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1. OBJETIVO.

Establecer las actividades que se llevan a cabo en la Seccion Recaudacion y Acreditacion,
para la atencion de usuarios en forma presencial o que realizan gestiones por medios
electronicos, el mantenimiento de base de datos de empleadores, recaudacion y
acreditacion de cotizaciones, asi como el control de ingresos de aportaciones das

al Régimen de IVM administrado por la UPISSS. Q
2. ALCANCE DE APLICACION v

El contenido de este manual de acuerdo a su ambito de opeydCé stitucional ya que
sera de caracter obligatorio para las dependencias que conf a UPISSS, en especial a
la Seccion Recaudacion y Acreditacion.

Los usuarios y dependencias que intervienen en gste ceSo son los siguientes:
= Afiliados del SPP

= Beneficiarios

» Apoderados Legales O
» Empleadores C

= Seccion Historial Laboral

Seccion Cobranzas
= Seccion Control de Ps
= Seccion Tramite de efiefos Econdmicos

= Seccion Digitaliz rchivo de Documentos

= Departamepto de InSpeccion
" Departa&nciero
3. OTRO gMENTOS DE REFERENCIA
L

| Sistema de Ahorro para Pensiones (Modificado conforme Decreto 787,

blicado en DO No0.180, Tomo 416, del 28 de septiembre de 2017, vigencia a partir
del 6 de octubre de 2017).
» Ley del Seguro Social y sus reglamentos.
» [nstructivo de Trabajador Independiente.
= NSP-14 Normas Técnicas para el Manejo de las Cuentas Corrientes y del
Funcionamiento del Proceso de Recaudacion, Acreditacion y Remision de
informacion a los afiliados al Sistema de Ahorro para Pensiones.

Péagina 4 de 134



* oy

GOBIERNODE | SOCIAL PROCESO EMISION DE PLANILLAS Y EFUV: 22/10/2021

EL SALVAIDOR.

INSTITUTO UNIDAD DE PENSIONES

SALVADORENO . . . VERSION N°: 04
DEL SEGURO SECCION RECAUDACION Y ACREDITACION FV- 24/10/2013

RECAUDACION (SUBPROCESO GESTION
EMPLEADOR Y REGISTRO DE COTIZACIONES)

NSP-15 Normas Técnicas para la Recaudacion y Acreditacion de Cotizaciones al
Sistema de Pensiones Publico.

NSP-21 Normas Técnicas para la Afiliacion al Sistema de Ahorro para Pensiones.
NSP-22 Normas Técnicas para el Traslado de Fondos por Anulacion de Contratos de
Afiliacion en el Sistema de Ahorro para Pensiones.

NSP-31 Normas Técnicas para el Tratamiento de Rezagos en el Sistema de%es.
NSP-34 Normas Técnicas para la ampliacion de los canales de @&t en los
sistemas de pensiones a través de los medios electronicos.
SPP 01-1998 Instructivo de Permanencia y Traspaso entre Institu del SPP.
Reglamento de Traspaso entre Sistemas y Permanencia emel Sist@ma de Pensiones

Publico.
Normas Técnicas de Control Interno Especificas del IS

Ley de Procedimientos Administrativos.

4. DEFINICIONES &

TER

MINO EFINICION

Acreditacion asignacion proporai de las cotizaciones efectuadas a sus afiliados

Proceso mediantd el al el Instituto Previsional, realiza la correcta

Afiliado

en su Histogfal Maboral.
Toda pegso * se encuentra asegurada en uno de los programas de
jez y Muerte administrados por el Instituto Salvadorefio del

pleados Publicos (trabajador activo, cesante, pensionado vy
eficiario).

Mstituciones Administradoras de Fondos de Pensiones.

Aquella hacia la cual se traslada el afiliado.

Aquella desde la cual se traslada el afiliado.

Banco Central de Reserva de El Salvador.

Cotizaciones

previsionales

Aportes del empleador y las cotizaciones del empleado.

Cotizante Social o por el Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados
voluntario Publicos, asumiendo la responsabilidad total de las cotizaciones

Afiliado que continua cotizando al Instituto Salvadorefio del Seguro

previsionales, a fin de completar el tiempo minimo de cotizacion
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requerido para obtener una pension en el Sistema de Pensiones
Publico.

Calendario del
proceso de
compensacion

Aquél en el cual las IF, establecen, en forma conjunta, las fechas en las
cuales se trasladaran los archivos SBP, CIP y SBT, a fin de garantizar la
compensacion para el mes respectivo. Este sera viado
mensualmente, a la Superintendencia, en forma escrita g elegifonica,
dejando evidencia de la aceptacion de los represe
involucradas, para su debido seguimiento.

Compensacion

duplicada Fiscalizadas, bajo el concepto de rezagos o indebidas
L Cotizacién enviada al SPP, correspondien Odjadores que deben
§ot|z§C|on estar afiliados al SAP, y que se incorpaia na AFP en una fecha
indebida . ,
posterior a los plazos establecidos e AP para tales efectos.

Compensacion

indebidas.

Ose debera entender que se refiere a dias

) Cuando se utilice para AL
Dias .
calendario. “
DUI Documento Unic@ntidad.
HC SIP Historia de Cotizac del Sistema Integrado de Planillas.
Se entende @ Historial Laboral a la informacion laboral historica de
los trabajadores incorporados al sistema, sustentada por las
cotiz realizadas en el Sistema de Ahorro para Pensiones, asi
HL como lasycotizaciones realizadas y los tiempos de servicio reconocidos
ey del Sistema de Pensiones Publico. (segun Art. 18-A de la Ley
déal SAP).
IBC Ifgreso Base de Cotizacion.

Institucion fiscalizada (se refiere a las Instituciones Previsionales: ISSS,
INPEP, AFP).

O

Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos.

INPqP ,
Insti

Se entendera al Instituto Salvadorefio del Seguro Social y al Instituto

Previsional Nacional de Pensiones de Empleados Publicos.

ISSS Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

IVM Invalidez, Vejez y Muerte.

Ley de. ., Ley de Supervision y Regulacion del Sistema Financiero.
Supervisién

Ley SAP Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.
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NIT Numero de |dentificacion Tributaria.

Notas de abono

Es el comprobante del abono de los empleadores a las cuentas
recaudadoras. Pagos electronicos, NPE, otros empleadores.

NUP Numero Unico Previsional.
OLC Orden de Liquidacion para Cobranzas.
Empleador que declara las cotizaciones a las tifliciones
Patrono .
Previsionales, de sus empleados.
Planilla de Pago Formulario de declaracion de cotizaciones presenta rte de los

de Cotizaciones

empleadores.

Rezago

a IF distinta a la
corresponderle auna
gabas, segun el mes de
N en rezagos por pagar y

Cotizacion previsional de un trabajador, ente
que se encuentra o encontraba afiliado. Pu@
AFP la comision y a otra la cotizaci
devengue de la cotizacion. Estos
rezagos por cobrar.

Rezago por pagar

Rezago identificado por la Supefigtend@encia, enviado a la IF que reporto
dicho rezago, informando a'que¥ pertenece.

Rezago por Rezago identificado R ﬂ Bperintendencia, enviado a la IF que
cobrar pertenece dicho r Ooninfgrmando qué IF lo reporta.

Son las cotizaciongs qug, aun habiéndose identificado y compensado,
Rezagos donde se traslado el registro en rezago, por lo

originados de
compensaciones

no correspopden a
que, se reg someterlo nuevamente al proceso de compensacion

en form

SAP Siste orro para Pensiones.
SEPP istema Elaboracién de Planillas Previsionales.
SPP de Pensiones Publico.

Superintende

Trabaj

erintendencia del Sistema Financiero.

Persona que labora y percibe un salario de un patrono, siendo éste
ultimo quién declaré y pagd las cotizaciones;, o trabajador
independiente, que no se encuentra en relacion de subordinacion
laboraly que efectua el mismo la declaracion y pago de las cotizaciones
previsionales.
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5. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad del Jefe de Departamento.

= Aprobar este manual del proceso y sus modificaciones posteriores.

= |mplementar y difundir a las dependencias UPISSS que correspondan resente
manual de proceso.

= Elaborar informes gerenciales sobre actividades desarrolladas @ eccion

Recaudacion y Acreditacion, solicitadas por Gerencia General.
Es responsabilidad de la Jefatura de Seccién VE

= Revisar este procedimiento y sus posibles modificacione
» Revisar informes generados por el proceso Recaudagi@

la jefatura del Departamento Gestion de Cotizacio
» |Implementary difundir a las otras dependencia
= Autorizar la atencidon de usuarios con capaci
otros casos especiales.
= Gestionar con las AFP’S, SSF e INPEP, 9N a problemas relacionados a la solicitud
de NUP.
=  Cumplir con lo establecido en l@e imientos y normativa para la recaudacion y

ditacion y reportarlos a

ISSS el presente procedimiento
cial, condicion de salud delicada 'y

acreditacion de cotizaciones.

Es responsabilidad del Coordin Area Misional

= Verificar el cumpli
Previsionales.
= Autorizar form i0s o solicitud de requerimientos de los Analistas Previsionales.

=  Revision deY es mensuales.

Es responsa d de los Analistas Previsionales

de objetivos y metas de produccion de los Analistas

on la base legal y normativa que rigen los diferentes procesos que se ejecutan
en eccion Recaudacion y Acreditacion.

] jar evidencia de las acciones realizadas en las diferentes gestiones que se realicen,
adjuntando las pruebas respectivas.

= Elaborar informes de produccion.

Es responsabilidad de las dependencias que brindan insumos para el proceso

= Cumplir con los lineamientos establecidos en este procedimiento para la remision de
usuarios o requerimientos internos.
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= Hacer del conocimiento a los usuarios del proceso que deben seguir en la Seccion
Recaudacion y Acreditacion.

6. NORMAS DEL PROCESO:

Normas para mantenimiento de base de datos de empleador Q

= Si es necesario modificar un numero de NIT que ya existe y elVelial"esta ligado a
diferentes numeros patronales, se tiene que enviar requerimiggto epartamento de

Desarrollo de TIC para solventar la inconsistencia. O

Normas del procedimiento Registro de planillas

= El primer dia habil del mes se debe realizar de ion'del buzon de la SSF por planillas
generadas que corresponden al siguiente mess

= Para realizar el envio del NPE, el patrono er registrado su correo electrénico

en sistema AFI.
= EL NPE solo se permite para planilla
= Sielabono a mora se realizd po
en cuenta el monto total de la cot

KQ; en periodo habil.

edi® de cobro judicial, en el ingreso solo se tomara
@fon previsional.

O

Normas del procedimien @ )l de Ingresos (movimientos bancarios)

= Para registrar los m s bancarios, también se recibira documentacion de otras
areas:

v' Asesoria J . notas con remesas por abono a mora, se revisan en los

movi ' ancarios correspondientes y se archivan por fecha de recepcion.

v Se p’Cobranzas: notas con remesas por transferencias de Salud, pertenecientes
Qperacion de mora IVM, se revisan en los movimientos bancarios
spondientes y se archivan por periodo de devengue.

Presentadas por empleadores: se reciben notas de abono y copias de planilla, se
rma de recibido y se revisa en los movimientos bancarios, y se entrega a Analista
Previsional(acreditacion).

Normas del procedimiento Control de Ingresos (reporte de ingresos)

= |os reportes de ingreso se deben elaborar tanto para periodo actual como para
complementos (ingresos después de la fecha de cierre).

= Los reportes de ingreso se deben elaborar para presentar cada avance de acuerdo a lo
programado en calendario.

Pagina 9 de 134



GOBIERNODE | SOCIAL PROCESO E‘MISIC’)N DE PLANILLAS Y FUV: 22/10/2021
EL SALVADOR. RECAUDACION (SUBPROCESO GESTION
EMPLEADOR Y REGISTRO DE COTIZACIONES)

INSTITUTO UNIDAD DE PENSIONES
SALVADORENO

. . - VERSION N°: 04
DEL SEGURO SECCION RECAUDACION Y ACREDITACION FV- 24/10/2013

El reporte definitivo se debe entregar en Seccion Contabilidad el primer dia habil
después de la fecha de cierre del periodo actual.

La elaboracion del calendario para presentar avances de ingresos del siguiente mes se
debe realizar al cierre del periodo actual, tomando en cuenta el primer dia en que se
puede empezar a realizar el proceso de Acreditacion y de acuerdo a doc ntacion
recibida por parte de los bancos.

El calendario de avances se debe enviar a Coordinador de Area Misiogpé
y Jefatura de Seccion Recaudacion y Acreditacion, para su aprobacic
a Analista Previsional encargado del proceso de acreditacion.

Normas del procedimiento para inconsistencias en Histori aciones:

Para cotizaciones de empleados ISSS, se toma de re morando de fecha lde
septiembre 2016.

