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El contenido del trabajo se refleja en cinco capitulos, en el prime
T0 se expone en forma resumida datos relativos a los antecedentes de creacidn
del Seguro Social, sus objetivos, politicas, campo de aplicacibn, recur--

sos con que cuenta y sus principales fuentes de financiamiento, asi como
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CAPITULO PRIMERO

I- GENERALIDADES DEL INSTITUTO SALVADORESO DEL SLGURO SOCTIAL

1.Antecedentes sobre la creacién del Instituto Salvadorefio del Seguro Social

La Seguridad Social estd constituida por los esfuerzos de ia so-
ciedad, especialmente a través del Estado, encaminados a mantener la salud
fisica, mental y é;piritual del ser humano, lo mismo que los ingresos ccond
micos adecuados, que le permitan llevar una existencia digna en comunidad,
mediante programas bien estructurados de medicina social, de asistencia so-
cial, de servicios sociales, de seguros sociales, etc., y se fundamenta en
los principios de Universalidad, Solidaridad, Igualdad y Unidad.

En el pais la institucién que tiene por objeto cubrir. al trabaja-
dor y a su grupo familiar de los riesgos naturales y sociales gue constan-
temente-amenazan su salud, ‘integridad fisica y su vida, es el Instituto Sal
vadoreno del Seguro Social.

Lg creacién del ISSS como organismo responsable de llevar a cabo
los fines de la Seguridad Social se remontan hasta 1923, cuando El Salvador
asumibé el compromiso de establecer el Seguro obligatorio, en la convencidn
de paises americanos celebrada en'Washingfon.

En 1945 ese compromiso adquirido tuvo oportunidad de realizarse,
cuando mediante reformas introducidas a la Constitucibén Politica de 1886,
aparece el concepto de Seguridad Social como norma obligatoria, ya que en
el articulo N° 157 de la misma expresamente se dice: 'Una ley establecerd -
el Seguro Social obligatorio con el concurso del Estado, los patronos y los
trabajadores'. Tres afios después el Gobierno organizé una comisién de tra-
bajo encargada . de preparar el proyecto de Ley del Seguro Social; csta
cémisién se convirtid - después en el Consejo Nacional de Segufidad Social.

En febrero de 1949, se emitid un Decreto Ejecutivo que crea el
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Consejo de Seguridad Social, el cual rcalizé una investigacién preliminar -
sobre los trabajadores de la empresa privada; y en septiembre del mismo ano
fue emitida la primera Ley del Seguro Social, la cual sirvid de basc para
que ¢l 23 de diciembre se creara el Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

En el Art. 187 de 1la Constitucién Politica de 1950 se estipula a
demis, que: 'La Seguridad Social constituye un servicio péblico de caricter
obligatorio. La Ley regulari los alcances, extensién y forma en que Jebe
ser puesta en vigor'; y los instrumentos juridicos que norman lo estipulado
en el principio doctrinario mencionado, son los respcctivos reglamentos de
aplicacién de la Ley del Seguro Social.

Desde 1950 hasta los tres primeros mescs de 1954, el Instituto -
estudia las posibilidades de otorgar prestaciones a los trabajadores coti-
zantes con la ascsoria de expertos extranjeros y comicnza simultancamente a
preparar personal salvadorcinio en el campo dc la Seguridad Social.

En 1953 se sustituyd la primera Ley por la actual Ley del Seguro
Social, la cual fue puesta en vigencia a partir Jde cnero dJde 1954.

El ISSS comienza a otorgar prestaciones de’salud en el mes de ma

yo de dicho ano, a los 18.000 trabajadores inscritos a csa fecha. EIl de

]
Ui

Pl

septiembre de 1968 el Poder Ejecutivo, cn Conscjo dc Minisfros aprobhé el Re
glamento de Aplicacidén de los Scguros de lnvalidez,‘Vejez y Muerte, presen-
tado por el Consejo Directivo a través decl Ministerio Jde Trabajo y Previ-
sibn Social, el cual aparece publicado el 20 de diciembre del mismo afo, y
comenz6 a funcionar a partir del 1° de enero del afio siguicnte.

En 1970 se otorgaron las primeras pensiones por invalidez vy en

1971, las primeras de Vejez; a partir dec este afo y cumpliendo con lo esta-

blecido en su ley, el Instituto ha cxtendido sus servicios hacia nucvos sec
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tores de poblacién tales como: los trabajadores del sector pGblico de las
zonas occidental y oricntal del pais en 1979 y 1980 respectivamente; y a las
esposas o compafieras de vida de los ascgurados cotizantcs a partir del 1°
de octubre de 19%0. e B
Como puede apreciarse cn io mencionado antefiormente, el Institu
to ha venido a través del ticmpo, logrundo el cumplimiento del objetivo de
su creacidn mediante la incorporacién de nuevos sectores de poblacidn v me-
diante la adopcién de mejoras en los sistemas de prestaciones que ofrece a

los asegurados.

Sin embargo, para efectos de conocimiento global de los que per-
sigue la Institucidn, es procedente mencionar los objetivos que persizue el

Seguro Social.

2. Objetivos del 18ss &/

El Instituto Salvadorciio del Seguro Social, en su afin de encau-
zer todos los esfuerzos de la Insfitucién hacia el cumplimiento del objeto
de su creacibn, tiene definidos los objefivos Institucionalcs, en los si-
guientes términos:

a) Otorgar asistencia médica de la mejor calidad y prestaciones de cardcter
cconémico y en especie a los trabajadores asegurados v/o beneficiarios
de acuerdo a las necesidades actuales.

b) Ampliar la cobertura del ISSS, incorporando nuevos grupos de trabajado--
res y a la familia de todos los asecgurados.

c) Mejorar permanentemente los sistemas de otorgamiento de las prestaciones

1/ Estructura de Organizacién Propuesta. Unidad de Planificacién y Coordina
cibn. Noviembre 1980. p. 3.
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de»Salud; econdmicas y en especie;
d) Mejorar la capacidad instalada del Instituto para la incorporacién de nue
vos grupos de poblacidn;
e) Racionalizar la utilizacibén de los recursos con que cuenta el Instituto.
3. Pol{ticas Institucionales 2/
Los criterios generales que orientan la accidén del Instituto Sal
vadorefio del Seguro Social hacia el cumplimiento de los objetivos, se refle

jan en las politicas definidas a continuacién:

GENERALES:

a) Incorporar en forma sistemdtica y acelerada a todos aquellos contingen--
tes poblacionales sujetos de ser incorporados al I.S.S.S.

b) Lograr una verdadera seguridad social coordinando esfuerzos con otras
instituciones afines.

‘c) Coordinar con el Ministerio de Salud Pﬁblica y otras agencias del Sector,
la creacién de un sistema nacional de Salud del pais, para todos los sal
vadoreiios.

d) Aumentar la produccidn y productividad de los servicios del 1.S.S.S. cua
litativa y cuantitativamente para atender a una mayor poblacién de mane-
ra efectiva y econdémica.

€) Desarrollar la infraestructura fisica y técnica necesaria para atender
el crecimiento vegetativo y a los nuevos grupos a 1ncorporarse.

f) Procurar permanentemente la mejora de las prestaciones actuales c¢ incre-

2/ Estructura de Organizacibén Propuesta. Opus Cit. p.0.




b)

c)
d)

£)

g)

h)

1)

3)
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mentar otros tipos de beneficios.

ESPECIFICAS

Colaborar en los programas de Educacibén para la Salud.

Contribuir a la prevencién de enfermedades y accidentes de la poblacién
asegurada.

Mejorar permanentemente la eficiencia de los sistemas de atencién médica.
Procurar una estrecha relacibn médico—paciente; para el logro de uﬁa me-
dicina "mas humana''.

Actualizar y mejorar el monto de las prestaciones ccondmicas con rela-
cibn al poder adquisitivo de la moneda.

Adecuar la organizacién del Instituto a su desarrollo actual y al aumen-
to acelerado de cobertura que tendrad efecto en un periodo muy préximo.
Mejorar los sistémas y procedimientos médico-administrativos para otor-
gar servicios mas eficientes.

Motivar e incentivar al personal de la Institucién mediante la adccuada
organizacién y racionalizacién del trabajo, ajuste de la escala salarial,
capacitacién y entrenamiento al personal que la necesite, para lograr su
realizacién.

Ajustar permanentcmente los mecanismos de reclutémiento y seleccibén al
personal que permita posibilidades de desarrollo y ascensc a aquellos --
trabajadores quec vayan superandose, y que puedan optar a cargos o posi-
ciones vacantes o nuevas, si relnen 1os requisitos necesarios.

Dar igualdad de posibilidades a cualquicr ciudadano que aspirc a una pla

za en el I.S.5.S. entre todos los que rednan los requisitos bisicos se-

.leccionando al (o a los) que cumplan mejor con los requisitos exigidos.




Diseno de un Sistema de Control Administrativo de Cuenta Corriente para Patronos en Mora con el 1555

ESta situacibn ser4 aplicable después de un proceso de béisqueda dentro -

de la institucidn.

k) Actualizar y dar vigencia al reglamento interno de la Institucidn.

~ado que dejé de cotizar por pasar a una cmpresa no
4. Campo de Aplicacién '

L1 campo de aplicacién del Instituto ha ido ambliéndose signifi-
cativamentec, con respecto a su origen, ya que inicialmente la prestacién -
de servicio se dib para los trabajadores de algunas empresas que geogrifica
mente estaban ubicadas en la periferia del municipio de San Salvador, ade--
mas de que dichas empresas debfan tener por lo menos cinco (5) trabajadores,
pero no mis 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 aplicacién se ha cxtendido grande-
mente a tal grado que, el Régimen del Seguro Social es obligatorio y se a-
plica a todos los trabajadores que dependen de un patrono, sea cual fuere -
el tipo de relacién laboral que los vincule y la forma en que se haya esta
blecido la remuneracién.

La ley y reglamento sefialan ademis, que el Régimen del Scguro So
cial no serd alm aplicable a:
a) Los trabajadores al servicio del Estado, de los Municipios y 1as‘Enti—

dades Oficiales Auténomas;

b) Los trabajadores domésticos;’

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

d) Los trabajadores agricolas.
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Con la creacidon-del Régimen Especial de Salud, sec incorporaron los - -
trabajadores del Estado de las regiones occidental y oricntal; y referente
a los trabajadores de las Entidades Oficiales Auténomas, cl Régimen del Se
guro Social se aplica Gnicamente a las descritas en el cuadro siguicnte, -

donde se especifica ademds la clase de régimen para la cual cotizan.

ENTIDADES OFICIALES AUTONOMAS
INCORPORADAS AL REGIMEN DEL SEGURO SOCIAL

REGIMEN AL QUE COTIZAN
ENTIDADES OFICIALES AUTONOMAS .

RC | IWM FSV | INPEP
Fondo Social para la Vivienda X
Instituto Nacional de Pensiones de los
Empleados Piblicos X
Instituto Salvadorefio del-Seguro Social X X X X
Banco Central dec Reserva X X
Comisidn Ejecutiva Hidroeléctrica del
Rio Lempa X X
Comisidn Ejecutiva Portuaria Autdnoma X X X X
Administracidén Nacional de Acueductos
y Alcantarillados X X X ! X
Banco Nacional de Fomento Industrial X ' X
Instituto Regulador de Abastecimientos X X
Circuito de Teatros Nacionales % - X N
Loteria Nacional : X
Banco de Fomento Agropecuario X
Textilera Izalco _ X X
Hilados y Tejidos E1 Lebn X X
Federacidon de Cajas de Créditos X X | X

FUENTE: Scccidn Cotizaciones ISSS.Marzo 1984.
RC = Riesgos Comunes
IVM = Invalidez, Vejez y Muerte

FSV = Fondo Social para la Vivienda )
INPEP = Instituto Nacional de Pensiones de Empleados Ptblicos.
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5. Recursoé.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 sc pucden mencionar:
a) Recursos Humands

En este grupo estin comprendidos el esfuerzo y la actividad 'que
genera todo el personal de la Institucién; ademds del conocimiento, cxperien
cia, motivacibn, aptitudes, actitudes, habilidades, etc., que ponen de mani

fiesto en la consecucién de los objetivos institucionales.

b) Recursos Materiales
Se incluyen en este grupo, las instalaciones fisicas neccsarias
para la atencién de sus asegurados, el mobiliario y equipo, medicinas, re-

cursos financieros, etc., con que cucnta el ISSS.

¢) Recursos Técnicos

Son todas las herramientas administrativas y técnicas que ci Ins-
tituto requiere en el desarrollo de sus actividades, con el fin de locrar la
racionalizacidn en el uso de los recursos de la Institucidn.

Respecto a los recursos financieros con los que cuenta el Insti-
tuto, se puede decir que provienén basicamente de las cotizaciones de 1los
trabajadores, patronos y el Estado; ademis del aporte tripartito mencionado,
de acuerdo con el Art. 25 de la Ley y Reglamentos del ISSS, de 1981, el Ins
tituto se financia con: -
a) las rentas, intereses y utilidades provenientes de las inversiones, de

las reservas y fondos de excedentes;

b) Los subsidios y los bienes que adquiere a titulo de herencia, donacién o
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1égado;'

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 titulo.

Los rééursos de cada programa se destinarin.exclusivamentc a 1los
fines establecidos en dicho programa conforme a la Ley y Reglamentos y se
distribuirédn cn la forma prescrita por ellos.

También constituye fuente de financiamiento el 2% que en carlc--
ter de cotizacién se deduce de los subsidios Correspondieﬁtes a los incapa-
citados por enfermedad, accidente o maternidad.

Los porcentajes de cotizacidén vigentes con que cdntribuyen al -

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

-ESTRUCTURA DE LAS TASAS DE COTIZACIONES VIGENTES
Sectores' Reg. Gen. de Salud Reg. Esp. de Saludl 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: Sintesis y Desarrollo del ISSS. Agosto de 1981.

El Estado aportard una cuota fija de ¢ 5.0 millones de colones que
serd ajustada cada 5 afios de acuerdo con los estudios actuariales -
correspondientes.

6. Dificultades para la Extensidén del Régimen del Seguro Social hacia otros
Sectores de Poblacidn

El Instituto Salvadorefio del Seguro Social se ha visto en los Gl
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timos afios en dificultades para lograr el cumplimicnto cfectivo de los obje
tivos que tiene definidos, principalmente por causas de tipo econdmico, las
cuales, de acuerdo a su origen, se pucden clasificar en externas ¢ internas.
Entre ‘las causas de caricter extcrno se pucden mencionar:
a) La sensiblc disminucién de los ingresos que en concepto de cotizaciones
obrcro-patronales ha venido recibicndo el Instituto a partir de 1980, oca-
sionado bdsicamente por la situacién que vive el pais, ya que de ella se de
riva el cierre de numerosas fuentes de trabajo, con el 16gico descmpleo de
gran cantidad de trabajadores cotizantes. En el cuadro siguiente se muestra

dicha situacidn:

TRABAJADORES COTIZANTES AL ISSS SEGUN ZONAS GEOGRAFICAS

Afos 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 . 14671 191863 93.0 !
1981 123568 19009 18828 15769 177174 85.8 |
1982 126752 19144 24038 14642 184576 §9.5 |
1983 * 127676 17872 24303 15178 185029 89.7

FUENTE: Estadisticas del ISSS, 1982.
* (Cifras Provisionales.

b) El incremento en el volumen de prestacioncs médicas otorgadas ocasiona-

do bAsicamente por la incorporacién de los bencficiarios, sin-haber conside

rado para su financiamiento algén incremento razonable en el porcentaje de
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cotizacion vigente.
c) El1 incremento en el volimen de prestaciones médicas otorgadas ocasiona-
do por la incornmoracidn de los trabajadores del Sector Piblico de 1las Re-
giones Occidental y Oriental del pais; habiendo definido para su financia-
miento un porcentaje minimo de 2.23% de cotizacidn para el trabajador y el

5.57% para el Estado como patrono.

Los incrementos en los vollmenes de prestaciones médicas, puede notarse en

las cifras del cuadro siguiente:

CONSULTAS MEDICAS OTORGADAS SEGUN SECTOR_INCCRPORADO

Aitos seg. General Reg. Especial  Beneficiarias Total
1977 898933 - - 898933
1978 1017121 - - 1017121
1979 1024591 - - 1024591
1980 1051554 32498 - 1084052
1981 080213 74943 217379 1272535
1982 905549 67604 277406 1250559
1983% 957552 79796 292586 1329954

FUENTE: Estadisticas ISSS, 1982.

* Ci<ras Provisionales.

Entre las causas de cardcter interno se encuentra fundamentalmente la mora
patronal, rubro que hasta el 31 de Diciembre de 1983 ascendia casi a 145
millones de colones, de los cuales 75 millones corresponden al Sector Pri

vado y 70 millones al Sector PGblico, tal como se muestra en los cuadros

sipuientes.
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MORA PATRONAL- SECTOR PRIVADO I.S.S.S.
(Datos en miles de colones)

MONTO DE INCREMENTO MONTO ANUAL SALDO PORCEN -
ANOS LA MORA ' ANUAL RECUPERADO ACUMULADO TAJE
1978 25,399.0 4,875.8 986.9 24,412.1 100.0
1979 35,418.7 10,019.7 1,201.5 34,217.2 140.2
1980 42,715.5 7,296.8 1,525.6 41,189.9 168.7
1981 50,012.3 13,671.8 3,538.0 46,474.3 190.4
1982 66,337.0 16,324.7 4,945.3 61,391.7 2515
1983 81,444.6 15,107.6 7,396.2 74,048.4 303.3
FUENTE: Seccidon Cobranzas 1.S.S.S.

MORA PATRONAL - SECTOR PUBLICO 1I1.S.S.S.

(Datos en miles de colones)

ANOS  MNONTO DE INCREMENTO MONTO ANUAL SALDO PORCEN-

LA MORA ANUAL RECUPERADO ACUMULADO TAJE
1979 5,168.6 5,168.6 - 5,168.6 100.0
1980 20,883.3 15,664.7 4,000.0 16,883.3 325.7
1981 37,736.0 16,902.7 - 33,736.0 652.7
1982 _ 55,124.7 17,388.7 - 51,124.7 989.1
1983 73,516.1 18,391.4 - 69,516.1 1345.0

FUENTE: Scccidén Estudios Econdmicos I1.5.8.S.
Las cifras de los cuadros anteriores demuestran la similar incidencia que la mora de
ambos sectores tiene en el Instituto, y que afecta en forma negativa su funcionamien
to, lo que no le permite el cumplimiento adecuado de sus objetivos.
Cs 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 ailos gozaba el Instituto
no hacia sentir necesidad de gestionar su recuperacion.
- E1 incumplimiento por parte del Estado de la cancelacidn de sus cotizaciones.
- El registro de una cantidad de mora patronal mal establecida que actualmentc se

ha vuelto de dificil recuperacidn.
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Partiendo de la consideracidn de quc el ISSS poco o nada pucde
hacer por corregir los problemas ocasionados por las causas de caracter ex-
terno, ya que escapan a su control, bien podria dedicar eéfucrzos al desa-
rrollo de actividades orientadas a combatir o frenar él acelerado crecimien
to de la mora patronal.

Como dentro de la organizacidén del Instituto, la dependencia res
ponsable de registrar, gestionar su cobro'y recuperar la mora patronal c¢s
la Seccidén de Cobranzas, el estudio sobre dicho problema se centrard on la
misma, considerando para ello el andlisis integral de su organizacidén y fun

cionamiento, lo que es el objeto primordial del capitulo II.

7. Estructura de Organizacidén del ISSS

El Instituto Salvadorefio del Seguro Social es una persona juridi
ca que funciona como una entidad auténoma, sin mas limitaciones que las que
emanan de su ley, y goza de todas las prerrogativas y exenciones fiscales y
municipales establecidas a favor de las inétituciones oficiales autdnomas.
Esta institucidén de derecho plblico es el organismo encargado de planificar,
organizar, dirigir y controlar el Seguro Sbcial_en su labor de cubrir en -
forma.gradual los riesgos a que estin expuestos los trabajadores. Su es--
tructura de organizacién actual (ver anexo N° 1) obedece a la propuesta c-
fectuada por el Departamento de Desarrollo Institucional el mes de octubre
de 1982 ante las autoridades superiores del mismo; conviene aclarar que di-
cha estructura de organizacién no cuenta con la aprobacién necesaria para
ser oficial, ya que Gnicamente la parte que se refiere a la Divisién Médica
ha sido aprobada el 17 de mayo de 1983.

Para la descripcién de la organizacién actual, se ha crefdo con-
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veniente utilizar la clasificacién por niveles de autoridad y responsabili-
dad aplicada en la propuesta de organizacidén para el ISSS, cfectuada por la

Unidad de Planificacién y Coordinacién el mes de noviembre de 1980.

PRIMER NIVEL JERARQUICO: CONSEJO DIRECTIVO

Integfado por: El Ministro de Trabajo y Previsién Social; un rec-
presenfante del Ministerio de Hacienda, un representante del Ministerio de
Trabajo y Previsién Secial, un representaﬁte del Ministefip de Salud Dﬁhli—
ca y Asistencia Social, un representantc del Minisferio de Economia, dos re
presentantes de los trabajadores, dos representantes de los patronos; un re
presentante del Colegio Médico, un representante de la Sociedad Dental de -

El Salvador y el Director General del ISSS.

FUNCION BASICA &/
Administrar el Instituto de acuerdo con la Ley y Reglamentos, o-

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

este organismo.

Para la realizacién de sus actividades cuenta con la colaboracién

~del Comité de Inversiones y de la Auditoria Externa.

COMITE- DE INVERSIONES

Integrado por: El Presidente del Consejo Directivo, El Presiden-

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

tronos y un representante de los trabajadores.

4/ ley y Reglamentos del ISSS. Art. 14
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FUNCION BASICA-—/

Seleccionar y determinar la oportunidad de las inversiones de -
las reservas téenicas de los seguros de pensiones por riesgos profesionales,

invalidez, vejez 'y muerte.

AUDITORIA EXTERNA &/

Funcién Bisica

Revisar los registros contables del Instituto de conformidad con

las normas y principios de Auditoria generalmente aceptados.

SEGUNDO NIVEL JERARQUICO: DIRLGCION GENERAL

Integrado por: Director y Subdirector.

FUNCION BASTCA 7/

Estudiar las posibilidades de extensién del Seguro Social a nue-
vos sectores de poblacién, asi como preparar los programas de trabajo y ha-
cer los estudios e investigaciones especiales de caricter técnico y adminis
trativo, tanto cn lo que se refiere a las cotizaciones como a las prestacio
nes.

Director General

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

5/ Estudio Institucional. ISSS. Mayo 1975.

Q;/ Estructura de Organizacidn Propuesta. Opus Cit. p. 32'

7/ ley y Reglamentos del ISSS. 1976 Art. 18 y 19.
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glamentos vigentes y de los acuerdos del Consejo Directivo.
Subdirector General

Desempefiar las atribuciones y cumplir con 155 obligacioncs del -
Director General en ausencia de éste y asistirlo en el desempefio de sus fun

ciones.

TERCER NIVEL JERARQUICO: ELIMENTOS ASESORES Y DIVISIONES

Integrado por: Comité Técnico Consultivo, Unidad de Planifica-
cibén, Asesorias y Divisiones (Prestaciones Econdmicas, Administrativa y Mé
dica).
Comité Técnico Consultivo

Integrado por: Director General, Subdirector General, Jefc Divi-
sibén de Prestaciones Econdmicas, Jefe Divisién Administrativa, Jefe Divi--

$16n Médica, Jefe Unidad de Planificacién.

FUNCION BASICA

Asesorar a la Direccidén General del Instituto en la toma de deci
siones sobre asuntos de relevante importancia.
Unidad de Planificacién

Integrada por: Depto. Actuarial y Estadistica, bepto. Ingenieria

y Arquitectura y Departamento de Desarrollo Institucional.

FUNCION BASICA

Asesorar a la Direccién General mediante la planificacién, coor-
dinacién y desarrollo de planes y programas a corto, mediano y largo plazo;

y también a través de la realizacién de estudios para la ampliacibn del Ré

gimen del ISSS, asi como estudios técnicos orientados a lograr la racicna-
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lizacién en la utilizacién de los recursos del Instituto.

ASESORIAS (Auditoria Interna, Secretaria General, Asuntos Intcrnacionales y

Depto. Juridico)

FUNCION BASICA

Asesorar a la Dircccidn General mediante la realizacién de acti-

vidades propias de su especialidad.

DIVISION DE PRESTACIONES ECONOMICAS
Integrada por: Comisién Técnica de Invalidez, Depto. de Cuenta -
Individual, Depto. de Beneficios, Depto. de Inspeccidén, Coordinacién de Su-

cursales, Sucursales (Santa Ana, Sonsonate y San Miguel).

FUNCION BASICA
Administrar la ejecucién de planes y programas relativos a la a-

plicacibén del Régimen de Pensiones.

DIVISION ADMINISTRATIVA
Integrada por: Asesoria de la Divisidén, Depto. de Recursos Huma-
nos, Depto. de Administracién Financiera, Depto. de Proveeduria, Depto. de

Informitica, Depto. de Tesoreria, Servicios Generalcs, Relaciones Piblicas.
’ o

FUNCTON BASICA

Administrar la ejecucién de plancs y programas rclacionados con
el aprovisionamicnto adecuado de recursos; con el registro contable de las
operacioncs financieras cfectuadas, con la contratacién de personal; con --
los sistemas de informacién existentes y con las relaciones plblicas que el

Instituto manticne con otras dependencias.
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Asesorié de Divisién Administrativa
FUNCION BASICA

Asesorar a la Jefatura de la Divisién Administrativa en aspectos
técnicos, asi como.también desarrollar actividades de coordinacién dc los

sistemas mecanizados.

9/

Comité Asesor Divisién Médica =
FUNCION BASICA

Asesorar a la Jefatura de la Divisién Médica, en aspectos cicnti
ficos, técnicos y administrativos que a juicio del Jefe de la Divisibén re-

quieran de su participacién.

10/

Auditoria Médico-Odontolégica —
FUNCION BASICA

Analizar y valorar sistemitica y objetivamente la calidad del -
trabajo profesional médico-odontoldgico desarrollado en el ISSS, de confor-
midad con las normas establecidas al respecto, a fin de mejorar efcctiﬁameg

te la calidad de la atencidén ofrecida a los derecho-habientes.

11/

Ensefanza e Investigacién Cientifica
FUNCION BASICA

Planificar y desarrollar los programas de formacibn y capacita--
cibn técnica del personal médico y paramédico del Instituto, asi como tam-

bién promover la investigacién médico-cientifica en el ISSS.

9/ Estructura de Organizacién-Divisién Médica del ISSS, Abril 1983, p. 5.
10/ 1bid p. 6 '
11/ Ibid, p. 6
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12/

Riesgos Profesionales —
FUNCION BASICA

Planificar las actividades refcrentes a la elaboracibn y cjecu--
cién de normas y procedimientos técnicos encaminadas a la prevencibén de --

riesgos profesionalcs (accidentes, enfermedades profesionales, etc.)

13/

Medicina Pfeventiva —
FUNCION BASICA |

Planificar las actividades referentes a la élaboracién y ejecu-
cién de normas y ﬁrocedimientos encaminados a la prevencién de enfermedades

comunes.

QUINTO NIVEL JERARQUICO: DEPARTAMENTOS Y SUPCRVISIONES REGIONALES

Integrado por: Jefes de Departamentos (Divisiones u Hospitales)y

Supervisores Regionales.

Jefes de Departamento

Responderdn directamente ante el Jefe de Divisién o antc el Di-
rector del Hospital correspondiente por la realizacién de sus actividades vy
ejercerén su autoridad directamente sobre los jefes de Seccibn o Servicio,

e indirectamente sobre todo el personal subalterno nombrado en el Departa--

mento.

Supervisores Regionales

Responderin directamente ante el Jefe de la Divisién Médica por

la realizacibén de sus actividades y ejercerdn su autoridad dircctamente so-

12/ Estructura de Organizacidn Propuesta. Divisidn Médica p. 6
- 13/ Ibid, p. 7.
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bre los Directores Médicos de los Centros de Atencién que comprenda su Re-
gibén, asi como también sobre los Directores de las Sucursales  correspon--
dientes; e indirectamente sobre el personal subalterno nombrado cn dichas -

dependencias.

SEXTO NIVEL JERARQUICO: CENTROS DE ATENCION

Integrado por: Directores de Centros de Atencién

Director de Centro de Atencién

Respondera directamente ante el Supervisor Regional correspon--
diente por el desarrollo de las actividades rclacionadas con la prestacidn
de servicios de atencidén médica, y ejercerd su autoridad directamentc sobre

el personal nombrado en el Centro de Atencién.

SEPTIMO NIVEL JERARQUICO: SECCIONES Y/O SERVICIOS

Integrado por: Jefes de Seccidn y/o Servicios.

Jefe de Seccidn y/o Servicios

Responderd directamente ante el Jefe de Departamento correspon--
diente, por el desarrollo de sus actividades y ejerceri su autoridad sobre
el personal nombrado en la Seccibén y/o Servicio. |

En este nivel jerlrquico se encuentra 1é Seccién Cobranzas, de-
pendiendo jerarquicamente del Departamento de Cuenta Individual de la Divi-
sién de Prestaciones Econémicas, Unidad que es motivo del presente trabajo

de tesis.
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II- INVESTIGACION DE LA SITUACION ACTUAL DE LA SECCION COBRAMZAS

Una vez definidas en términos generales las basés conceptuales -
en que descansa la creacién y organizacién del Instituto Salvadorefio del Se
guro Social como organismo destinado a realizar los fines de la Scguridad -
Social en el pais, se describe cn el presente capitulo la investigacidn de -

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

Las actividades relacionadas con el control de la mora patronal
ée desarrollan bdsicamente en la Seccidén Cobranzas del Departaménto de Cuen-
ta Individual en las oficinas administrativas centrales del ISSS, por contar
esta dependencia con la infraestructura necesaria 'y adecuada para la realiza
cién de dichas actividades, y por considerar ademis que la concentracién- de
la mayor parte de patronos (empresas) cotizantes al Régimen del Seguro Social,
que son los que originan estas operaciones, estd en el Departamento de  San
Salvador, en tal Senfido, la investigacibén se realizd  en la mencionada de
pendencia, aunque también se efectuaron visitas a las sucursales de Santa A-
na y Sonsonate con el afan de determinar en que forma y a través de que me-
dios se desarrollan las actividades de cobranzas.