Para casos que iniciaron proceso en Secciof, Histerial laboral después de 1 de
septiembre 2016 se podra solicitar nota4aclaragoria para corregir cotizaciones
reportadas posteriores a fecha de renunci llecimiento.

La cotizacion voluntaria ya no es prgCeaente en el caso de registrar cotizaciones
simultaneas con otro empleador, ecaso se eliminan todas las cotizaciones
voluntarias.

Se pierde el derecho a cotizar volOgtagemente si deja de cancelar en un periodo a doce
meses calendarios contin

Las notificaciones por igs
habiles después de
Después de notifica

ia se deben entregar al empleador dentro de los 8 dias
aCreditado la planilla.
| patrono tiene 15 dias para realizar el pago de la insuficiencia,

si se vence est 70 debera solicitar a Seccion Cobranzas la OLC, para poder efectuar
el pago.

Si aun x cido el plazo de pago de la insuficiencia y el banco no les recibe el
pago debe imprimir un memorando donde se explica el periodo habil de pago.

ecibidos por correo electronicos se dara seguimiento hasta finalizar el
gorrespondiente en esta seccion.

del procedimiento Devoluciones por pago en exceso:

Los tipos de causas de devolucion son:

1. Informe de inspeccion
Notificaciones recibidas
Pagos erréneos por afiliado
Pagos erréneos por patrono
Pagos por duplicidad IBC
Por obtener beneficio econdmico

oA WN
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7. Por reportar trabajador que ya no labora en dicha empresa

8. Porincapacidad y subsidios
= La hoja de requisitos a entregar debe ser acorde al tipo de Devolucion solicitada (segln
Anexo |. Listado de requisitos por devolucién).

= |adevolucion solo corresponde a Patronos, Afiliados y trabajadores independi
Normas del procedimiento de compensas:

e El calendario se envia a las AFP’s en la ultima semana del mes

siguiente.

e La tasa de rentabilidad se utiliza la de 180 dias (tasa de inte
mensual), publicada por Banco Central de Reserva en la @

cada mes anterior al proceso de compensa.

e Sial momento de revisar los CIP se detecta un regj
para determinar el motivo del rechazo y enviar

Normas del proceso de bitacora.

e Elcierre mensual de ingresos se debe @ r
e Para informar a contabilidad los imie

tes (TI).

rlo el mes

edio ponderada

B, entre 18 y 19 de

zado, este se debe depurar
compensa del siguiente mes.

| sequndo dia habil del siguiente mes.

piOs en bitacora se tiene una base por rubro
del mes anterior, la cual sera actdalizada con los movimientos del mes actual.

7. PROCEDIMIENTOS:

7.1. Mantenimiento

O

as€ de datos de empleador

envia captura de pantalla de web de impacto
o solicitud por teléfono.

No. Responsable Actividad Evidencia
Coordingde
Area M al Recibe solicitud de mantenimiento de | Solicitud de
)o empleador, si es registro nuevo continua en | Mantenimiento
paso 2, si es actualizacion continua en paso 6. empleador
Nuevo registro de empleador:
Coordinador de Rgflbaerfé)l(;celj(ud de ingreso de nuevo empleador
Area Misional porparie de. o Solicitud de
o v" Analista Previsional (acreditacién), anexando )
(acreditacion) o . o . nuevo registro
. la planilla de cotizacidén previsional (SEPP), o
Analista -, . . . de patrono
. v Seccidn Tramite de Beneficios Econdmicos,
Previsional
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Ingresa a web de impacto para corroborar la
informacion del patrono, e ingresa al AFl, menu
<Mantenimientos>, opcion <empleadores>,
ingresa numero de NIT o numero patronal, se
completan los datos del empleador (numero
Coordinador de patronal, NIT, nombre de patrono, direccion,
Area Misional pais de origen empleador, departament
3. (acreditacion) o municipio, actividad economica, sector, fech ma AFI
Analista de inscripcion al ISSS, correo electr@nico,
Previsional teléfonos).
Presiona botdn “ingresar centros de y
se complementan los datos (ng atronal,
nombre de centro, direcci presentante
legal, contacto de emp lefono, correo
electronico,) se presio on "guardar
Coordinador de
Area Misional Ingresa numero d @ 2N pestafia “Personeria”, | Sistema AFI
4. (acreditacion) o ingresa nuey, e MIT, y selecciona si es | (empleador
Analista juridico o natlral, Yipresiona opcidén “"guardar”. | adicionado)
Previsional
Coordinador de
Area MISIO.r,]al Inf suario solicitante la creacion del | Solicitud
5. (acreditacion) o )
. de empleador. atendida
Analista
Previsional
. tualizacién de datos de empleador:
Coordinadogde ; - o
: L Recibe solicitudes de actualizacion de patronos -
Area Mis ( } Solicitud de
. por parte de: o
6. (acredi )o -, . . . actualizacion de
v' Seccion Tramite de Beneficios Econdmicos.
Anaifsta v - empleador
Pre @ | Seccion Cobranzas.
v' Empleador.
Ingresa a web de impacto para corroborar la
dinador de informacion del patrono, e ingresa al AFl, menu
Area Misional <Mantenimientos>, opcion <empleadores>, | Sistema AFI
7. (acreditacion) o ingresa numero de NIT o numero patronal, | (empleador
Analista muestra la informacion del empleador vy | actualizado)
Previsional modifica los campos segun lo solicitado, vy
presiona opcion “guardar”.
(;oordmgdor de Informa al usuario solicitante el resultado de la | Solicitud
8. Area Misional o .
actualizacion. atendida

(acreditacion) o
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Analista
Previsional
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE BASE DE DATOS DE EMPLEADOR

Coordinador de Area Misional (Acreditacion) /
Analista Previsional

Recibe solicitud

no Registro nuevo si

l

Recibe la solicitud
de actualizacion
de patronos

Ingresa‘a Web de
Impacto para
corroborar la

informacién del

informacién del
patrono

Ingresa en el AFI
los datos
generales del
empleador

|

Informa al Ingresa la

olicitante el informacion de

resultado de la centros de trabajo
actualizacion y guarda

Q\?‘ =

Selecciona el tipo
de personeria'y
guarda

I

Informa al
solicitante la
creacion del

registro

de mantenimiento
de empleador
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7.2. Elaboracion y emision de planillas

numero patronal, nombre de empleador, y el

No. Responsable Actividad Evidencia
Recibe solicitud de planillas preelaboradas por
parte de:
v' Empleador o mensajero en forma presencial,
Analista a través de Analista Previsional (edecan), o por itUd de
L Previsional correo electronico. S
v' Seccion Cobranzas y sucursales, end
solicitud por medio de correo electronico.
v" De Departamento de Inspeccion, po
de informe.
P lanill l li
Empleador o ara pranitas pree.aboradas S Solicitud de
2. mensaiero empleador o0 mensajero: lanilla
J Solicita planilla previsional d do actual. P
Analista S.OlICIta al empleador ,l la Generada de Planilla salud o
3. . sistema OVIS del periodg@ evengue o la .
Previsional . o previsional
planilla previsional del @ mes cancelado.
Ingresa a siste ppcion <emision de
planillas>, ingresa'p o patronal o NIT, botén
"Generar”, sifexiste™planilla generada de mes
anterior, pr en Grid, las ultimas tres
cancelgeignes. Se habilitan los campos de la
. plam_l Q -generar para realizar alguna Reporte de
Analista Qacion: .
4. . ; . . : planilla
Previsional ionar o eliminar un registro de la planilla, enerada
odificacion de IBC, E
v" Modificacion en horas y dias,
guarda y se genera el reporte de la planilla
\ En caso de no haber planilla de mes anterior, se
ingresa de forma manual los siguientes campos:
NUP, numero de afiliacion, IBC, horas y dias.
Entrega a empleador o mensajero un juego de | Planilla
5 a planillas original y copia, © se envia por correo | generaday
' Previsional electrénico (si aplica), se adjunta en formato pdf, | entregada a
dando respuesta a lo solicitado. empleador
6. Anal|.s’.ta Registra en bitacora. Bitacora
Previsional
Planillas solicitadas por Seccién Cobranzas: .
- . . Solicitud de
Seccion Solicitadas a través de correo electronico, olanillas por
7. adjuntando imagen de consulta de historicos de
Cobranzas . : correo
afiliados (web de impacto), donde se detalla el L
electronico

Pagina 15 de 134




INSTITUTO UNIDAD DE PENSIONES

L, SALVADORENO . . . VERSION N°: 04
= DEL SEGURG SECCION RECAUDACION Y ACREDITACION EV: 24/10/2013

GOBIERNODE | SOCIAL PROCESO EMISION DE PLANILLAS Y FUV: 22/10/2021
EL SALVADCR. RECAUDACION (SUBPROCESO GESTION

EMPLEADOR Y REGISTRO DE COTIZACIONES)

No. Responsable Actividad Evidencia
detalle del afiliado con el salario y dias
reportados.
Las horas laborales las detalla el Gestor de
Cobros.
. En caso de solicitar planillas por periodos | Infor
Analista . . . .
8. . anteriores, se realiza por medio de informe u
Previsional .
orden de trabajo.
Ingresa a sistema SIP opcion <emision
planillas>, <planillas extemporaneas>, ingre
numero patronal y periodo de devengue, siexist
planilla generada de mes anterior, p V
Grid, las ultimas seis cancelaciones. ili an
. los campos_d_e la' plémlla a gen AMagp€alizar Reporte de
Analista alguna modificacion: .
9. . . - . : planilla
Previsional v Adicionar o eliminar un ist e la planilla. enerada
v Modificacion de IBC. 9
v' Modificacién en h ias.
Se guarda y se genegka.eNeporte de la planilla
En caso de no hap nila de mes anterior, se
ingresa de for anugl los siguientes campos:
NUP, numerd de afiliacion, IBC, horas y dias.
. Encasodeq lario reportado esta abajo del | Solicitud de
Analista . . ; .
10. . imo establecido, se devuelve a | planilla con
Previsional : @ . s
ranzas para su correccion. observacion
avas’planillas, si estas son de mayo/98 a la .
. . Planillas
: olo se informa por medio de correo
Analista o . .| generadas
11 . onico que la solicitud de orden de trabajo .
Previsional . . . enviadas a
sido atendida para que ellos emitan las
) cobranzas
planillas.
Planillas solicitadas por Departamento de
12 Departa Inspeccion: Informe de
" | Inspeccien Envia informe de inspeccion donde detalla las | inspeccion
planillas solicitadas.
Planillas solicitadas de enero/1969 a Informe de
nalista abril/1998: Recibe informe de inspeccion |. .
13. o ) . . . inspeccion
revisional marginado por jefatura de Seccion Recaudacion .
L marginado
y Acreditacion.
Ingresa a sistema SIP, opcion <emision de
. plan|llg§>, <pl§n|llas por’mforme de inspeccion Reporte de
14 Analista de afiliado>, ingresa numero patronal, botdn lanillas
" | Previsional “Nuevo”, y genera un correlativo con las P
: generadas
generales del empleador, luego ingresa el
numero de afiliacion, el periodo de devengue de
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No.

Responsable

Actividad

Evidencia

inicio y periodo de devengue final, se coloca la
cantidad de planillas a generar y el monto del
informe de inspeccion en colones, al presionar
boton “guarda” despliega todos los periodos
generados para ser modificados, o eliminados
segun el informe lo establece.

Una vez realizada la modificacion se da "guardar”
y genera reportes de planillas solicitad
continua en paso 16.

15.

Analista
Previsional

Planillas solicitadas de mayo/1998 a la
Ingresa a sistema SIP opcion <e

planillas>, ingresa numero patronalo@ar ar
el check box “planillas de

inspeccion”, boton Generar planilla
en Grid, las

generada de mes anterlor

ultimas seis cancelaci abilitan los

campos de la planill nerar para realizar
alguna modificacion.

v" Adicionar o eli %
v" Modificacig s

v" Modificagion eg horas y dias.

Se guarda y s&ygepgera el reporte de la planilla

no haber planilla de mes anterior, se
rma manual los siguientes campos:
o de afiliacion, IBC, horas y dias.

reqgistro de la planilla.

16.

Analista
Previsional

Reporte de
planillas
generadas

illas se generan en pdf y se envian a
jefdras de Seccion Cobranzas, Seccion
ecaudacion y Acreditacion, y coordinadores de
areas interesadas, por correo electronico u otros
medios (memorias usb).

Planillas
enviadas por
correo
electrénico

En caso de que exista alguna inconsistencia en el
informe, se regresa al Departamento de
Inspeccion.

Informe con
inconsistencia
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y EMISION DE PLANILLAS
Coordinador de Area Misional (Acreditacion) /
Analista Previsional
[Las solicitudes pueden venir
de parte de:
. El empleador
Recibe solicitud . Seccion Cobranzas
de Planilla . Depto. de Inspeccion
preelaborada V
Solicita al empleador la
planilla generada por
sistema OVISSS del
Sl periodo de devengue o
la planilla previsional del
dltimo mes cancelado
Recibe [a solicitud
por medio de
SI—————® correo electronicq
informe u orden de Ingresa al SIP para
trabajo ver las Gltimas 3
cancelaciones de la
planilla generada del
mes anterior
inspeccion En caso de no haber_ planilla
marginado por de mes anterior, se ingresa
Jefatura de de forma manual los
Recaudacion siguientes campos: habili ]
Numero de NUP, numero de Sceamap%g%r; E;
afiliacion, IBC, horas y dias planilla a generar
para modificar
Planilla < abri
de 1998 bilitan los
NO pos de la

planilla a generar
para modificar En caso que el salario

A

Ingresa al SIP para ngresa al reportado esté abajo del
ver las Gltimas 6 genera un minimo establecido, se
cancelaciones de la correlativo con las devuelve a Cobranzas para
planilla generada del gene Guarda y genera ser corregido

mes anterior el reporte de la E—
Planilla

Si son de mayo/98 a la

Se habilitan los

de afiliacion y los fecha, solo se informa que

campos de la periodos de ya esta trabajado para que
planilla a gepefé devengue inicial y ellos emitan las planillas
final Genera las
planillas

Coloca la cantidad
de planillas a
generar y el monto
del informe de
inspeccion

Guarda y genera
el reporte de la
Planilla

v

Entrega a empleador o
mensajero un juego de
planillas original y copia ,
0 se envia por correo
electrénico (si aplica)

Registra en
Bitacora

Paginalde 2
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y EMISION DE PLANILLAS

Coordinador de Area Misional (Acreditacion) /
Analista Previsional

para ser
modificados o
eliminados

N
Guarda las
modificaciones y
genera las planillas
solicitadas

A
Envialas plani|

Despliega todos los| E
periodos generadog
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7.2.1. Eliminacién de planillas registradas

No. Responsable Actividad Evidencia
. Recibe orden de trabajo o solicitud de eliminacion | splicitud por
1 Analista de registro de planillas por medio de correo | _
' Previsional electronico, de jefatura o Coordinador de Area
Misional (Seccién Cobranzas). ©
Ingresa a sistema SIP, opcidn <mantenimiento
5 Anal!sFa <manj(en|m|ento de planilla preelabc?rada>, g Lierna SIp
Previsional por numero de patrono o NIT las planillas que se
solicitado para su eliminacion.
3 Analista Genera unaimagen del estado de cue illas | Imagen
' Previsional extemporaneas antes de ser eliminada actual
4 Analista Una vez se eliminan las planilla itadas, genera | Imagen
' Previsional una nueva imagen del estadode Gfenta. posterior
Envia imagen a jefaturas ccion Cobranzas y
5 Analista Recaudacion y Acreditaci pofPmedio de correo | Correo
' Previsional electrénico, para r los ajustes | electronico
correspondientes.

X
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PROCEDIMIENTO: ELIMINACION DE PLANILLAS REGISTRADAS

Analista Previsional

E Enviaimagen a
jefaturas de Secciones

Recaudacion y

Acreditacion, y

registro

Ingresa al SIP y
genera por numero|
de patrono o NIT
las planillas que se
requieren eliminar,

planillas
requeridas

v

Genera de nuevo
una imagen del
estado de cuenta

Cobranzas

Recibe orden de E
trabajo o solicitud
de eliminacion de O

Paginaldel
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7.3. Registro de planillas en SIP

No. Responsable Actividad Evidencia

Empleador

Genera planillas de cotizacion por medio de
sistema SEPP, al mismo tiempo se crea
automaticamente el archivo con extension .MDB
bajo la siguiente estructura “ISS_NIT_Periodo de
devengue(afio/mes), correlativo de planilla”, yeste
es enviado al buzon de la SSF “Envio(Srv-sepp)”

Planill

Analista
Previsional
(acreditacion)

Copia archivos con fecha de modificacign de
mes en curso, los cuales fueron deposit V
el empleador en el buzon de la SSF,
en una carpeta identificada por

Archivos
copiados

Analista
Previsional
(acreditacion)

en el correspondiente servido
Anota la hora y NIT del uliimo “kegistro copiado

segun la hora de ingresg

Libreta de
apuntes

Analista

C)O

Previsional
(acreditagi \

Carga los archivo
menly <mantenip
planillas SEPR>,
guardo los ar copiados, y se selecciona
cada ar GYUNO a uno, presiona botodn “abrir”, y
se eld e ero patronal en casos de tener mas
se selecciona boton “ver detalle”
selegciona el NUP de un afiliado, y elige “grabar
anilla”, el sistema genera un numero de planilla
para cada empleador, el cual se muestra en
ventana emergente, elige “aceptar’, selecciona
menu “utilitario” opcion <cambio patronal>,
ingresa NUP y opcion <buscar>, ordena por
periodo, da doble click y si es necesario modificar,
selecciona el numero patronal correcto.
quedando la planilla en estado de “Declaracion y
no pago”. Los registros cargados se trasladan a
carpeta “archivos cargados”.

Archivos
cargados,
planilla grabada

Analista
Previsional
(acreditacion)

Después de haber cargado todos los archivos
MDB, Ingresa en el menu “utilitario,” opcion
<enviar NPE planilla SEPP>, selecciona botdn
“cargar las planillas del mes” y ordena por periodo,
verificando el ultimo numero de planilla y NIT que

Planillas
cargadas y
enviadas, NPE
enviados por
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No. Responsable Actividad Evidencia
se envio, para continuar a partir del siguiente; | correo
marca todos los numeros de planillas a enviar, y | electrénico
anota el ultimo numero de planilla enviado;
realizando el envio de los NPE para todos los
registros que contengan correo electronico.
Selecciona botdn “enviar correos seleccionados”.
6. Empleador Realiza el pago de la pl.anll.la por m.edlo Fje NPE, o [Rlanil
de forma fisica en una institucion financiera. C ada
o Consolida la mformacpn de pagos realizados po Notas de abono
Institucion los empleadores y remite las notas de aboAg con
7. . . . L . y documentos
Financiera los documentos adjuntos (planilla, ins .
adjuntos
CV).
Institucion Consolida todos los pagos por PE y | Nota de abono
8. . . realiza el envio de la nota de total de | del total de
Financiera . .
pagos realizados en el dia. pagos
Mehsajgro de Presenta documentacion nalfsta Previsional .,
9. Institucion : Documentacion
, . (ingreso).
Financiera
Anal!s’.ca Verifica que la ono esté aplicada a las | Notas de abono
10. | Previsional o
. cuentas recaudador, e la UPISSS. verificadas
(ingreso)
Anal!s’.ca Traslad de abono con los documentos de Notas de abono
11. | Previsional . i o y documentos
: respaldo lista Previsional (acreditacion).
(ingreso) de respaldo
Notas de
Recife las notas de abono y los documentos por abono,
. . L . .| documentos de
Analista rte de Analista Previsional (ingreso), también
. 3 . respaldo,
12. | Previsional reCibe de los abonos a mora consolidados por
) o abonos a mora,
(acredit ) Gestor de Cobro, y los traslados de cotizaciones
traslados de
de INPEP. R
cotizaciones
INPEP
a Verifica que la cantidad reportada en las notas de
13. § Predisional abono coincida con los documentos fisicos y en | Notas de abono
ditacion) linea presentados.
Cuadra la informacion y coloca sello de
. . - Sello de
Analista recepcion, y sello de cancelacion, nombre del recencion
14. | Previsional banco, y fecha de pago. Para los traslados de P y
o - sello de
(acreditacion) INPEP y Seccion Cobranzas solo se coloca sello -
- cancelacion
de recepcion.
Analista . : : -
. De encontrar una inconsistencia, se devuelve a | Informacion
15. | Previsional . . .
Analista Previsional (ingresos) para que subsane la | devuelta

(acreditacion)
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No. Responsable Actividad Evidencia

inconsistencia, si la inconsistencia es de Seccion
Cobranzas se devuelve a Gestor de Cobros.

Registrar numero de planilla para planillas
SEPP:

Analista Ingresa al SIP menu “consultas” opcion <General
16. | Previsional de planillas> ingresa el numero de NIT, elije botdn

(acreditacion) <Generar>, para obtener el numero de planilla,
escribe numero generado y numero patronal
la planilla fisica.

Registro de nota de abono:
Selecciona menu “acreditacion” opcion
de Ingreso>, <Nuevo>, e ingresa en fo O los
siguientes campos:
. v" Fecha de cancelacién de n o,
Analista
. v" Banco, Numero de
17. | Previsional
o, v' Total del monto pagad nota de abono
(acreditacion) .
v' Fecha de recepcion umento,
v' Total de documepi@s:
Elige la opcion <Ag octumentos>
El sistema autgomat nte genera numero de
nota de aboncC}
< .
realiza para todas las planillas bajo SEPP.
a las Planillas NPE (en linea de Banco | Planillas

Analista Agricola): impresas y

. Copia archivo “detalle NPE" que contiene los NPE | selladas,
18. | Previsi . o . ) .

(acr on) en carpeta identificada por mes, en SIP elige tipo | archivo de
de documento NPE y monto total pagado, | Excel enviado
numero de planilla a acreditar y <guardar> por banco
En SIP menu “‘consultas” opcion <planillas
canceladas>, numero de planilla, botoén
<procesar> se copia planilla de archivo, opcién
<imprimir>. Se sella de cancelado y escribe
numero de planilla de acuerdo a archivo de Excel
enviado por banco.

Analista Ingreso de otros tipos de documentos (planilla D

. . . . ocumento
19. | Previsional preelaborada, evasion, extemporanea, | .
ingresado

(acreditacion)

magnético extemporaneo):
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No. Responsable Actividad Evidencia

Elige tipo de documento y monto total pagado,
numero de planilla a acreditar. Se elige la opcion
<Guardar>.

En caso de no estar registrado el numero de
planilla deberd ingresar al SIP opcion <General de
planillas> y se ingresa el numero de NIT.

Tipo de documento: cotizacién voluntaria.

Elige el tipo de documento, fecha de cancelaci
monto de documento, numero de comprobaw

(parte superior derecha), elige opcion <guardar>,
y se despliega campos para ingresar: ng
C

Analista S Cotizacion
. afiliacion o NUP y luego se da un para .
20. | Previsional . . . voluntaria
o, obtener informacion del afiliado d datos | .
(acreditacion) . . ingresada
del SAB, ingresa periodo gue, vy
cotizacion, y elige opcion < da
Automaticamente genera ejnu o de planilla de
CV, y se coloca en feogmulario (parte superior
derecha).
Analista Realiza  control alidad en  menu
. “mantenimientgmep mantenimiento de CV>, .
21. | Previsional . . L . . Registro del IBC
(acreditacion) opcion <modificacidn>, ingresa NUP o numero de
afiliacion para istfar el IBC que corresponde.
Tipo degdd ento: Insuficiencias de pago:
Verifica d de notificacion en mantenimiento
de in Cias y excesos, en caso de no estar
re dicha fecha se coloca dos dias habiles
Analista antefipres al pago. - :
. ) . . S Insuficiencia de
22. | Previsional e el tipo de documento de insuficiencias, 300 inaresada
(acreditacio numero de Orden OLP, monto cancelado, pago ing
numero de planilla, elige opcion <guardar>,
En caso de ser insuficiencia de pago de CV, se
debera ingresar el numero de orden (numero de
planilla).
Tipo de documento Subsidio:
Se carga el archivo .ZIP, que se obtiene de Seccion
Analista Subsidios ISSS, y se descarga en el drive D, ingresa
>3 | previsional al SIP, y elige el tipo de documento “planilla de | Subsidio
’ subsidio”, monto, elige la opcion <guardar>, ubica | ingresado

(acreditacion)

el archivo y se elige abrir, <procesar>, y visualiza
todos los registros del archivo, <procesar>,
<imprimir detalle>, <guardar>.
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No. Responsable Actividad Evidencia

Tipo de documento “aplicaciones indebidas de
bancos™:

Aplicaciones

Anallls.ta Elige tipo aplicaciones indebidas de bancos, fecha | indebidas de
24. | Previsional -
o, de cancelacion, monto, <guardar>, se detalla en | bancos
(acreditacion) . : )
comentarios los datos de: monto, NIT, numero | ingre
patronal, <guardar>.
Analista Tipo de documento “abono a mora”“: ord 3 mora
25. | Previsional Recibe de Seccion Cobranzas listado de abono <ado
(acreditacion) mora, para su respectiva acreditacion.
Analista Realiza control de calidad, revisando que fa nota
. . Nota de abono
26. | Previsional de abono fisica cuadre con el valor re o
o, . verificada
(acreditacion) listado.
Analista . ., Sello de
. Registra sello de recepcion, ando fecha .
27. | Previsional recepciony
o actual.
(acreditacion) fecha
Analista
28. | Previsional Lleva acabo el registro e abono. Registro en SIP
(acreditacion)
. Elige el tipo de documepto “abono a mora“, se
Analista .
. escribe el m tado en remesa y el .
29. | Previsional . . Registro en SIP
o numero del @bon® a mora, elije <guardar>,
(acreditacion) .
despliega los m que cubre el pago.
Ingresa 2 menu “ingreso” opcion <reportes>,
sele reporte, elige item 3 "movimientos
b, , digita el periodo de ingreso del mes en
cu ngo de fecha que se han procesado,
. opcioh <todos los bancos>, <Imprimir>.
Analista
. ena las notas de abono por banco, y compara | Reporte
30. | Previsional . i
. con el reporte generado los siguientes datos: | generado
(acredit ) .,
fecha cancelacion, nombre de banco, fecha de
recepcion, monto. Al final se imprime reporte en
fisico.
Este reporte se genera segun calendarizacion
O establecida por Analista Previsional (ingresos).
Ingresa al SIP opcidn <reportes>, item 2 “pagos
extemporaneos”, digita el periodo de ingreso del
mes en curso, rango de fecha que se han
Analista procesado, opcion <todos los bancos>, .
. o Reporte fisico
31. | Previsional <Imprimir>.