La situacién actual de la Seccién Cobranzas, se ha enfocado des-
de el punto de vista de su organizacién, asi como también en lo que concier-
ne a su funcionamiento; haciendo hincapié en los aspeétos administrativos --
que inciden cn el sistema que se pretende disciiar, con el objeto de que se
logre controlar en forma adecuada el grave problema de la mora patronal.

La informacidn recopilada ha permitido establecer los elementos
de juicio necesarios para el andlisis de los problemas relacionados con la
mora, los cuales han de servir como punto de partida para élaborar el dise-

flo de la alternativa que supere los problemas detectados
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1. Organizacidn

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

lo concerniente a la organizacidn de la Seccidn Cobranzas, con la fina--
lidad de conocer en detalle su desarrollo y crecimiento desde que fuc crea-
da, asi como tambien conocer su estructura de organizacién vigente v su ub1
cacion dentro del Instituto, sus objetivos, politicas normas y funcicnes -

que rigen las actividades diarias de dicha dependencia.

a) Antecedentes histéricos de la creacién de la Seccidn Cobran.as

Las actividades relacionadas con el control de la mora putronal
en el Instituto Salvadoreno del Segﬁro Social, existen desde el ano cn que
se comenzd a otorgar prestaciones, o sca, desde el afio de 1954.

Debido a la poca magnitud del volumen de actividades recalizadas,
en esta época no se estimé conveniente la creacibén de una dependencia que
se encargara de la realizacién de este tipo de funcioncs y ﬁnicamcnlo se dg.
signé a una persona que pertenecia al Departamento de Inspeccidn, como res-

ponsable de todo lo relacionado con el control de dicho rubro. 1al.

En la €poca mencionada, el establecimiento de mora se hacfa ex--
clusivamente a través de informes de inspeccién, sin .que se elaboraran las
correspondientes planillas de cotizaciones, por lo que tampoco existian or-

ganizados los expedientes patronales ni se contaba con recistros individua-

les para cada uno de los patronos.

Los controles cran practicamente inexistentes por considerarse
innecesarios y la gestién de cobro la hacia personalmente el encareado -
del control.

Fue hasta en 1960 que se cred la Seccién de Mora como una de-
pendencia del Departamento de Inspeccidn, otorgindosele con este -

hecho la importancia que 1le correspondia dentro de los interescs fi-
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nancieros del Instituto; se incrementa el personal con una secrctaria y con

dos colaboradores quienes auxilian al jefe de la mencionada seccién en ¢l

registro y control de la mora patronal.

El establecimiento de la mora patronal continda efectuindose en

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

las correspondienfes planillas de cotizaciones, con lo que sc¢ origina la -

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

como un libro unico de Registro de Patronos Moroses, en el que se controla-
ba ademds de la informacidn referente a las cotizaciones no canceladas, los

resultados de la gestidn de cobro realizada.

La zestién de cobro también sufre innovaciones, ya que para tal
actividad, se elaboran correogramas, que uno de los colaboradores se encar-

ga de hacer 1l=gar al destino correspondiente y el patrono debia presentar

wn

se a la depernizncia mencionada a solventar sus compromisos con cl ISSS.
En el afio de 1971 y con el objeto de mantener aparejadas las ac-

tividades de registro,control, gestién de cobro y recuperacidn, la Seccidn

de Mora se transforma en Seccidén de Cajas y Cobranzas que pasa a formar par

te del Departamento de Administracién Financiera que pertenece a la Divisién
Administrativa; en esta época ya se gencraliza el establecimiento y contabi
lizaci6n en base a planillas, con lo que se hace necesario la senaracién de

archivos de expedientes de documentos en mora y se crea uno para el ISSS vy

otro para el FSV; el registro y contabilizacién de-los documentos probatorios

de mora se hace basicamente mediante procesos manuales.

En 1977 1a Seccibn de Cajas y Cobran

- ’ . & . . 2 .
zas se transZorma en Seccién Cobranzas manteniendo su dependencia jerdrqui-
ca y la actividad de Cajas se separa convirtiéndose en una dependencia adi-

cional del Tepartamento de Administracién Financiera; se comienza a incorpe

R
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rar a las actividades de la Seccidén algin soporte mecanizadé tal como la e-
misién de listados patronales.

La gestién de cobro se efectda por medio de entfevistndorcs,quig
nes citan por teléfono a los patronos morosos. En 1982, la Seccidén Cobran-
zas pasa a depender del Departamento de Cuenta Individual que pertenece a -
la Divisién de Prestaciones Econémicas y se incorporan aplicaciones mecani-
zadas para el cilculo .y emisién de notas de cargo, para €l cllculoy cmi--
éién de multas y de citas de cobro. El cobro se géstiona,Aadeﬁs de entre-
vistas personales, a través de notificaciones de multas impucstas y notas -
de cargo y se adoptan los convenios de pago aceptados por los patronos, ge-

neralizindose el envio de citas de cobro.

b) Dependencia Jerdrquica

La Seccién Cobranzas es una dependencia del Departamento de Cuen
ta Individual, que a su vez pertencce a la Divisién de Prestaciones Econbmi
cas, lo cual puede visualizarse cn mejor forma en el organigrama quc se pre

senta en la pagina 26.

c) Estructura de Organizacién

La organizacién interna vigente en la Seccibn Cobranzas cs de ti
po lincal y todas sus actividades sc rigen bajo el principio organizativo -
de delcgacién de autoridad. Los diferentes puestos de trabajo que lo inte-
gran, s¢ encuentran distribuidos como se observa en el organigrama de la pd

gina 26.
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d) Objetivos +/
La Scccibn Cobranzas para ¢l desarrollo de sus funciones ticne -
definidos los objetivos siguicntes: |
- Lograr que la Seccibén Cobranzas, a través dc la agilizacidén de la gestidn
de cobro, recupere mensualmente € 500,000.00 de la mora patronal;
- Agilizar la gestibén de cobro de la mora patronal, mediantc el incremento
en el nimero de notificaciones de cobro a patronos mOTrosos;
- Incrementar ¢l ndmero de convenios de pago aceptados y [irmados por pa--
tronos morosos;
- Agilizar cl tramite para la aceptacién de Ordencs de pago irrevoc:bles;
- Controlar el cwnplhnientd de los abonos efectuados por los patronos, en
las fechas establecidas en los convenios de pago;
- Realizar el cobro oportuno, a través de la actualizacién dec  los regis-
tros contables de la cuenta individual de los patronos en mora;
- Establecer un adecuado mecanismo de coordinacién con el Depto. Juridico
a {fin de lograr la recupcracibén de mora.

e) Politicas

I: acuerdo a la investigacién efectuada, la Seccidn Cobranzas no cuenta en
la actualidad con un programa definido de vpoliticas para efectuar la ges--
tidn de cobro en forma sistemitica, que le permita recuperar la mora patro
nal; ya que ni siquiera se tiene un listado de direcciones patronales ac -
tualizadas.

Sin embargo, por tradicidn, en la mencionada dependencia se han venido a-

plicando las politicas generales siguicntes:

1/ FUENTE: Documento preparado por la Jefatura de la Scccién Cobranzas. Nov-
~ Dic. 1983
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Conceder facilidades a los patronos morosos, mediante el establecimiento
de Convenio de Pago, para que cancelen su deuda con el Instituto.
Incrementar las actividades de gestién de cobro, mediante la notificacién
oportuna de la mora.
Gestionar juridicamente, a través de la correspondiente dcpendencia, la -
recuperacion de las deudas de patronos renuentes a pagar.
Establecer campaﬁas de divulgacién en las cuales se haga referencia a las
facilidades que el Seguro Social ofrece a los patronos morosos para la. --
cancelacion de sus deudas.
Elaborar y presentar estados de cuenta unicamente a los patronos que lo -
soliciten.
Presentar informes de las actividades realizadas por la Seccion a la Jefa
tura del Departamento de Cuenta Individual.
Informar a los encargados -de Cobranzas en las sucursales de los casos de
batronos morosos en sus correspondientes zonas.
Mantener adecuadas relaciones de trabajo con ‘las demds dependencias del
Instituto que efectl@an actividades relacionadas con la mora patronal.
. Utilizar el rccurso de Inspectores para notificar Multas o Citas de Cobro

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

1) Normas

En cuanto se refiere a las normas, aunque no existen detalladas por escri-

to en documento alguno, ha sido posible identificar algunas de las que se

aplican en la Seccidn Cobranzas.

- Controlar mensualmente el cumplimiento de Convenios de Pago firmados por
los patronos morosos.

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

al Instituto en concepto de mora.
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- Trasladar al Departamcnto Juridico del ISSS, los casos de los patronos -

morosos que no acudan al tercer aviso de cobro enviado por Instituto
para que sc¢ gestione la recuperacion de su deuda por la yia judicial.

- Notificar diariamente un promedio de 40 documentos (Multas o Avisos de

Cobro ) por medio de cada uno de los Notificadores emplcados en la Sec-
ciodn.

g) Funciones de la Seccién Cobranzas
Aunque no se mencionan en ningtin documento de mancra cspeciflica,
~de acuerdo al objeto de su creacién, a la Seccién Cobranzas le corresponde

desarrollar las funciones siguientes:

-~ Recepcidn y Céntrol de Documentos probatorios de mora patronal.
Actividad que tiene varios origenes ya que se reciben documentos de las
siguientes dependencias:

- Seccibn Cajas

- Departamento de Inspeccibn

- Sucursales del ISSS

- Seccibén Planillas

- Seccibén Cotizaciones

- Bancos Comerciales y Asocilaciones de'Ahorro y Préstamo.

-- Registro y Contabilizacién de los documentos de mora patronal.

Aétividad que comprende:

- Revisién de documentos recibidos
- Contabilizacibén de los mismos

- Archivo de documentos.

-- Gestién de Cobro. .

Actividad que en la actualidad comprende bisicamente las entrevistas a -
patronos morosos citados y el envio de notificaciones de multas y citas

de cobro.
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La Seccién Cobranzas realiza las funciones anteriorcs especificamente
sobre la mora del Secfor Privado, ya que cuando se trata de la mora del -
Sector Pablico, la dependencia encargada es la Seccién de Estudios Lcondmi
cos del Departamento de Administracidon Financiera.

Se determind ademis que en ninguna dc las dos sccciones mencionadas cxiste

un sistema definido que les permita conocer en forma oportuna la decuda real
de los patronos que incurren en mora, ni politicas adecuadas para gestionar
st .recuperacidn.

Otro de los aspectos investigados reveld que la Seccidédn Cobranzas no ejcrce
ningin tipo de control sobre las actividades realizadas por el Departamento
Juridico del ISSS referentes a las gestidn de cobro de mora por la via Ju--

dicial.

5. Funcionamiento de la Seccidén Cobranzos.

Toda organizacién, sea de caricter piblico o privado, indepen--
dicntemente del tipo de actividad hacia las cuales orienta su labor, utili-
za sistemas de informacién.

Estos sistemas, por su importancia dentro de la cmpresa, cncami-
nados hacia el logro de los objctivos de la misma requieren de la participa
cién activa de sus recursos; y es nccesario que ésta se efectde a través de
relaciones de trabajo correctamente definidas.

El sistema de informacién utilizado actualmente en la Seccibn Co
branzas para el desarrollo de sus actividades, se ha logrado csquematizar -

de la siguiente manera:




ENTRADAS

DOCUMENTOS PROBATO-
RIOS DE MORA PATRO-
NAL (PLANILLAS)
RECIBOS DE INGRESO
NOTAS DE CARGO
NOTAS DE ABONO

RESOLUCION DE LA DI

RECCION GENERAL
INFORMES DE INSPEC-
CION

SISTEMA DE INFORMACION ACTUAL - SECCION COBRANZAS

PROCESO

1. PROCESO DE RECEPCION Y CONTROL
DE DOCUMENTOS PROBATORIOS DE
MORA PATRONAL

2. PROCESO DE REGISTRO Y CONTABI-
LIZACION DE DOCUMENTOS

3. PROCESO DE GESTION DE COBRO
DE LA MORA PATRONAL

RETROALIMENTACION

SALIDAS

MULTAS

CITAS DE COBRO
CONVENIOS DE PAGO
PARTIDAS DIARIAS
DE CONTABILIDAD

—_——— e —— ]
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Dentro decl mencionado sistema participan o estin involucrados --
wa serie de variables que inciden en su funcionamiento, tales como la es-
tructura dec organizacibn de la dependencia encargada de su operacién, (lo
quc ya se ha tratado en el numeral anterior); los recursos necesarlos para
que ¢l sistema funcione; los procedimientos que utilizan; las relacioncs que
el sistema dec informacién mantiene con otras dependencias del Instituto vy

otras ajenas a éste, asi como los formularios que se utilizan.
a) Recursos

La Seccién (obranzas para el desarrollo de sus actividades tiene asiena- -

dos los recursos siguientes:

- Recursos Humanos
Cuenta en la actualidad con 27 personas clasificadas de acuerdo a la - -
alinidad de sus funciones en 12 puestos de tralajo, los cuales sc deta -
1lan en la pagina 34,

- Recursos Fisicos
La Seccién en estudio estd ubicada en el tercer nivel del edificio de las
oficinas administrativas centrales del ISSS (Condominio El Salvador) vy
ocupa un area aproximada de 371 MZ en la que estd distribuido el perso--
nal, mobiliario y equipo con que cuenta.
Dentro de los recursos fisicos asignados a la Scccién Cobranzas es nece-
sario mencionar quc el &rea destinada para los archivos de expedientes -
de documentos probatorios de mora patronal es de aproximadamente 54 Mz;
lo que nos da un espacio de 27 M2 para cada uno de los archivos, ya que
por cuestioncs de cardcter administrativo sc tiene un archivo para docu-
mentos del ISSS y otro para documentos del FSV.

En cada uno de los archivos mencionados sc encuentran aproximadamente --
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22000 cxpedientes patronales ordenados en anaqueles e igual nimero de fi
chas de control de mora patronal almaccnadas en archivadores metilicos.
Cabe hacer la aclaracibén que debido a la saturacién de expedicntes, algu
nos de cllos no se encuentran ubicados cn los anaquelcs.
Lo mencionado ‘anteriormente se puede apreciar en forma grdfica cn la dis
tribucién en planta que se presenta cn la pigina 35.

¢) Recursos Materiales
En este rubro estin comprendidos el mobiliario y equipd con quc cuenta la

Seccibn y las cifras de la asignacién presupuestaria destinada para su -

funcionamiento en 1984 (Ver pigina 36 )
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Recursos Humanos - Seccién Cobranzas

Puestos de Trabajo Cantidad Funcién Principal

Jefe de Seccibn 1 Planear, organizar, coordinar y con
trolar las funciones del personal
bajo su responsabilidad.

Secretarias 2 Actividades de Secretaria.

Enc. de cita mecanizada 1 Controlar el envio de la cita meca-
nizada. '

Contadores 8 Procedimientos contables para el re
gistro de la mora patronal.

Entrevistadores 3 Atencidn de patronos que sc presen-
tan a cancelar su mora patronal o a
firmar convenios de pago.

Enc. de Depbsitos 1 Registrar 1ns abenos o mora patre--

' nal recibidos.

Enc. de Transferencias 3 Transferir saldos de la cuenta de
depbsitos transitorios a las cuen--
tas correspondientes de mora patro-
nal.

Enc. de Control de Conve- 1 Registrar y controlar el cumplimien

nios de Pago. to de convenios de pago.

Enc. de cdlculo de multas 1 Calculo de multas sobre cotizacio--
nes pagadas fuera de periodo hibil.

Enc. de Archivo 2 Archivo y resguardo de documentos -
probatorios de la mora patronal
(ISSS y FSV)

Notificadores 2 Notificar mora a los patronos.

Ordenanzas 2 Aseo, limpicza, traslado de documen

tos, etc.

a’
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Recursos Materiales-Seccidn Cobranzas
Mobiliario y [quipo (restmen)
Clase de Mobiliario y Lquipo Cantidad
- Escritorios metalicos A 22
- Calculadoras 17
- Maquinas de escribir 6
- Mesas para maquinas de escribir 10
- Sillas metdlicas plegadizas 21
- Archivadores metdlicos : ' 14
- Estantes metdlicos : ' ' 1
- Armarios - 2
- Escalera de aluminio 1
- Teléfonos . 6
- Juegos de muebles para sala 1
- Ventiladores eléctricos 7
- Enfriador de agua ' 1
"~ Sillas tipo secretaria 22
FUENTE: Seccidn Inventarios- Dpto. Administracidén Financiera
Febrero 1984.
Recursos Financieros-Seccidn Cobranzas 1984
Destino de los recursos asignados ' Cantidad

- Salarios ¢ 24%,100.00
- Otros servicios personales 7 47,490.00

(Interinatos, contratos, horas extras)
- Servicios no personales Z 6,810.00

(Mantencidén de quipos de ofic., eléct., etc.)
- Materiales y suministros ¢ 15,360.00
- Transferencias corrientes ¢ 26,790.00

T OTA L ¢ 344,550.00

FUENTE: Seccidén Contabilidad Presupuestal
Departamento de Administraciédn Financiera.
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b) Procedimientos -

Los procedimientos no se encuentran detallados por es

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

funcionamiento de la mencionada dependencia, cred la necesidad-

de conocerlos para ejecutar un adecuado analisis de la situacién

actual de tal manera que a través de la investigacidn se iden-

tificaron un total de 21, los cuales son:

01
02
‘03
04

05

06
07
08
09
10
11

12

13
14
15
16

17

Determinacidn y establecimiento de la mora patronal;
Recepcidn y control de documentos

Contabilizacidn de documentos de mora patronal;

Descargos (abonos) a mora patronal;

Control de Depdsitos;

Elaboracidon de transferencias;

Calculo de multas

Elaboracidn de estados de cuenta;

Entrevistas;

Contabilizacidn por fraudes:

Revisidn y envio de citas de cobro mecanizadas;.

Anulacidn de mora patronal por resoluciones de ia Direccidn
General;

Revisidn de documentos contabilizados

Correccién de errores;

Distribucidn de documentos contabilizados;

Atencion de asegurados ante negativés de otorgamiento de pres
taciones;

Elaboracion de convenios de pago;
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18 Registro y control de convenios de pago;
19 Revisidn de estados de cuenta;

20 .Notificacidn de deuda a patronos; y

21 Extensidén de solvencias.

En este listado de procedimientos, no se incluyen 1los
relacionados con la mora del sector piblico debido a que, por -
disposiciones administrativas, su control no es responsabilidad
de la Seccidn Cobranzas; sino que de la Seccidn de Eétudios E-
condmicos del'DQpartamento de Administracidén Financiera.

Por considerar de vital importancia la elaboracidn de-
Estados de Cuenta dentro del proceso de gestidn de cobro dec la-
mora patronal, se detalla unicamente la situacidn actual de los
primeros nueve procedimientos que son los que inciden directa--
mente en su preparacion.
Para una mejor comprensidn de los mismos, se incluyen los co--
rrespondientes flujogramas, habiéndoée utilizado para su elabo-

racién, la simbologia siguiente:

- INICIO O FINALIZACION
Representacidon del inicio o finalizacidén de un procedimien-

to determinado.

Su simbolo es:

C )

- OPERACION DE ENTRADA - SALIDA

Indica un intercambio de informacidn
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Su simbolo €s:
Se emplea para indicar una operacion
de traslado o recibo de documentos,-
asl como para transmisiones verbales,

dentro de un procedimiento.

Comunmente se utiliza cuando se tienen actividades talcs co
mo: recibe, toma envia, devuelve, distribuye, pasa, retiene,
archiva, se retira, se dirige, se presenta, se identifica,-

revisa someramente , etc.

OPERACION MANUAL:
Es aquella cuyo tiempo de cjecucion estd condicionado por la
velocidad de la persona que la ejecuta.

Su simbolo es:

Se emplca para indicar operaciones --
realizadas maﬁualmente pbr una perso-
na, en el procedimiento descrito.

Comunmente se utiliza cuando se tienen actividades tales co-
mo: aparta, separa, desprende, descarta, adjunta, extrae, --
busca, localiza, indica, sefiala, sella, anota, llena, clabo-
ra, realiza, totaliza, compara, clasificg, corrige, enmienda,

asigna, entrega, revisa detalladamente, etc.

IMPORTANTE: Algunas veces se combina la operacidn entrada/
salida con la operacibén manual. En este caso prevalece el -

simbolo de operacidon manual.
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DOCUMENTO:
Representa documento e informes varios.
.Su simbolo es:

Se emplea para indicar formularios u

tilizados, reportes, informes, notas,
memorandum, recibos, boletinecs, etc.,
que intervienen en el procedimiento

o que se generan en cl mismo.

DECISION:

Es una accidn que indica un proceéo alternativo.a éeguir de

écuerdo al cumplimiento de condiciones pre-establecidos.

Su simbolo es:
Se emplea para indicar una decisidn-
a tomar en caso de tener alternati--
vas a considerar para continuar el -
flujo de'informacién_dentro del pro-

cedimiento.

ARCHIVO

El almacenaje de cualquier tipo de documento..

Su simbolo es:
Se emplea paré indicar cuando se ar-
chiva, almacena, guarda o conserva -
documentos, dentro de un procedimien
to.

IMPORTANTE: Algunas veces se almacena temporalmente algin -

M s
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documento para ser empleado mds adelante dentro del mismo -

" procedimiento. Para este caso el simbolo se presenta asi:

PROCESAMIENTO ELECTRONICO

- Aquella operacidn realizada automaticamente por una maquina
lelectrénica, cuyo tiempo de ejecﬁcién no esté'sujefa a la -
velocidad de la persona que lo realiza.

Su simbolo es:

Se emplea para indicar cuando se ela

boran listados, 6rdenes de pugo, in-

formes, etc., por un computador.

PROCESO PREDEFINIDO
Es un conjunto de actividades contenidas en un procedimien-

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

Su simbolo es:

COMENTARIO

Para representar comentarios descriptivos o notas explicati-
vas, dentro de un proceso electrdnico.

Su simbolo es:
r=== = . . .
| | Puede referirse a tiempo, repeticio-
' |
| | nes, etc., dentro de un procedimien-
e - - - —
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to.

CONECTORES
Se utilizan cuando existe dificultad en el trazo de lineas-
continuas que indiquen la direccién del flujo de informacidn

del procedimiento.

Sus simbolos son:

Conector de pigina Conector de Operacidn

SAOR O

El procedimiento pasa
a otra pagina: En la misma pigina
a= pagina de origen

b= pagina de destino c= nimero del conector
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DETERMINACION Y ESTABLECIMIENTO DI MO
RA PATRONAL. (01)

INSPECTOR

01 Visita centro de trabajo, dentro de su zona, para realizar-
la investigacion, segln el caso que la origine; la investi-
gacion puede originarse en los siguientes casbs:

- Al realizar una inspeccidn general de rutina
- Por denuncia del trabajador

- Al realizar 1inscripcidén patronal

- Por suspensiodon o reanudacidn de labores

- Cuando un trabajador solicita prestaciones

- Cuando ocurre una sustitucidn patronal

Se entrevista con el patrono de la empresa o con el re-
presentante legal de la misma ante él ISSS, manifestindole el --
propdsito de su visita, y solicitandole los documentos siguien--
tes:

- Recibos de pagos de cotizaciones

Copias de las planillas de cotizaciones

- Originales de las planillas de pago o los correspondicntes -
recibos

- Contrato de frabajo

- Tarjeta dec identificacidon patronal

- Libros de Contabilidad (cuando el caso lo amerite).
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Compara e¢l nimero de trabajadores reportados en la planilla

mensual de cotizaciones con el nimero de trabajadores que a

‘parecen en las planillas de pago, asi como también los sala

rios reportados en ambas planillas.

NOTA: Se pone especial cuidado en anomalias tales como omi-
siones de trabajadores, diferencias de dias y salarios
periodos de vacaciones,'ho?as extras, bonificaciones,

etc.

Recorre el centro de trabajo con el objeto de entrevistar a
varios trabajadores para constatar que no hay mids que los -
reportados en la planilla mensual de cotizaciones y eclabora
"Acta de Declaraciones de Trabajadores'. Form. sin numero.
(Ver anexo 2).

NOTA: Ademds se realizan visitas dirigidas cuando surgen du

das.

Recopila informacidn necesaria para el establecimiento de -
la mora patronal y regresa al Departamento de Inspeccidn pa
ra elaborar en colaboracidn con la Sécretaria de la Seccion,
la "Planilla Mensual de Cotizaciones'. (Ver anexo 3) en ori
ginal y 4 copias y el "Primer Aviso de Cobro" (Ver ancxo 4),
en original y copila por la mora establecida.

La mora establecida puede ser de cualquiera de las siguien-
tes clases:

a) Mova 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 Complementaria: Cuando se detecta que hay dias labo
rados, salarios,horas extras y vacaciones no declarados-

en la.Planilla Mensual dé Cotizaciones.

‘Regresa a Centro de Trabajo y presenta al patrono o 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 o representante legal, las dos 0l-
timas copias de la Pianilla Mensual de Cotizaciones y el o-

riginal del Primer Aviso de Cobro.

Regresa al Departamento de Inspeccidn y elabora en borrador
"Informe de Inspeccidn General' form. sin namero (Ver anexo
5) y el "Informe de Morosidad" (que también se hace en cl

formulario de inspeccidn general o en papel membretado) y -
los demas informes necesarios, seglin sea el caso que orig:-

no el establecimiento de la mora.

Traslada documentacidén mencionada en paso anterior: Informe
de Inspeccidn General, Informe de Morosidad y Planilla 'len-
sual de Cotizaciones a Supervisor de Inspeccién de la ‘tcc--

cidn a que pertenece.

SUPERVISOR DE INSPECCION

Recibe documentos, los revisa y si es necesario los corrige-
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o consulta al Inspector respectivo.

Traslada a Secretaria de Seccidén los borradores de los in--
formes elaborados por el Inspector, para su correspondiente

mecanografia.

SECRETARIA DE SECCION

Recibe y mecanografia los informes y los devuelve a Super-

visor de Inspeccidn.

SUPERVISOR DE INSPECCION

Recibe informes mecanografiados y solicita a Inspector que-

establecid la mora que firme los informes elaborados.

Transcribe datos del informe de Inspeccidn Gencral a '"Ficha
de Control Patronal'". Form. 221-83-013 (Ver anexo 6) y de-
posita en archivador correspondiente la Ficha Patronal con-

los datos del patrono visitado y el rcsultado de la visita.

Entrega informes de Inspeccidon, Planillas y demids documentos

por la mora establecida, a Secretaria para su correspondien

te distribucién.

SECRETARIA

Recibe y distribuye documentos, finalizando asi el procedi
miento.
La. distribucidn se efect@a de la siguientc manera:

a) Original del informe de Inspeccidn General y Acta de de -
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claracién de Trabajadores y copia del Primer Aviso de --
Cobro, al archivo general del Departamento de Inspeccidn.

.b) Original y copia de la Planilla Mensual de Cotizaciones,
copia del Primer Aviso de Cobro y copia del Informe de -
Inspeccidn General, los envia a Encargado de Recepcidn y
Control de Documentos en la Seccién de Cobranzas, a tra—_
vés del "Boletin de Remisidn' (Form. 023-74-05) (Ver anec
X0 7). |

c) Copia del informe de Inspeccidén general al Departamento-
Juridico, Gnicamente cuando son casos especiales o sean -
solicitados directamente por la Jefatura de dicho Departa

mento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMLNTOS

(02)

SECRETARIA DE JEFATURA DE SECCION COBRANZAS

~

01 Recibe Planillas Mensuales de Cotizaciones por mora estable

cida, a través de Boletin de Remisidén de Secretaria del De-
partamento de Inspeccidn; Planillas Mensuales de Cotizacio-
‘nes depositadas por los patronos en la Seccidén de Cajas, a-

través de Boletin dc Remisidn de parte de la Secretaria de-

la Seccion de Cajas.

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

llas recibidas y Boletin de Remisiodn.
ORDENANZA DE SECCION COBRANZAS
05 Recibe y descarbona Planillas Mensuales de cotizaciones .

07 Distribuyc las planillas de la manera siguiente:

- Original y copia amarilla, 1las enﬁia a Encargado de Re--
ccpcidn y Control de Documentos a través de Boletin de -
Remisidn.

- Copia rosada, la envia a Seccidén de Planillas del Dcparta
mento de Cuenta Individual, a través de Boletin de Remi--

siodn.
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

09.2

09.3

Si los documentos recibidos son 'Notas de Cargo” form.
OF-71002 (Ver anexo 9) procedimiento continua en paso

47.

Si los documentos recibidos son Planillas Mensualcs de
Cotizaciones pre-elaboradas, form. sin nGmero (Ver a-

nexo 8), procedimiento continua cn paso 79.

Si los documentos recibidos son '"'Notas de Abono'", f{ornm.
OF-71001 (Ver anexo 10) procedimiento continfia en paso
85.

Si los documentos recibidos son Planillas Mensuales de
Cotizaciones tradicionales, procedimiento continGa en-

paso 11.