(acreditacion)

Se ordenan todas la OLC por banco, y verifica que
coincida el numero de planilla del reporte con el
documento fisico. Al final se imprime reporte en
fisico.

impreso
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No. Responsable Actividad Evidencia
Analista Entrega reportes con documentos anexos de | Reportey
32. | Previsional notas de abono y OLC a Analista Previsional | documentos
(acreditacion) (ingresos). anexos
Analista Entrega todas las planillas registradas a Analista .
. = g s - Planil
33. | Previsional Previsional (atencion al publico), para preparacion .
o . . registradés
(acreditacion) y envio al archivo.
Entrega una copia de abonos a mora e
Analista insuficiencias a Analista Previsional (ingreso Copié de
34. | Previsional para su archivo respectivo, y otra copia par nos a mora

(acreditacion)

Coordinador de Area Misional (Seccion

Cobranzas).

e insuficiencias

&

X
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ool DEL SEGURO SECCION RECAUDA?ION Y ACREDITACION EV: 24/10/2013
EL SALVADCR. RECAUDACION (SUBPROCESO GESTION
EMPLEADOR Y REGISTRO DE COTIZACIONES)
PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE PLANILLAS EN SIP
Empleador An?,:@i;{;é??; al Institucién Financiera Analista Previsional (Ingresos)

Genera planillas
de cotizacion por
medio del sistema

SEPP

automaticamente el
archivo con extension
.MDB Yy es enviado al
buzén de la SSF
“Envio(Srv-sepp)”

Copia del buzon
los archivos con
» fecha de

Realiza el pago de
la planilla por
medio del NPE

Cobranzas

modificacion del
mes en curso

Guarda los archivos
en una carpeta
identificada por

fecha®

|

Anota la hora y NIT|
del altimo registro
copiado segun la

hora de ingreso

Realiza la carga
de los archivos
por medio del

sistema _SIP

Realiza e‘ envio de
s NPE para todos|
los registros que
contengan correo
electronico

Recibe las notas de|
abono abonos a

documentos
adjuntos

Consolida todos
los pagos por
medio de NPE

l

Envia la nota de
abono del total de

W

Recibe Ta Nota de
abono y verifica
que esté aplicada g

h 4

pagos realizados
en el dia

las cuentas de la
UPISSS

v
Traslada la Nota de|
abono a Analista
Previsional
(Acreditacion)

mora y traslados def«
cotizaciones de
INPEP

Paginalde3

(1) Se guardan en la ruta “\\server3\aplicanet\

sepp\envios_diciembre2019
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> . INSTITUTO
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GOBIERNO DE SOCIAL
EL SALVADOR

SECCION RECAUDACION Y ACREDITACION

PROCESO EMISION DE PLANILLAS Y
RECAUDACION (SUBPROCESO GESTION
EMPLEADOR Y REGISTRO DE COTIZACIONES)

PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE PLANILLAS EN SIP

Analista Previsional
(Acreditacion)

Analista Previsional
(Acreditacion)

Analista Previsional
(Acreditacion)

Analista Previsional
(Acreditacion)

Verifica que la cantidad
reportada en las notas
de abono coincida con
los documentos fisicos y
en linea presentados

Cuadra la informacion y
coloca sello de
recepcion , sello de
cancelacién , nombre del
banco y fecha de pago

v

Ingresa al SIP
para generar el
namero de Planilla

Realiza el registro
de la Nota de
abono

Procede ; ingresar
el tipo de
documentao
(Planillas SEPP o
Planillas con NPB

Ingresa el montg

Sella de cancelado
y escribe el# de
planilla segun
archivo de excel
enviado por Banco

De encontrar una
inconsistencia , se devuelve
a Analista Previsional
(ingresos), si la
inconsistencia es de Seccion
Cobranzas se devuelve a
Gestor de Cobros

Realiza el ingreso
de otros tipos de
documentos

|

Para cotizacion
voluntaria: eligey
guarda el tipo de
documento y despliega
los campos a ingresar

4
Obtiene la
informacion del

cotizacion y
guarda

Anota en el
Formulario el
numero de planilla
generado
automaticamente

4
Realiza control de
calidad y registra
el IBC que
corresponde

Para insuficiencias de
pago: verificalafecha
de notificacion (en caso
de no estar registrada la
fecha, se colocan 2 dias
habiles antes al pago )

En caso de no
estar registrado el
nimero de
planilla se debe
ingresar el NIT

orden (en caso
er insuficiencia
de pago de CV)

Para Subsidio: se

carga el archivo ZIP
y se descarga en el
drive D

v

Ingresa al SIP,
elige y guarda el
tipo de documento

|

Abre el archivo y
visualiza todos
sus registros

}

Imprime el detalle
y luego guarda

h 4
Para aplicaciones
indebidas de
bancos: se elige y
guarda el tipo de
documento

Detalla en los
omentarios: monto,
NIT, #patronal y
luego guarda

Paraabono a
mora: recibe el
listado de abonos g
Mora, para su
acreditacion

Realiza control de
calidad

Estampa sello de
recepcion,
detallando fecha
actual

Registra la nota
de abono

v

Elige y guarda el
tipo de documento

Despliega los
meses que cubre
el pago
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE PLANILLAS EN SIP

Analista Previsional
(Acreditacion)

Analista Previsional
(Acreditacion)

Ingresa al SIP y

genera el reporte

de Movimientos
bancarios

4
Ordena las notas
de abono por
Banco y compara

con el reporte

v

Imprime el reporte
fisico segun
calendarizacion

Ingresa al SIP y
genera el reporte
de Pagos
extemporaneos

Ordena todas las
OLC por Banco y
verifica que coincida
el #de planilla con el

del reporte

A

fisico

Imprime el reporte

Entrega todas las
planillas registradas
a Analista
Previsional (atencién
al usuario)

Entrega una copia
de abonos a mora €

insuficiencias a
Analista Previsional

(ingresos)

Wega‘{)tra copia
a Coordinador de
Area Misional
(Seccién

L Cobranza

Il
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7.4. Control de ingresos

7.4.1. Movimientos bancarios

No. Responsable Actividad Evidencia
Descarga del sitio web de las entidades
financieras los movimientos bancarios en un
. archivo de Excel nombrado con el mes al que
Analista
. corresponde y almacenado dentro de la carpe .
1 Previsional N , , vimientos
, Ingresos/Bancos/afio (cada hoja del archivo de _
(ingresos) bancarios
Excel corresponde a un Banco), ver
wm descargados
Guia de acceso a los Bancos para
los movimientos bancarios”.
Revision de movimientos bancari
, , ) : , Comprobantes
Analista Revisa e imprime desde la paQifg welrlas notas de
. . de Pagos
2. Previsional abono de pagos electronico$y notas de abono de .
: S electronicos
(ingresos) liquidacion por pag stas dos son en | .
. impresos
Banco Agricola).
Analista Revisa e impri pagina web de Banco
. , , Comprobantes
3. Previsional Agricolay Ban€o CuScatlan, las notas de abono de
. S de Pagos
(ingresos) empleadores q gan de forma individual.
Analista Revisa ime desde la pagina web de Banco N;)rta de abono
4. Previsional Agri de abono por Transferencia ISSS por P .
. e Transferencia
(ingresos) r ion de mora IVM. 1S5S
Digitatiza la nota de abono, y se envia por medio
Analista orreo .e’lectronlco a jefaturasy Coordm.a’dores Nota de abono
ey de Seccion Cobranzas y Recaudacion vy .
5. Previsio o . enviada por
. Acreditacion, y nota de abono fisica se entrega a
(ingres correo.

Coordinador de Area Misional (Seccion

Cobranzas).

Anatista
6. sional

Imprime desde pagina web de Banco Agricola o
Banco Cuscatlan, notas de abono por trasferencia

Notas de abono
por trasferencia

fondo de pensiones AFP, casos de anulacion de | fondo de

(ingresos) contrato, traslados a INPEP y se entregan al | pensiones AFP
Analista Previsional (acreditacion). impresas.
En casos de requerir notas de abono de los

Analista bancos: Banco Hipotecarioly Banco Scotiabank se

. solicita a Coordinador de Area Misional (Seccion | Solicitud de
7. Previsional .
(ingresos) Cobranzas), en caso de ser de Banco Promérica, | notas de abono

se solicita a Tesorera por medio de correo
electronico.
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No. Responsable Actividad Evidencia
Recibe de los Bancos las Notas de abono con su
. . ., . L Notas de abono
Analista respectiva documentacion y firma de recibido
8. Previsional colocando la fecha, nombre, firma y hora en hoja y L,
: . C . documentacion
(ingresos) de recepcion para los bancos. (también se reciben
documentacion de otras areas).
Analista Registra notas de abono en el documento
9. Previsional “Movimientos Bancarios” descargado en el paso
ingresos colocando fecha de recepcion. .
(ing ) P (Archivo Excel)
Analista Entrega la documentacion al Analista 4 Documentacion
10. | Previsional (Acreditacion) para el respectivo entregada para
(ingresos) Acreditacion. acreditacion
Recibe la documentacion pafa s
Analista acreditada. En caso de exis .
g -, Documentacion
11. | Previsional documentacion, devuelve a o
o, . . . recibida
(acreditacion) (ingresos) e informa sialg
sin documento o vj
Recibe la docu
Analista solicita al Ban@o porgmedio de correo electronico, | Solicitud de
12. | Previsional la documenta faltante (nota de abono o | documentacion
(ingresos) liza seguimiento hasta obtener la | al banco
on solicitada.
e los bancos la documentacion o notas
QONO solicitadas, revisa en los movimientos y
Analista entrega a Analista Previsional (acreditacion). Documentacion
13. | Previsional \ entregada para
(ingres Nota: si se recibe documentacidon que no | acreditacion
corresponde a UPISSS, se guarda temporalmente
para ser devuelta al Mensajero correspondiente.
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FUV: 22/10/2021

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INGRESOS “Movimientos bancarios”

Analista Previsional (Ingresos)

Analista Previsional

(Acreditacion)
Inicio
Descarga del sitio web Registra notas de
de las entidades abono en el

financieras los documento
movimientos bancarios “Movimientos
enun archIo de Excel Bancarios’

- Enrega ta -

Revisa e imprime desde documentacién a Recibe la

web las notas de abono de
pagos electrnicos y de

liquidacion por pagos NPE

:

Revisa e imprime de pagina
web de Banco Agricola y
Cuscatlan, las notas de

abono de empleadores que
pagan de forma individual

g

Revisa e imprime de pag.
web de Banco Agricola
nota de abono por
Transferencia ISSS por
recuperacion de mora IVM

:

Digitaliza la nota de
abono, y envia por
medio de correo
electrénico a jefaturas
y coordinadores

nota de abono fisica
se entrega a
Coordinador de Area
Misional (seccién
Cobranzas)

Imprime de web de Ban
Agricola o Banco Cuscatid
notas de abgno por

si

Se solicita a
Coordinador de
Area Misional
(Seccion
Cobranzas)

Se solicita a
Tesorera por medio
de correo
electrénico

v

Recibe de los Bancos
las Notas de abono
con su respectiva
documentacion y firma
de recibido (1)

colaborador de

seccion parael
proceso de
Acreditacién

solicitada

documentacion
para ser registrada
y acreditada

Existe
inconsistencia en
documentacion

v

Devuelve a Analista
Previsional (ingresos) e
informa si alguna nota

de abono viene sin no
documento o viceversa

Recibe de los bancos la
documentacién o notas
de abono solicitada ,
revisaen los
movimientos

(1) También Recibe documentacion de otras areas
Cobranzas, por empleadores ) para registro en movimientos bancarios .