Revisa en las Planillas Mensuales de Cotizaciones que ¢l sa

lario declarado sea igual o mayor que ¢l minimo establccido;

corrigiendo si es necesario, el monto de los salarios repor

tados y el calculo de las cotizaciones.

NOTA: Esta revisidén se efectla a partir del mes de mayo de-

1983, con el objeto de evitar en lo posible la emisién
de notas de cargo; y Gnicamente se realiza con las pla

nillas depositadas.

Separa originales de copias de Planillas Mensuales de Coti-

zaciones y las ordcna de la manera siguiente:’

- Archiva temporalmente coplas amarillas
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- Originales que servirdn para su contabilizacidn.

Prepara lotes originales de planillas y las envia al tncarga

do de Aplicaciones de Cobranzas en el Departamento de Infor

matica, para su grabacidn; sin documento que ampare dicho -

enyio.

NOTA: Se preparan lotes de planillas que corresponden ua 38-
patronos para 1las depositaaas; y 1otes.de planillas -
que corresponden a 19 patronos pafa las planillas por

‘mora establecida.

ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE INTOR

MATICA

17 Recibe de Seccién Cobranzas, lotes de planillas.

19 Graba informacidén contenida en las mismas.

21 Emite listado borrador de planillas (s6lo en original).

23 Envia a Incargado de Reccpcidn y Control de Documentos cn la
Seccidn de Cobranzas, listado borrador emitido junto a los-
originales de las planillas; sin dccumento quc ampare dicho

. envio.
ENCARGADO DI RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

25 Recibe del Departamento de Informdtica, listado borrador y-
originales de planillas.

27 Revisa listado borrador contra informacidén contenida en las-
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planillas.

Envia a Encargado de Aplicaciones de Cobranzas en Departamento de Infor-
mdtica el listado borrador, con o sin correcciones, para la emisién de -

listado definitivo ; sin documento que ampare dicho envio y archiva ori-

ginales de planillas.

ENCARGADO DE APLICACIONLS DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DL

INFORMATICA

Recibe de Seccidn Cobranzas listado borrador.

Procesa informacidn contenida en el mismo.

Emite listado definitivo en original y dos copias.

Envia listado definitivo a Encargado de Recepcidn y Control
de Documentos en Seccidn Cobranzas; sin documento quc.ampa—

re dicho envio.

ENCARGADO DE RECEPCICON DE DOCUMENTOS

Recibe de Departamento de Informadtica el listado definitivo
en original y dos copias.

Extrae de archivo temporal copias amarillas de las planillas
y las reune con los originales de las mismas.

Revisa listado definitivo contra informacidn de planillas pa
ra verificar su correccidn.

Prepara legajos de planillas (originales y copias) con sus -
correspondientes listados (original y dos copias y avrchiva -
legajos preparados (documentos y listados) en=su archivador-
metilico y finaliza procedimiento.

NOTA: E1 archivador metdlico del Encargado de Recepcidn y -




47

49

51

53

55

57

Disefio de un Sistema de Control Administrativa da Cuenta Corrlente para Patronos en Mora con el ISSS

53

Control de Documentos, es la fuente de informacidn -
para desarrollar el trabajo de los Encargados de Con
tabilizacion,

A partir de este paso, se reinicia el proceso del pa

so 09.1.

Recibe original y copia de Notas de Cargo emitidas por plani

1llas tradicionales y copias de Notas de Cargos emitidas por-

planillas pre-elaboradas; de la Seccidn de Cotizaciones del-
Departamento de Cuenta Individual, a través de libro de sali

da de correspondencia.

Separa originales de copias de las Notas de Cargo emitidas -
por planilla tradicional, y archiva originales en su archiva

dor metalico.

Ordena copias de Notas de Cargo en lotes de 100 y las clasi-

fica por nimero patronal.

Revisa sumas parciales de Notas de Cargo recibidas y, si cn-
cuentra diferencia, la consulta con el Jefe de Seccidn Coti-

zaciones, y corrige Notas de Cargo.

Envia lotes de 100 Notas de Cargo a Encargado de Aplicacio-
nes de Cobranzas en el Departamento de Informdtica para su -

grabacion, sin documento que ampare dicho envio.

ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE

INFORMATICA.

Recibe lotes de 100 Notas de Cargo y graba informacidn conte
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nida en las mismas y emite listado borrador (s6lo original).

Envia a Encargado de Recepcidn y Control de Documentos en la

'Seccién de Cobranzas, listado borrador cmitido y las Notas -

de Cargo correspondientes, sin documento que ampare dicho en

vio.

ENCARGADO DE RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

Recibe listado borrador emitido y copias de Notas de Cafgo.

Revisa listado contra informacidon de Notas de Cargo.

Envia listado borrador, con o sin correcciones, a Encargado
de Aplicaciones de Cobranzas en el Departamento de Informa-

tica, para emisidn de listado definitivo.

ENCARGADO DE APLTICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE IN

FORMATICA

Recibe listado con o sin observaciones,procesa informacidn y

emite listado definitivo en original y dos copias.

Envia a Encargado de Recepcidn y Control de Documentos en --
Seccidn Cobranzas, listado definitivo, sin documento que am-

pare dicho envio.

ENCARGADO DE RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

Recibe listado definitivo (original y dos-copias) de las No-

tas de Cargo.

Revisa listado definitivo contra informacidn de Notas de Car
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go para verificar su correccidn.

Prepara legajos de Notas de Cargo (copias) con sus corrcspon

‘dientes listados (original y dos copias).

Deposita legajos preparados (Notas de Cargo y listados) en-

su archivador metilico y finaliza procedimiento.

" NOTA: E1 archivador metalico del Encargado de Recepcidn y -

Control de Documentos es la fuente de informacidén pa-
ra desarrollar el trabajo de los Encargados de Conta-
bilizacion.

A partir de este paso, se reinicia el paso 09.Z

lecibe de Seccidn de Cotizaciones del Departamento de Cuenta
Individual, las Planillas Mensuales de Cotizaciones Pre-cla-
bo radas, entregadas en depdsito por los patronos, por medio

de Boletin de Remisidn.

Revisa en las Planillas Mensuales de Coti;aciones Pre-clabo-

radas, que el salario declarado sea igual o mayor que el mi-

nimo establecido, considerando para tal efecto. los dias de -

trabajo reportados en las planillas.

NOTA: Esta revisidn se efectlia a partir del mes de mayo de -
1983 con el objeto de evitar en lo posible, la emisidn

de Notas de Cargo.

Ordena Planillas Mensuales de Cotizaciones Pre-elaboradas re

cibidas en el mes, por nlimero patronmal y hace un solo lote,-

luego deposita lote de Planillas Pre-claboradas en archivador
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metalico y finaliza procedimiento.

NOTA: E1l archivador metdlico del Encargado de Recepcidn y -
Control de Documentos es la fuente de informacidn pa-
ra desarrollar el trabajo de 1los Encérgados de Conta-
bilizacion.

A partir de este paso, se reinicia el proceso 09.3.

‘Recibe de Seccidn Cotizaciones del Departamento de Cuenta -

Individual, copias de Notas de Abono emitidas, a través de-

libro de correspondencia.

Traslada Notas de Abono a Jefatura de Seccidn Cobranzas, --

sin documento que ampare dicho envio, y finaliza proccdimien

to.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTABILIZACION DE DOCUMLENTOS DL

MORA PATRONAL (03)

ENCARGADO DE CONTABILIZACION

Extrae del archivador metdlico del Encargado de Recepcidn y

Control de Documentos, los siguientes documentos y respecti

vo listado:

- Planilla Mensual de Cotizaciones

- Planilla Mensual de Cotizaciones (Pre-elaborada)

- Nota de Cargo

- Multés, y
Extrae de archivadores metéljcoé, de archivos generales de-
expedientes de mora patronal (ISSS y FSV) las "Fichas Cuenta
Patronal" Form. D.F 7006 Rev. 72 (Ver anexb 11) y las fichas
"Control Mora Patronal" Form. F.74004 (Ver anexo 12), de a--

cuerdo al listado mencionado.

Revisa que los nombres y nimeros patronales de fichas extral

das correspondan a los que aparecen en el listado correspon-

diente.

- Si encuentra diferencias traslada fichas y documentos a Su
pervisor de Contabilizacidn para su correccidn y/o investi
gaciodn.

- Si los datos coinciden, continlia procedimiento.

Efectia anotaciones en "Fichas Cuenta Patronal" y en fichas-

de "Control Mora Patronal' segin sea el dccumento que conta-
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biliza.
NOTA: Las anotaciones que efectian son:

Fecha de contabilizacidn .

- Tipo y nimero de Documento,
- Mes y afio a que corresponde el documento que contabi
liza.

- Valor del Documento que se contabiliza.

Coloca el sello de contabilizado y la fecha correspondiente,

a los documentos trabajados.

Elabora "Registro de Partidas Diarias de Contabilidad" lorm.
048-76-03 Rev. 78 (Ver anexo 13) en original'y copia (cuando
se trata de contabilizacidén de Planilla Mensual de Cotizacio .

nes, Notas de Cargo y Multas).

Traslada a Supervisor de Contabilizacidn, el original y copia
del Registro de Partidas Diarias de Contabilidad y los res--
pectivos documentos y finaliza procedimiento de Contabiliza-

cién de Documentos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESCARGOS (ABONOS) A MORA PATRONAL
(04)

ENCARGADO DE DESCARGOS

Recibe diariamente de la Seccion de Cajas, las copias verdes
de los ""Recibos de Ingresos'" Formulario 090-76-27 (Ver anexo

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

anexo 15) y las copias verdes de Recibos por transfcrencias-

de la Sccretaria encargada de mecanografiarlas en la Seccibn

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

se elaboren trénsferencias.

NOTA: Ademads recibe ocasSionalmente Informes de Inspeccidn o
"Resoluciones de la Direccidn General' (Ver anexo 16)-
por anulaciones o sustituciones de mora, de Supecrvisor

de Contabilizacidn.

Suma y totaliza los valores de las copias verdes de los Reci
bos de Ingreso, que corresponden a lés cuéﬁtas éiguientes:
304 Multas por Riesgos Comunes

304-1 Multas por Riesgos Diferidos

304-4 Multas por FSV

311 Cotizaciones por Riesgos Comunes

311-1 Cotizaciones por Riesgos Diferidos

311-4 Cotizaciones por FSV

Compara valores resultantes de sumatorias, contra valores -
correspondientes a dichas cuentas que aparccen en Reporte de

Caja, si los valores correspondientes no cuadran investiga -
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causas en la Seccidén de Cajas.

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

- Cotizaciones del mes anterior pagadas fuera del perio-

do habil.

- Recuperacidén de Mora Patronal (Que posteriormente uti-
liza para efectuar los descargos - correspondientes).

- Notas de Cargo, correspoﬁdientes al afio en curso, can-
celadas. |

- Dep6sitos Transitorios,

Archiva temporalmente copias verdes de Recibos de Ingreso,
porlcotizaciones pagadas fuera del periodo habil y traslada
copias verdes de Recibos de Ingreso por Notas de Cargo del -
afio en curso, canceladas .a Encargado de Recepcidn y Control-
de documentos y copias verdes de Recibos de'Ingresos por De-
positos Transitorios a Encargado de Control de Depbsitos por

medio del Reporte de Caja.

Ordena copias verdes de Recibos de Fmgreso por recuperacidn

de mora, de acuerdo al nimero patronal.

Elabora listado de patronos que corresponden a los recibos -

de Ingreso.

Extrae del Archivo General de la Seccidén 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 correspondien
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tes a cada una de las fichas extraidas.

Efectlia anotaciones de descargos (abonos) en c¢ada una de las

fichas.

Elabora Registro de Partidas Diarias de Contabilidad en ori-
ginal y copia.

NOTA: En este formulario se detallan los abonos por nimero-

'patronal y por riesgo.

Elabora al final del dia, el "Comprobante de Diario'" Form. -
044-75-003 (Ver anexo 17) por los totales de riesgos secnala-

dos en el Registro de Partidas Diarias de Contabilidad.

Traslada a Supervisor de Contabilizacidn, la documentacidn -

siguiente:

- Copias verdes de Recibos de Ingreso

- Fichas Cuenta Patronal |

- Control Mora Patronal

- Registro de Partidas Diarias dé Contabilidad (original y -
copila)

- Comprobante de Diario (original y copia)

NOTA: Después de este paso se realiza el proceso predefini-

do de revisidn de documentos contabilizados.

Recibe de Supervisor de Contabilizacidn, debidamente revisa-
dos y autorizados, los documentos siguientes:
- Copias verdes de Recibos de Ingreso

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

Mora Patronal y Fichas Cuenta Patronal, y clasifica éstas -

por ISSS y ESV.

Traslada a Encargado de Archivo Ceneral de la Seccidn de Co-
branzas, las Fichas de Control de Mora Patronal y Fichas Cucn

ta Patronal, trabajadas.

Sella de "Contabilizado" 1las copias verdes de los Recibos de
Ingreso y los ordena de la manera siguiente:
- Los que gravaran con nultas

- Los que se destruiran.

Recibe de Encargado de Recepcidn y Control de Documentos las
coplias verdes de Recibos de Ingreso por Notas de Cargo del -
ano en curso, que ya fueron contabilizadas y realiza el mis-
mo procedimiento ejecutado para los Recibos de Ingreso por -

recuperacion de Mora.

Extrae de Archivo temporal, las copias verdes de Recibos de-
Ingresos por cotizaciones pagadas fuera del periodo habil y-
las anexa a las copias verdes ''contabilizadas'" por recupera-

cién de mora (las que se.gravaran con multa).

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

de Ingreso sefialados en el paso 37.

Anota en libro de salida de correspondencia, todas las copias
verdes de los Recibos de Ingreso.
Traslada a Encargado de Ci3lculo de Multas, copias verdes de

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

ENCARGADO DE CONTROL DE DEPOSITOS

Recibe diariamente del Encargado de Descargos las copias ver
des de los Recibos de Ingreso de Oficinas Administrativas --
Centrales que corresponden a Depdsitos Transitorios, por me-
dio del Reporte de Caja y recibe.dos 0 tres veces por semana,
de las Sucursales de Santa Ana, Sonsonate y San Miguel,.las—
copias verdes de los Recibos de Ingreso, pdr medio del "In--

forme de Ingresos de Cajas'", Form. T-76001 (Ver anexo 18)

Ordena y separa copias verdes de los Recibos de Ingreso de -
la siguiente manera:
- Los que corresponden a otros 1ingresos

- Los que corresponden a depdsitos transitorios

Traslada a Encargado de Descargos, las copias verdes de los
Recibos de Ingreso (seilalados en el paso 03) que corresponden

a otros ingresos, sin documento que ampare dicho traslado.

Anota en libro de control, cada uno de los recibos que se -
refieran a Depdsitos Transitorios de Oficinas Administrati--
vas Centrales, con sus respectivos datos de identificacién -

del patrono y los valores correspondientes.

Anota en '"Control de Cajas de Colecturias'" (Ver anexo 19),-
cada uno de los recibos que se refieran a Depdsitos Transito

rios de las Sucursales, con sus respectivos datos de identi-

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

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

Comparavalores resultantes de sumatorias con los valores co
rrespondientes a dichos rubros que aparccen en el Reporte de

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

. Administrativas v de las Sucursalcs respectivamente; S1 no -

cuadran los valores comparados investiga causas de diferen--

cia en Secidn Cajas o Sucursales, segln correspondan.

Ordena copias verdes de Recibos de Ingreso por nGmero patro-

nal.

Extrae de Archivador correspondientes las fichas '"'Control de
Convenios de Pago y Depbsitos Transitorios'' Form. 048-75-001

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

Efectha anotaciones (fecha de pago y cantidad abonada), en -
las fichas respectivas y luego archiva fichas de Control de-
Convenios de Pago y Depbésitos Transitorios, en archivador me
tdlico correspondiente asi como también las copias verdes de

los Recibos de Ingreso en su correspondiente archivador.

NOTA: A fin de mes, traslada copias verdes de Recibos de In-
greso ya trabajadas, a Encargado de Control de Conve--
nios de Pago, quien después de trabajarlas, las devuel
ve a Encargado de Control de Depdsitos paré su almace-

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

ENCARGADO DE CONTROL DL DEPOSITOS

Recibe de Seccidon de Cajas, original y copia de los Recibos

de Ingreso par las transferencias realizadas a través del -

Boletin de Remisidn, dos o tres veces por semana.

Separa originales de copias y deposita éstos temporalmente-

en su cscritorio (trabaja con los originales).

Repite pasos 07, 09, 11, 13, 15 y 17 seialados en el proce-

dimiento anterior.

Extrae copias verdes de Recibos de Ingreso depositados tem-

poralmente en su escritorio y los agrega a los originalcs de
los mismos, trasladdndolos posteriormente a Secretaria encar

gada de archivarlos, finalizando asi el procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE TRANSFERENCIAS (06)
ENCARGADO DE ELABORAR TRANSFERENCIAS

Recibc una vez al afo del Departamento de Informatica, el --

listado de Movimientos de Depbsitos de Patronos.

Elabora listado de nGmeros patronales cuyos saldos son muyo

res de- ¢ 100.00, tomando en cuenta lo 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 €l, los movimientos dec¢ --

los meses subsiguientes.

Extrae fichas de "Control de Convenios de Pago y Depdsitos

Transitorios" de archivador correspondiente, de acuerdo a -

listado elaborado.

Verifica saldos de fichas Control de Convenios de Pago y De-

pésitos Transitorios, contra lo serfialado en el 1istado que -

envia el Departamento de Informitica. |

- S1 el saldo no es igual, regresa fichas Control de Con-
venios de Pagos y Depdsitos Transitorios a SuU archiva--
dor correspondiente.

- Si el saldo es igual, continGa el procedimiento.

Solicita de acuerdo a listado preparado, los expedientes y -

las fichas Cuenta Patronal, y "Control Mora Patronal' respec

J .
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tivas, a los Encargados de los archiv os gencrales del -

ISSS y FSV., en la Seccidn de Cobranzas.

Revisa que saldos de Fichas de Cuenta Patronal y Control Mo
ra Patronal, corresponda a la sumatoria de los valores de -

los documentos del expediente; con c¢l objeto de determinar-

- si se han actualizado con respecto a las aplicaciones de {fe

‘chas recientes.

- Si el saldo que aparcce en las Fichas de Control Patro-
ﬁal es diferente a la sumatoria cfectuada, regresa expe
diente y respectiva ficha al archivo general de la Sec-
cidn.

- Si el saldo es igual continta procedimiento.

Extrae de cada expediente los documentos que sc transferiran
considerando para tal efectc el saldo de Depdsitos que tie

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

Depbsitos Transitorios.

Elabora borrador de "Informe de Transferencias" (Ver anexo -
21), detallando en dicho formulario los documentos que se --

transferiran ordenados cronoldgicamente por riesgos y por -

periodo de pago.

Anota en Ficha de Control de Convenios de Pago y Depdsitos -

Transitorios, la cantidad de la transferencia efectuada.

Traslada borrador de Informe de Transferencias a Secretaria
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para mecandgrafia de Recibos de Ingreso y 'Comprobantc de -

Egreso'" (Ver anexo 22)

SECRETARIA
Recibe borrddor de Informe de Transferencias.

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

“-do a 1o sefialado en el Informe de Transferencias.

Traslada a Encargado de Llaborar Transferencias los documen-

tos mencionados anteriormente.

ENCARGADO DE ELABORAR TRANSFERENCIAS

Recibe borrador de Informe de Transferencias, Recibos de In-

greso y Comprobante de Lgreso, elaborados por la Secreturia.

Revisa Recibos de Ingreso y Comprobante de Egresos, contra -
lo seflalado en el borrador del Informe de Transferencias v -

firma el Comprobante de Egresos.

Traslada a Jefe de Seccidn de Cobranzas, recibos de Ingresos

y Comprobante de Lgresos y documentos amparados por la trans

ferencia para firma.

JEFE DE SECCION
Recibe y revisa la documentacidon mencionada anteriormente.

Firma Comprobante de Egresos, y traslada toda la documenta--

cidn a Encargado de Elaboracidn de Transferencias.
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ENCARGADOS DE ELABORACION DE TRANSFERENCIAS

37 ‘Recibe documentacidn firmada y la traslada a Secretaria.
SECRETARIA

39 Recibe documentacidén y elabora Boletin de Remisidn, en ori--

- ginal y copia, y archiva copia de Boletin de Remisidn.

41 Envia Recibo de Ingreso, Comprobante de Egreso y documentos
amparados por transferencias a Seccién de Cajas, por medio -
del original de Boletin de Remisidn, finalizando el procedi-

miento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CALCULO DE MULTAS (07)

ENCARGADO DE CALCULO DE MULTAS

01 Recibe mensualmente de Encargado de Descargos, las copias --
verdes de los Recibos de Ingreso, por cotizaciones pagadas
.fuera del periodo habil, ordenados por fechas de pago a tra-

vés de libro de salida de correspondencia.

03 Revisa las copias verdes deRecibos de Ingreso, datos de iden
tificacidon del patrono (nombre, nGmero patronal, direccidn, -
etc), necesarios para el proceso de calculo de multas, com--
pletando dicha informacidn si hace falta, auxilidndose para-

ello de un listado de patronos.

05 Coloca en las copias verdes de Recibos de Ingreso, los por--
centajes de aplicacion para el cédlculo de la multa, de acuer

do a mes pagado y a fecha de pago.

07 Clasifica copias verdes de Recibos de Ingresos, atendiendo a ntmero de -
riesgos cubiertos ya que hay recibos que comprenden 1os tres riesgos --
(R.C., I.V.M., y F.S.V.), y otros que amparan Gnicamente dos o uno solo;
archivando temporalmente las copias verdes de los Recibos de Ingreso, -

que corresponden tmicamente un solo riesgo.

09 Ordena copias verdes de Recibos de Ingreso que comprenden --

los tres riesgos, en lotes de 100,

11 Envia lotes de 100 Recibos de Ingreso al Departamento de In-
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formdtica para calculo de multas, sin documento que amparec

dicho envio.

ENCARGADO DE APLICACION DE COBRANZAS EN EL DEPARTAMENTO DE

INFORMATICA.

Procesa informacidon de Recibos de Ingreso que se gravarian --

con multa y emite:

- Listado de multas en original y tres copias

- "Autos de Imposicién de Multas'" Form. sin numero (Ver -
Anexo 23) en original y copia.

- "Multas'" Form. sin nGmero (ver anexo 24) propiamcnte di

chas, en original y una copia.

Envia a Encargado de Cdlculo de Multas, los listados scnala-
dos y los correspondientes Recibos de Ingreso, sin documento

que ampare dicho envio.
ENCARGADO DE CALCULO DL MULTAS

Recibe listados sefialados anteriormente, los Recibos de In-

greso correspondientes y las Multas respectivas.

Clasifica Multas que corresponden al ISSS y las que corrcs--

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

Ordena copias de los recibos de Ingreso POT nlmero patronal-

y los anexa a la correspondiente Multa.

Envia documentacidn mencionada anteriormente a Direccidn Ge-
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SECRETARIA DL DIRECCION GENLRAL

Coloca Facsimil de firma de Director General a las Multas -
y las regresa a Encargado de Cdlculo de Multas, sin documen

to que ampare dicho envio.

ENCARGADO DE CALCULO DE MULTAS

Recibe Multas con facsimil de firma de Director General y --
les coloca el facsimil de la firma del Jefe de la Scccidn de

Cobranzas.

Traslada Multas con facsimil del Director General y del Je--
fe de la Secciodon Cobranzas a Supervisor de Contabilizacidn -
por medio del listado de Multas que emite el Deﬁartamento de
Informatica.

NOTA: Después de este paso, se realiza el proceso predeflini-

do de contabilizacidn de Multas.

Recibe de Supecrvisor de Contabilizacidn, originales y copias

de Multas dcbidamente contabilizadas.

Prepara Multas para su distribucién de la manera siguiente:

- Originales de Multa- de ISSS y FSV, ‘para trasladarlas -
a su correspondiente archivo.

- . Copias para enviarlas a patronos, clasificadas por re

gidn geografica.
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Entrega a Notificador, por medio de Boletin de Remisidn dia

riamente 25 copias de Multas, para que las haga llegar a --

.1los correspondientes patronos de la Regidn Metropolitana;

entrega por medio de Boletin de Remisidn a Jefatura del De-
partamento de Inspeccidén de las Oficinas Administrativas Cen
trales, copias de Multas, para que las hagan llegar a los -

correspondientes patronos de la ‘Regidn Central y envia por -

‘medio de Boletin de Remisién a Radiotelefonisfa de las Ofi--

cinas Administrativas Centrales, copias de Multas de las Re

giones Occidental y Oriental, para que las hagan llegar a --
las correspondientes Sucursales, finalizando con ello el pro

cedimiento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADOS DE CUENTA
(08)

ENCARGADO DE CONTABILIZACION

Recibe de Supervisor de Contabilizacidn la solicitud para la

elaboracidn de "Estados de Cuenta', form. 181-82-334-A (Ver-

. anexo 25).

Solicita a Encargados de Archivos del I1SSS y‘FSV, de 13 Sec-

cién de Cobranzas, los expedientes que corresponden al nime-
10 patronal de la solicitud para la elaboracidn de Estados -

de Cuenta Recibidos.

Solicita a Encargado de Control de Depdsitos, la ficha de Con
trol deConvenios de Pago y Depbdsitos Transitorios, del patrg'

no a quien se le prepara el Estado de Cuenta.

Rgcibe expedientes del ISSS y FSV, y la ficha Control de Con
venios de Pago y Depdsitos Transitorios; determinando si el -
Estado de Cuenta solicitado se requiere con o Sin multas cal-
culadas.

Si se requiere con multas, solicita al Encargado el cdlculo-
corresponciente; envidndole para tal efecto, las planillas -
Mensuales de Cotizacidén respectivas.

NOTA: Después de eéte paso se realiza el'proceso prederinido

de calculo de multas.

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

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

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

‘16gicamente por periodo de mora.

Elabora mManualmente el Estado de Cuenta en original y una -

copia.
Firma el Estado de Cuenta elaborado en original y copia.

Traslada Estado de Cuenta en original y copia junto a los ex
pediertes a Supervisor de Contabilizacidn para su revisién,
finalizando el procedimiento.

NOTA: Después de este paso, se realiza el proceso predefiné

do de Revisidn de Estados de Cuenta.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREVISTA (09)

ENTREVISTADOR

Recibe "Cita de Cobro Patronal" (Ver anexo 26), de parte del

‘patrono o representante legal.

Solicita a Encargados de Archivo. General de documentos de Mo

'ra Patronal (ISSS y FSV) de la Seccién Cobranzas, las fichas

Cuenta Patronal y las fichas Control Mera Patronal y los ex-
pedientes correspondientes a través del formulario "Préstamo

de Documentos a Entrevistadores' Form. sin nimero (Ver anexo

27).

Explicé a patrono o representante legal, la legalidad del -
cobro que se ie estd haciendo, asi como la obligacidén quec -
tiene de cancelar su deuda; sin embargo, el patrono manifies
ta no poder cancelar la totalidad de la deuda de la mora pa-

tronal que le ha sido establecida.

Propone a Patrono o representante legal, la firma de un '"Con

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

de la mora.

Si el patrono no acepta propuesta de firma de convenio de pa

~go, Entrevistador pasa caso a Departamento Juridico. Después

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

cobro por via judicial.
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Si el patrono acepta propucsta, se elabora "Acta de Notifi-

cacidén' (Ver anexo 30), '"Acta de Reconocimicnto de Deuda" -

.(Ver anexo 31) y el Convenio de Pago.

Patrono firma "Acta de Notificacién y Acta de Reconocimiento dc deuda

recibiendo ademis cita de cobro.

El patrcono o representante legal, se presente .a firmar el -
Convenio de Pago correspondiente, a los 5 dias posteriores-

de elaborado el convenio.

EfectGa anotaciones en Ficha Cuenta Patronal y en Ficha Con-

trol Mora Patronal, de lo tratado y acordado en entrevista.

Devuclve fichas de control de mora patronal y expedientcs a
Encargados de Archivo (ISSS y FSV) de la Seccién Cobranzas -

y finaliza procedimiento.
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c. Relaciones.

En el afin de establecer lo mis objetivamente posible'lus Tela-
ciones de trabajo que la Seccidn Cobranzas mantiene con otras depcndencias,
que_participan directa o indirectamente en las actividades de dicha unidad
‘se han utilizado graficos, los que permiten visualizar las relaciones en -

mejor forma

Basicamente se han definido dos tipos de relaéiones: Internas vy
Externas. |

Las de tipo interno son aquellas que la Seccidén mantienc con de-
pendencias del Instituto; las de tipo externo, son las que la Seccién mantic
ne con los patronos y con los Bancos y Asociaciones de Ahorro y Préstamo.