(Asesoria Juridica , Seccion
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7.4.2. Reportes de ingresos

Nota: en el caso de no encontrarse una OLC, se
solicita al encargado de Acreditacion.

No. Responsable Actividad Evidencia
Envia Notas de abono acreditadas, copia de
. Reportes de movimientos bancarios y pagos | Registros
Analista . . .
. extemporaneos, OLC o Insuficiencia cancelada. acred
1 Previsional . .
L NOTA: esta actividad se realiza 4 o 5 veces en el a
(acreditacion) _
mes, dependiendo de lo programado en
calendario para presentar avances.
Para la conciliacién de ingresos de Seccion
Analista Cobranzas: V Reportes de
g Envia reportes de las notas de abono ofa,
2. Previsional . abono a mora
o, pagos extemporaneos, detalle aotas de .
(acreditacion) : . acreditados
abonos ya acreditadas, a An evisional
(ingreso).
Recibe la documentacion gle Ra sido acreditada
en SIP en un rango de (periodo actual y
Analista complementos), No bono y OLC, copia de | Registros
. reporte de movi acreditados
3. Previsional -
. reportes de p recibidos para
(ingresos) .
Complement ingresos
acreditagen, despues de la fecha de cierre del
periodg (
Verifi@ da Nota de abono contra los
me tos bancarios recibidos:
Numero de nota de abono.
Analista v" Fecha de cancelacion. Notas de abono
4. Previsio v Monto. y movimientos
(ingres v" Nombre del Banco. bancarios
v' Fecha de recepcion.
v Monto total de notas de abono por cada
O banco.
Verifica las OLC contra los pagos extemporaneos.
. v" Numero de la OLC.
Analista . .
. v" Numero de planilla. OLC y pagos
5. Previsional o .
. v" Banco donde se realizé el abono. extemporaneos
(ingresos)
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No. Responsable Actividad Evidencia
En caso de alguna inconsistencia, devuelve la
documentacion al encargado de Acreditacion
Analista para su correccion, en caso de ser inconsistencia | Documentacion
6. Previsional de Cobranzas por abonos a mora, se envia el | con
(ingresos) reporte a Coordinador de Area Misional (Seccion ia
Cobranzas) para que elabore partida contable de
las diferencias encontradas.
Elabora los siguientes tipos de reportes: Report
. 9 P P P Reportes de
: de ingresos del periodo actual y repotte def\}.
Analista . ingresos
o complementos (abonos de meses ante )
7. Previsional . ) (periodo actual
: son reportados después del cierre) y
(ingresos) . C y
ingreso procesadas de Seccion C
complementos)
de mora y complementos).
En caso de no encontrar in
al SIP para generar los Movimientos
Bancarios y pagos exte 0S:
Ingresa al SIP, ‘ingreso”’, opcion | Reportes de
Analista <Reportes>, selec | reporte (Movimientos | Movimientos
8. Previsional Bancarios / plagos geXtemporaneos), selecciona | Bancariosy
(ingresos) todos los ban igita el periodo de ingreso, | pagos
rango d as, en tipo de reporte se selecciona | extemporaneos
Recau ", numero de copias (3 para
Os bancarios y 2 para pagos
ex poraneos), imprimir.
labora en Excel un archivo llamado “Cuadro .
. " " archivos
umen de ingresos” o “Complemento de |,
. ) . . - Cuadro
Analista ingresos” con la informacion de los Reportes de Resumen de
9. Previsi movimientos bancarios y pagos extemporaneos y inaresos” o
(in lo guarda en una carpeta que mantiene una | . 9
o Complemento
estructura afio/mes/avance (o complemento) al . "
de ingresos
que corresponde.
Analista
L . . cuadro
10. visional Imprime 3 copias del cuadro resumen.
. resumen
(ingresos)
Elabora 3 paquetes de documentacion
Analista : iqui :
" orevicional separgndolo de la siguiente mahera. - paquetes de
: . Cada juego debe llevar una copia o!el movimiento | 45cumentacion
(ingresos) bancario, una del pago extemporaneo y una del
cuadro resumen.
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No. Responsable Actividad Evidencia
Analista Sella la documentacion y gestiona firma de | Documentacion
12. | Previsional Jefatura de Seccion Recaudacion y Acreditacion | firmada por
(ingresos) en el Reporte original. jefatura
Analista Entrgga una copia del reportg y las OLC’ de Copi
. planillas acreditadas al Coordinador de Area
13. | Previsional . . . ) ¢ OLC
: Misional (Seccion Cobranzas) quien firma de
(ingresos) L X gadas
recibido.
Analista Entrega el reporte original en la Seccion Tesorer .
. . . orte original
14. | Previsional (Reporte original y las notas de abono originales
. . . -~ entregado
(ingresos) quien firma de recibido.
D 2s de hab t do |
Analista es.pues € na .er entregado oS Archivo de
. registra en Archivo de Exc .
15. | Previsional . . movimientos
: bancarios el numero de Nota or cada .
(ingresos) bancarios
avance o complemento ent do.
Analista Digitaliza cada reporte (avahce omplemento)
. . Reportes
16. | Previsional presentado y se qgu carpeta segun | ...
. digitalizados
(ingresos) corresponda.
Analista
Archi d
17. | Previsional Archiva una cgpia d documentacion. renive ©
. documentos
(ingresos)
Informe definitivo de ingresos
todos los avances presentados en
: egun el siguiente procedimiento: Informe
Analista T . . . A
. sa al archivo "Consolidados del mes”, hoja | definitivo de
18. | Previsional Y . .
. efinitivo, la cual contiene la suma de la | ingresos
(ingresos) L, . .
informacion que se va ingresando en las hojas | mensuales
Grabadol, Grabado?2,.. segun los avances del
mes.
: I Avances
19. Adjunta los avances al Informe definitivo. )
. adjuntados
(ingfesos)
lista Sella y Gestiona firma de Jefatura de Seccion .
. , o Informe firmado
20. | Previsional Recaudacion y Acreditacion en el Cuadro .
. por jefatura
(ingresos) resumen.
Analista i ., Informe
. Entrega Informe definitivo y avances en Seccion o
21. | Previsional . definitivo
. Contabilidad.
(ingresos) entregado
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No. Responsable Actividad Evidencia
Analista Digitaliza el Informe definitivo de los avances | Informe
22. | Previsional presentados y se guarda en carpeta segun | definitivo
(ingresos) corresponda. digitalizado
Envia por correo electronico el Informe definitivo
a Jefe de del Departamento Financiero, Jefatura | Infor
, de Seccion Presupuesto, jefatura de Tesoreria,
Analista .
. Jefatura de Seccion Cobranzas, Jefatura de por
23. | Previsional ., g o
(ingresos) Seccion Recaudacion y AcredltaC|o a
9 Coordinador de Area Misional (Acreditacion)y| jefaturas
Coordinador de Area Misional eCeiop’| pertinentes
Cobranzas) y Jefatura de Seccion Co @ ad.
Analista Recibe de Seccion Contabili orme | Informe de
24. | Previsional mensual  “Conciliacion d por | conciliacion de
(ingresos) cotizaciones previsionales”. ingresos
Analista Revisa el saldo segun Rela Oon y verifica el L
. : . . L, Revision de
25. | Previsional total de ingresos por asion, Cotizacion en
: saldos
(ingresos) Mora y el total.
Analista Si la informacion es ta, firma el documento | Informe firmado
26. | Previsional original y copi de e el original a Seccion |y copia
(ingresos) contabilidad y\archiVa la copia. archivada

?\
Q\
QO
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INGRESOS “Reportes de Ingresos”

Analista Previsional
(Acreditacién)

Analista Previsional (Ingresos)

Inicio

Envia Notas de abono
acreditadas , reportes de
mov. bancarios y pagos
extemporéneos , OLC o
Insuficiencia cancelada

|

Envia reportes de notas
de abono amora , pagos
extemporaneos , detalle

Recibe documentacion
que ha sido acreditada

de notas de abonos , ya
acreditadas

en SIP en un rango de
fechas (actual y
complemento)

!

Verifica cada Notg
de abono contra log
movimientos

bancarios recibidos

v

Verifica las OLC
contra los pagos
extemporaneos

yingreso prooe
de Cobranzas

los Reportes
M@kimientos
Bancafios y pagos
poréneos:

Elabora en Excel un
archivo “Cuadro
Resumen de ingresos”
o “Complemento de
ingresos”

v

Imprime 3 copias
del cuadro
resumen.

\{\

Elabora 3 paquetes de
documentacion de copia
del movimiento bancario ,
pago extemporaneo y

una del cuadro resumen .

Coordinador de area
Misional (Seccién
Cobranzas) para

devuelve la elaborar partida

nentacion al contable

rgado de
ci6n para su
orreccion.

Sella documentacion
y gestiona firma de
Jefatura de Seccig
Recaudacion en el
Reporte original .

Entrega el reporte
0 El enla Seccion
Tesoreria (Reporte
original y las Notas de
abono originales ) quien
firma de recibido

Entrega Informe
definitivo y avances|
en Seccién
Contabilidad

-

Digitaliza el Informe
definitivo de los
avances presentadosy
se guarda en carpeta
segun corresponda.

R

Registra en Archivo de
Excel Movimientos
bancarios el nimero de
Nota de abono , por cada
avance o complemento
entregado .

Envia Informe
definitivo por correo
electrénico a Jefaturas
Y Coordinadores de
Area Misional (1)

Digitaliza cada reporte

(avance o complemento )

presentado y se guarda
en carpeta seg(in

Recibe de seccion
Contabilidad el informe
mensual “Conciliacién
de ingresos por
cotizaciones

corresponda previsionales” .
v v
. . Revisa el saldo segun
Archiva una copia Recaudacion y verifica
de la el total de ingresos por
documentacion Cotizacion, cotizacion

en moray el total

Elabora el Informe
definitivo de ingresos
mensuales de todos
los avances
presentados en el mes

Si lainformacion es
correcta, firmael

documento original y
copiay devuelve

original a Contabilidad y

archiva copia .

ngresa al archivo
“Consolidados del mes” ,
hoja definitivo , la cual
contiene la sumade la
informacion segun los
avances del mes .

Adjunta los
avances al
Informe definitivo

Fin

(1) Jefaturas de Departamento Financiero, Secciones : Presupuesto , Tesoreria,
Contabilidad Cobranzas , Recaudacién , y Coordinador es de Areas Misionales
(secciénes Recaudacion y Acreditacion y CObranzas ).
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7.4.3. Seguimiento a inconsistencias.

No. Responsable Actividad Evidencia
Verifica los movimientos bancarios y solicita a los
Analista bancos la informacion faltante por medio de
1 Previsional correo electronico o via telefonica. Ademas, se
(ingresos) consulta con Seccion Cobranzas para saber si son
montos por Mora.
, Envia nota de abono por medio de corr
Analista L .
5 Previsional electronico a Seccion Cobranzas, de uellos, | Nota de abono
' , montos que se presume corresponden w por mora
(ingresos)
mora.
Analista i i
> Consulta con J.e'fatura Secci la por | Aponos no
3. Previsional abonos no identificados par confirme si le | . .
. identificados
(ingresos) corresponden o no.
Después del cierre, recibeNde parte de Seccion
Analista Presupuesto las rem Banco Agricola
g - ] Remesas de
4. Previsional (remesas de Seccig ria, Cobranzas, entre )
. : - Banco Agricola
(ingresos) otros) las cua e identifica las que
correspondenfa Tesgreria y Cobranzas.
Analista Remesas
. . . registradas en
5. Previsional mesas en los movimientos bancarios L
) Movimientos
(ingresos) .
bancarios
Analista
. . . . . Remesas
6. Previsional liza las remesas e imprime una copia. o
: digitalizadas
(ingresos)
Elabora memorando e imprime 2 copias, firma la
Analista original y copia, entrega la original con remesas a Memorando
7. Previsio coordinador de Area Misional (Seccion Cobranzas), y
. . o . . remesas
quien firma de recibido en la copia, archiva la
copia.
Recibe de Analista Previsional (acreditacion) los
abonos a Mora acreditados (enviados por
. abono a Mora
8. Cobranzas) y coloca el niumero de Nota de abono, .
. . acreditados
(ingresos) numero de SAFlI y el nombre del empleador y
archiva por numero de Nota de abono.
Analista Recibe de Seccion Presupuesto por medio de S
. . e . | Conciliacion
9. Previsional correo electronico la conciliacion  bancaria .
. . . bancaria
(ingresos) después de cada cierre.
Analista S
. . g Conciliacion
10. | Previsional Imprime la conciliacion. .
: impresa
(ingresos)
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No. Responsable Actividad Evidencia
, . L, . Archivo de
Analista Elabora un cuadro con la informacion de dicha G
. L . . conciliacion
11. | Previsional conciliacion detallando las observaciones segun con
(ingresos) sea necesario. .
observaciones
Analista Verifica los montos de las inconsistencias de cada
. _ . Mont
12. | Previsional banco contra los movimientos bancarios del mes Sdos
(ingresos) gue corresponde.
De los abonos acreditados en SIP, se ext NG
numero de nota de abono, numero SAFl y nomb
. del empleador y se coloca en el informe €Detall
Analista P Y Detalle de
. de inconsistencias del mes”. También 8 ) . .
13. | Previsional . : inconsistencias
: aquellos abonos que no han sido |d ados y
(ingresos) : . del mes
anota que se dara el respectivo to en
coordinacion con la Seccio as vy los
bancos que corresponden.
. Envia el informe por correaelectgonico a Jefaturas
Analista . . . Informe
. y Coordinadores de n Recaudacion vy .
14. | Previsional o enviado por
(ingresos) Acreditacion, y Cob y a Jefatura de Depto. correo
Gestion de Cotizadio
Analista _ . . _
g Da seguimient® en cdefdinacion con Cobranzas a | Seguimiento a
15. | Previsional )
. abonos
(ingresos)
Analista
16. | Previsional Informe final
(ingresos)

N
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INGRESOS “Seguimiento ainconsistencias”

Analista Previsional (Ingresos)

Inicio

Verificalos movimientos
bancarios y solicita alos
bancos la informacién
faltante por medio de
correo electrénico o via
telefonica

Consulta con
Seccién Cobranzas
para saber si son
montos por Mora

Envia nota de abono por
medio de correo
electrénicoa Seccion
Cobranzas , por
presuntos abonos a
mora

A

Consulta con Jefatura
Seccion Tesoreria por
abonos no identificados
para que confirme si le

correspondenono .