IEn las siguientes paginas se describen las relaciones quon]a Sec
cidn Cobranzas mantienc dentro y fuera dél Instituto para el normal desarro

1lo de sus operaciones.
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GRAFICO GLOBAL DE LAS RELACIONES DE LA SECCION COBRANZAS
CON OTRAS DEPENDENCIAS
N -
BANCOS ¥ AsO4] DIRECCION
CIACIONES DE GENERAL JEFATURA
AHORRO ¥ DIVISION DE
PRESTAMO RESTACIONES
ECONOMIC/\S
PATRONOS
"QEPARTAMEM
TO DE CHENTA
INDIVIDUAL
t" DEPARTAMENT(;\
: lNSPECCION \
SECCION
CONTABILIDAD : SECCION j
PATRIMONIAL . e i
\‘ PARTAMLNTO }
COBRANZAS "
JURIDICO
. N -
SECCION e
PLANILLAS - \\\;\:\
DEPARTA—  aiwnf
MENTO DE _
INFORMATICA
SECCION
COTIZACIONES
SECCION IDEPARTA- DESARROLLO ;
CAJAS I MENTO DE INSTITUCIONAL N
TESORERIA
Nota : Simbologia utilizada para representar el sentido de las relacio-

nes descritas:

[::> De Seccién Cobranzas hacia afuera;

<:] De afuera hacia 1la Seccién Cobranzas.
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a) Relaciones de la Seccién Cobranzas con la DIRECCION GENERAL

(D=L

SECCION Y‘E]
COBRANZAS Q i

—

[SS]

[¥5]

RELACIONLS

. Envio dc autos de imposicién de multas pa-

ra firma;

. Envio de datos estadisticos sobre mora pa-

tronal solicitados;

-

. Envio de autos de imposicién de multas de-

bidamente firmados;

. Solicitud de datos estadisticos sobre mo-

ra patronal;

. Envio de resoluciones por imposicién de

multas por fraudes cometidos por los patro
nos. '

. Envio de resoluciones para anulacidén de mo

Tra.

b) Relaciones de la Seccidén Cobranzas con la t]EFAqlﬂﬂx DF LA DIVISION DE
PRESTACIONES ECONOMICAS.

SECCION
COBRANZAS

Dlvisid
é’res{,
cono.

RELACIONES

w;

. Envio de Convenios de Pago para firma;

. Envio de datos estadisticos sobrec mora pa-

tronal;

-

. Envio de Convenios de pago debidamente fir

mados;

. Solicitud de datos estadisticos sobre mora

patronal.
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c) Relaciones de la Seccién Cobranzas: con el DEPARTAMENTO DE CUENTA INDIVIDUAL

RELACIONES

O

. Fnvio de informe mensual de actividades -
realizadas que comprende:
- Movimientos de mora
patronal
- Patronos entrevistados
- Convenios dec pago
elaborados
<:] - Multas notificadas, etc.
. Solicitud de informe mensual de activida--

des.

. Comunicacién de instrucciones de autorida-

des superiores.

d) Relaciones de la Seccidén Cobranzas con el DEPARTAMENTO DE INSPECCION

RELACTIONES

i

1. Préstamo de expedientes patronales (ISSS
y FSV); ,
2. Envio de multas para su notificacién;

3. Solicitud para la localizacién de patrones
MOTO0S0S; '

SECCION Iﬂiﬁgl 4. Envio de planillas mensuales de cotizacio-

COBRANZAS

nes por mora patronal establecida;

5. Envio de informes de Inspeccién (Pasividad,
morosidad, declaracién de trabajador, fe-
cha de ‘sujecién, etc.);

6. Envio dc Acta de Notificac6én de Multa de-
bidamente firmada por el patrono;

7. Solicitud de préstamo de expedientes patro
nales (ISSS y FSV).
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e) Relaciones de la Seccién Cobranzas con el DEPARTAMENTO JURIDICO

l\]/'\<

SECCION
"‘COBRANZAS

,\ /

N =

RELACIONES

O

. Envio de Fstados dc Cuenta solicitados;

. Envio de casos de patronos morosos para --

gestién de cobro por la via judicial;

. Solicitud de asesoria para la elaboracidén

de Convenios de Pago con cldusulas especia

les; <:]

. Solicitud de Estados de Cuentas de patro--

NoS MOTrosSos;

. Notificacidén de gestién de cobro de mora

patronal realizada a través de la via juli
clal;

. Colaboracidn para redaccién de clausulas -

especiales de convenios de pago.

f) Relaciones de la Seccién Cobranzas con el DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

SECCION

é COBRANZAS g;;;

Depto
inform.

[ne]

W oM~ O T BN

RELACIONES

. Envio de copias verdes de recibos de ingre

S0;

. Solicitud de proceso de informacidén de pa-

tronos en mora;

J

Envio de citas de cobro mecanizadas;
Envio de listado de multas;

Envio de Autos de Imposicién de multas;

. Envio de multas propiamente dichas;
. Envio de-listado maestro de patronos;
. Envio de Listado de Depésitos transitorios;

. Env{o de partidas de diario de contabili--

dad.
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g) Relaciones de la Seccibén Cobranzas con el DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
INSTITUCIONAL,

SLCCIOV
COB RAN ZAS

1
&?m 2
Instlt

3

4

RELACIONES

w;

. Solicitud de apoyo técnico para la realiza

cibén dc estudios que tengan como [inalidad
mejorar los procedimientos de trabajo esta

blecidos;

. Sclicitud para el discfio o rediscno de for

mularios;

-

. Realizacién de estudios técnicos que con--

llevan mejorar las actividades o procedi--

mientos de la Seccidn;

. Disefio o redisefio de formularios.

"h) Relaciones de 1la Seccién Cobranzas con el Departamento de TESORERIA

SECCION

COBRANZAS

© 1.

Depto.
esor. 2

RELACIONES
Solicitud para la remisién de los recibos
de pagos de cotizaciones, notas de cargo,
muiltas y de depbsitos de los Bancos y Aso-

ciaciones de Ahorro y Préstamo;

a i

. Envio de los recibos de¢ pagos de cotizacio

nes, notas de cargo, multas y depdsitos de
los bancos y asociaciones de ahorro y prés

tamo.
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i) Relaciones de la Seccibén Cobranzas con la SECCION CAJAS

SECCION

COBRANZAS

(]

§@®% Zﬁ

RELACIONES

O

Envio de recibos por las transfercncias --

efectuadas;

Envio de planillas mensuales de cotizacio-
nes entregadas en depbsito por los patro-
nos; .

. Envio de copias de recibos de ingreso.

j) Relaciones de la Seccién Cobranzas con la SECCION COTIZACIONES

SECCION

COBRANZAS

RELACIONES

. Solicitud de informacidén referente a notas

tas de cargo;

-

. Envio de notas de cargo;

. Envio de notas de abono.

Tt e, et S eI et
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k) Relaciones de la Seccién Cobranzas con la SECCION PLANILLAS

RELACIONES

)

1. Envio de copias rosadas de planillas men-

[:::é%:::> suales de cotizaciones pmor mora estableci
<<::j>§ da;

SECCION , . ' [ L
Secclor 2. Envie de planillas mensuales de cotizacio

COBRANZAS - oS
nes pre-elaboradas entregadas en depdsito

por los patronos.

1) Relaciones de la Seccidén Cobranzas con la SECCION DE' CONTABILIDAD PATRI-
MONIAL

RELACIONES.
1. Envio de partidas diarias de contabilidad
r\t>> por mora patronal registrada;
#

2. Solicitud de datos estadisticos sobre mo-

ra patronal; ' i

SECCION seccion 3. Envio de listado de movimientos mensuales i
. COBRANZAS Latrl '

de mora patronal debidamente revisados;

Cj. . i
4. Envio de listado de movimientos mensuales i

de mora patronal para revisién;

5. Envio de datos estadisticos sobre mora pa

tronal.




nate y San Miguel)

@]D ;
% s
SECCION

i .\V// COBRANZAS

(93]

S

SECCION
. Patro-
COBRANZAS

10.
11.

12,
13.

1
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m) Relaciones de la Seccién Cobranzas con las SUCURSALES (Santa Ana, Sonso-

RELACIONES

Envio de informaci6én sobre la mora patro

nal correspondiente a cada sucursal;

Colaboracidn en el sentido de atender --
consultas, sugerenclas, etc.

-

. Envio de planillas mensuales de cotiza--

ciones por mora patronal establecida;

. Invio de planillas mensuales de cotiza--

ciones depositadas por los patronos;

. Envio de copias de recibos de ingreso;
. Solicitud de informacién sobre mora pa-
tronal de patronos que corresponden a ca

da sucursal.

n) Relaciones de la Seccién Cobranzas con LOS PATRONOS

RELACIONES

Informacién sobre mora patronal;

. Extensién de solvencias;
. Constancia de cumplimiento de Convenio -

de Pago;

4. Citas para entrevistas;
. Arreglos para otorgamientos de prestacio

nes a determinados trabajadores por me-
dio de convenios de pago especiales;.

. Elaboracién de Estados de Cuenta;

<::]

7. Cancelacién de mora patronal;
8. Depbsito de planillas;
9. Firma de convenio de pago;

Solicitud de estados de cuenta;
Solicitud de informacién sobre mora pa--
tronal;

Solicitud de solvencia;

Solicitud de constancia de cumplimiento

de convenio de pago.
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Relaciones de la Seccién Cobranzas con los BANCOS Y ASOCTACTONES Di: AHO

RRO Y PREZTAMO
: RELACIONES

W

1. Envio de copias de recibos de ingreso -

por pagos de cotizaciones, multas, no-

3
tas dc cargo, ctc., y por los depdaitos

transitorios cfectuados.

COBRANCAS

D

=

Se encontrd que entre la Seccidn Cobranzas y el Departamento -
de Auditoria no existen definidas, ni se mantienen, relacio-
nes de trabajo; lo que se considera una scria deficiencia ya
que por la naturaleza de las funciones desarrolladas por la
Seccion Cobranzas y el objeto de las mismas, éstas deberian

ser sometidas periodicamente al proceso de Auditoria.
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d) Estadisticas

En la mayoria de las cmpresas la toma de decisibnes tiene su ba-
se principal en los datos estadisticos, debido a la objetividad con que és-
tos representan las actividades realizadas por las mismas; en la administra
cibn dé cuentas por cobrar estas cifras facilitan la comprensién de los fac
tores que generan efectos de incrementos o decrementos d¢ mora, por 1o que
su aporte representa un valioso instrumento para la toma de deéisioneé orien
tadas a contrarrestar los aspectos negativos del comportamiento dc las mis-
mas cuentas por cobrar asi como también, para la adopcidn oportuna de poli-
ticas de cobro adecuadas o de mecanismos que agilicen su recuperacién.

En la investigacidén de campo efectuada se determind que en la --
Seccibén Cobranzas Gnicamente algunos de los puestos de trabajo manticnen da
tos actualizados de las actividades que realizan, y que en la mayoria de --
los mismos no se llevan registros estadisticos, lo que ocasiona contratiem-
pos cuando las autoridades superiores del Instituto solicitan informacién -
sobre el estado de la mora patronal a una fecha determinada, ya que hasta en

tonces, se preparan.

En colaboracién con el personal de la dependencia cn estudio se
ha logrado elaborar los siguientes cuadros estadisticos, los cuales ofrecen
un panorama general de las principales actividades rcalizadas en la Seccidn
Cobranzas.

Los cuadros que se incluyen a continuacién no cumplen con la con
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 forma mensual.




CUADRO N= 1
SECCION. DE COBRANZAS

MORA ESTABLECIDA Y MORA RECUPERADA
(Datos en miles de colones)

1981 1982 1983

MESES ESTABLECTDA | RECUPERADA | ESTABLECTDA | RECUPERADA | ESTABLECIDA | RECUPERADA
Enero 644.3 299.3 1060.3 435.8 654.0 $78.2
Febrero 881.1 180.7 2556.3 501.5 3125.6 1017.5
Marzo 2557.0 314.4 1944.0 431.3 1122.8 423.1
Abril | 276.7 138.8 421.2 577.1 2359.2 529.2
Mayo 1691.3 163.6 1098.7 266.7 515.7 285.4
Junio 1096.6 613.0 $29.3 165.3 964.6 424.6
Julio 1556.4 257.1 2078.9 472.9 2334.4 111.4
Agosto 964.8 387.0 770.6 296.2 1249.0 255.5
Septienbre 365.7 403.7 530.0 811.5 1034.4 621.5
Octubre 1711.1 338.2 1227.6 213.5 590.1 565. 4
Noviembre 1141.4 331.2 1248.6 363.4 612.4 1336.4
Diciembre 785.4 111.0 2559.2 104.1 ' 545.4 948 .0
TOTALES 13671.8 3538.0 16324.7 4945.3 15107.6 7396.2
PORCENTAJES 100.0° . 25.88 100.0 30.29 100.0 18.96

FUENTE: Seccién Cobranzas ISSS.
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MORA ESTAGLECDA Y RECUPERADA
( EN MILLONES DE COLONES )
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FUENTE. SECCION CCBRANZAS

MORA RECUPERADA

Las cifras de este Cuadro reflejan datos de la Mora Patronal establccida y
recuperada en los afios 81, 82 y 83. Es de hacer notar que en los tres aiios
analizados las cantidades recuperadas en concepto de Mora, son pequefias en
relacion a las cantidades establecidas; asi, en 1981 de ¢13,671,800. se re
cuperaron unicamente £3,538,000. que equivale al 25.88%; en 1982 de - - -
£16,324,700. se recuperd el 30.29% que equivale a ¢4,945,300. y para 1983

de £15,107,600. se logrd recuperar el 48.96% 6 sea ¢7,396,200 lo que demueg'
tra que ano con aio la recuperacidn ha venido incrementdndose poxcentualmente,
aunque por otro lado los saldos acumulados de mora han crecido debido a que

las cantidades percibidas han sido menores que las establecidas.

Conviene aclarar que la mora recuperada no necesariamente corresponde a la

establecida el mismo afio.




CUADRO N= 2 -
SECCION DE COBRANZAS

DEPOSITOS TRANSITORIOS Y TRANSFERENCIAS EFECTUADAS
(Datos en miles de colones)

ANOS DEPOSITOS TRANSITORIOS TRANSFERENCIASl
NUMERO CANTIDAD NUMERO CANTIDAD

1978 4193 3570.7 1204 2946.2
1979 3400 4245.8 . 1181 4276.4
1980 3424 7181.7 918 5179.2
1981 3979 8803.7 855 : ' 8161.6
1982 5310 3000.2 1713 6600.0
1983 5003 : 5642.9 | + 1633 7106.0

TOTAL 25309 37445.0 7504 34269.4

FUENTE: Seccidn Cobranzas ISSS

NOTA: La relacién porcentual que se presenta se refiere al nimero de patrones que

cfectuaron depdsitos y al ndmero de patronos que se les efectud transferen-
cla.
De igual manera, las cantidades que ingresaron en concepto de depdsitos y

las cantidades de mora que sc: transfirieron

00T
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NUMERO DE PATRONOS QUE EFECTUARON DEPOSITOS
Y QUE SE LES EFECTUO TRANSFERENCIA
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ANOS

NUMERO DE PATRONOS QUE EFECTUARON DEPOSITOS

NUMERO DE PATRONOS QUE SE LES EFECTUO TRANSFERENCIA

FUENTE. SECCION COBRANZAS

De acuerdo a los datos que se presentan en este Cuadro es posible determi-
nar que no existe un control sobre las activ@dades de elaboraci6n de trans
ferencias ya que de 25,309 patronos que cfectuaron depdsitos en los 6 afios
del periodo analizado {micamente se les efectud transferencias a 7,504. 6
sea el 29.65%, en cuanto a las actividades de elabdracién de transferencias,
aparentemente se efectfian en forma correcta, sin embargo las cantidades --

transferidas no necesariamente corresponden a los depdsitos efectuados por

los mismos patronos en los mismo afios.




CUADRO N= 3
SECCION DE COBRANZAS

CONVENIOS DE PAGO ELABORADOS, CIMPLIDOS Y RENEGOCIADOS
(Datos en miles de colones)

ANOS

CONVENIOS ELABORADOS

CONVENJOS CUMPLIDOS

CONVENIOS RENEGOCTADOS

NUMERO MONTO NUMERO MONTO NOMERO MONTO
1081 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 18262.3 140 4990.2 21 468.3
PORCENTAJES | 100.0 100.0 28.87 27.33 4.33 2.56
FUENTE: Seccibn Cobranzas ISSS
NOTA: 1/ Incluye datos a partir del mes de Mayo/81

A
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GRAFICO DE LOS CONVEHNIOS DE PAGO ELABORADOS
CUMPLIDOS Y RENEGOCIADOS
10 —-— - |

[ e s s

DE COLONES

M!LILLONES
n

l9 g1 Y 1982 1983

FUENTE = SECCION COBRANZAS, (S50 e CONVENICS ELARGRADC

ly= INCLUYE DATOS A PARTIR DEL
MES CE MAYO

CONVENICS CJMPLIDOS

2.2%] CONVEMIO RENEGQCIADD

Los datos del Cuadro N® 3 permiten determinar que del total de convenios

de pago elaborados durante el periodo comprendido entre 1981 y 1983 (485);
tmicamente han sido cumplidos 140 6 sea un 27.33%, y han sido renegociados
un total de 21 6 sea wn 4.33%; si se considera el porcentaje de convenios
de pago incumplidos (66.80%) se puede concluir que los beneficios esperados

del establecimiento de convenios de pago no han sido del todo positivos.




SECCION DE COBRANZAS

CUADRO N= 4

MULTAS EMITIDAS, NOTTFTCADAS Y SIN NOTTFICAR

MULTAS MULTAS MULTAS SIN
ANOS EMITIDAS NOTIFICADAS NOTIFICAR
1982 9033 958 8075
1983 8791 2019 5872
TOTALES 17824 3877 13947
PORCENTAJES 100.0 21.75 78.25

FUENTE: Seccidn Cobranzas ISSS

vol
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MULTAS EMITIDAS, NOTIFICADAS
Y SIN NOTIFICAR
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FUENTE. SECCION COBRANZAS }' MULTAS EMITIDAS
MULTAS MIOTIFICADAS
MULTAS SN NCTIFICSR

La falta de actualizacidn en las direcciones patronales registradas en los

Archivos del I1.S.S.S. es la principal causa de que tmicamente el 21.75%

(3,877) de las multas calculadas y emitidas durante 1982 y de 1983 (o sca

de 17,824) hayan sido notificadas a los correspondientes patronos, tal como

pueda apreciarse en el Cuadro N° 4.




CUADRO N° 5

SECCION COBRANZAS
GESTION DE COBRO RTALIZADA DURANTE 1983

Patronos Patronos Convenios de

! Citados Entrevistados Pagos Firmados
! Enero 2,300 1,800 . 20
; Febrero 2,025 1,600 24
! Marzo 2,100 11,600 19
; Abril 1,930 1,550 20
. Mayo 1,834 1,424 22
Junio 900 840 21
Julio 700 683 16
Agosto 900 862 19
Septiembre 1,200 1,046 17
Octubre 950 898 20
Noviembre 900 856 17
Diciembre 350 296 9
TOTAL 16,089 13,425 224
Porcentaje 100.0% 83.4% 1.4%

o e -
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GESTION DE COBRO REALIZADA
DURANTE 1,983
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E!]: PATRONOS ENTREVISTAQOS x

E: CONVERIOS DE #460 FIRMADOS

FUENTE: SECCION COBRANZAS, ISSS

Debido a la falta de datos estadisticos actualizados o disponibles, en el

Cuadro N25 se presentan {micamente datos de 1983 que se refieren a la ges

tién de cobro realizada.

Sus cifras dejan claramente demostrada la falta de efectividad para lograr
que los patronos cancelen su deuda, o al menos; que la reconozcan; asi, se
puede notar que a pesar de la gran cantidad de patronos entrevistados - -

(13,425) {nicamente 224 aceptaron firmar convenio de pago.




CUADRO N° 6

SECCION COBRANZAS

CITAS DE COBRO MECANIZADAS EMITIDAS, ATENDIDAS POR PATRONOS Y NO ENTREGADAS
SEGUNDO  AVISO

es At Citas de Cobre Citas juendidas Gites no
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 115.720 - 4.835 2.983

Porcentajes 100.0 30.75 18.97

FUENTE: Seccién Cobranzas ISSS.

1/ No incluye patronos inscritos a partir del 1° de enero de 1980.
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CITAS DE COBRO MECANIZADAS
(22AVISO), ATENDIDAS POR PATRONOS Y NO ENTREGADAS
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Las cifras de este Cuadro permiten establecer que de 15,720 citas de cobro

(22 Aviso) emitidas y enviadas a los Patronos correspondientes, (micamente

tuvieron contestacién 4,835 6 sea el 30.75% y que se dejaron de entregar -

2,983 (18.97%) debido a la falta de actualizacidn en el registro de direc-

ciones patronales.




Cuadro N° 7

SECCION COBRANZAS

CITAS DE COBRO MECANIZADAS EMITIDAS, ATENDIDAS PCR PATRONOS Y NO ENTREGADAS
TERCER  AVISO

s 0 Civas o Cobro Gl uenaidas uas o
Octubre /82 200 48 24
Noviembre /82 2.000 368 148
Diciembre /82 940 140 60
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 , 08
Octubre /83 ' , 600 131 4
Noviembre /83 400 73 -
TOTALES 8.220 ' 1.510 504
Porcentajes 100.0 18.44 6.13

FUENTE: Secccibébn Cobranzas 18SS.

1/ No incluye patronos inscritos a partir del 1° de encro de 1980,

0TT
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CITAS DE COBRO MECANIZADAS
ENVIADAS (3er. AVISO)
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FUENTE' SECCION COBRANZAS 1 CITAS DE COBRO

NOTA.  LAS CITAS DE COBRO EMITIDAS : EMITIDAS
NO INCLUYEN PATRONOS INSCRITOS
A PARTIR DEL lo. DE ENERO DE 1980

CITAS ATENDIDAS POR
PATRONOCS

7-]  C1ITAS NO ENTREGADAS

Las citas de cobro (3er.Aviso) que fueron respondidas por loé 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 incorreccién en

las direcciones detalladas.
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CAPITULO TERCERO
ITT-ANALISIS Y DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

1. Gencralidades

La finalidad de este capitulo ¢s efectuar un andlisis adecuado -
de la situacién actual de la Scccién Cobranzas, de tal manera que permita -
elaborar un diagnéstico que refleje la realidad imperante en la mencionada
dependencia.

La idea de efectuar una revisidn objetiva de la informacién reco
pilada cred la necesidad de consultar bibliografia con temas referentes a
la elaboracién de andlisis y diagnésticos. EIl resultado de dicha investiga
cibén ha permitido determinar que son pocos los textos que describen metodo-
logias propiamente dichas para tales efectos; entre éstos se pueden mencio-
nar el Manual de Sistemas de Informacién 1/ y algunos instructives publica-
dos por el Instituto hbﬁicano del Seguro Social. 2/

Todas las metodologias invesfigadas para efectos del presente -

trabajo, asi como otros textos y publicaciones consultadas, recomiendan para

efectuar esta clase de actividades, la separacidén de las variables que inter

vienen en la problemitica en estudio, esto, con la finalidad de prefundizar

en aspectos especificos de interés particular, segin scan las necesidades.

Dentro de las principales ventajas que presentan las metodologias
investigadas se encuentra su aplicabilidad a cualquier estudio que se recfie
ra a la organizacién y funcionamiento de una empresa, o de alguna dependen-

cia de la misma, existiendo por supuesto, limitaciones en cuanto a sus al--

1/ Manual de Sistemas de Informacién. W. Hartman, 1. Mathes y A. Proeme.

Editorial Paraninfo, Espafia 1972, Traduccién al espanol.

2/ Instructivos para el Anilisis y Diagnéstico en Trabajos de Organizacién;

y para Sistemas y Procedimientos. Coleccibén de Organizacidén y Métodos.
IMSS 1984.
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cances y grado de detalle.

Ante la dificultad de adoptar una metodologia Gnica, se deccidid
utilizar un método que permitiera la aplicacidn de las herramientas adminis-
trativas de analisis conocidas, dejando abierta la posibilidad de reforzar--
las con algunos de los aspectos revisadds en los textos consultados.

2. Metodologia de Analisis

La metodologfia a utilizar consiste bAsicamente en analizar cada
una de las variables identificadas dentro del sistema con respecto a su Si-
tuacién ideal; considerdndose para ello las siguientes: organizacién y dJe-
pendencia jerirquica, objetivos, politicas y normas, funciones, recursos, -
procedimientos, relaciones, formularios y estadisticas.

Los criterios generales utilizados para efeétdar el analisis de
los aspectos sobre la organizacién de la Seccidén Cobranzas fueron:
- Niveles jerarquicos establecidos;
- Criterios de organizacidn;
Consecucidén de los objetivos respecto a las funciones desarrolladas;
- Correspondencia entre los objetivos definidos; y
Cumplimiento de las polit;cas y normas establecidas.

Y para analizar lo relacionado con el funcionamiento de dicha de

pendencia se utilizaron los siguientes:

- Utilizacién de los recursos asignados;

- Funcionalidad de los procedimientos;

- Normatividad de las relaciones;

- Efectividad de los controles estadisticos; y

- Existencia de puntos basicos de control.
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Aparte de los criterios descritos anteriormente, se han tomado -
en cuenta otros dc carécter especifico vy particular para cada una de las va
riables investigadas; los cuales se describen al inicio de la presentacion
-de los resultados\del anilisis de cada variable.

Para una mejor comprensiénvde los resu]tudos; éstos se presentan
en cuadros elaborados para tal efecto, los cuales constan de 4 columnas: en
la primera de la izquierda se detallan los criterios utilizados para efec -

tuar la revisidn de la informacidn recopilada; en la 2a. y 3a. columnas se

describen los problemas detectados y las causas que los han originado, y en

la 4a. columna se sefialan algunos de los efectos ocasionados por los proble

mas determinados.

3- Presentacibén de Resultados de Andlisis
Los resultados del analisis efectuado sobre las variables inves-

tigadas se presentan en los cuadros siguientes:
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a) ANALISIS DE LA ORGANIZACION Y DEPENDENCIA JERARQUICA

CRITERIOS UTILIZADOS

RESULTADOS DEL  ANALISIS

PROBLEMAS

CAUSAS

EFECTOS

'~

Aplicabilidad del principio de la
unidad de mando.

Definicidn de niveles jerérquicos:
Aplicabilidad del principio de
equilibrio de direccidn y control
Aplicabilidad del priﬁcipio de
equilibrio de autoridad" responsa-

bilidad

1.Las funciones de control
sobre la mora patronal se
efectlian en las Secciones
de Cobranzas y Estudios E-
condmicos, para los secto-
res Privado y Piblico res-
pectivamente

2.La dependencia jerdrquica

de la Seccién no es adecua
da, ya que por el cardcter
financiero-contable de sus
funciones deberia depender
del Dpto. de Administra--
ci6n Financiera.

3.Deficiencias en el control

sobre las funciones desa--
rrolladas en los diferen--
tes puestos de trabajo i--
dentificados en la Seccibn
Cobranzas.

2.1

3.1

1.1.

.Deficiencias en la es--

.Concentracidn de autori-

3.2.

Deficiencias en la estrud

tura de organizacidn delf|

Instituto que por falta
de oficializacibn permi-
te cambios o asignacidn
de funciones en forma ar
bitraria.

tructura de organizacidn
del Instituto, que por
falta de oficializacidn
permite cambios arbitra-
rios en la dependencia
jerdrquica de algunas u-
nidades. *

dad en un solo jefe, a
quicn le correspondc con
trolar a 26 personas.

Falta de delegacidn de
autoridad.

- Personal de las dos seccio-
nes mencionadas dedican es-
fuerzos en la realizacidn
de funciones similares.

-Se generan desviaciones ad-
ministrativas en la reali--
zacidén de los procesos de
registro y gestidén de cobre
de la mora.

-Se generan desviaciones ad-
ministrativas en la reali--
zacibén de los procesos de--
registro y gestidn de cobrc
de la mora.

eTT.




b)  ANALISIS DE LOS OBJETIVOS

CRITERIOS UTILIZADOS

RESULTADOS DIEL  ANALISIS

PROBLIMAS

CAUSAS

EFECTOS

Correspondencia de los objetivos

especificos de la Sccc1én Cobran-
zin, con lon objetivon institucio
nales del Seguro Social.

Estabilidad de los objetivos actua
les de la Seccibn Cobranzas.

Grado de conocimiento dec los obje-
tivos By por el per-
sonal de la Seccion.

. Los objetivos de la Sec--

cibn no son conocidos por
la mayoria del personal -
de la misma, ocasionado -
por deficiencias en la co
municacién interna. N

1.]1.No existe un documento -

formal en que se definan

los objetivos de la Sec-

cidn; y los que se cono-

cen no se comunican a los
cmpleados.

L-

- Falta de conciencia en el

personal de la importancia
de sus funciones para la -
consecucién de los objeti-
vos de la Seccidn, lo que
ocasiona que algunas activ
dades se realicen en forma
desordenada.

nNrTT




c) ANALISIS DE LAS POLITICAS Y NORMAS

CRITERIOS UTILIZADOS

RESULTADOS DEL ANALISIS

PROBLEMAS

CAUSAS

EFECTOS
4

Jompatibilidad de las politicas
s normas Jde la Seceibén Cobranzas
:cn los objetivos Instituclona-
les.

- . ) I e
Vormatizacién de las politicas y
rormas existentes.

Grado de conocimiento de las po-
1{ticas y normas por los niveles
jerérquicos de la Seccién de Co-

branzas.

JTA: El anAlisis de las politicas
y normas se ha efectuado en
forma conjunta debido a que
los criterios utilizados pa-
ra ambas son los mismos y a-
demds por no existir un docu

mento que las defina clara-
mente.

. El personal de la Seccidn

desconoce las politicas y
normas en las cuales debe
enmarcar el desarrollo de
sus actividades.

se sustenta en lineamien-
tos o cursos de accidn pre
establecidos, sino que en |
base a las situaciones par
ticulares de cada problema

1.2.

1.1.No existe un documento -
formal que contenga las
politicas y normas que -
se utilizan en la Sec--
cién.

Falta de comunicacién de
las politicas y normas -
que se han venido apli--
cando por tradicién.

. La toma de decisiones no -2.1.Noc existe un documento -

formal que contenga las -
politicas y normas, en -
el que se defina quien de
be ser el responsable de
velar por su cumplimiento

- Se limita el cumplimiento
de los objetivos definidos
para la Seccidén debido a 1a
poca contribucién del perso
nal hacia el logro de los -
.mismos.

- Toma de decisiones diferen
tes para situaciones simi-
lares.




d) ANALISIS DE LAS FUNCIONES

CRITERIOS UTILIZADOS

RESULTADOS

DEL  ANALISIS

PROBLEMAS

CAUSAS

EFECTCS

Correspondencia de las funciones
asignadas a la Seccidn Cobranzas
con su denominacion.

Duplicidad, traslape u omisidn de
de funciones.

Normatizacion de funciones.

Correspondencia de las cunciones de
la Seccibén con los objetivos del
Seguro Social.

[3S)
.

Las funciones relaciona-
das con la mora del Scc-
tor Piblico no son efec-
tuadas por la Seccién Co
branzas, sino que por la
Seccidén de Estudios Eco-
némicos del Depto. de Ad
ministracién Financiera.

La induccién proporciona
da a los empleados de la
Seccién es deficiente, -
ya que la explicacidn de
las funciones que les co
rresponde desarrollar se
efectlia en forma verbal.

La gestién de cobro, no
se efectla adecuadamen-
te, ya que no se cuenta
con informacidén actuali
zada sobre la deuda real
de los patronos.

1.1.Deficiencias en el esque
ma organizativo del Ins-
tituto que por falta de
oficializacidon de las fun
ciones que corresponde de|
sarrollar a cada Depto.
o Seccidn, permite la a-
signacidén de actividades
en forma arbitraria.
£.1.No existe un documento -
formal que contenga en -
forma detallada la des--
cripcién de funciones pa
ra cada puesto de traba-
jo, que pudiera servir -
para un proceso adecuado
de induccién.

3.1.E1 jefe de la Seccidn Co
branzas no mantiene nin-
gin control sobre la ges
tidn de cobro judicial -
efectuada por el Departa
mento Juridico. -

Indiferencia de las auto
ridades superiores del -
- Instituto ante este pro-
blema.

3.2.

Fallas en los procedimicn
tos de gestidn de cobro
utilizados.

- Sub-utilizacidn de recursc

hunanos, materiales, etc.
orientados a la consecucié
de un mismo fin.

- Deficiencias en el desarro
11o de las funciones asign
das. ‘

- Incremento constante de 1:
mora, que genera problemas
de liquidez financera pare
el Instituto.

81T




ANALISIS DE LOS RECURSOS

CRITERIOS UTILIZADOS

RESULTADOS DEL ANALISIS

PROBLEMAS

CAUSAS

EFECTOS

Utilizacién de los recursos asig-
nados; ‘

Eficiencia de los recursos;

Ambiente en que se desarrolla el
trabajo;

Funcionalidad de la ubicacién de
la Seccién.

1. Existencia de personal -
sin la preparacién tecni
ca requerida para el de-
sempefio de sus funciones

2. Demoras en los procedi--
mientos efectuados y di-
ficultades para la aten-
cién a los patronos.

3. Demoras en el flujc de -
los documentos que se -
trabajan.

4. Acumulacién desordenada
de expedientes de mora -
patronal.

A\

. En algunas dreas de la -
Seccién la iluminacién y
ventilacidn son deficien
tes.

1.1.No existe un docunento

formal que sefiale los -
requisitos minimos para
ocupar los puestos de -
trabajo.

.2.Contratacién de personal
en base a amistades y no
de acuerdo a sus capaci-
dades.

.1.La ubicacién de la Sec--
cién no es del todo fun-
cional.

.1.Distribucién fisica ina-
decuada, debideo a que el
local ocupado por la Sec
cién no fué disenado pa-
ra albergar oficinas ad-
ministrativas.

.1.E1 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
Seccién no fué disefado
para albergar oficinas
administrativas sino que
para apartamentos de ha
bitacion.

- Deficiencias en el rendi--

miento del personal para -
el desarrollo de las fun--
ciones asignadas.

- Proyeccién de una imigen -
negativa del Instituto an-
te los patronos.

- Atrasos en la realizacién
de los procedimientos de -
registro, contabilizacidn
gestion de cobro de la mor
patronal.

- Demora en la realizacién -
de procedimientos debido a
la dificultad para la loca
lizacién de los expediente
acumulados fuera de los an
queles.

- Bajo rendimiento del perso
nal por el agotamiento fi-
sico.

OTT




Disefo de un Sistema de Control Administrativo da Cuenta Corriente para Patronos en-Mora con el 1558

120

f) Analisis de los Procedimientos
Criterios de Analisis

Los criterios utilizados en el analisis de los procedimientos fucron:

- La oportunidad de la informacién;
- Exactitud de la informacidn;
- Necesidad y confianza de la informacidn;
- Correspondencia de los procesos con las funciones de la Seccidén Co -
branzas;
- Cumplimiento de los principios de control;
- Conocimiento de la finalidad de los procedimientos;
- Determinacidon de los registros deficientes e innecesarios;
- Secuencia de los pasos o acciones en los procedimientos;
- DPosibilidades de automatizacidn del sistema o parte de él;

- Duplicidad u omision de pasos o procesos.

)

Con el objeto de presentar el analisis en forma similar a la utiliza-
da para las demds variables consideradas, se han empleado cuadros de igual
estructura, con la Gnica variante de sustituir la columna de ''criterios uti
lizados'" por la de ''procedimientos', pero efectuando dicho anidlisis en base

a los criterios referidos anteriormente.




PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS

DEL

ANALISIS.

PROBLEMAS

CAUSAS

EFECTOS

1. Determinacidn y establecimiento de
la mora patronal.

1. Deficiencias en el esta-

blecimiento de la mora -
patronal.

. Planillas mensuales de -

cotizaciones firmadas de
oficio por los Inspecto-
Tes.

. Demoras en el proceso

1.1.

1.2.

1.3.

2.1

3.1

Diferencias de criterios
para la aplicacidn de la
Ley y Reglamentos del Se
guro Social por parte --
del personal de Inspecto

TES.

Falta de colaboracién -
del patrono en proporcio
nar informacién suficien
te que permita el adecua
do establecimiento de la
mora.

Falta de agotamiento de
recursos administrativos
por parte del Inspector
para respaldar el esta--
blecimiento de la mora.

.Negativa de patronos a -

reconocer la mora esta-

blecida por los Inspecto|

Tes.

.Inexistencia de puntos -

de control en la realiza
cién del procedimiento.

- Mora patronal establecida

inadecuadamente que se -
vuelve de dificil recupe
racion.

Pérdida de esfuerzos por
parte del personal de Ing
pectores encargados del
establecimiento de la mo
ra.

Mora establecida que se
vuelve de dificil recupe
racién.

. Desviaciones .en_la ¢jecu

ciéon de los procedimien-
tos.

2. Recepcién y control de documentos.

. Demora en el proceso

1.1.

o
Revisidn y correccitn in
necesaria de planillas -
por se funcién especifi-
ca de la Seccidn Cotiza-
ciones del Depto. de --

Cuenta Tndividual .

Atrasos en las operaciones

de registro, contabiliza--
C10n y gestién de cobro de
la mora.

{ LZ1




PROCEDIMIENTOS

RESULTAD

D EL

ANALTIS

PROBLEMAS

CAUSAS

EFLECTOS

. Inseguridad en el manejo

de documentos.

2.

.Recepcidn innecesaria de

.Inexistencia de puntos -

.Falta de controles ade-

notas de abono.

de control en la realiza
cién del procedimiento.

cuados en el traslado de
documentos.

Desviaciones en la ejecu
cién de los procedimien-
tos.

Riesgos de extravios de
documentos probatorios -
de mora patronal.

3. Contabilizacién de documentos de
mora patronal.

. Inseguridad en el manejo

de documentos.

. Demoras en el proceso.

1.

.Falta de controles adecud

.Realizacién de procego -

dos en el manejo de docu
mentos. '

en forma manual.

Inexistencia de puntos -
de control en la realiza

cién del procedimiento.” |

Riesgos de extravios de -
documentos probatorios -
de mora patronal.

Atrasos en las operacio-
nes de registro, contabi-
lizacidn y gestién de co
bro de la mora. B

Desviaciones en.la ejecu-
cucién de los procedimien
tos.

4. Descargos (Abonos) a mora patronal.

. Acumulacidn innecesaria

de copias de recibos de -
ingreso trabajados por el
encargado de Descargos.

. Demoras en el proceso

.Traslado tardio de reci-

.Inexistencia de puntos

bos de 1ingreso a Encar-
gado de Cédlculo de Multas
(hasta un ames).

de control en la realiza-
cion del procedimiento.

Demoras para el inicio -
del cdlculo de multas.

Desviaciones en la ejecu-
cion de los procedimientos

2zl
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PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS

DEL

CANALISIS

PROBLEMAS

CAUSAS

EFECTOS

‘5. Célculo de multas.

Inseguridad en el manejo
de documentos .

Falta de cdlculo y emi--

sién de multas a patronos
que unicamente cotizan -
por un riesgo.

Demoras en el proceso .

1.1.Falta de controles ade-

2.1.No existe un programa pa

3.1.Traslado de muitas y re-

}
3.2.Inexistencia de puntos -

cuados en el manejo de -
documentos.

ra el cdlculo y emisidn
de multas de un solo --
riesgo.

cibos de ingreso a la -
Direccién General para -
colocarles el facsimil
del Director del Institu
to.

de control en la realiza
cién de los procedimien-
tos.

Riesgos de extravios de
docunentos probatorios -
de mora patronal.

No se registra, contabi-
liza y gestiona el cobro
de esta mora.

Tardanza en notificacio-
nes a los patronos.

Desviaciones en la -ejecu
cion de los procedimien-
tos.

6. Elaboracién de Estados de Cuenta.

. No se elaboran estados de

cuenta para todos los pa-
tronos en mora.

Imagen negativa del ISSS
ante los patronos moroses

. Demoras en los procesos

2.1.Presentacivn de estados

3.1.Inexistencia de puntes de

1.1.E1 sistema de funciona-- |

miento actual de la Sec-
cién Cobranzas, no permi
te generar un estado de
cuenta para cada patrono
en mora.

de cuenta en forma manus
crita.

control en la realizacidn
de los procedimientos

Desconocimiento de los pa

tronos de su deuda real -

con el Instituto .

Poca credibilidad en las
cifras proporcionadas por
el ISSS.

Desviaciones en la ejecuciér

de los procedimientos.

-—

)
W
_J




PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS DEL ANALISIS

PROBLEMAS

CAUSAS

EFECTOS

7. Control de Depdsitos

.Inseguridad en el manejo

de documentos

.Controles diversos sobre

recibos de ingresos que
se refiercn a Depdsitos
Transitorios.

.Demoras en el proceso-

.Falta de controles ade-

cuados en el manejo de
documentos.

.Falta de definicidn de

un solo control sobre
todos los recibos de in-
greso referentes a Depd
sitos Transitorios.

.Inexistencia de puntos

de control en la rcaliza
cidén decl procedimiento.

-Riesgos de extravios de do-
cunentos probatorios de mo-
ra patronal.

-Duplicidad de esfuerzos al
efectuar los mismos contro-
les. '

-Desviaciones en la ejecucid
del procedimiento.

8.Elaboracidén de Transferencias

.Inseguridad en el manejo

de documentos.

.Existencia de gran canti-

dad de fichas de patronos
con depdsitos menores de
¢ 100.00 colones. )

.Falta de actualizacidn de
documento fuente para la -

claboracién dec transferen
cias (a partir del 2°mecs
de emitido)

.Demoras en ¢l proceso

.Falta de controles ade-

cuados en el manejo de
documentos.

.No se elaboran transfe-

rencias referentes a es
tos depdsitos.

.Imisidn de listado de -

patronos con saldos en
la cuenta de Depdsitos
Transitorios solamente
una vez al aho.

.Inexistencia de puntos

de control en la reali-
zacidn del procedimicn-
to.

-Riesgos de extravios de do-
cumentos probatorios de mo-
ra patronal.

-Saturacidén de archivos por
existencia de gran cantidad
de fichas con pequerios sal-
dos cn la cuenta de Depdsi-

" tos.

-Derora en el proceso de ela
boracidén de transferencias.

-Desviaciones en la ejecucién
del procedimiento.

( ¥




PROCEDIMIENTOS

RESULTADOS DEL ANALISIS

PROBLEMAS

CAUSAS

EFECTOS

9. Entrevistas

1.Bajo Indice de reconoci-

miento de deuda por parte
de los patronos y de acep
tacidn de convenios de pa

go.

2.Demoras en el proceso

2.1

1.1.Mora patronal estableci

da en base a planillas
mensuales de cotizacio-
nes firmadas de oficio
por parte de los inspec
tores. “

.Inexistencia de puntos

de control en la realiza
cién del procedimiento.

-Dificultad para la recupe-
racién de la mora.

-Desviaciones en la ejecucién
del procedimiento.




g)

CRITERIOS UTILIZADOS

Normatividad de las relaciones.

Duplicidad, traslapc u omisién de
1as relacionoes,

Oportunidad de las relaciones.
Utilidad de las relaciones.
Necesidad de las relaciones.

nica sobre las activida--
des desarrolladas por la
Seccidn.

relaciones entre la Sec-
cién Cobranzas y el De--
partamento de Auditoria
Interna.

" ANALISIS DE LAS RELACIONES
RESULTADOS DEL - ANALISIS
PROBLEMAS CAUSAS EFECTOS
1. Demora en lds procesos 1.1 Falta de un documento - |- Atrasos en las opera--
que se rcalizan en la que norme las rclacio-- ciones de registro, --
Seccién de Cobranzas. nes de la sceccidn de Co contabilizacidn y pes-
branzas con otras depen tidn de cobro de la mo
dencias. ra. :
1.2 Incumplimiento de algu-
‘nas rclaciones estable-
cidas.
2. Falta de supervisién téc- {2.1. Falta de definicién de -|- No se auditan las activi-

dades de registro, conta-
bilizacién y recuperacién
dc mora patronal.

9¢1




h) ANALISIS

DE LOS FORMULARIOS

CRITERIOS UTILIZADOS

RESULTAIDOS  DEL  ANALISIS

PROBLEAS

CAUSAS

LEFLECTOS

Unidad de Dischio
Agrupucibn y jerarquizacin de Jos
datos contenidos.

Claridad de la informacién.

Indice de saturacién de la informa

cién.
Estabilidad de las formas.

1. Algunos [formularios pre

sentan delicioncians on
cudnto :
a) Informacidn conteni-
da
b) Al discho

- Falta de identifi-
‘cacibén en cuanto a

lo quc respccta a .

la Seccidn que los
utiliza, como ecn
lo quc sc rclicre
a la actividad pa-
ra la cual ha sido
creado.

- Agrupacidn y jerar

quizacién dec datos
- Unidad Jde disefio

- Claridad.

1.1 No todos los formu:la--
rios han sido disena--
dos por Ta Unidad Téce-
nica cncargada de ello
dentro del Instituto.

- Atrasos en los regis--
tros Jde imntformmacion.,

- Dificultades para ar--
chivo de los mismos.

A

-




i) ANALISIS DE

IOSC@WMEF’SWEHHUDS

CRITERIOS UTILIZADOS

RESULTADOS  DEL  ANALISIS

TROBLEMAS

CAUSAS

EFECIOS

- Confiabilidad de los datos;

- Sistematizaciénen la obtencién d
los datos.

- Consistencia de los datos.

- Exactitud de los datos.

[>}
[

1.

2.

Deficiencia ¢n el regis

tro <de¢ los datos esta--
disticos.

Inexistencia de contro-
les en clertos puestos
de trabajo.

1.1 Talta de definicidén =n

Jos controles estadis-
ticos.

1.2 Falta de sistematiza--
cién en la obtencién
de los datos.

2.1 Falta de un Manual de
Funciones donde sc Cs-
pccifique las obligd--
ciones ce llevar regis
tros estadisticos en

cada puesto de trabajo.

- No permite utilizaciédn

ccemo herramientea en la
toma de decisiones.

- Desconocimiento de da-

tos estadisticos.

Q71
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4.  CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES
Como producto de los resultados presentados en los cua
dros de anadlisis anteriores, ha sido posible determinar las si--

guiertes conclusiones y recomendaciones:

a) CONCLUSICNES

- La Seccidn Cobranzas actualmente carece de un sistema adminis-
trativo que permita la generacidn de un documento que refleje
periddicamente la deuda real y actualizada de los patronos que
incurren en mora; esta deficiencia no.permite efectuar una ges

tion de cobro oportuna y &agil.

- Existe duplicidad de esfuerzos en la gestidén de cobro dc la mo
ra, ya que por un lado la Secciéﬁ de Estudios Econdémicos del -
Departamento de Administracidn Financiera realiza el cobro de
la mora dél Estado, la Seccidén Cobranzas del Departamento de -
.Cuenta Individual hace lo propio con la mora del sector privado;
generandose con ello dificultadeslpara una adecuada toma de de
cisiones debido a las diferentes fuentes de informacidén estadis

tica existentes.

- La estructura de organizacidn vigente es inapropiada ya que no
permite la delegacidén de autoridad, ocasionando deficiencias en
el control sobre las actividades desarrolladas en los diferen-

tes puestos de trabajo.

- La dependencia jerarquica de la Seccidn es inadecuada debido a

que las actividades que realiza son de tipo financiero-contable,
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por lo que no deberia pertenccer al Depaftamento de Cuenta Indi

vidual de la Divisidn de Prestaciones Econbémicas.

No existen los correspondientes manuales de organizacidén y pro
cedimientos, derivandose de ello, el desconocimiento por parte

del personal, de los objetivos, politicas, normas, etc,.

La mayoria de los procesos se realizan en forma manual, lo que

ocasiona cilerta lentitud en ¢l desarrollo de las actividades.

Las relaciones entre la Seccidn Cobrénzas y las deméds dcpenden
cias del Instituto involucradas en el proceso de establecimien
to, registro y gestidn de cobro de la mora patronal, no estan

normadas en documento alguno, generando muchas veces el incum-
plimiento de las mismas, lo que oéasiona atrasos en los proce-

sos mencionados.

Existe una clara tendencia a generar formularios dentro de la -
Seccidn, sin tener en cuenta la pafticipacién del Departamento

de Desarrollo Institucional, que es la dependencia responsable -
del disefio o redisefio de todas las.formas utilizadas en el ISSS,

lo que genera proliferacidn de formularios y recopilacidn de in-

formacidn innecesaria.

No existe uniformidad en el disefio de los controles estadisticos
en aquellos puestos de trabajo que mantienen este tipo de regis-
tros, lo que dificulta la utilizacidén de dicha informacién en -

la toma de decisiones.

El espacio fisico destinado al drea de archivo se ha vuelto in-

suficiente debido al incremento constante de expedientes de pa-
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tronos que incurren en mora, lo que ocasiona que muchos de -

ellos no se encuentren ubicados en sus respectivos anaqueles.

Las instalaciones fisicas de la Seccidn presentan deficiencias
en cuanto a iluminacidén y ventilacién, debido a que el edificio
fué disefiado originalmente para apartamentos de habitacidn, lo

que ocasiona en el personal bajo rendimiento producido por la -

fatiga.

La gestidn de cobro efectuada no produce los efectos deseados -
debido a la falta de un documento que . contenga actualizadas las

direcciones patronales.

No existe un programa especifico para la recuperacidon de la mo-

ra, ni se tienen politicas de gestidn de cobro definidas.

La Jefatura de la Seccidn Cobranzas no tiene control sobre el -

procedimiento de gestidn de cobro por la via judicial.

E1 Departamento de Auditoria Interna del ISSS no ejecrce contro

les sobre las actividades desarrolladas en la Seccidén Cobranzas.

No todos los envios o recepciones de documentos entre las diver
sas dependencias con las cuales se relaciona la Seccidn, 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 wun programa que contemple la actualizacidén sistemati

ca de los saldos de mora patronal, lo que atrasa el envio de --




b)
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las correspondientes citas de cobro, ya que es necesario actua-

lizarlas manualmente al momento de enviarlas.

RECOMENDACIONES

Centralizar el desarrollo de las actividades de registro, con--
trol y gestidén de cobro de la mora patronal, tanto del sector -

piblico como del sector privado, en la Seccién Cobranzas, hacien

do depender ésta unidad del Departamento de Administracidn Finan

ciera en la Divisién Administrativa; esta centralizacidn de ope
Taciones permitiria incluir dentro de controles homogeneos el -

manejo de los dos tipos de mora mencionados.

Proponer una estructura de organizacidn interna que agrupe por -
dreas especificas los puestos de trabajo que realicen funciones
afines, de manera que posibilite la delegacién de autoridad y -

responsabilidad

Elaborar los correspondientes manuales de organizacidn y proce-

)

dimientos que le permitan al personal conocer los lineamientos

en los cuales se basa el desarrollo de sus actividades.

Estudiar la factibilidad de incorporar nuevas aplicaciones meca
nizadas a los procesos efectuados en la Seccidn, con el objeto

de lograr la agilizacidén de los mismos.

Definir controles que permitan vigilar el cumplimiento de las

relaciones establecidas para la Seccidén con otras dependencias.
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Todo formulario necesario en la Seccidén Cobranzas deberd scr -
disefiado por el Departamento dec Desarrollo Institucional, para

que cumpla con los requisitos bédsicos de disefio y contenido.

Crear controles estadisticos adecuados a los diversos puestos
de trabajo con el objeto de que la informacidén obtenida sea -

uniforme y constante.

Realizar un estudio especifico orientado a la detcrminacidn de
- las necesidades reales de espacio para los archivos de expedien

tes de mora patronal.

Sugerir a la Jefatura de la Seccidn, que solicite a la depcnden
cia que corresponda, la realizacién de los trabajos respectivos

para superar las deficiencias de ventilacién e iluminacioén.

Establecer un programa especifico para la recuperacidén sistemd
tica de la mora que contenga las politicas de gestién de cobro

-correspondientes.

Incorporar dentro de la estructura interna de la Seccién, a un

abogado para que efectlie la gestidén de cobro por la via judi--

cial.

Definir las relaciones que deben existir entre la Seccién Cobran
zas y el Departamento de Auditoria Interna, con la finalidad de
que €ste efectle controles sobre las actividades de registro, -

contabilizacién y gestidén de cobro de la mora patronal.

Establecer mecanismos de control sobre la actividad de envio y

recepcidn de documentos entre las diferentes dependencias con
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las que se relaciona la Seccidn.

Evitar las diferentes notificaciones de deuda a los patronos -
morosos, mediante la generacién de un estado de cuenta mensual

que contenga el detalle de los movimientos de la mora.

Establecer un programa de actualizacién 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.
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CAPITULO CUARTO

IV. GENERACION, EVALUACION Y SELECCION DE ALTERNATIVAS

Este Capitulo tiene como objeto la seleccidn de la alternativa-
que solucione 1las deficiencias diaenosticadas en la Seccién de-
Cobranzas del Instituto Salvadorefio del Seguro Social, lo que se

pretende conseguir mediante la aplicacién del "Modelo Optimizan

“te de Anillo Abierto" 1/

La eleccion del modelo anterior se debe a que permite la selec--
cidén de alternativas en forma técnica y sistemdtica; definiendo-
previamente el marco referencial en el que se sustenta la evaldg

cidén de las mismas.

Con la idea de lograr mejores resultados, la técnica mencionada

se enriquecera con algunas consideraciones generales del enfo--

que tradicional.

1. Descripcidn de la Metodologia Utilizada

El modelo Optimizante de Anillo Abierto consta de los siguilen
tes pasos:

- Reconocer la necesidad de cambio
Las insatisfacciones con el estado actual_del siétema, crea-

la necesidad imperiosa de mejorar sus condiciones.

- Diagndstico de la Situacidn Actual

1/ DECISIONES ADMINISTRATIVAS CON OBJETIVOS MULTIPLES. Allan, Easton;
~ Editorial Limusa, México 1973.
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En esta fase de determinan las causas inaceptables del siste
ma actual y se definen los problemas particulares de cada a-

rea estudiada.

N

Definicién de Objetivos de Decisién g

Los objetivos que se definan para la évaluacidn de alternati
vas deben tener relacidn con él o los problemas identifica--
~dos , en el entendido de que una vez logrados, se.habrén su-

perado las deficiencias diagnosticadas.

Estos objetivos nueden clasificarse en criticos y ne criti--

cos, a los cuales se les asigna un coeficiente de ponderacién.

Objetivos Criticos
Son los de mayor importancia y se utilizan para hacer una se
leccién previa de alternativas, para su admisién y posibili-

dades en la solucidn particular dé un problema de decisidn.

Objetivos no Criticos
Son de poca importancia y si una alternativa no fuese arroba

da por €stos, no necesariamente seria descalificada.

Coeficiente de Ponderacidén

Es un valor asignado a cada uno de los objetivos en una esca

1a de 0 a 100 dependiendo de su importancia.

Definicién de Alternativas
Aqui se definen todas las alternativas posibles sin conside-

rar los objetivos de decisidn.
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Evaluacidén previa de las Alternativas
Para efectuar esta evaluacibén se realizan los siguientes pa-

S0s:

‘\

- Las alternativas se clasifican en tres categorias:
- Completamente aceptables
- Condicionalmente aceptables

- Completamente inaceptables

- Se evalfia cada alternativa sobre los objetivos criticos v
se clasifican en aprobadas y reprohadas. (Ver grdfico en-

pagina 141) .

- Las alternativas aprobadas por los objetivos criticecs se-
evalliian sobre los no criticos, y se clasifican en aproba-

das y reprobadas. (Ver gridfico en pagina 147)

Identificacidn de Alternativas Factibles

Aqui se describen las caracteristicas de las alternativas su
jetas de eleccidn; es decir aquellas que aprobaron el exdmen

sobre los dos tipos de objetivos.

Prediccidén de Resultédos de Alternativas-Factibles y su eva-
luacidn.

Por medio de una estimacidn sobre todos los objetivos de de-
cisidén, 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 uné escala de -
utilidad y si es cualitativo se mide en una escala de nive--

les de calidad.
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- Elegir una Regla de Seleccidn para identificar la mejor Al--
ternativa,
Para esta tarea se utilizarda la suma de ponderacién de pun--
tos que consiste en multiplicar cada elemento de la matriz -
de evaluacidn por el coeficiente de ponderacidn correspondien

te, y sumar los elementos considerados para cada alternativa.
La mejor alternativa serid la que resulte con mayor puntuacién.

Férmulas Usadas:

n n
Si = W Uj ; CMi 1 W.U
W J 1)
j=1 . i=1
Si = Suma ponderada para la alternativa i-é&sima del conjun
to n.
CMi = Cifra de mérito para la alternativa i-ésima
Wj = (Coeficiente de ponderaciéﬁ numérico asignado al crite
rio J-é&simo.
Uij = Puntuacidén de evaluacidén para la alternativa i-ésima

en el criterio j-ésimo.
Para facilitar la comprensidén de la aplicabilidad de la metodolo
gia de evaluacidén y seleccidn de alternativas descritas anterior
mente, se presenta en forma grafica el '"Medelo generalizado de -

decisidn pdr optimizacidn de"Anillo Abierto" y el'"Modelo bisico-

del proceso de evaluacidn satisfaciente'", en el primero se pre--

senta en forma secuencial el desarrollo del modelo optimizante -
desde la identificacién de los problemas administrativos que gene

ran la necesidad de efectuar cambios, hasta un plan de accidén --
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que los supere; en la ejecucién del modelo se encuentra inmersa
la evaluacidén de las alternativas definidas, etapa que se mues-
tra el grifico de la pédgina 141, en el que se observa como median
te la aplicacidn de criterios de decisidn se evalﬁa y seleccio-
na entre diversas alternativas, la cue mejor cumpla con los ob-
jetivos y/o criterios de decisidn definido;, de conformidad con
la naturaleza de los problemas a solucionar.

2. Aplicaciodon del Modelo

Habiendo definido la metodologia a utilizar para la evalua-
cidn de alternativas, se procede a su aplicacidn a partir -
del pasb 3° definicidn de objetivos de decisidn ya que los-
dos primeros se han cﬁmplido al plantear los pbjetivos.del-
estudio y en el desarrollo del andlisis y diagndstico de la
situacidn actual.
a) Definicidén de Objetivos de Decisidn

En base a los problemas encontrados en la Seccidn de Co-

branzas, los objetivos de decisibén que permitirdn evaluar

cualquier alternativa de solucidn hue se considere, son-

los siguientes:

- Documentacidén de la organizaciodn;

- Documentacién de Procedimientos;

- Mejor aprovechamiento del espacio;

- Seguridad de Informacidn;

- Evacuacidn de consultas en forma &4gil, precisa y oportu

na; |

- Motivacidn de patronos para su acercamicnto al ISSS;

- Actualizacidn periddica de la informacidn;
- Mejoramiento de la imagen del ISSS ante los patrones;

- Efectividad en los métodos de recuperacidén de mora.
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MODELO GENERALIZADO DE DECISION POR OPTIMIZACION
DE ANILLO ABIERTO

i

Reconocer 1la
necesidad de
cambio

ey

Diagnéstico
de 1la
situacién

-

Definicién
de Objetivog
de Decisibn

U

Definicién
de
Alternativas

o

Evaluacién
Previa de
Alternativas

0

Identifica-
cién de Al-
ternativas

actibles

U

*Resultados

Prediccién
de

L

Eleccién de
mejor

Alternativa

U

Plan de
Accibn

U

FIN
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MODELO BASICO DEL PROCESO DE EVALUACION SATISFACIENTE.