Después del cierre,
recibe de parte de
Seccién Presupuesto
las remesas de
Banco Agricol;

Recibe de Secci6n
Presupuesto por
correo la conciliacion
bancaria después de
cada cierre.

Imprime Ia
conciliagi®

sea necesario

Verificalos montos de
inconsistencias de cada
banco con los
movimientos bancarios
del mes que
corresponde

Los abonos acreditados

en SIP, se extrae No. de

nota , No. SAFIy nombre

del empleador y se
coloca en “Detalle de

i istencias del mes”

Digitaliza las
remesasy se
prime una copia

A

Elabora un memo e imprime
2 copias, entrega la original
con remesas a Coordinador
de Area Misional (Seccion
Cobranzas),y archiva la
copia.

Recibe de Analista
Previsional
(Acreditacion ) los abono
aMora acreditados e
identificalanotay lo

v
Detalla abonos que
no han sido
identificados para
dar el respectivo
seguimiento

A

Envia informe por correo a
Jefaturas y Coordinadores
de Area Misional (seccién
Recaudacién y Cobranzas)

y a Jefatura de DGC

Da seguimiento en
coordinacién con
Cobranzas a los

abonos no
identificados

identificados Tos abonos
y presentado el tltimo
complemento , elabora el
informe final el cual
envia por correo a los

archiva.

mismos interesados

Fin
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7.4.4. Autorizacion de notas de cargo a cuentas.

No. Responsable Actividad Evidencia
Envia las notas de abono y las planillas acreditadas | Notas de
Analista como aplicacion indebida por Bancos (son | abonoy
1 Previsional aquellas planillas que no corresponden a UPISSS, | plan
(acreditacion) pero que los Bancos abonaron a las cuentas das
recaudadoras).
Analista . .
I. . Recibe las planillas y las notas de abono gara se&
2. Previsional o ;
. digitalizadas. planillas
(ingresos) L
digitalizadas
. Envia correo al Banco diente,
Analista informandoles que existen planillag aplicacion | Correo
3. Previsional indebida y que se requiere el Bapco envie una | electronico
(ingresos) Nota solicitando la autdkizaci para cargo a | para bancos
cuenta.
nota de
Analista Mientras el bagc® enyla la Nota de solicitud, | 2YtOrzacion
4. Previsional - de Cargo a
. elabora la not@ de autCrizacion de Cargo a cuenta.
(ingresos) cuenta
elaborada
Analista copia de las
g Obtiene pia de las planillas y de las notas de | planillas 'y
S. Previsional
(ingresos) n notas de
9 abono
Nota de

6. Banco \

abora y envia una Nota solicitando la

autorizacion para cargo a cuenta

autorizacion
para cargo a
cuenta,
enviada

Recibe la nota de solicitud de autorizacion de

Nota de
autorizacion

7. Pregjsional parte del Banco, en la cual firma de recibido y | para cargo a
€s0s) digitaliza. cuenta,
recibida
Anal!s’.ca Imprime dos copias de la Nota de autorizacion de Nota 'de .
8. Previsional autorizacion
. cargo a cuenta. .
(ingresos) impresa
Analista Conforma original y copia del expediente de
g proceso de autorizacion de cargo a cuenta con la .
9. Previsional Expediente

(ingresos)

siguiente informacion:
e Nota de autorizacion,
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No. Responsable Actividad Evidencia

e Nota de solicitud del banco

e Nota de abono

e Planillas

e Hoja de remision (Banco Agricola).

Anal!s’.ca Gestiona firma de Jefaturas de Tesoreria y
10. | Previsional o
. Presupuesto en la Nota de autorizacion.
(ingresos)
: Digitaliza la Nota de autorizacion y la envia
Analista - .
. correo electronico al Banco correspopdient o
11. | Previsional . . digitalizada y
: ademas se explica que debe recog .
(ingresos) AN . enviada a
original junto con las planillas.
banco
Analista Recibe Nota de cargo (Por correo
. - . . Nota de cargo
12. | Previsional electronico, por mediode lap del banco o
: . . . recibida
(ingresos) o de forma fisica por medi meRfsajero)
Analista Imprime las notas de ca que, ha recibido por
. o Nota de cargo
13. | Previsional correo electronico o descargado de la | .
: - impresa
(ingresos) pagina web del ba
Analista
. Coloca su no e ota de cargo y coloca la | Nota de cargo
14. | Previsional - .
. fecha de recepcio recepcionada
(ingresos)
Analista Anexa upa c de la nota de cargo en el
15. | Previsional exped original y ofra en la copia del | expediente
(ingresos) exp
Analista expediente original a Jefatura de | Expediente
16. | Previsional Seecion Tesoreria, quien firma de recibido en la | con firma de
(ingresos) copia. recibido
Analista ota en el archivo de Excel donde descarga los | Archivo
17. | Prevision \ movimientos de los Bancos, la fecha de | movimientos
(ingres finalizacion del proceso. de bancos
18. Archiva la copia del expediente. expediente
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE INGRESOS “Autorizacién de cargo a cuentas”

Anallista Previsional
(Acreditacion)

Analista Previsional (Ingresos)

Banco

Analista Previsional (Ingresos)

Inicio

Envia las notas de
abono y las planillas

Recibe las planillas
y las notas de

acreditadas como
aplicacion indebida
por Bancos

abono para ser
digitalizadas

Envia correo al Banco
correspondiente,

informandoles que
existen planillas por
aplicacién indebida

Elabora la nota de
autorizacion de
Cargo a cuenta

I

Obtiene copia de
las planillas y de
las notas de
abono

Recibe nota del
banco de solicitud de'
autorizacion, en la
cual firmghde ibido

Conforma original y
copia del expediente
de proceso de
autorizacion de

cargo a cuenta

A
Gestiona firma de
Jefaturas de
Tesoreriay
Presupuesto en la
Nota de autorizacién

A

Digitaliza la Nota de
autorizacion y la

Bancoelabora y
envia Nota
solicitando la

autorizaciéon para

argo a cuenta

envia por correo
electrénico al Banco

Retirala Nota
original junto con
las planillas .

A
prime las notas de
cargo Recibidas o de
pagina web del
banco.

Coloca su nombre
en la Nota de cargq
y coloca la fecha dg
recepcion

A
Anexa una copia de
la nota de cargo en

el expediente original

y otra en la copia del

expediente.

A
Entrega expediente
original a Jefatura de
secci6n Tesoreria,
quien firma de
recibido en la copia

A
Anota en archivo
Excel y descarga los
movimientos de los
Bancos, la fecha de
finalizacion de proceso

A

Archiva la copia
del expediente
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7.5. Correccidon de cotizaciones acreditadas e

Cotizaciones.

inconsistencias en Historial de

(inconsistencia)

usuario solicitante.

No. | Responsable Actividad Evidencia
1 Usuario Envia requerimiento o solicitud de correccion de | Requerimiento
' solicitante cotizaciones acreditadas e inconsistencias en HC. 0 SO
Recibe solicitud de correccion de cotizaciones o de
inconsistencias por parte de:
e Seccion Historial Laboral (nota escrita o cor
Analista electronico) equerimiento
2. Previsional e Seccion Tramite de Beneficios EcoAgmico$ | o solicitud
(inconsistencia) (nota escrita) recibido
e Departamento de Inspeccion w Drmes
remitidos a la Seccion)
e Directamente del usuario.
Coordinador de Si. solicitud es por mecﬂjios . o3 ent.c?nces Solicitud por
3 Area Misional ejgcutg procedllmle.nto Trdmgite \ ctuallzalao.n dfz medio
screditacion, Historia de QoUzaa_one edios electronicos’, clectrénico
de lo contrario contig iguiente paso
Verifica si existe una acion especifica o el tipo
de inconsiste O reccion que se debera
realizar en la HC, las€uales pueden ser:
e Inconsjstenc n HC de cotizaciones SPP.
e Inco cias en HC de cotizaciones SAP.
o Veyi de cotizaciones no canceladas.
o icacion de cotizaciones en mora.
Analista o rificacion de cotizaciones duplicadas o que | Verificar tipo
4. Previsional no‘corresponden. de
(inconsistengia) nconsistencias de cotizaciones como | inconsistencia
\ empleado ISSS.
e Correccion de cotizaciones por Informe de
Inspeccion.
e Correccion de Cotizaciones Voluntarias.
e Correccion de cotizaciones con Insuficiencia.
e Correccion de cotizaciones con devolucion por
pago en exceso.
Analista Después de haber realizado la correccion de
5. Previsional cotizacion o inconsistencia, entrega HC definitiva a | HC definitivo
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PROCEDIMIENTO: CORRECCION DE COTIZACIONES ACREDITADAS E

INCONSISTENCIAS EN HC (MENU)

Analista Previsional (Inconsistencias)

Coordinador de Area
Misional (Acreditacion)

Inicio

Recibe solicitud
de correccion de
cotizaciones o de

inconsistencias

olicitud es por
medio electrénico

NO

v

Verifica si existe una
observacion especifica o
el tipo de inconsistencia

o correccion que se
deberarealizar

o

otizaciones
SPP

Inconsistenci

as en HC de

cotizaciones
SPP

NO

otizaciones
SAP

Inconsistenci
as en HC de
cotizaciones
SAP

NO

Cotizaciones
0 cancelada

otizaciones

cotizaciones
en mora

\

otizaciol
d as

Verificacion de
cotizaciones
duplicadas o

que no
corresponden

N

Inconsistencias

de cotizaciones

como empleado
ISSs

o
Empleado
ISSS Si—»

NO

Informe de
Inspeccion

Cotizaciones

. Sl—m
voluntana

Voluntarias

NO

Cotizaciones
con exceso

Correccion de
cotizaciones
con
Insuficiencia

Correccion de
cotizaciones
con Exceso

Tramite o
Actualizacion de
Historia de
Cotizaciones por
medios
electrénicos
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7.5.1.

Inconsistencias en HC de cotizaciones SPP

No.

Responsable

Actividad

Evidencia

Analista
Previsional
(inconsistencia)

Recibe solicitud de correccion de inconsistencias
por medio de:

e Correo electronico de Seccion Historial Laboral
e Directamente del afiliado.

Analista
Previsional
(inconsistencia)

Ingresa a sistema SIP, menu Consultas, opcion “H
UPISSS”, ingresa numero de NUP o afiliacion,
marca la opcion de "HC General’, click en bo
“consultar HC", click en boton “imprimir” y desplie
el registro de todas las cotizaciones par il

3 >

Analista
Previsional
(inconsistencia)

Solicitud de
cor Te

nsulta de
HC en SIP

Verifica las cotizaciones para
inconsistencias de:

e Diasy salarios reportados a @‘/1998,

e Vacios (se realiza congéita Epower, de
encontrarla se remite &itacién para ser
registrada en SIP).

e Unificacion o cor, 18p de ID patronal.

e Subsidios.
n de datos (son remitidos

e Errores de a
al Coordin@ Area Misional de atencion al
publico, por io del correo electronico para
e olventadas. Después se recibe correo
% indica que ya han sido resultas las
encias y se continua el proceso de

n de HC)
izaciones con valor a cero. En este caso se

rocede a eliminar el registro en la planilla (ver
procedimiento de eliminacion de planilla).