Criticos

Clasificar los

obietivos en -

criticos y no
criticos

( e e e ————

No Criticos

GRUPO DE ALTERNATIVAS

~—yr

EvaluETAcadi Alte?zgt% Alternativas totalmente
va sobre estos cri rechazadas

rios y clasificarlas _ ~
en Aprobadas y Repro- =

badas

Alternativas

{
|
I
I
!
I
I
!
|
|
} Aceptadas
|
|
|
J
]
|
I
|
|

Y

Alternativas rechazadas

condicionalmente que -

aprobaron por Criterios

Criticos, pero reprobaron
~

Evaluar cada alterna-
tiva sobre estos cri-
terios y clasificar-
las en aprobadas y -
reprobadas

|

I

|

= Alternativas aceptadas que fue-
\y Yon aprobadas por los dos Qrupos
>

de Criterios

. . A
por Criterios no Criticos.
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b) Clasificacién y ponderacién de los Objetivos de decisidn

Luego de definir los objetivos se procede a clasificar--
los en criticos y no criticos. Después se les asigna un
coeficiente de ponderacidn a cada uno dekeilos, que en -
este caso es un promedio obtenido de la valoracidn asig-
nada por los miembros del grupo de trabajo, el jefe de -
-la Seccidon Cobranzas y el Superviéor de Contabilizacidn -

de la misma dependencia.

OBJETIVOS DE.DECISION CON COEFICIENTES DE PONDERACION

ASIGNADOS

OBJETIVOS CRITICOS ' COEFIC. DE PONDERAC.
b-1) Documentacidn de la Organizacidn 10%
b-2) Documentacidn de los procedimientos | 10%
b-3) Seguridad de informacidn . ‘ 10%
b-4) Evacuacidon de consultas en forma agil

precisa y oportuna : 13%
.b-S) Actualizacién periddica de la informa

~cibn 144
b-6) Efectividad en los métodos de recupera

cidn de la mora 19%

OBJETIVOS NO CRITICOS

b-7)
b-8)

b-9)

Mejor aprovechamiento del espacio 6%
Motivacidn de patronos para su acerca--
miento al ISSS 104

Mejoramiento de la imadgen del ISSS ante
los patronos. ' 3%
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Definicion de Alternativas

En esta fase se definen todas las alternativas a ser consi-
deradas en la golucién de los problemas, sin entrar en deta
lle de sus caracteristicas; estas son:

c-1) Reestructuracidén v organizacidn integral de la Seccidn
Cobranzas. '

c-2) Mantener el sistema actual sin ningﬁnzcambio.

c-3) Mantener el sistema actual pero mejorando métodos de -
trabajo por medio de la elahboracién de los correspon--
dientes manuales de organizaciodn, funciones y procedi-
riientos.

c-4) Documentacidén del sistema actual e incorpordandole nu2
vas aplicaciones mecanizadas.

c-5) Mecanizacidén total del sistema.

Evaluacidn previa de alternativas

Aqui se hace la evaluacidén de cada una de las alternativas-

en base a los objetivos criticos y no criticos.

'Si una alternativa es reprobada por un objetivo, se da la ex

plicacidén de 1la causa. ‘ l

Alternativas:

c-1) Reestructuracidon y Organizacién integral de la Seccién-
Cobranzas. |

Esta alternativa ha sido reprobada en 1a evaluacién debido a que la si-

tuacion financiera del Instituto en la actualidad, no permite

Tambios--éstructurales drdsticos y tambien idebido -
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principalmente a que su desarrollo no permitiria la agiliza

cidén del sistema, ya que el proceso de actualizacidén de in-

formacidén siempre seria deficiente.

c-2 Mantener el sistema actual sin ningGn .cambio

La alternativa c-2 no contribuye al cumplimiento de los ob-

jetivos crificos, las razones de su rechazo se dan en el a-

nalisis y diagndéstico de la situacidén actual donde se deta-

_lllan las deficiencias que presenta.

c-3) Mantener el sistema actual pero mejorando métodos de -
trabajo por medio de elaboracidén de los correspondien-
tes manuales de organizacidn, funciones y procedimien-

tos.

Esta alternativa aprueba la evaluacidn sobre todos los obje
tivos criticos; ya que la documentacidén del sistema actual-
y la mejora de los métodos de trabajo utilizados permite su

perar los problemas diagnosticados.

c-4) Documentacidén del sistema actual e incorpordandole -
nuevas aplicaciones mecaniéadas.

Esta alternativa aprueba la evaluacidén sobre todos los obje

tivos criticos; ya que la documentacidén del sistema actual-

y la incorporacidén de nuevas aplicaciones mecanizadas, per-

miten superar los problemas diagnosticados.

c-5) Mecanizacidn total del sistema
La alternativa c-5 ha sido rechazada por no contemplar
la documentacidn de la organizacidn, 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 resuitqdos de la-
evaluacion 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
TIVA .
b-1 b-2 b-3 b-4 b-5 b-6
c-1 1 1 1 0 0 1
c-2 0 0 0 0 0 0

EVALUACION DE ALTERNATIVAS APROBADAS POR LOS OBJETIVOS CRITICOS

SOBRE LOS OBJETIVOS NO CRITICOS

Las alternativas aprobadas por los objetivos criticos(c-3 y c-4)
también aprueban la evaluacidn sobre los objetivos no criticos,
debido a que ambas permiten lograr una sistematizacidén de las -
actividades de 1a'Seccién, lo que conlleva aprovechar mejor el-
espacio disponible y a la motivacidn de los ﬁatronos asi como -
el mejoramiento de la imdgen del Instituto ante los mismos.

Los resultados de esta evaluacidén se presentan en el cuadro si-

gulente:
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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 | .

e) Identificacidn de alternativas factibles

Después de haber hecho una evaluacidén previa de alternati--

vas sobre los objetivos criticos y no criticos, las que con

tinGan en el proceso de seleccidn son:

Alternativas:

c-3) Mantener el sistema actual pero mejorando métodos de -
trabajo por medio de la elabofacién de los correspon--
dientes manuales de organizacién; funciones y procedi-

mientos.

c-4) Documentacidén del sistema actual e incorpordndole nue-

vas aplicaciones mecanizadas.

La descripcidén de las caracteristicas y método de trabajo de cada

una de ellas se presenta a continuacidn:

ALTERNATIVA c-3

a) Caracteristicas
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El sistema se documentari en forma completa para lo cual

se elaboraré:.

- Manual de Organizacidn para la Seccidn, que comprendera-
la estructura de organizacidn propuesta,\la dependencia-
jerarquica, los objetivos, las politicas, las normas, --
-las funciones basicas de cada elemento de organizacidn y
las relaciones que permitirén a la Unidad desarrollar --
las funcioneé que se le han asignado, de manera ordenada

y eficiente.

- Manual de Procedimientos, se presentara las aplicaciones-
'y pasos en forma grifica y descriptiva que deberén‘reali—
zarse para desarrollar las funciones de la organizacidn -
propuesta, una calendarizacidon de dichas actividades y el

disefio o redisefio de formularios que sean necesarios.

- Se continuara utilizando el sistema manual para las si--
guientes actividades:
. Recepcidn y Control de Documentos;
. Registro y Control de Documentos;
. Contabilizacidn de Documentos;
. Descargos a mora patronal;
. Control de Depdsitos;
. Elaboracidén de Convenios de Pago;
. Elaboracidn de Transferencias; vy,

. Elaboracidn de Estados de Cuenta.

- Se continuara utilizando el sistema mecanizado para las -




b)

Disefio de un Sistema de Control Administrativo da Cuunta Corriante para Patronos en Mora con el 15588

148

actividades siguientes:
. Cédlculo y emision de Notas de Cargo;
. Calculo y emisidén de Multas; Yy,

. Emisidn de 2a. y 3a. Citas de Cobro.

Método

Implementar las mejoras descfitas en el Manual de Organiza-;

cién de la Seccidn:

- Anédlisis de procedimientos para determihar'éreas criticas
y mejoraflos; Vs

- Desarrollar campafas publicitarias y divulgativas.

ALTERNATIVA c-4 -

a)

Caracteristicas

El sistema se documentard en forma completa elaborando:

- Manual de Organizacidn de la Seccidn, que comprendera la
estructura de organizacidn propuesta, la dependencia je--
rarquica, los objetivos, las polificas, 1as normas, las -

funciones bidsicas de cada elemento de organizacidn y las
relaciones que permitirdn a la Unidad desarrollar las fun

ciones que se le han asignado, de manera ordenada y efi--

ciente.

- Manual de Procedimientos, que presentard las operaciones-
y pasos, en forma grafica y descriptiva, que deberédn rea-

lizarse para desarrcllar las funciones de la organizacidn
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propuesta; una calendarizacidén de dichas actividades y -

el disefio o redisefio de formularios que sea necesario.

Se continuard utilizando el sistema manugl para las si--
guientes actividades:

. Recepcidn y Control de Documentos;

. Registro y Control de chumentos;

. Registro de Documentos;

. Elaboracidén 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 emisidn de Notas de Cargo;
. Calculo y emisidn de Multas; vy,

. Emisidn de 2a. y 3a. Cita de Cobro.

Se incorporarin al sistema mecanizado las siguientes apli
caciones: ;

. Contabilizacidon de Documentos;

. Control de Depdsitos;

. Elaboracidn de Transferencias; vy,

. Emisidn de un Estado de Cuenta.

Método

Implementar las mejoras descritas en el Manual de Organi-

zacidn de la Seccion;

Anilisis de procedimientos para determinar 4reas criticas
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y mejorarlos, evaluando las posibilidades de mecanizarlos

de marera que el sistema se vuelva agil y oportuno;

- Sistermatizar la gestidén de cobro mediante la emisidn y -
notificacidon de un Estado de Cuenta patronal en forma pe

riddica; vy,

- Desarrcllar campafias publicitarias y divulgativas

Evaluacién de Alternativas Factibles

Con el propdosito de predecir la aplicabilidad y efectividad
de cada una de las alternativas de solucidn aprobadas per --
los dos tipos de objetivos, éstas se comparan entre si? me - -
diante 1los objetivoé de decisidn, para obtener asi los puﬁ-—
tos de calidad de conformidad con los objetivos cualitativos
mencicnadcs. |

La evaluacidén se efectia obteniendo un promedio de la califi
cacidon asignada por cada uno de.los miembros del grupo de --
trabajo, zuxilidndose de la Tabla de Puntos de Calidad que -

se presenta a continuacidn:
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TABLA DE PUNTOS DE CALIDAD

EVALUACION DEL RESULTADO DE UNA
ALTERNATIVA SOBRE UN OBJETIVO
ESPECIFICO

PUNTUACION DEL PUNTO
DE CALIDAD

Soberbio, magnifico
Excepcionalmente bueno
Excepcionalmente benéfico
Muy bueno, benéfico
Neutral

Mediocre, muy poco mérito
Muy malo, dafiino

Excepcionalmente malo, muy dafiino

Terriblemente dafiino,
excesivamente malo

87.5 a 100.0
75.0 a 87.5
62.5 a 75.0
50.0
37.5 a 50.0
25.0 © a 3750
12.5 a 25.0
0 a 12.5

FUENTE:

Easton Allan, DECISIONES ADMINISTRATIVAS CON OBJETIVOS MULTIPLES

Editorial Limusa, 2a. Edicién, México, 1973, Capitulo 7, pig.193
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Preparacidn d= la tabla de evaluacibn por objetivos

En esta fase las alternativas factibles se evaldan con respecto

a cada objetivo de decisidn.

OBJETIVO b.1 |
DOCUMENTACION DE LA ORGANIZACION

lternativas

c-3 c-4

Evaluadores
1 70 70
2 60 60
3 65 65
TOTAL 195 195
PROMEDIC 65 65

OBJETIVO b-2
DOCUMENTACICN DE LOS PROCEDIMIENTOS

Alternativas _
Evaluadores c-3 , c-4
1 65 65
2 65 65
3 65 65
TOTAL 195 195
PROMEDIO 65 ' 65 -
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SEGURIDAD DE LA INFORMACION
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|

Alternativas
N c-3 c-4
Evaluadores )

1 80 ' 95
, e o
3 : 70 85
TOTAL 225 : 270
PROMEDIO 75 90

OBJETIVO b-4

EVACUACION DE CONSULTAS EN FORMA AGIL, PRECISA Y OPORTUNA

Alternativas :
c-3 c-4
Evaluadores

1 | 65 85
2 80 90
3 : 80 95
TOTAL 225 270
PROMEDIO 75 90
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OBJETIVO b-5

ACTUALIZACION PERIODICA DE LA INFORMACION

Alternativas
c-3 c-4
Evaluadores

1 75 95

65 80
3 70 ' 80
TOTAL 210 . - 255
PROMEDIOQ 70 85

OBJETIVO b-6

EFECTIVIDAD DE METODOS DE RECUPERACION.DE MORA

~ Alternativas )
c-3 c-4
Evaluadores

1 75 80
65 90
70 70

TOTAL 210 240

PROMEDIO _ 70 80
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MEJOR APROVECHAMIENTO DEL ESPACIO
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Alternativas
, c-3 c-4
Evaluadores
1 50 50
2 50 50
3 : 50 50
TOTAL 150 150
PROMEDIO 50 50
OBJETIVOS b-38
MOTIVACION- A PATRONOS PARA ACERCAMIENTO AL ISSS
Alternativas
c-3 c-4
Evaluadores
1 80 75
2 60 65
3 70 70
TOTAL 210 210
PROMEDIO 70 70
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OBEJTIVO b-9

MEJORAMIENTO DE LA IMAGEN DEL ISSS ANTE LOS PATRONOS

Alternativas
c-3 c-4
Evaluadores :
1 65 75
2 65 75
3 80 90
TOTAL 210 240
PROMEDIO 70 80




MATRIZ DE EVALUACION DE LAS ALTERNATIVAS FACTIBLES CON LOS OBJETIVOS DE DECISION

S CM
ALTERNATIVA (SUMA 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 50 70 70 6,895 68.95
C.4 65 65 90 90 85 80 S0 70 80 7,720 77.20
COZF. de PONDER. 10 10 10 13 14 19 6 10 8

Puede observarse en la matriz de evaluacidn preparada, que la alternativa con mayor nfmero de Cifras

de Mérito (M ) es la C.4, esto se logré mediante la aplicacién de la metodologia ya descrita.

LS1
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La seleccidn de lé alternativa c-4 '"'Documentacidn del Sistema-
Actual e incorporandole nuevas aplicaciones mecanizadas' ha o-
bedecido fundamentalmente a que ha cumplido en forma satisfac-
toria con los ;equerimientos planteados por la-metodologia del
Modelo Optimizante de Anillo Abierto, vy ademﬁs.por ser la que-
ofrece reales posibilidades de adaptacién y aplicacién en la -
Seccidn de Cobranzas-del Instituto Salvadoreﬁd del Segurd So--

cial.

Esta alternativa tiene las ventajas siguientes:

- - Se utiliza el Recurso Humano existente en 1la Séccién.

- Se apfovecha el soporte mecanizado de la Institucidn.

- Se aprovecha el Recuso Humano técnico disponible en el Ins-
tituto.

- No se requiere de la adquisicidén de nuevo Mobiliario y Equi

po.
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\' DISENO PROPUESTO

Generalidades del Disefio Propuesto.

El presente capitulo tiene como finalidad describir en for-
ma detallada el sistema propuesto que la Seccibén Cobranzas
del Instituto Salvadorefio del Seguro Social, necesita para
solucionar los problemas de organizacidén y funcionamiento -

que actualmente afronta.

Su disefio contiene fundameﬁtalmente un reordenamiento de va
riables y la incorporacidén de otras que permiten la configu
racidn de un sistema de control administrativo de cuenta co
rriente para patronos en mora, cuyo objetivo primordial es

la generacidn y emisidén periddica (mensual) de un estado 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 comprendera unicamente a -
los patronos que incurran en mora a partir de la fecha de -
implantacién del mismo; posteriormente se irdn incorporando
en forma gradual los patronos con saldos de mora de los - -
alos mas recientes, anteriores a la fecha de inicio del nue

VO sistema.

Esta propuesta no constituye en si, la solucidn de todos --
los problemas identificados en 1a etapa de andlisis y diag-
néstico, sino que es el primer paso hacia el logre del obje

tivo principal planteado, y para su efectividad es necesa--
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ria la concurrencia de otros factores o variables involucra
dos en forma directa con los procesos que se ejecutan en la

mencionada dependencia.

El sistema de control administrativo propuesto es de tipo -
abierto y para\su funcionamiento se necesita la participa--
cién de otras dependencias y en su disefio estid contemplada
la posibilidad de efectuar modificaciones en pro de la con-

secucidén de los objetivos fijados.

Dentro de la operatividad del mismo se combinaran procesos
efectuados en forma manual y otros de tipo mecanizado, \ pa
ra su ejecucidén efectiva se hacen necesarios los siguientes

requerimientos:

a) Recursos Humanos

La asignacién de un abogado a tiempo completo, para rea
lizar funciones de asesoria juridica, o para ejecutar -
directamente el cobro de la mora patronal por la via ju

ridica.

b) Tiempo Hora-médquina (16 horas mensuales)

Para utilizarlo en la mecanizacidn de las aplicaciones

siguientes:

Contabilizacidén de documentos;

Elaboracién de Transferencias;

- Emision de Notas de Cargo;

‘Emisidon de Multas; vy,




Disefio de un Sistema de Control Administrativo de Cuenta Corriente para Patronos en Mora con el ISSS

161
- Emision de Estados de Cuenta.

c) Recursos Financieros

Se requiere de un refuerzo en la asignacidn presupuesta
ria anual destinada a la Seccidn, por ¢£28,500.00 para -

cubrir la cancelacidn del salario del Abogado.

2. Ventajas y Desventajas

‘a) Ventajas

La implantacidn de este sistema contribuiré; en primer

lugar, al logro de los objetivos de la Seccidén Cobran-

zas, y por otro lado aportari beneficios al Instituto

ya que ofrece las siguientes ventajas:

1. La generacidén y notificacidn de los Estados de Cuen-
ta en forma mensual permitird una gestidén de cobro -

permanente, con lo cual se disminuirad el crecimiento

de los saldos de mora actual.

2. Se agilizara el proceso de gestién de cobro de la mo

ra patronal, mediante la notificacidén oportuna de la
mora, incrementandose las posibilidades de su recupe
racion.

3. Mensualmente se conoceran los movimientos de las - -

cuentas de mora patronal, lo que permitirad contar --

con informacidn estadistica confiable y oportuna.

4. Habrd control directo sobre la gestidén de cobro efec




ENTRADAS

Documentos probato
rios de mora patro
nal (planillas)

Recibos de ingreso

Resoluciones de -

Direccidn General

ESQUEMA GENERAL DEL SISTEMA

GRAFICO DE LA CONFIGURACION DEL SISTEMA

PROCESO

w

Proceso de recepcidn
y control de documen-
tos probatorios de mo

ra patronal.

Proceso de registro -
y contabilizacibn de

documentos

Proceso de gestion de
cobro de mora patro--
nal.

SALIDAS

Listados diversos
-Depbsitos transi-
torios

-Patronos morosos

-Multas

-Notas de cargo

Partidas diarias -
de contabilidad

Estados de cuenta

RETROALIMENTACION

T 1

SOl
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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 continuacidn -
la descripcion de los procesos que intervienen, de acuerdo al -

ordenamiento l6gico en que se suceden:

1. El sistema se inicia con la determinacidn y establecimien-
to de la mora patronal efectuada por el pérsonal del Depar
tamento de Inspeccidn; y ademds con la recepcidn 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--

cidén General del ISSS;

2¢ ContinGa con la revisidén, preparacidn, contabilizacidén y -

registro de los valores de los documentos recibidos.

El proceso de contabilizacidén se efectGa en forma mecaniza
da en el Departamento de Informidtica; donde toda 1la infor-
macidn de los documentos contabilizados seré'incorporada >
al archivo maestro de las aplicaciones de mora patronal, -
y el registro se hard en forma manual dentro de la Seccidn

Cobranzas.

Simultaneamente a la actividad anterior se realizan entre-
vistas a patronos, resultando de ellas algunas veces exten
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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cién de convenios de pago entre patronos morosos y ¢l ISSS,

con la finalidad de recuperar la deuda.

Dentro de esta misma etapa se efectlian otras dos activida-

des como son la elaboracidén de transferencias, originadas

~

por los Depébsitos Transitorios efectuados:por los patronos,

s

y €l cdlculo y emisidén de multas sobre las cotizaciones p

gadas fuera del periodo habil estipulado por la Ley del 5

K

guro Social.

Posterior al proceso de contabilizacidn y régistro de los
valores de los documentos probatorios de mora se efectla -
la etapa de revisidn y/o correccidn de los miémos, que se-
rd efectuada con el propb6sito de verificar las anotaciones

realizadas.

Concluida la revisidn de los registros, los documentos pro
batorios de mora patronal correspondientes se trasladan a

los archivos generales de la Seccidn (ISSS y FSV), para su

resguardo respectivo.

Concluidas las diversas etapas descritas anteriormente, CO
rresponde al Departamento de Informitica la emisidn men- -
sual de Estados de Cuenta de todos los patronos en mora: -
los que seran enviados a los mismos a través de los servi-

cios del Correo Nacional como notificacidn de su deuda.

La funcionalidad del sistema anteriormente descrito requie
re de una adecuada estructura de organizacién, de la ejecu

cidén 4gil de lus procedimicntos que intervienen en el mis-
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mo, del establecimiento de controles administrativos y es-

tadisticos eficientes y de una redistribucién del drca fi-

sica de que dispone la Seccion. .

El detalle de los aspectos mencionados referente a la orga
nizacidén, funcionamiento y controles se presentan en los -

manuales elaborados como parte del disefio.

La esquematizacidn del funcionamiento. del sistema se pre--

senta en el siguiente grafico:
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I INTRODUCCION

El prescnte manual contiene la Estructura de Organizacidn defi-
nida para la Seccidén Cobranzas del Departamento}de Administra--
cién Financiera del ISSS, asi como tambien la especificacidn de
los objetivos, politicas, normas, relaciones, yzlas funciones -
de cada uno de los elementos de organizacidn identificados en -

diéha dependencia.

El agrupamiento de puestos de trabajo, con funciones afines, en
dreas especificas, permite la delegacidn efectiva de autoridad
.y responsabilidad a los coordinadores de las mismas lo que poSl

bilita la realizacidn de actividades en forma secuencial y flui

da.' . !

Su finalidad basica es servir de guia a los empleados de la Sec
cidn y al personal de nuevo ingreso y con su adecuada utiliza--

cidn se logrard evitar duplicidad de esfuerzos en la consecucién

N

de los objetivos planteados.

Teniendo en cuenta que la dinadmica administrativa es tan cam- -
biante, se hace necesario que el documento se mantcnga actualiza

do de conformidad a los cambios que requiera el sistema.




Disefio de un Sistama de Control Administrativo da Cuenta Corrienta para Patronos cn Mora con el ISSS

11 OBJETIVOS DEL MANUAL
BN

Definir claramente una estructura de organizacidn apropiada

para la Seccidon Cobranzas;

Especificar los objetivos, politicas y normas de la Seccidn;

Definir las funciones basicas de cada una de las areas de -

‘trabajo identificadas en la organizacién propuestay

Describir en forma detallada las relaciones que la Seccidn

Cobranzas debe mantener con otras dependencias;
Proporcionar informacidén bédsica que pueda ser utilizada como
gula o referencia por los empleados de la Seccidn y para -

los nuevos que ingresen a trabajar a la misma;

Posibilitar una delegacidn efectiva de autoridad y responsa

bilidad;

Reducir el periodo de adaptacidén del personal nuevo.
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III NORMAS PARA EL USO Y ACTUALIZACION
DEL MANUAL
Con el objeto de que el manual esté siempre actualizado y
se le dé buen uso, es necesario tomar en cuenta los siguientes

lineamientos:

1. Cuando se requiera modificar la estructura de organiza-
cidon interna de la Seccidn, el Jefe de 1a misma debera
canalizar su solicitud ante el Departamento de Desarro-
1llo Institucional a través de la Jefatura de la Divi- -

sidn correspondiente.

2. La comunicacidén de los cambios efectuados, serd respon-
sabilidad del Departamento de Desarrollo Institucional

a través de los Jefes correspondientes.

3. La Jefatura de la Seccidn deberd mantener a disposicidn
del personal, ejemplarcs del manual para consultas y -

discusidn del mismo.

4. Como parte de la induccidén al personal de nuevo ingreso
a la Seccidn, la Jefatura deberd hacer de su conocimien

to el Manual de Organizacidn vigente.
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IV  DEPENDENCIA JERARQUICA Y

ESTRUCTURA DE ORGANIZACION

Debido a la naturaleza de las actividades queé se "=
fectGan en la Seccidén Cobranzas, que son de tipo financie-
ro-contable, es necesario que se le ubique como una depen-
dencia del Departamento de Administracidn Financiera en la
Divisidén Administrativa; con esta dependencia jerarquica -
de la Seccidn se lograria ademds mantener centralizada la

realizacidn del registro y control de la mora patronal.

En el grafico siguiente se presenta la estructura de orga-
nizacidén propuesta para la Seccidén Cobranzas; con su nueva

dependencia jerarquica.
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\' OBJETIVOS DE LA SECCION

Los objetivos definidos para la Seccidn Cobranzas son los si- -

guientes:

N

Lograr la recuperacidén de la mora patronal establecida,
utilizando para ello, los mecanismos existentes en el

Instituto;

Agilizar la gestibén de cobro de la mora mediante la no
tificacién oportuna de la misma a los correspondientes

patronos;

Mantener actualizado el archivo maestro de direcciones
patronales con el objeto de evitar contratiempos en --

las notificaciones de deudas;

Desarrollar mecanismos adecuados para el registro, con

tabilizacidn y gestidn de cobro de la mora patronal; y

Establecer y mantener un sistema de controles quec per-
mitan conocer periddicamente los saldos de las cuentas

de mora patronal.
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VI -POLITICAS

Las propuestas bara la Seccidn Cobranzas se han définido teniendo cn cuenta las
que por tradicién se han venido aplicando, sin cmbargo, algunas de cllas se han
modificado v ampliado de tal manera cue sS€ adectien a la estructrura de organiza
cién propuesta.

Debido a su complejidad se han clasificado de la siguiente manera:

V.1 POLITICAS DE GESTION DE COBRO

1. Enviar op:rtunamente las citas de cobro a los patronos moro

sos de la regidn metropolitana a través del correo,

2. -Enviar ci:as de cobro a patronos morosos del interior del -

pais, por medio de los Encargados de Inspeccidn en las Su--

cursales Zel ISSS;

3. Notificar deudas a patronos en mora de la Regidn Central, -

por medic de Inspectores;

4. Notificar deudas a patronos en mora a través de los Entre--

vistadore: de la Seccidn Cobranzas;

5. Persuadir al patrono del pago de su deuda, de la suscrip--
cidn de ux convenio de pago, o al menos de firmar el Acta -

de Reconc:cimiento de deuda, al momento de la entrevista;

6. Mantener zctualizados los saldos de mora para notificarlos

al patronc en el instante de la entrevista;

1. Hacer del conocimiento del patrono en el momento que se con
sidere conveniente, el monto de las multas y recargos, con
la finalicad de evitar resistencia en el pago de su deuda -

por cotizaciones.

-
o = —— —
“
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POLITICAS DE SUSCRIPCION DE CONVENIOS

Adecuar los convenios a la situacidn econdmica de los patro

‘nos, con el objeto de lograr la recuperatién de la deuda y

el reconocimiento de la misma;

Los convenios de pago podrdn ser firmados por los represen-

tantes legales de los patronds toda vez que éstos presenten

-.la autorizacidén correspondiente;

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 médicas correspondientes.

POLITICAS DE INCENTIVOS

En los casos de convenios de pago que contemplen una Gltima
cuota de valor considerable a pagar; se podra renegociar -
dicha letra tomando en cuenta la puntualidad en el pago de

los abonos especificados en el convenio;

Todo patrono que suscriba un convenio de pago respaldado -
por garantia bancaria, podrid optar a un mayor plazo para la
cancelacidén de la deuda tomando en cuenta la duracién de la

fianza bancaria;

A todo patrono que solicite solvencia que se encuentre con
deuda amparada por un convenio de pago, se le podrd exten-
der una autorizacidén especifica para los fines que le sean

necesarios, toda vez que esté cumpliendo con lo pactado en
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el convenio;

A todo patrono que solicite solvencia para poder. escriturar

créditos o liquidar proyectos de construccidn de viviendas,

participar en licitaciones, etc.; se le podrad extender una
autorizacidn especifica para sus fines, siempre y cuando -

extienda orden de pago irrevocable a favor del ISSS a la --

‘Institucidén de crédito correspondiente y ademéds que la deu-

da sea reconocida mediante la firma de un convenio de pago

y esté al dia con sus abonos.

POLITICAS DE DEUDAS INCOBRABLES

Declarér incobrable una deuda después de transcurrido un -
periodo de cinco afios a partir de la fecha en que se inicid
la gestidén de cobro sin poder recupérar la misma, en los ca
sos siguientes:

- La empresa haya quebrado;

- E1 patrono haya muerto y no haya herederos;

- No se haya localizado el patrono;

- Cierre de la empresa por causas naturales, judiciales, --

econdmicas, politicas, etc.