Revision de
HC

Verifica que el estado previsional del afiliado
corresponda a SPP.

Nota: afiliado obligado (mayor a 50 afios las mujeres
o 55 los hombres al 15/04/1998) u optado (que
llenaron la solicitud de permanencia al ISSS).

Afiliado SPP

Analista
Previsional
(inconsistencia)

Realiza los ajustes necesarios, dependiendo del tipo

de planilla, segun el siguiente detalle

Selecciona el Menu Mantenimientos:

e Mantenimiento cotizaciones magquila (si estos
son antes de junio/1999)

e Mantenimiento de Planillas SPP (en caso de ser
de julio/1999 hasta septiembre/2007).

Revision de
planilla en SIP
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No. | Responsable Actividad Evidencia
e Mantenimiento de Planillas documentales SIP
(planillas grabadas en el SIP desde octubre/2007
a la fecha)
e Mantenimiento de Planillas mecanizadas SIP
(planillas grabadas en el SIP desde octubre/2007
a la fecha)
e Mantenimiento de Planillas subsidios (par
periodos de julio/1999 a la fecha)
e Mantenimiento de Planilla SEPP (enero 2017)
e Mantenimiento de cotizacion volunta (pa
todo el periodo previsional) V
Después ingresa el numero planilla 2ro de
afiliacion o NUP, y despliega las es para
poder corregir la inconsistenci
Analista Si la inconsis’Fe.ncia corresp ias y salari.os: Incopsistencia
5 Previsional Se pueden utlllzar.las opci l menu dgscrltas en dl'as y
' (inconsistencia) en el paso anterior d do del periodo a | salario
correqir. corregida
Analista Si la inconsisten responde a Vacios: se
. : . Consulta en
7. Previsional realiza consult@ r, de encontrarla se remite Epower
(inconsistencia) | a acreditacion para sgr registrada en SIP.
Si la inconsisteReid@ corresponde a unificacién o
correc e |[D patronal:
Reali tes necesarios, si estos son antes de
juni se realizan en el menu
: < ientos> , opcidon <mantenimientos
Analista B . . . . ID patronal
8. Previsional cotizaeiones m,aqU|la> y si §on pc.>§ter.|ores a dlc_ha corregido en
(inconsisteneia) a, se haria en menu <Utilitarios>, opcion S|p
\ <cambio patronal>, se debe ingresar el numero de
afiliacion o NUP, se mostraran todas las cotizaciones
del afiliado en las que se debe ir seleccionando cada
una de las que se quiere corregir; al finalizar se debe
hacer clic en boton Aceptar.
Si la inconsistencia corresponde a Subsidios:
Debe acceder a la opcidon Mantenimiento de | Subsidio
Planillas subsidios (para periodos posteriores a | corregido en
Analista julio/1999) y Mantehimiento cotizaciones maquila (si | SIP.
9 Previsional estos son antes deJunlo/;999). . . -
' (inconsistencia) También se puede solicitar tarjeta de subsidio a | Notificacion
Seccion  Subsidios del ISSS, para corregir | de
inconsistencias en dias y monto no reportados. insuficiencia y
Si en el periodo de devengue reporta subsidio y | exceso
cotizacion patronal y sobrepasa los dias de mes
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No. | Responsable

Actividad

Evidencia

calendario o catorcenal (42 dias maximo), sera
necesario realizar cuadratura de cotizacion, y
también se genera exceso de pago, para lo cual se
realiza lo siguiente:

se accede al menu <Mantenimientos>, opcion
Insuficiencias y Excesos, selecciona el parametro, y
selecciona exceso.

Emite dos juegos de notificacion de exceso
gestiona firma de jefatura de Seccion Recaudacio
Acreditacion, y se entrega uno al afiliado oege en
via Courier para ser entregado al patrg a
copia queda con firma de recibido pa @ ivO de

Recaudacion.

Entrega copia de notificacio mada por el afiliado
a Analista Previsional evOluciones), y las
notificaciones que se enyiaraMypor medio de Courier
se entregan a secretagia cion por medio de
listado detallando @ las notificaciones de
insuficiencias y

Analista
10. | Previsional
(inconsistencia)

Después de haber subsanado las inconsistencias
ingresa a sistema, S, menu Consultas, opcion "HC
UPISSS” 4i sa numero de NUP o afiliacion, y se
bn de "HC Definitivo”, click en botdn
',y se da click en boton “imprimir”

Analista
11. Previsional
(inconsistencia

HC definitivo
impreso

en formato pdf al solicitante, o impreso
si es p ra el usuario presencial. Finaliza proceso.

HC entregado
a usuario

Q\
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PROCEDIMIENTO: INCONSISTENCIAS EN HC DE COTIZACIONES SPP

Analista Previsional (Inconsistencias)

Inicio

Recibe solicitud
de correccion de
inconsistencias

|

Ingresa al SIP
para consultar el
Historial de
Cotizaciones

A
Verifica las
cotizaciones para
encontrar
inconsistencias

Vermc: que el
estado previsional
del afiliado
correspo(r})da al SPR

A

Selecciona el
mantenimiento
correspondiente

.

Despues ingresa el

numero de Planilla
numero de

afiliacion o NUP

Despliega las
cotizaciones p

Dias y Salarios

NO

Unificacion ©
Correccién de 1D
Patronal

Se pueden utilizar las
opciones del mena
Mantenimientos
dependiendo del
periodo a corregir

Sl———p

Realiza consulta
en Sistema
ePower

Antes de junio

1999

NO
v

Realiza los ajustes
en Menu Utilitarios

Realiza los ajustes
en el menu
Mantenimientos

|

Antes de junio

1999

NO SI
Accede a la Accede a la opcion|
opcion Mantenimiento

Mantenimiento de
Planillas Subsidios

cotizaciones
Maquila

Ingresa el numero
de afiliacion o
NUP para
desplegar el HC

v

Selecciona cada
una de las

cotizaciones que

se quieren corregir

v

Corrige las
cotizaciones y
hace Clic en botén
Aceptar

Paginalde 2

(1) Afiliado obligado (mayor a50 afios las mujeres o 55 los hombres al 15/047
1998) u optado (que llenaron la solicitud de permanencia al ISSS)
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PROCEDIMIENTO: INCONSISTENCIAS EN HC DE COTIZACIONES SPP

Analista Previsional (Inconsistencias)

Coordinador de Area
Misional (Atencién al

dias y montos no
reportados

No

Realiza
cuadratura SI
Realiza el

procedimient
o de pago en
Exceso

Emite 2 juegos de
notificacion de

Acreditacion

Entrega una copia
al afiliado o envia
via Courier al
Patrono

)

Archiva la copia
con firma de
recibido

valor a cero

i0)
Si en el periodo de
devengue reporta
subsidio y cotizacion
patronal y sobrepasa los
Tambié d dias de mes calendario o
so?ilcr:ri;aIrQIg ?:r?etl; catorcenal (42 dias 3 Renmgyd! d
a t maximo; rrores de ) o A W Solventa las
de subsidios al ) actualizacion de Si——» Area Misio » inconsistencias
1SSS No datos (Atencigh al
v 4
Corrige Proced Recibe correo que Devuelve por
inconsistencias en otizaciones col i indica que ya han correo a Analista

inconsistencias

ido corregidas las |

Previsional
(Inconsistenciag

ntrega copia de

ificacion firmada
al Analista
Previsional

(Devoluciones)

A

Entrega a secretaria
de seccién las
notificaciones que
seran enviadas por
Courier

Ingresa al SIP e
imprime el HC
definitivo

Envia e’l HCen
formato pdf por
correo electrénico o
se entrega impreso

al usuario

Pagina2 de 2
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7.5.2. Inconsistencias en HC de cotizaciones SAP.

No Responsable

Actividad

Evidencia

Analista
1. Previsional

(inconsistencias)

Recibe solicitud de correccion de inconsistencias
por medio de:

e Correo electronico de Seccion Historial

Laboral
e Directamente del afiliado
e Listados previos de citados por AF

(enviados por Seccion Historial Labora

Analista
2. Previsional

(inconsistencias)

Ingresa a sistema SIP, menu Consultas 46 o
UPISSS”, ingresa numero de NUP o a, y se
marca la opcion de "HC General#! GlickeeA botdn
“‘consultar HC", click en primir” 'y
despliega el registro de tod jizaciones para

el afiliado.

Consulta de
HC en SIP

Analista
3. Previsional

(inconsistencias)

Verifica cada para encontrar

inconsistencias de
e Diasy salarlos @ dos a partir de 5/1998,

e Vacios a onsulta en Epower, de
encontra mlte a acreditacion para ser

registrada
it t|zaC|on a registrar en UPISSS.

HC verificada

o Ul
%: o correccion de ID patronal.

a fecha de afiliacion SAP y la edad para
determinar si es afiliado optado (mayor a 36 anos
y mehor a 50 afos las mujeres o 55 los hombres al

04/1998) u obligado (menor a 36 afios al
15/04/1998) y registrar la ultima cotizacion que
corresponde a la UPISSS.

Nota 1: Si es obligado al SAP se debe registrar el
mes anterior al de la afiliacion si esta es antes de
octubre del 98 y hasta septiembre del 98 si la
afiliacion es afiliacion es posterior a octubre del 98.
Nota 2: si es optado se debe registrar el mes
anterior al de la afiliacion si esta es antes de abril
del 99 y hasta marzo del 99 si la afiliacion es
posterior a abril del 99.

Validacion de
fecha SAP

Analista
5. Previsional

(inconsistencias)

Realiza los ajustes necesarios, si estos son antes de
junio/1999 se realizan en menu
<mantenimientos>, opcidn  <mantenimiento
cotizaciones maquila>, después ingresa el numero

Inconsistencia
corregida en
SIP
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No Responsable Actividad Evidencia
de afiliacion, y despliega las cotizaciones para
poder corregir la inconsistencia.
Si tiene cotizaciones que pertenecen a una AFP, se
Analista solicita por medio de correo electronico a | Rem
6. Previsional encargada de realizar el proceso de compensas, (¢}
(inconsistencias) | para que dicha cotizacion sea incluida en proximo nsas
proceso de pago.
Después de haber subsanado las |ncon5|stenc V
Analista ingresa a sistema SIP, menu Consultas, op _—
. HC definitivo
7. Previsional UPISSS”, ingresa numero de NUP o af .
, : . . impreso
(inconsistencias) | marca la opcion de "HC Definitivo”, cl
consultar HC", y se da click en b
Analista L
. Remite HC en formato pdf al Remision de
8. Previsional

si es para el usuario prese inaliza proceso.

HC al usuario

X
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PROCEDIMIENTO: INCONSISTENCIAS EN HC DE COTIZACIONES SAP

Analista Previsional (Inconsistencias)

Recibe solicitud
de correccion de
inconsistencias

!

Ingresa al SIP
para consultar el
Historial de
Cotizaciones

|

Verifica las
cotizaciones para
encontrar
inconsistencias

Valida la fecha de
afiliacion SAP y la
edad para
determinar si es
Optado u Obligado

4
Registra la ultima

cotizacion que
corresponde

a el numero de
cion y despliega
las cotizaciones para
corregir las
inconsistencias

Ingresa al SIP e
imprime el HC
definitivo

Envia e[HCen
formato pdf por
correo electrénico o
se entrega impreso
al usuario

Optado (mayor a 36
50 afios | j
hombres al1
(menorau8 al15/04/1998)

P: si es optado se debe registrar el mes
al de la afiliacién si esta es antes de abril
99 y hasta marzo del99 si la afiliaciéon es
posterior a abril del99.

si estos son antes de junitl999se
realizan en menld<mantenimientos> ,
opcién <mantenimiento cotizaciones
magquila>

Si tiene cotizaciones que pertenecen a una
AFP, se solicita por medio de correo electrénico
a encargada de realizar el proceso de
compensas para que dicha cotizacién sea
incluida en préximo proceso de pago

Paginaldel
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7.5.3. Verificacién de cotizaciones no canceladas.