El dictamen de la incobrabilidad de una deuda seria emitida
por el Departamento Juridico del ISSS después de conocer ca

da caso.
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VIT - N ORMAS . _

La mayoria de las normas definidas para el desarrollo de las actividades cn la
Seccidn Cobranzas, se han basado en las que por tradicién se han venido apli-

cando, asi como también se proponen algunas nuevas; con c¢l objcto dc ascgurar

el cumplimiento 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 el obje-

to de gestionar la recuperacidon de su mora;
2. Notificar a los patronos el estado ménsugl de su deuda con el Instituto -

a mas tardar 10 dias habiles posteriores al mes de réferencia;
3. Enviar como maximo 3 citas de cobro a los patronos qué adeudan al ISSS -

en concepto de mora;

4. Gestionar la recuperacidn de mora por la via judicial hasta que se haya -
cumplido el envio de las 3 citas de cobro sin haber recibido contestacidn;

5. Cumplir los tiempos de realizacidn dc actividades sefialadas en los proce-
dimientos que se han definido para la Seccidn;

6. Todas las recepciones o envios de documentos probatorios de mora patronal

realizados en la Seccién Cobranzas deberdn ser controlados por medio de -

libro de correspondencia;

7. Presentar a las autoridades superiores de¢ la Institucidn, informes mensua
les de las actividades realizadas por la Secéién dentro de los primeros
cinco dias habiles posteriores al mes de referencia;

. - 8. Cumplir en lo que corresponde las relaciones definidas entre la Seccidn - !

= 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 habil establecido, de acuerdo a los porcentajes seflalados por la

Ley del Seguro Social. 10
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VIII- DZSCRIPCION DE TFUNCIONES DE LOS ELEMENTCS
DE ORGANIZACION.

11
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ELEMENTO DE ORGANIZACION: JEFATURA DE SECCION COBRANZAS

OBJETIVO:

- FUNCION BASICA:

FUNCIONES

ESPECIFICAS:

Lograr el cumplimiento de los objetivos mcdian
te la adecuada organizacidén, direccidén, coor-
dinacidén y control de los recﬁrsos, humanos,
materiales vy técnicos de que dispone la Sec--

cidn.

Coordinar el desarrollo de las funciones de -
las areas de trabajo definidas en la estructu

ra de organizacidén de la Seccidn.

-Supervisar periddicamente la realizacidn de-
las actividades asignadas a cada area de tra

bajo.

-Mantener datos estadIisticos actualizados so-
bre la deuda particular de cada uno de los

patronos morosos con el ISSS.

-Proporcionar informacidén precisa y oportuna

sobre el estado de la mora patronal.

-Establecer y mantener las-relaciones necesa-
rias con las Sucursales del Instituto, con -

el objeto de que la ejecucidn de actividades

.y utilizacidén de formularios y procedimien--

tos, sea congruente con el de las oficinas -

administrativas centrales.

12 )
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ELEMENTO DE ORGANIZACION: ASESORIA JURIDICA

OBJETIVO: Lograr la recuperacién de la mora patronal a

través de la via judicial.

FUNCION BASICA: Desarrollar actividades tendientes a lograr
la recuperacidén de mora patronal a través --

del proceso judicial correspondiente.

FUNCIONES

ESPECIFICAS: -Mantener estrecha coordinacidén con el area
| de Gestidn de Cobro de la Seccidn, para cecno

cer qué patronos han incumplido sus compro-

"misos de pago con el Instituto, e iniciar -

los tramites correspondienfes de recupcra--

cidén por la via judicial.

-Gestionar ante los tribunales competentes -

la recuperacidén de mora por la via judicial.

-Establecer y mantener controles que permitan
conocer en forma periddica, los resultados
de la gestidn de cobro efectuada por la via

judicial.

13
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ELEMENTOS DE ORGANIZACION: SERVICIOS DE APOYO *

OBJETIVOS: Mantener un ambiente de ornato y limpieza -
dentro de la Seccibén, que prapicie la ejecu-
cién de las actividades de la misma, adcmas
.de colaborar con los servicios secretariales

que requieran las areas de trabajo.

- FUNCION BASICA: Colaborar con la Jefatura de la Seccidn y de

mis areas de trabajo en aspectos administra-

tivos, secretariales y de servicio.

FUNCIONES

ESPECIFICAS: -Mecanografia de notas, informes, etc;, gene

rados en la Seccidn.

-Mantener en condiciones higiénicas adecua--

das las areas de trabajo de la Seccidn.

* Comprende : - Secretaria

- Ordenanzas

14
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ELEMENTO DE ORGANIZACION: AREA DE CONTABILIZACION

OBJETIVO:

- FUNCION BASICA:

FUNCIONES

ESPECIFICAS:

Lograr que la contabilizacién y registro de
los documentos probatorios de mora se ecfec-
tien de acuerdo a los princiﬁios de contabi
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.

-Recepcidn y contabilizacidén de documentos

probatorios de mora patronal.

-Registrar los valores de los documentospro-

batorios de mora patronal.

-Contabilizar los pagos efectuados por los -

patronos.

-Calcular las multas y recargos a los patro-
nos que hayan incumplido lo referente a los
periodos habiles de pago definidos en la --
Ley del Seguro Social paré la cancelacidn de

planillas mensuales de cotizacioncs.

_ -Custodiar adecuadamente los documentos pro-

batorios de mora patronal contabilizados y

15
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registrados

-Establecer y mantener controles quec permitan
conocer en forma periddica los movimientos-
mensuales (cargos y abonos), de las cuentas

de mora patronal.

16}
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ELEMENTO DE ORGANIZACION: AREA DE TRANSFERENCIAS

OBJETIVO:

FUNCTION BASICA:

FUNCIONES

ESPECIFICAS:

Transferir la mayor cantidad de fondos de la
cuenta de Depdsitos Transitorios a los co- -

rrespondientes rubros de mora patronal.

Preparar y elaborar transferencias de fondos
de la cuenta de Depbsitos Tfansitofios a los
correspondientes rubros de mora patronal, a
todos aquellos patronos que tengan saldo en

dicha cuenta.

-Determinar a que patronos se les elaborarin

transferencias.

-Registrar y controlar la cuenta de Depdsitos

Transitorios de cada patrono.

-Elaborar transferencias de fondos de la - -
cuenta de Depbsitos Transitorios a los ru--

bros correspondientes de mora patronal.

-Establecer y mantener controles que permi--
tan conocer en forma periddica, las cantida

des transferidas.
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ELEMENTO DE ORGANIZACION: AREA DE GESTION DE COBRO

OBJETIVO:

FUNCION BASICA:

FUNCIONES

ESPECIFICAS:

Lograr la recuperacidén de la mayor cantidad
de mora establecida, mediante la aplicacidn
de las herramientas legales y administrati-

vas disponibles.

Gestionar la recuperacidén de la mora ante -
los patronos morosos, utilizando para ello,
los mecanismos administrativos y legales es

tablecidos.

-Desarrollar actividades tendientes a la re-

cuperacion de la mora patronal.
-Entrevistar a patronos morosos.

-Elaborar de comin acuyerdo.con los patronos,

convenios de pago y vigilar su cumplimiento

-Mantener estrecha colaboracidn con el Ase--
sor Juridico de la Seccidn, para lograr 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-

186
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cién, los casos de los patronos que no acu-
dieron a las citas de cobro que le fueron -

efectuadas. K

-Establecer y mantener controles que permi--
tan conocer en forma periddica los resulta-
dos obtenidos a través de la gestidn de co-

"bro realizada.

-Enviar oportunamente las citas de cobro a

los patronos morosos.

19 ]
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RELACIONES DE LA SECCION COBRANZAS

Las ‘'relaciones con otras dependencias que la Seccidn Cobranzas
debe mantener para su adeucado funcionamiento, son las siguien

tes:

Sentido de la relaciodn:

<:] De afuera hacia Seccidn; [:} De Seccidén hacia afuera.

1. INTERNAS
a) Direccidn General <:]
-Solicitud de datos estadisti
cos sobre los movimientos de

las cuentas de mora patronal.

-Envio de resoluciones de im-
posicidén de multas por frau-
des cometidos por los patro-

nos.

-Envio de resoluciones para -
anulaciones de mora.
- Envio de datos estadisticos

sobre los movimientos de las

cuentas de mora patronal.

20
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b) Jefatura de Divisidén Administrativa

-Solicitud de datos estadisti
cos sobre los movimientos de

~las cuentas de mora patronal.

-Envio de Convenios de Pago -
debidamente firmados.
- Envio de datos estadisticos

sobre los movimientos de las

cuentas de mora patronal.

- Envio de Convenios de Pago -
para que sean firmados por -

él Jefe de la Divisidn.

c) Depto. de Administracidén Financiera
-Solicitud de Informe Mensual

de Actividades Realizadas.

-Comunicacidn de instruccio--
nes de las autoridades supe-

riores.

O

- Envio de Informe Mensual de
Actividades; que incluye: -

Movimientos de las cuentas

21 )
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de mora patronal, patronos
entrevistados, convenios -
de pago elaborados, nlmero
de citas de cobro enviadas,

multas notificadas, etc.

d) Departamento)de Iinspeccion
-

-Envio de Planillas Mensuales
de Cotizaciones por mora pa-
tronal establecida.

-Envio de Informes de Inspec-
cidén (pasividad, morosidad,-
declaracidén de trabajadores,

fecha de sujecidn, etc.)

-Solicitud de préstamo de ex
pedientes patronales (ISSS

y FSV)

[

Préstamo de expedientes pa

tronales (ISSS y FSV)

Solicitud para la localiza

cidn de patronos morosos.

22
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e) Departamento de Informatica
-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 realizacidn
de trabajos especiales rela-

cionados con la mora patronal.

f) Departamento de Desarrollo Institucional

-

-Colaboracidén para el desarro
llo de estudios técnicos que
tiendan al mejoramiento de -
los métodos de trabajo de 1la

Seccidn.

-Disefilo o redisefio de formu-

larios.

O

- Solicitud de apoyo técnico -
para la realizacién de estu-

dios.

23
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- Solicitud para el disefio o

redisenio de formularios.

g) Departamento de Tesoreria

-

-Envio de laé copias de los -
Recibos de Ingreso por pagos
de cotizaciénes, notas de --
cargo, multas y depbsitos --
transitorios, que reciben de
los Bancos y Asociaéiones de

Ahorro y Préstamo.

&

- Solicitud para la remisidn
oportuna de las copias de
los Recibos de Ingresos por

"pagos de cotizaciones, no-
tas de cargo, multas y De-
pdsitos transitorios, que
reciben de los Bancos y --
Asociaciones de Ahorro y -

Préstamo.

h) Seccidén Cajas

-

-Envio de Planillas Mensuales

de Cotizaciones entregadas -
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en depbésito por los patronos.

-Envio de copias de recibos -
de ingreso por pagos de cotil
zaciones, multas, notas de -

cargo y depbsitos transito--

rios.

O

- Envio de Informes de Trans
ferencias y documentos --

transferidos.

i) Seccidn Cotizaciones

-

-Envio de originales de Notas
de Cargo con su correspon- -
diente listado y Partida de
Contabilidad.

I
- Solicitud de informacidn
sobre Notas de Cargo con-

tabilizadas.

j) Seccidén Planillas

A

-Envio de Planillas Mensuales
de Cotizaciones Pre-elabora-
das entregadas en depdsito -

por los patronos.

ZSJ
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O

- Envio de copias rosadas de
Planillas Mensuales de Co-

tizacliones por mora esta--

blecida.

k) Seccidn Contabilidad Patrimonial
-Envio de listados de movi- -
mientos mensuales de las - -

cuentas de mora patronal pa-

Ta su revisién.

-Envio de datos estadisticos

sobre mora patronal.

=

- Envio de Partidas de Con
tabilidad por mora patro

nal registrada.

- Solicitud de datos esta-
disticos sobre mora pa--

tronal.

- Envio de listados de mo-
vimientos mensuales de 1las

cuentas de mora patronal

debidamente revisados.
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1) Sucursales (Santa Ana, Sonsonate y San Migucl)

-

-Envio de Planillas Mensuales

de Cotizaciones por mora pa-

tronal establecida.

. -Envio de Planillas Mensuales
de Cotizaciones depositadas

por los patronos.

-Envio de copias de Recibos -

de Ingreso.

-Solicitud de informacidn so-

bre mora de patronos que COTres

ponden a cada sucursal.

-Solicitud de informacidn re-
ferente a la aplicacidn de -

procedimientos.

[

- Envio de informacidn sobre
la mora de patronos que -
corresponden a cada sucur

sal.

- Atender solicitudes de in-
formacidén sobre la aplica

cidn de procedimientos.

27)
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m) Auditoria Interna

o

- Proporcionar informacién
sobre los registros con-

tables realilizados.

2. EXTERNAS

a) Patronos

&

-Solicitud de informacidén so-
bre las actividades desarro-
.1ladas en la:Seccidén, para -
constatar la correcta aplica
cidén de los principios y nor
mas de contébilidad y el cum
plimiento del control inter-
no referente al registro y -
contabilizacidén de los docu-

mentos de mora patronal.

-

-Solicitud de informacién so-

bre estado actual de su mora.

-Solicitud de extensidn de --
Solvencias.
-Envio de citas para entrevis

tas.

)
w
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-Depbésito de Planillas Mensua
les de Cotizaciones.

- Solicitudes de Estados de -

LY

Cuenta .
-Firma de Convenios de Pago.
-Cancelacidén de mora patronal.

-Solicitud de constancias de
cumplimiento de Convenios de

Pago.

)

Informacidén sobre el es-

tado de mora patronal.
Extensidon de Solvencias.
Envio de Citas de Cobro

‘Extensidn de Constancias
de cumplimiento de conve

nios de pago.
Notificacidén de Multas.

Notificacidon de Estados

de Cuenta.

29
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6. MANUAL DE

SECCION

PROCEDIMIENTOS

COBRANZAS.

201
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I INTRODUCCION

Este documento contiene la descripcién metddica de las ope-
raciones y pasos que deben efectuarse para desarrollar las

funciones en la Seccidén Cobranzas.

Para una mejor compresién de su contenido, los procedimien-
tos se presentan en forma descrita y griafica (flujogramas);
ademads se adjuntan los puntos de control necesarios para --

controlar la ejecucidén adecuada de los mismos.

Se incluyen modificaciones en algunos procedimientos y se

propone la mecanizacidén de otros, de tal manera que su com
binacidn permita la generacidn de Estados de Cuenta Mensua
les para los patronos en mora con el Instituto Salvadorefio

del Seguro Social.
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II OBJETIVOS DEL MANUAL

.Lograr la ejecucién correcta de las labores encomendadas al

personal de la Seccidn.

Lograr uniformidad y oportunidad en el desarrollo dec los --

procedimientos.

Servir de medio de integracidn y orientacidn al personal de
nuevo -ingreso, facilitando su incorporacidén a las labores -

que se desarrollan en la Seccidn Cobranzas.

Definir y describir adecuadamente los procedimientos que in
tervienen en la preparacidén y generacidn de estados de cuen

ta para patronos en mora.

Proporcionar informacidén basica que puede ser utilizada co-

mo guia o referencia por los empleados de la Seccidn.

Posibilitar la simplificacidn del trabajo que se realiza en

la Seccidn.

Vigilar el cumplimiento del desarrollo de las actividades -
sefialadas en cada procedimiento mediante la consideracidn -

de los puntos de control definidos para cada uno de ellos.
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IIT NORMAS PARA EL BUEN DESARROLLO

DE LOS PROCEDIMIENTOS.

N

A la Seccién Cobranzas se le han definido, paré su adecuado fun

cionamiento, las normas siguientes:

1.

Los documentos probatorios de mora patronal recibidos en la

Seccidn Cobranzas provenientes de otras dependencias debe--

ran ser acompafiados de un documento que ampare su envio.

Planillas Mensuales de Cotizaciones del Depértamento de -
Inspeccidn y de la Seccidén Cajas, por medio de "Boletin -
de Remisidn'.

Copias de recibos de ingreso de la Seccidn Cajas por me--
dio del '"Reporte de Cajas'.

Copia; de recibos de ingreso de las sucursales por medio
del "Informe de Ingresos de Caja'".

Copias de recibos de ingresos provenientes de bancos y --
asoclaciones de ahorro y prés£amo, a través del Departa--

mento de Tesoreria por medio del comprobante de su con--

tabilizacidn.

Los lotes de documentos probatorios de mora patronal que se

envian de la Seccidén Cobranzas al Departamento de Informiti

ca deberan ser ordenados por nOmero patronal y acompaiiados

de un documento que ampare dicho envio.
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Los documentos que se envian al Departamento de Informdtica

deberan ser solamente originales, para efectos de facilitar

‘la grabacidén de su informacidn; excepto en el caso de los -

recibos de ingreso, ya que unicamente se reciben copias de

los mismos.

4. Los listados borradores emitidos por el Departamento de In--

formatica deberdn ser revisados contra la informacidn conte

nida en los documentos fuente; y en el caso de los listados

definitivos deberan ser revisados contra los listados borra

dores corregidos.

Cada vez que el Departamento de Informidtica emita listados
definitivos, deberda emitir las correspondientes Partidas de
Contabilidad, con las copias requeridas en cada una de las

aplicaciones.

Los documentos probatorios de mora patronal contabilizados
y registrados deberdn ser archivados en su correspondiente

expediente inmediatamente después de haber sido trabajados.

Toda salida de documentos de los archivos generales de la

Seccioén Cobranzas (ISSS y FSV) deberd ser amparada por la -

correspondiente solicitud de préstamo en el formulario res-

pectivo.

% 7




10.

11.

12.
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Para el registro y control de las diversas actividades que

se realizan en la Seccién deberan ser utilizados unicamente

‘los formularios disefiados para tal fin.

Enviar a los patronos morosos un- midximo-de tres Estados de

Cuenta, como gestidn de cobro administrativa.

Iniciar el tramite de gestidn de cobro por la wvia judicial

cuando se haya agotado el envio de tres Estados de Cuenta -

sin haber obtenido recuperacidn alguna.

Los Estados de Cuenta que se envien a los patronos morosos
deberan contener el detalle completo de toda su deuda con -

el Instituto.

Las diferentes operaciones de registro y contabilizacidn -
efectuadas en la Seccidn de Cobranzas deberdn ser supervisa

das en forma selectiva por lo menos cada 3 meses por Audito

ria Interna del Instituto.
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IV NORMAS PARA EL USO Y ACTUALIZACION

DEL MANUAL

AN

La Jefatura de la Seccidn deberé mantener a :disposicidn del
personal de la misma, ejemplares del manual para consultas

y discusidn del mismo.

La comunicacidn de los cambios efectuados o la incorpora- -
cién de nuevos procedimientos al manual, serid responsabili-

dad del Jefe de la Secciodn.

Como parte de la induccidén al personal de nuevo ingreso a -
la Seccién, la Jefatura deberid hacer de su conocimiento -el

Manual de Procedimientos vigente.
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V .PROCENDIMIENTOS QUE INTERVIENEN EN LA GENERACION

DE ESTADOS DE CUENTA

01 - Recepcidn y Control de Documentos N

02 - Registro de documentos probatorios de mora patronal
03 - Descargos a mora patronal

04 - Revisidn de documentos contabilizados
05 - Registro de Depdsitos

06 - Elaboracidn de Transferencias

07 - Revisidn de transferéncias

08 - Cilculo y emisidn de multas

09 - Emisidn de Notas de Cargo

10 - Entrevistas a patronos ’
11 - élaboracién de estados de cuenta y su notificacion

12 - Gestidn de cobro por la via judicial

Ademas de la descripcidén de los procedimientos detallados ante--
riormente, se incluyen los puntos de control definidos para cada
uno de ellos; los cuales tienen como fin primordial vigilar el -
cumplimiento de las diversas actividades comprendidas dentro del
proceso normal de cada procedimiento; también servirdn para detec
tar fallas y poder adoptar, en dicho caso, las medidas correcti-

vas pertinentes.

La supervisidn de los puntos de control es responsabilidad de la
Seccidon de Mantenimiento y Evaluacidn de Sistemas del Departamen
to de Desarrollo Institucional una vez finalizado el periodo de

implantacidén del sistema.
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VI- APLICACION DE.LOS PROCEDIMIENTOS.

Los procedimientos que se proponen para el control de
la mora patronal del Instituto Salvadorefio deIKSéguro Social son
aplicables tanto al sector privado Coﬁo al seétor pablico; con -
excepcidn de 16s que se refieren al regiétro'dé'Depésitos}'Elabg
racién de Transferencias, Revisidén de Transferencias, Entrevistas
a patronos y Gestidn de Cobro por 1la Via Judicial.
| Las causas de la no aplicdbilidad'en el Sectox pﬁblico

de los procedimientos mencionados se detalla en el cuadro de la

pdgina siguiente:




t

SEC?ORES DE APLICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS PROPUESTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

SECTORES DE APLICACION

OBSERVACIONES

"U0T228S BT US S03UdUNDOQ 3P [OIIUO) £

01- Recepcidn y Control de Docs.

02- Registro de documentos probato-
rios de mora patronal

03- Descargos a Mora Patronal
04- Revisidn de documentos contabil.

05- Registro de Depbsitos

06- Elaboracién de Transferencias

07- Revisidén de Transferencias

08- Calculo y emisidén de rultas
09- Emision de Notas de Cargo
10- Entrevistas a Patronos

11- Elaboracidn de Estados de Cuenta
y su notificaciodn

12- Gestién de Cobro por la via ju-
dicial

- PRIVADO PUBLICO
X X
X X
X X
X X
X
X
X
X X
X X
X
X X
X

No se aplica al sector pfiblico 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 ptblico debido a que
las cantidades abonadas a la mora por parte
del Estado se aplican inmediatamente como

descargos al monto global de 1la mora del
mismo. :

No se aplica al sector ptiblico 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.

La gestidn de cobro via entrevista para el

sector piblico se efectuard a través de la

Direccidn General del ISSS directamente con
las autoridades superiores del Lstado.

No se aplicara al sector piblico debido a
que la gestidn de cobro 1a efectuard el Di-
rector General del 1S5S ante las autorida-
des superiores del Estado.
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DESCURIU®PCTION

09

11

13

15

17

19

21

- Copia rosada, la envia a Seccidn Planillas por medio de Li-
bro de Salida de Correspondencia.
ENCARGADO DE RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS [

Recibe Planillas Mensuales de Cotizaciones, de parte decl Orde

nanza de la Seccibdn.
Ordena planillas recibidas de acuerdo al nGmero patronal y se-
para copias de originales.
NOTA: Se trabaja con los originales de las planillas, por
que archiva temporalmente cépias amarillas.
Prepara lotes de originales de planillas y las envia al Encar
gado de las apllcaC1ones de Cobranzas en el Departamento de In
formatica, por medio de memorandum. (Ver anexo 31.3)
NOTA: Se prepara lotes de planillas que corresponden a 38 pa- .
tronos.

}
|
|
i
|
|
}
|
|
|
OR

ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DL INF
MATICA.

Recibe lotes de planillas mensuales de cotizéciones y procede
a grabar y verificar la informacién de las mismas.

Emite listado borrador (anexo 32) y lo envia junto a lotes de -
planillas originales a Encargado de Recepcidén y Control de Docy

mentos por medio de Memorandum.

ENCARGADO DE RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
Recibe listado borrador, lo revisa y, si es necesario lo corri
ge.

Envia listado borrador debidamente corregido a Encargado de A-

plicaciones de Cobranzas en Departamento.de Informatica, poriz
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23
25

27

29

31

33

‘en original y copla.

medio de memorandum.

ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE IN-
\

FORMATICA. '
Recibe listado corregido y procesa correcciones sefialadas. !

Emite listado definitivo y partida de contabilidad (anexo 33)

Envia documentacidén emitida junto a listadé borrador corregi- !
do a Encargado de Recepcidén y Control de Documentos por medio
de memorandum. |
ENCARGADO DE RECEPCION Y CONTROL DE DOCUMENTOS
Recibe documentos y verifica si se efectuaron las correcciones |
sefialadas en listado borrador. !
Extrae de archivo temporal originales y copias de planillas y
las anexa a listado definitivoya la partida de contabilidad.
OBSERVACION: |
Lés planillas Mensualecs de Cotizacion?s Prg—elaboradas las re-
cibe el Encargado de Recepcidén y Control de Documentos de lé -
Seccidn Cotizaciones y las somete al mismo procedimiento des-
crito para las Planillas Mensuales de Cotizaciones tradiciona
les.
Traslada lote de documentos a Coordinador de Contabilizacién 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 Recepcidn y Control de Docu-
mentos ordena las planillas recibidas de acuerdo al nime-

ro patronal, si prepara lotés de planillgs que correspon-

den a 38 paironos, y si los envia al Departamento de In--
formatica dos dias.hébilés posteriores a la fecha de re--

cepcidén de las mismas.

2. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

a) Verificar si el listado borrador emitido por el Encargado

'

de las Aplicaciones de Cobranzas estid de acuerdo al forma

to de salida especificado (solo la la. vez)

b) Comprobar si el Encargado de las Aplicaciones de Cobran--
zas envia el listado borrador y lotes de planlllas al En-
cargado de Recepcidn y Control de Documentos en Seccidn -

Cobranzas dos dias después de haber recibido los lotes de

planillas.

3. SECCION COBRANZAS
a) Comprobar si el Encargado de Recepcidn y Control de Docu-
mentos revisa listado borrador en base a la informacidn -
de las planillas originales y devuelve el listado un dia

hidbil después de haberlo recibido.

15




4.

5.
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DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

a) Verificar si el Encargado de Aplicaciones de Cobranzas -
procesa las correcciones sefialadas y si emite los siguien
tes documéptos:

- Listado definitivo en original y una 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 Recep--
cidén y Control de Documenos dos dias después de haber re-

cibido el listado borrador corrégido.

SECCION COBRANZAS

]

a) Comprobar si el Encargado de Recepcidn y Controi de Docu-
mentos verifica si se efectuaron 1as correcciones sefiala-
das en el listado borrador y si traslada al Coordinador -
de Contabilizacidn el lote de documentos el mismo dia que

los recibe.

Nota: E1l lote de documentos comprende:
- Planillas Mensuales de Cotizaciones, original y -
copia.
- Listado de Planillas en original y copia, y

- Partida de Contabilidad en original y copia.

16




INSTITUTO SALVADOREfO DEL SEGURO SOCIAL )
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS HOJR 1 Rk 2

<z
N

rombre del Procedimionto. REGISTRO DE DOCUMENTOS PROBATORIOS DE T 2
(Nonbre de1 procedimiento MORA PATRONAL CONTABILIZADOS ey

Dependencia: SITUACION &3
SECCION COBRANZAS acToAL [ ] PROPUESTA

Objetivo del Procedimiento

L 3 ./
3
Registrar formal y contablemente los valores correspondientes de los }

Documentos Probatorios de la Mora Patronal establecida.

g

A

Documentos que intervienen

- Planilla Mensual de Cotizaciones Anexo 3

- Planilla Mensual de Cotizaciones Pre-claborada Anexo 8

- Nota de Cargo : Anexo 9

- Multa : Anexo 24

- Ficha Cuenta Patronal 7 . Anexo 11

- Ficha Control Mora Patronal Anexo 12
PASO | - D E S CR I P C I ON

COORDINADOR DE CONTABILIZACION.
01 Entrega a encargado de Contabilizacidén lote de documentos (Plani-
llas Mensual de Cotizaciones, Planillas Pre-elaborada, Notas de--

Cargo o Multa) con su respectivo listado y partida de Contabili--

dad.

ENCARGADO DE CONTABILIZACION

03 Recibe de Coordinador de Contabilizacién los documentos sefialados

en el paso 01.

05 Extrae de archivadores metalicos de los Archivos Generales de Ex-
pedientes (ISSS y FSV), las fichas 'Cuenta Patronal", y las fi--

chas Control Mora Patronal' de acuerdo al listado recibido.

07 Revisa que datos patronales de fichas extraidas corresponden a -;

-
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PASO DE S CURTIU®POCTION )
lo serialado en el listado.
- Si encuentra diferencias investiga causas y si es posiblce cfec--
tuar la correccidn, consulta a coordinador de Contabilizacién y -
;
corrige. | ' |
- Si no es posible efectuar correcién, traslada caso !
especifico a Coordinador de Contabilizacién para su investiga--
cidn posterior.
09 Registra los valores de ios documentos en las correspondicntes fi- -
chas de Control de la Mora Patronal.
- Los datos que anota son:
- Fecha de Contabilizacién; : l
- Tipo y nimero de documentos; |
- Mes y afio a que corresponde el documento que se registra; vy }
- Valor del documento. !
!
11 Sella de "Contabilizado" y coloca fechas a los documentos trabaja-
" dos.
13

Traslada a Coordinador de Contabilizacidén 1los documentos registra-
dos, las fichas de Control de Mora Patronal, el listado y la parti

da de Contabilidad correspondiente, finaliza procedimiento.
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' Disefto de un Sistema de Control Adminlistrativo de Cuenta Corriente para Patronos en Mora con el 1S5S

PUNTOS DE CONTROL DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE DOCUMENTOS

PROBATORIOS DE MORA PATRONAL CONTABILIZADOS

1. SECCION COBRANZAS . K
a) Verificar si los Encargados de Contabilizacidn registran
adecuadamente los documentos recibidos en las fichas de -

control de mora patronal correspondientes.

Las anotaciones que se deben efectuar son:

Fecha de contabilizacidn,

Clase y nimero de documento.

Mes y afio a que corresponde el documento que se registra

Vs

Valor del documento.

20 |
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS HOJA 1 DE 4

<
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Nombre del Procedimiento: :sCARGOS A MORA PATRONAL IN‘(‘)"‘S‘”"
Dependencia: ' SITURCION
P " SECCION COBRANZAS actuaL [ PROPUESTA XY
Objetivo del Procedimiento
\, <
1Y ] N
Registrar formal y contablcmente los valores de los pagos parciales o
totales, efectuados por patronos para amortizar o cancelar su decuda -
por mora.
- <
Documentos que intervienen
-Recibo de Ingreso - ' Anexo 14
-Reporte de Caja _ Anexo 15
-Memordndum Anexo 31-a
-Ficha Cuenta Patronal Anexo 11
-Ficha Control Mora Patronal Anexo 12
-Listado de Descargos ' Anexo 34
-Partida de Contabilidad _ _ Anexo 33
PASO | D ES CR I P C I ON
ENCARGADO DE DESCARGOS
01 Recibe diariamente de la Seccidn Cajas, las copias de los Recibos

de Ingresos, por medio del'"Reporte de Cajas'.

03 Ordena copias de recibos de acuerdo a:

- Cotizaciones del mes anterior pagadas fuera d€l .periodo hdbil -
y los traslada a Lnéargado del Calculo de Multa.

- Depdsitos transitorios, y los traslada a Encargado del Control
de Depbsitos, y

- Recuperacidén de Mora Patronal.

05 Suma y totaliza los valores de las copias de los recibos de recu-
peracidon de Mora Patronal que corresponden a las cuentas siguilen-

tes:

304 Multas por Riesgos Comunes, 21y
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304.1 Multas por Riesgos Diferidos,
304.4 Multas por Fondo Social para la Vivienda
311 Cotizaciones por Riesgos Comunes,
\
311.1 Cotizaciones por Riesgos Diferidos, y
311.4 Cotizaciones por Fondo Social para la Vivienda.
07 Compara valores resultantes de sumatorias, contra valores corres- |
pondientes a dichas. cuentas que aparecen en el ‘Réporte de Caja. .
Nota: Si valores no corresponden, investiga causas vy efectda las
correcciones respectivas.
09 Ordena copias de recibos de ingreso de acuerdo a nGmero patronal
11 Prepara un solo lote con todos los recibos del dia.
13 Envia lote preparado a Encargado de Aplicaciones de Cobranzas cn
Departamento de Informatica, por medio de memorandum.
ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN EL DEPARTAMENTO DE IN--
FORMATICA.
15 | Recibe lote de recibos.
17 Procesa informacién contenida en los recibos de recuperacidén de -
. Mora.
19 | Emite listado borrador (anexo 34) y lo envia junto a los recibos
a Encargado de Descargos en Seccidén Cobranzas por medio de memo- -
randum.
L 22
_J
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D ESCURTIUPCTION

21

23

25

27

29

31

33

35

37

39

-ENCARGADO DE DESCARGOS

ENCARGADO DL DESCARGOS.

Recibe listado borrador y recibos correspondientes.

\

Revisa listado contra informacidén de los recibos y, Sl es necesa-

rio corrige.

Envia a Encargado de Aplicaciones'de Cobranzas en Departamento de

Informatica, listado borrador corregido, por medio de memordndum. ,

t

ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE INFORMA
TICA.

Recibe listado borrador corregido y procesa su informacidn.

Emite listado definitivo y Partida de Contabilizacidn en originali

y copia.

- . . - : o
Envia a Encargado de Descargos, documentacidén emitida junto a 1lis;

tado borrador corregido por medio de memorandum.

Recibe documentos y revisa si fueron efectuadas las correcciones

sefialadas en listado borrador.

Solicita a Encargados de Archivos de la Seccidn (ISSS y FSV) las

fichas de control de mora patronal de acuerdo al listado vecibido.
Recibe fichas de control de mora patronal solicitadas.

Efectia anotaciones de descargos (abonos) en cada una de las fi--

chas de control de mora patronal.
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41

43

Suma y totaliza los valores de las anotaciones efectuadas en las

fichas y compara resultado con total de descargos registrados en

el listado recibido. .

Nota: Si valores no cuadran, investiga causas de diferencia y

corrige.

Traslada a Coordinador de Contabilizacidn, lote de

bajados, y finaliza procedimiento.

Nota: Los documentos que traslada son:

Fichas de control de mora patronal;

Partida de Contabilidad (original y copia);

Listado de descargos (original y copia); y

Lote de Recibos de Ingreso.

documentos tra

24

?
|
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Disefio de un Sistama de Control Administrativo de Cuenta Corriente para Patronos en Mora con el ISSS

PUNTOS DE CONTROL PARA EL PROCEDIMIENTO DE DESCARGOS A MORA

PATRONAL

SECCION COBRANZAS

\

a) Comprobar si el Encargado de Descargos verifica los reci-

b)

bos que le remiten contra lo sefialado en los documentos a

través de los cuales se los envian.

Determinar si el Encargado de Descargos envia diariamente
al Departamento de Informdtica el lote de recibos de in--

greso ordenados por nimero patronal.

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 la. vez) y si lo envia a la Sec--
cién Cobranzas 3dias después de haber recibido el lote de

recibos.

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 hédbiles después de haberlo recibido.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

a)

Comprobar si el Encargado de las Aplicaciones de Cobran--
zas emite listado definitivo y Partida de Contabilidad --

(ofiginal y copia) de los descargos efectuados y si envia

" dichos documentos a la Seccién Cobranzas 3 dias habiles -

26




Disefio de un Sistema da Control Administrativo de Cuenta Corrlante para Patronos en Mora con el ISSS

despﬁés de haber recibido el listado borrador corregido.
5. SECCION COBRANZAS

a) Comprobar si el Encargado de Descargos verifica si se efec

tuaron las: correcciones sefialadas en listado borrador.

b) Determinar si efectGa las anotaciones de descargos corres
pondientes en las fichas de control de mora patronal y si
luego compara los valores anotados contra los sefialados -

en el listado.

4




INSTITUTO SALVADORERO DEL SEGURO SOCIAL )
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS HOJA 1 DE 2

<
o

( Nombre del Procedimiento: REVISION DE DOCUMENTOS CONTABILIZADOS 41TN%TIO
: SITUACION
Dependencia: grcCION  COBRANZAS actuaL [ ] PROPUESTA [J
Objetivo del Procedimiento
Wy
> : \

Verificar los registros contables de los documentos de mora patronal,

efectuados por los Encargados de Contabilizacién.

N <
F. 3\
Documentos que intervienen

Recibo de Ingreso : ' Anexo 14

Ficha Cuenta Patronal : Anexo 11

Ficha Control Mora Patronal Anexo 12

Planilla Mensual de Cotizaciones Anexo 3

Planilla Mensual de Cotizaciones Pre-elaborada Anexo 8

Multas ‘ Anexo 24

Notas de Cargo : Anexo 9

Partida de Contabilidad Anexp 353

PASO | D E s C R I P C I O N

B COORDINADOR DE CONTABILIZACION
01 Recibe de Encargado de Contabilizacidn 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 Informdtica (original y co-
pia); vy,
- Partida de Contabilidad (original y copia)

03 Revisa que los valores de los documentos contabilizados corresnon
dan a los valores del listado recibido y a las anotaciones efec--
tuadas en las fichas de control de mora pnatronal.

Nota: Si los valores no corresponden investiga causas y hace las
L correcciones resnectivas. 28
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05 Firma Partida de Contabilidad (original y copia) y la traslada, -

r'PI\SO DESCRIPCION

junto al listado y los documentos correspondientes, al Jefe de la

Seccidn para su autorizacidn.

JEFE DE SECCION

07 Recibe lote de documentos, firma Partida de Contabilidad, ¥y 108 = |

|
|
regresa a Coordinador de Contabilizacién. |
COORDINADOR DE CONTABILIZACION %

09 Recibe lote de documentos con Partida de Contabilidad debidamente

~firmada.

11 Distribuye documentos y finaliza procedimiento de revisidn de do-

cumentos contabilizados.
Nota: La distribucidén que efectia es:

-Documentos probatorios de mora patronal, los traslada al

archivo correspondiente.

-Fichas de control de mora patronal, al archivo correspon-
diente.
-Originales de Partida de Contabilidad y de listado a Sec-
cién de Contabilidad Patrimonial; y. |

-Copia de Partida de Contabilidad y de listado para el ar-

chivo de la Seccidn.
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. DiM6 de un Sistema de Control Administrativo de Cuenta Corrlente para Patronos eh Mora con el ISSS

PUNTOS DE CONTROL DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE DOCUMENTOS
CONTABILIZADOS
1. SECCION COBRANZAS

a) Verificar si el Coordinador de Contabilizacidén compara los
" valores de los documentos contabilizados contra los valo-
res del listado correspondiente y con los anotados en las

fichas de control de mora patronal.

b) Comprobar si el Coordinador de Contabilizacién distribuye
adecuadamente los diferentes documentos contabilizados y

registrados en la Seccidn.

-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 Seccidn de Contabilidad Patrimonial.

-Copias de Partidas de Contabilidad y listados para archi

vo de drea de Contabilizacidn.

g &




INSTITUTO SALVADORERO DEL SEGURO SOCIAL ]
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS HOJA 1 DE 3 P
- <L y ' i
Nombre del Procedimiento: REGISTRO DE DEPOSITOS . Nx(x)msero
Dependencia: : SITUA.CION
SECCION COBRANZAS ACTUAL [] PROPUESTA
Objetivo del Procedimiento
— <
Registrar adecuadamente los valores entregados en depbésito (abonos)
por los patronos en mora con el Instituto.
) 2=
- ; 3\
Documentos que intervienen
Recibo de Ingreso ' ' Anexo 14
Reporte de Caja . ‘ Anexo 15
Informe de Ingresos de Caja _ Anexo 18
Memorandum Anexo 31-a

Control de Depdsitos Transitorios y Transfer. efectuadas Anexo 35
Libro de Control de Depdsitos
Listado de Movimientos de Depdsitos Transitorisos

PASO

D E S C R I P C I O N

01

B85 .

05

ENCARGADO DE CONTROL DE DEPOSITOS

Recibe diariamente de Encargado de Descargos las copias de los.Re

cibos de Ingreso de Oficinas Administrativas Centrales que corres

ponden a Depdésitos Transitorios, por medio del "Reporte de Cajas"

y los archiva temporalmete.

Recibe 2 6 3 veces por semana de las Sucursales 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}

Recibe diariamente del Departamento de Tesoreria las copias de --
los Recibos de Ingreso que corresponden a Depdsitos Transitorios
colectados en los bancos y asociaciones de ahorro y préstamo por

medio de memordndum y los archiva temporalmente.

33
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4
r’fPASO D ESCURIU®PCTION
07 Extrae de archivo temporal las copias de los Recibos de Ingreso -
recibidos de las Sucursales.
09 Ordena por nimero patronal y separa las copias de los Recibos de

11

13

15

17

19

21

Ingreso de las Sucursales de la siguiente manera:
- Los que corresponden a Depdsitos Transitorios,

- Los que corresponden a Otros Ingresos.

Traslada a Encargado de Descargos las copias de los Recibos de In

greso que corresponden a otros ingresos.

Extrae de archivo temporal las copias de los Recibos de ingreso --
de Oficinas Administrativas Centrales y del Departamento de Tesorg

reria, y los ordena por nlimero patronal.

W

Anota nombre, nlmero patronal y valor del depSsito en Libro de . -

Control de todos los recibos de ingreso, de acuerdo a su origen.

Suma y totaliza los valores de los recibos anotados, de acuerdo a

lugar de procedencia.

Compara valores resultantes de sumatoria con los valores reporta-
dos en los documentos a través de los cuales le remitieron los re-
cibos.

Nota: Si valores no cuadran, investiga causas de diferencias se--

gn corresponda.

RelGne y reordena todos los recibos de ingreso de acuerdo a nimero

patronal.
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PASO D ESCRTIUPCTION

23 Extrae de archivador correspondiente las fichas de ''Control de De
p6sitos Transitorios y Transferencias Efectuadas’ (Anexo 35) res-

pectivas.

25 Efectiia anotaciones (fecha de pago y cantidad depositada) en las

correspondientes fichas.

27 Suma y totaliza valores anotados en las fichas y compara resulta- .

do con total de depdsitos transitorios registrados en libro de --

control. : I
Nota: Si valores no cuadran, investiga causas de diferencias y c

rrige.

° |
!
29 Archiva fichas de control de depdsitos transitorios y transferen- |

cias efectuadas.

31 Traslada recibos trabajados a Encargado de Control de Convenios
de Pago, y finaliza procedimiento.

Nota: Cada tres meses recibe original y conia del listado de movi
mientos de Depdsitos Transitorios y efectfia la conciliacidén

correspondiente y traslada a Encargado de Elaborar Transfe-

rencias la copia, debidamente conciliada.

U _ | 34
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. Disafio de un Sistema de Control Administrativo de Cuenta Corriente para Patronos en Mora con el ISSS

PUNTOS DE CONTROL DEL PROCEDIMIENTO REGISTRO DE DEPOSITOS

1. SECCION COBRANZAS

a)

b)

d)

Comprobar si el Encargado del Control de Depdsitos recibe
las copias de los recibos de ingreso en los periodos sefia

lados en el procedimiento.

Verificar si el Encargado del Control de Depésitos anota

todos los recibos de ingreso recibidos (nomﬁre, ntimero pa
tronal y valor del depdsito) 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

vés de los cuales se le remitieron los recibos.

Comprobar si el Encargado del Control de Depbsitos anota
la fecha de pago y la cantidad depositédé en las fichas -

de Control de Depdsitos y Transferencias Efectuadas.

Comprobar si el Encargado del Control de Depésitos trasla
da diariamente los recibos trabajados al Encargado del --

Control de Convenios de Pago.

Verificar (cadé tres meses) si el Encargado del Control de
Depdsitos efectia la conciliacidén del listado de movimien
tos de Depdsitos Transitorios y si tfaslada dicho documen
to debidamente cbnciliado al Encargado de Elaborar Trans-
ferencias a mas tardar el 15% dia hibil posterior a la fe

cha en que lo recibis.

36
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS HOJA 1 DE 3

/
N\
[ Nombre del Procedimiento: ELABORACION DE TRANSFERENCIAS NGmero
: 06
. : : SITUACION
Dependencia: gEcCION COBRANZAS acruar [ PROPUESTA [ Y
Objetivo del Procedimiento
\ 2
\

Trasladar formal y contablemente fondos de la cuenta de Depdsitos Tran-
sitorios a las cuentas de Cotizaciones, Multas y Notas de Cargo de cada

patrono, con el fin de actualizar los saldos reales de su deuda.

Ny
Ve

Z
Documentos que intervienen w

Listado de Movimientos de Depdsitos Transitorios
Control de Depdsitos Transitorios y Transfer. efectuadas Anexo 35

Ficha Cuenta Patronal Anexo 11
‘Ficha Control Mora Patronal ' Anexo 12
Informe de Transferencias ~ Anexo 36
PASO D ESCRTIPCTION

01

03

05

" Recibe cada tres meses de Encargado de Control de Depésitos, la -

ENCARGADO DE ELABORAR TRANSFERENCIAS

copia del listado de movimientos de depositos transitorios, debi-

damente conciliado.

Nota: Este listado se utiliza para trabajar tres meses.

Elabora listado de niimeros patronales cuyos saldos sean mayores
de cien colones, en original y tres copias.
Nota: Este listado se elabora de acuerdo a la zona geografica que

se esté trabajando.

Solicita a Encargado de Control de Depésitos, las fichas de Con--
tros de Depbsitos Transitorios y Transferencias Efectuadas por me

dic de copia del listado elaborado. 37
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07 Solicita a Encargados de Archivos (ISSS y FSV) los expedientes 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 depdsitos transitorios y transferen- -
cias efectuadas, los expedientes patronales y las fichas de con- -
trol de mora patronal solicitadas’’

!
. ' : t

11 Revisa que los saldos de las fichas de control de mora patronal -
correspondan a las sumatorias de los valores de los documentos de
los expedientes.

Nota: Si encuentra diferencias, traslada casos especificos a Coor
dinador de Contabilizacidn para su investigacidén respectiva
y continQia proceso con los demas documentos.

13 | Extrae de expedientes los documentos que se transferirdn de acuerxr
do al saldo de depdsitos que tiene cada patrono en la correspon--
diente ficha de control de depdsitos transitorios y transferen- -
cias efectuadas.

15 Regresa expedientes con documentos restantes a Encargados de Archj
vos generales de la Seccidn (ISSS y FSV).

17 Efectia anotaciones de transferencias efectuadas en fichas de con-
trol de depdsitos transitorios y transferencias efectuadas.

19. Elabora "Informe de Transferencias'" (Anexo 36) en original y copid
por cada patrono a quien se le efectllan transferencias.

21 Traslada a Coordinador de Transferencias lote de documentos prepa

y,
38
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)

rados y finaliza procedimiento.

Nota: EIl lote de documentos incluye:
- Informe de transferencias;

- Documentos a transferir; vy,

- Fichas de control de depdsitos transitorios y tranferen-

cias efectuadas.
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'Dluﬂb de un Sistema de Control Administrativa de Cuenta Corriente para Patronos en Mora con el ISSS

PUNTOS DE CONTROL DEL 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 depdsitos
debidamente conciliado y si prepara las transferencias to
mando en cuenta los saldos seflalados en el listado recibi
y do.
b) Verificar si el Encargado de Elaborar Transferencias ano-
ta el valor de la transferencia efectuada en la ficha de

Control de Depdsitos 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 preparacidn.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS - "HOJA 1 DE 3
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Nombre del Procedimiento:

‘ REVISION DE TRANSFERENCIAS Ijmg$r°

Dependencia: : SITUACION
P * SECCION COBRANZAS actuaL [ PROPUESTA

Objetivo del Procedimiento

k 4

>

Verificar los valores de las transferencias efectuadas y comprobar que
los documentos que se adjuntan corresnmondan a los sefialados en el co--

rrespondiente Informe de Transferencias.

.. <
o \
Documentos que intervienen

Informe de Transferencias - ' Anexo 36
Control de Dendsitos Transitorios y Transfer. efectuadas Anexo 35
Memorandum Anexo 31-a
Partida de Contabilidad : -Anexo 33
Listado de Transferencias ' . ' Anexo 37
PASO D E S CUR I P C I ON

COORDINADOR DE TRANSFERENCIAS
01 Recibe lote de documentos de parte del Encargado de Elaborar trans

ferencias.

Nota: Los documentos que recibe son:
-Documentos probatorios de mora-patronal transferidos
- Informes de Transferencias

- Fichas de control de depbsitos transitorios y transferen-

cias efectuadas.

03 Revisa que documentos transferidos correspondan a los valores re-
gistrados en el .informe de transferencias y a las anotaciones efeg|
tuadas en las fichas de control de depdsitcs transitorios y trans-

ferencias efectuadas.

W Nota: Si los valores no correspcnden, investiga causas y hace 1as j

L

-
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05

07

09

11

13

15

17

Recibe lote de informes de transferencias y procesa informacién —I

COORDINADOR DE TRANSFERENCIAS

correcciones respectivas.

Prepara lotes de los informes de transferenicas efectuadas en la

semana.

Envia el primer dia h&bil de la siguiente semana a Encargado de -
Aplicaciones de Cobranzas en Departamento de Informédtica, lote de

informes por medio de Memorandum.

t
¥

ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE INFORMA
TICA.

contenida en los mismos.

Emite listado borrador (Anexo 37) y 1lo envia junto a originales dd
los informes de transferencias a Coordinador de Transferencias poj

medio de Memorandum.

f

Recibe listado borrador, lo revisa y, si es necesario, lo corrige

Envia listado borrador a Encargado de Aplicaciones de Cobranzas en

Departamento de Informdtica, debidamente corregido por medio de -

Memorandum.

ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE INFORMA
TICA.

Recibe listado borrador corregidc y procesa correcciones sefiala--

das.




(H_o,m 3 DE g l

- A
(-p}\so D ESCRTIZPCTION

19 Emite listado definitivo y Partida de Contabilidad en original y

cuatro copias.

21 Envia documentacidn emitida a Coordinador de Transferencias por -

A

medio de Memorindum.

COORDINADOR DE TRANSFERENCIAS

23 Recibe documentos y verifica si se efectuaron las correcciones se
naladas.

25 Traslada lote de documentos a Coordinador de Contabilizacidn para
su revisidn, y, finaliza procedimiento.

Nota: Los documentos que traslada son:

- Documentos probatorios de mora patronal transferidos;

Informe de Transferencias;

Listado de patronos a quienes se les ha efectuado trans-

ferencias (original y copia); vy

Partida de Contabilidad (original y copia)
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. Diseno de un Sistema de Control Administrativo de Cuenta Corriente para Patronos en Mora con el ISSS

PUNTOS DE CONTROL DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE TRANSFERENCIAS

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 Depdsitos -

Transitorios y Transferencias Efectuadas.

b) Comprobar si el Coordinador de Transferencias envia el lo
te de informes de transferencias de la semana al Depto. -
de Informadtica cada primer dia habil de la semana siguien

te.

2. DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

a) Determinar §i el Encargado dé Aplicaciones de Cobranzas -
emite listado borrador en base al formato de salida reque
rido (solo la la. vez) y si lo envia al Encargado de Ela-
borar Transferencias dos dias después-de haber recibido -

el lote de informes.




.

4.

5.

Disefio de un Sistama de Control Administrativo de Cuenta Corriente para Patronos en Mora con el 1S5S

SECCION COBRANZAS

a) Comprobar si el Coordinador de Transferencias revisa, co
rrige y regresa el listado borrador con las observaciones
cérrespondientes al Encargado de las Aplicaciones de Co-
branzas en el Departamento de Informdtica dos dias hédbi-

les después de haberlo recibido.

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

a) Verificar si el Encargado de las Aplicaciones de Cobran-

zas emite los siguientes documentos:

- Listado definitivo en original y 3. copias; vy,
- Partida de Contabilidad en original y 4 copias.
y si los envia a la Seccidén Cobranzas 3 dias hibiles des

pués de haber recibido el listadoAborrador corregido.

SECCION COBRANZAS

a) Comprobar si el Coordinador de Transferencias.verifica
si se efectuaron las correcciones sefialadas en el lista
do borrador y si traslada a Coordinador de Contabiliza-
cibén los documentos dos dias hidbiles después de haber--

los recibido.

47




INSTITUTO SALVADOREfIO DEL SEGURO SOCIAL s,
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS HOJA 1 DE 4

A

( i | :
Waniie del Progedimientor cppcpno- Y EMISIGN DE  MULTAS - i

3 SITUACION
SECCION COBRANZAS actuaL [ PROPUESTA (X}

Objetivo del Procedimiento

Dependencia:

\ ] Z
7 5

Calcular Multas y recargos a los patronos que han cancelado sus Plani--

llas Mensuales de Cotizaciones fuera del periodo hidbil de pago, mediante
la aplicacidén de los correspondientes porcentajes establecidos por la
Ley del Segdro Social. '

. B , v o
' . .
Documentos que intervienen ’ w
Recibo de Ingreso , : _ Anexo 14
Memorandum ' : Anexo 31-a
Listado de Multas : Anexo 38
Partida de Contabilidad Anexo 33
Autos de Imposicién de Multas 7 Anexo 23
Porcentajes de aplicacién de multas y recargos Anexo 37-a
PASO o D ES CRTITPCTION
ENCARGADO 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 hdbil.
03 Recibe de Coordinador de Contabilizacién, lote de recibos de in-
greso por recuperacidén de mora.

Nota: La recepcién de estos lotes de recibos se efectiia cada vez
que se han contabilizado los abonos, y se unen con los reci
bos de cotizaciones pagadas fuera de periodo hdbil para --
aplicarles el mismo tratamiento.

05 Revisa en copias de recibos los datos de identificacidn del patro
no y, si es necesario, completa informacién auxilidndose de un --

48
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07

09

11

13

15

17

19

21

listado alfabético-numérico de patronos.

Coloca en copias de recibos de ingreso, los porcentajes de aplica
cidén para el cdlculo de multas, de acuerdo al mes pagado y a la -
fecha de pago.

Nota: Los porcentajes de aplicacién y su explicacidén aparecen en

el anexo 37-a.
Ordena recibos atendiendo a nlmero patronal.

Prepara lotes de 100 recibos cada uno y los identifica con un ni-

mero correlativo.

Envia lotes de recibos a Encargado de las Aplicaciones de Cobran-

zas en Departamento de Informatica a través de Memorindum.

ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE INFORMA
TICA '

Recibe lotes de recibos para cidiculo de multas y Preccesa informa-

cidn contenida en los recibos.

Emite listado borrador (anexo 38 ) de multas y lo envia junto a -
los lotes de recibos correspondientes a Encargado de Cilculo de -

multas en Seccidn Cobranzas, por medio de Memorindum.

ENCARGADO DE CALCULO DE MULTAS

Recibe listado borrador de multas y lotes de recibos.

Revisa listado contra informacidén de recibos y, si es necesario -

corrige; archivando temporalmente los recibos de ingreso. 49
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23 Envia a encargado de Aplicaciones de Cobranzas en Depto. de Infor
mitica listado borrador corregido, por medio de Memorédndum.
ENCARGADO DE APLICACIONES DE COBRANZAS EN DEPARTAMENTO DE INFORMA
TICA

25 Recibe listado borrador corregido y protesa su informacién.

27 Emite los siguientes documentos;
- Listado de multas definitivo (origihal y tres cdpiaé)
- Partida de Contabilidad (original y copia)
- Autos de Imposicidn de multas (original y copia)
- Informe de Multas “(original y copia)

29 Coloca facsimil de firma de Director General del ISSS en los Autos
de Imposicidén de Multas.

31 Envia documentos emitidos a Encargado de Cidlculo de Multas en Sec!

33

37

ENCARGADO DE CALCULO DE MULTAS

35

cién Cobranzas, por medio de Memorandum.

Recibe documentos y revisa si fueron efectuadas las correcciones

seflaladas en listado borrador.

Clasifica autos de imposicién de multas y los informes de multas
que corresponden al ISSS y los que corresponden al FSV, separando

ademéds los originales de las copias.

Extrae de archivo temporal las copias de los recibos de ingreso

los ordena por nfimero patronal vy los anexa a las correspondientes

multas. _ 50
_J
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PASO D E § C R I P C I O N - w

39 Coloca en autos de imposicidén de multas, el facsimil del Jefe de

la Seccidon Cobranzas.

41 Traslada documentos preparados a Coordinador de Contabilizacién,

y finaliza procedimiento.

Nota: Después de este paso se realiza el'proceso predefinido de

registro de documentos.

51
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' Dluﬂé de un Sistema de Control Administrativo de Cuenta Corrlente para Patronos en Mora con el 1555

PUNTOS DE CONTROL DEL PROCEDIMIENTO CALCULO Y EMISION DE MULTAS
1. SECCION COBRANZAS

a) Verificar si el Ehcargado del Cdlculo de Multas coloca en

los recibos de ingreso y en los - informes de transferencias

~los porcenfajes de aplicacidn para las multas y recargos -
correspondientes de acuerdo. a mes pagado y a la fecha de

pago.

b) Comprobar si los recibos de ingresos son debidamente cla-
sificados por nimero patronal y ordenados en lotes de 100
y si son enviados al Departamento de Informidtica identifi

cados por niimero de lote el 2° dia habil después 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 formato de salida
requerido (solo la 12 vez) y $i lo envia a la Seccién Co--

branzas el 3er. dia habil posgerior a su recepciodn.
3. SECCION COBRANZAS
a) Verificar si el Encargado de Cédlculo de Multas revisa, -
corrige y regresa listado borrador con las observaciones

- correspondientes al Encargado de las Aplicacibnes de Co--

branzas dos dias hdbiles después de haberlo recibido.

4., DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

a) Comprobar si el Encargado de las Aplicaciones de Cobran--

53




- Disefo de un Sistema de Control Administrativo de Cuenta Corriente para Patronos en Mora con el 1S5S

zas emite:

-Listado de multas definitivo en original y 3 copias
-Partida de Contabilidad en original y copid

-Autos de imposicidn de multas en originél y copila
-Informe de multas en original y copia

y si envia dichos documentos ala Seccidn Cobranzas 3 dias

habiles de haber recibido el listado borrador corregido.
5. SECCION COBRANZAS

a) Comprobar 'si el Encargado del Cadlculo de Multas verifica
si se efectuaron las correcciones sefialadas en el listado

borrador.

b) Revisar si el Encargado del Cilculo de Multas coloca el
facsimil de la firma del Jefe de la Seccidn Cobranzas a -

los informes de multas.

c) Comprobar si el Encargado del Cilculo de Multas traslada
al Coordinador de Contabilizacidn los documentos recibidos

el dia siguiente a la fecha de-recepcién.

t_ 24
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS HQJA 1 DE 4
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Nombre del Procedimiento: EMISION DE NOTAS DE CARGO INlaxgero

De a . ’ SITUACION

pendencia  SECCION COBRANZAS acruaL [ PROPUESTA [N
Objetivo del Procedimiento .

\ Z
& 3\

Calcular las Notas de Cargo a los patronos que han omitido trabajadores
en sus Planillas Mensuales de Cotizaciones o, que se le hayan detectado

errores en los cédlculos correspondientes.

.

- . <
Documentos que intervienen
Planilla Mensual de Cotizaciones o Anexo 3
Bandera de Nota de Cargo Anexo 39
Listado de Notas de Cargo : Anexo 40
Memorandum - : Anexo 31-a
Partida de Contabilidad ' Anexo 33
Nota de Cargo . Anexo 9
PASO D ESC®RTIUPGCTION
ENCARGADO DE REVISAR PLANILLAS
01 Recibe copias rosadas de planillas mensuales de cotizaciones cén—
tabilizadas de la Seccidn Cobranzas.
03 Revisa planillas, basicamente en lo que respecta a los dias traba
jados y al salario devengado por los trabajadores.
AOS Elabora ""Bandera de Nota de Cargo'" (anexo 39) cuando detecta - -
errores u omisiones en las planillas.
07 Traslada, al final del dia, al Jefe de la Seccidn Cotizaciones -
todas las banderas de notas de cargo elaboradas.
JEFE DE SECCION COTIZACIONES
09 Recibe las banderas de notas de cargo de los Encargados de revi--
">
S

w
v
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11

13

15

19

21

23

25

Recibe lotes de banderas de notas de cargo.

17

sar planillas.

Prepara lotes de 100 banderas, identificando cada lote con el mes

de pago y con nimero 