No Responsable Actividad Evidencia
Analista Si la |ncon5|st<_an<:|a corresponde a cotizaciones Soliei de
. no canceladas: .
1. Previsional . o L -, . . : verifi I0h de
(inconsistencia) Recibe solicitud de verificacion de inconsistencias tencia
de: Seccion Historial Laboral y el Afiliado.
Ingresa a sistema SIP, menu Consultas, opcion “
Analista UPISSS”, ingresa numero de NUP o afiliacion, y
. > " P, Consulta de
2. Previsional marca la opcion de “HC General’, click e
. . , " v s L HC en SIP
(inconsistencia) | “consultar HC", click en boton “imprimir
el registro de todas las cotizaciones pa
Si existe cotizacion con estatus de
busca en Epower, en caso de e se remite
Analista a Analista Previsional (acredig@gion continua en | Consulta en
3. Previsional paso 5; caso contrario, nsu con afiliado si | Epower
(inconsistencia) | puede proporcionar ia de la planilla
cancelada, de ser asi,_se ite a Analista Previsional
(ingresos); caso co ohtinua en paso 8.
Verifica el pag ha planilla, si este se logra
identificar en l@s mowmientos bancarios se remite a
Analista Analista Previsi acreditacion), si no se logra
. i . . Pago de
4. Previsional identific e realizan las gestiones que .
) . planilla
(ingreso) corresp con el banco involucrado, para
identi ago, y se remite a Analista Previsional
(a ion).
Analista Enc de que la planilla ya esta pagada acredita en .
. . : g . ) . Planilla
5. Previsional e informa a Analista Previsional (inconsistencias), .
o . . acreditada
(acreditacio que la planilla ya fue acreditada,
espués de haber subsanado las inconsistencias
ingresa a sistema SIP, menu Consultas, opcion "HC
. . L Consulta de
6. UPISSS”, ingresa numero de NUP o afiliacion, y se HC en SIP
marca la opcion de "HC Definitivo”, click en botdn
“consultar HC", y se da click en botdn “imprimir”.
0 .SJ.(a Remite HC en formato pdf al solicitante, o impreso | HC impreso o
7. Previsional . . . L
. . . si es para el usuario presencial. Finaliza proceso. en PDF
(inconsistencia)
Después de haber agotado todos los recursos de
Analista busqueda de ingreso del pago de la planilla y no se .
.y . . . Planilla no
8. Previsional encontro o que el afiliado no puede proporcionar
. : . ) . ) . . cancelada
(inconsistencia) | copia de dicha planilla, se remite a Seccidn
Cobranzas.
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PROCEDIMIENTO: INCONSISTENCIAS EN HC “Verificaciéon de cotizaciones no canceladas”

Analista Previsional (Inconsistencias)

Analista Previsional
(Acreditacion)

Analista Previsional (Ingresos)

Inicio

Recibe solicitud de
modificacién de HC
SIP por parte de
Dependencia
UPISSS o Usuario

Ingresa al SIP
para visualizar la
HC Definitivo del

afiliado

l

Si existe cotizacion

con estatus de no
cancelado, se

busca en Epower

Planilla
ubicada en
epower

no

Cons

N%

ulta con afiliado

si puede Remite a Analista p Y
proporcionar una Previsional plangla ya es;‘f"
copia de la planilla (Acreditacion) pagada, acredita

cancelada en SIP

no

v

En caso que la

Si no es posible
ubicar el pago de la
planilla se remite a
Seccién Cobranzas

Remite a Anali
Previsional
(Ingresos)

informa que planilla
ya esta acreditada a
Analista Previsional

(Inconsistencias)

Verifica el pago de
| dicha planilla, en

Ingresa al SIP
ara visualizar la

HC Definitivo del

afiliado

l

Imprime HC
Definitivo

Remite HC en
formato pdf al
Historial Laboral por
medio de correo
electrénico

Fin

n

» -
los movimientos
bancarios

Identifica pago

Realiza las
gestiones que

corresponden con
banco involucrado

v

Remite a Analista
Previsional
(Acreditacion)
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7.5.4. Verificacién de cotizaciones en mora.

No. | Responsable Actividad Evidencia
Si la inconsistencia corresponde a cotizaciones
Analista en mora: Solicitud de
. Recibe solicitud de verificacion de inconsistencias | Ver ion
1 Previsional de-
(inconsistencia) e Seccion Historial laboral
o Afiliado
Si la solicitud proviene de HL, Ingresa a sistema
. menu Consultas, opcion “HC UPISSS",qingres
Analista . o :
> Previsional numero de NUP o afiliacion, y se marca s Consulta de
' . . . "HC General’, click en boton “consultarl HC en SIP
(inconsistencia) e T, .
boton “imprimir” y despliega el re
cotizaciones para el afiliado.
. Ingresa a sistema SIP, menu
Analista v .
. UPISSS”, ingresa numero deg :
3. Previsional - " HC impreso
. . . marca la opcion de "H
(inconsistencia) | . "
consultar HC", y se d
Analista Remite HC en for al Historial Laboral y se
4. Previsional indica por medj peo electronico que deben | HC en PDF
(inconsistencia) | remitir al afiliado a lagSeccion Cobranzas.
Si la solicitud p e del afiliado, Ingresa a sistema
: 0 @gnsultas, opcion "HC UPISSS”, ingresa
Analista L -
5 Previsional UP o afiliacion, y se marca la opcion de | Consulta de
' . . . click en botén “consultar HC”, click en | HC en SIP
(inconsistencia) T, . :
rimir” y despliega el registro de todas las
cotizagiones para el afiliado.
. encontrar inconsistencias en mora, indica al L
Analista - . Cotizacion en
. afiliado que presenta cotizaciones en mora y se
6. Previsio . - . mora,
. . remite a Seccion Cobranzas, ademas se coloca
(incon ia) . Alerta en SIP
alerta en Sistema SIP.

O
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PROCEDIMIENTO: INCONSISTENCIAS EN HC “Verificacion de cotizaciones en mora”

Analista Previsional (Inconsistencias)

Inicio

Recibe solicitud de
inconsistenciade HC
SIP por parte de
Dependencia
UPISSS o Usuario

Ingresa al SIP

para visualizar la

HC general del
afiliado

Informa al afiliado
que presenta

y se remite a
Seccién Cobranzas

cotizaciones en mora

Coloca alerta el
Sistema SIP.

afiliado

A

Imprime HC
Definitivo

Remite HC en
formato pdf al
Historial Laboral por
medio de correo
electrénico

Indica por’medio de
correo electrénico
que deben remitir al
afiliado a la Seccion
Cobranzas

Fin

onQ
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7.5.5. Verificacidén de cotizaciones duplicadas o que no corresponden.

No. Responsable Actividad Evidencia
Cotizaciones duplicadas o que no corresponden: Solicitud d
Analista Recibe solicitud de verificacion de inconsistencias | ~°" <9 9€
1 Previsional de:
(inconsistencia) | e Seccion Historial laboral
o Afiliado
Si la solicitud proviene de HL o afiliado, Ingresa
. sistema SIP, menu Consultas, opcion "HC UPISS
Analista . . o
> Previsional ingresa numero de NUP o afiliacion, y se qarca Consulta de
' (inconsistencia) opcion de "HC General’, click en botg O r | HC en SIP
HC", click en boton “imprimir”y despli @ pgistro
de todas las cotizaciones para el afitfiado
Analista En caso de encontrar duplicida iZaciones que
. : i, Consulta en
3. Previsional no corresponden, se ingresa @£ PowWer para verificar
. : . o . Epower
(inconsistencias) | si existen dos planillas.
. En el caso de que exist lanillas, Imprime HC
Analista - . i .
. previsional y las dos_pla s y continua en paso 5; | HC y planillas
4. Previsional . . .
. . . en caso de no encg as dos planillas, continua | impresas
(inconsistencia)
en paso 15.
Analista Informa a oorginador de Area Misional | HC y planillas
5. Previsional (acreditacion) e la posible duplicidad | enviadas a
(inconsistencia) | encontg@daWy,se remite el HC y las planillas. Coordinador
Verif'c ado de cuenta del empleador para
(;oordinador de | determinamla fecha de pago. Ademas, se verifican | Consulta de
6. Area Misional lasS\aotasvde abono para confirmar la duplicidad de | notas de
(acreditacion) transacciones, para ello se ingresa al SIP, menu | abono en SIP
igresos>, opcion <consultas de notas de abono>
: Procede a eliminar la planilla (dependiendo del
Coordinage ) . .
: . periodo de devengue) cuya fecha de cancelacién | Planilla
7. Area M il ) . . . .
(ac ) sea la mas reciente y margina planilla detallando el | marginada
motivo de la eliminacion.
Ingresa al sistema SIP en el menu <utilitarios>,
opcion <tratamiento de datos>, coloca el numero
de la planilla a eliminar, selecciona la opcion
Coordinador de | eliminacion y luego valida si es la planilla completa .
: L . . . Planilla
8. Area Misional o solamente un registro, describe mediante una climinada

(acreditacion)

alerta el motivo de la eliminacion, luego click en
<Aceptar>. Si la eliminacion corresponde a un
registro, se habilitan los registros de la planilla para
seleccionar cual o cuales se van a eliminar.
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No. Responsable Actividad Evidencia
Coordinador de
9. Area Misional Imprime un HC después de la eliminacion HC impreso
(acreditacion)
;oordinador de | Informa al Analista Previsional que ya ha sido | Informe de
10. | Area Misional eliminada la planilla duplicada y que proceda a | eli ion
(acreditacion) documentar.
Prepara el expediente del caso, el cual deb
Anall contener: di d
na I.SJ.Ea e ElHC antes de eliminar la planilla duplicada Pe |er.1t’e €
11. | Previsional . . . eliminacioén
. . . e Elinforme de cotizaciones (2 copias) )
(inconsistencias) . . L de planillas
e La planilla marginada (eliminada)
e ELHC después de eliminar la planilla ada
Analista Traslada el expediente al A ; visional | Expediente
12. | Previsional (Devoluciones) para llevar a 5 Broceso de | remitido para
(inconsistencia) | Devolucion. devolucion
. Ingresa a sistema SIP, men®&Consyltas, opcion "HC
Analista v . S
. UPISSS”, ingresa nume P o afiliacion, y se .
13. | Previsional 9 " - ATRPRY . HC impreso
. . . marca la opcion de finitivo”, click en botén
(inconsistencia) | . " - Lo
consultar HC", y se k'en botdn “imprimir
: Remite HC en odf al Historial Laboral o se | HC remitido
Analista . . : .
. entrega impreso al Afiliado si es que esta presente, | en pdf o
14. | Previsional . . .
o, . . el cual firma d Ibido en una de las copias del | entregado al
(inconsistencia) | . o S .
informe detizaciones. Finaliza proceso afiliado
Analista Ene elque no se encuentren las dos planillas -
. : . . Duplicidad en
15. | Previsional ep. EPOwer, se informa al Coordinador que existe la
. . . : . . SIP
(inconsistencia) | duplici solo a nivel de sistema SIP.
Proc€de a eliminar la cotizacion duplicada, de
erdo al periodo de devengue.
Para ello ingresa al sistema SIP en el menu
<utilitarios>, opcion <tratamiento de datos>, coloca
el numero de la planilla a eliminar, selecciona la oo
- - . . . . Eliminacion
opcion eliminacion y luego valida si es la planilla L
. . de cotizacion
completa o solamente un registro, describe
. . Lo y alerta en SIP
mediante una alerta el motivo de la eliminacion,
luego click en <Aceptar>. Si la eliminacion
corresponde a un registro, se habilitan los registros
de la planilla para seleccionar cual o cuales se van a
eliminar.
§oord|h§dor de Informa al Analista Previsional que ya ha sido Informe .d’e
17. | Area Misional L o . eliminacion
o eliminada la cotizacion duplicada. .
(acreditacion) de cotizacion
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No. Responsable Actividad Evidencia
. Ingresa a sistema SIP, menu Consultas, opcion "HC
Analista UPISSS”, ingresa numero de NUP o afiliacion, y se

18. | Previsional - INg Y HC impreso

(inconsistencias)

marca la opcion de "HC Definitivo”, click en botdn
“consultar HC", y se da click en boton “imprimir”

Analista
19. | Previsional
(inconsistencias)

Remite HC en formato pdf al Historial Laboral o se
entrega impreso al Afiliado.
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PROCEDIMIENTO: INCONSISTENCIAS EN HC“Verificacion de cotizaciones duplicadas o que
no corresponden”

Analista Previsional (Inconsistencias)

Coordinador de Area Misional (Acreditacion)

Analista Previsional (Inconsistencias)

Inicio

Recibe solicitud de
Verificacion de
inconsisntencias

—

Ingresa al SIP
para visualizar la
HC general del
afiliado

En caso de encontrar
duplicidad o
cotizaciones que no
corresponden, lo
Verifica en EPower

xisten dos
planillas en
Epower

no

!

ntorma al
Coordinador que Imprime HC

existe la duplicidad previsional y las
solo a nivel de dos planillas

sistema SIP

nforma a
Coordinador de
‘Area Misional

sobre la posible,
duplicidad

empleador para
determinar la fecha
de pago

Informa al Analista
Previsional Que fue

eliminada la planilla
duplicada para
documentar

Procede a eliminar
la cotizacion
(dependiendo del
periodo devengug

v
Ingresa al sistema SIP

Verifica las notas de
abono para confirmar
la duplicidad de

transacciones en SIP

menu <utilitarios >,
opcién <tratamiento de
datos>, colocael No. de

la planilla a eliminar ,

opcion eliminacié

Traslada el expediente
al Analista Previsional
(Devoluciones) para
proceso Devolucion

!

Ingresa al SIP
para visualizar la
HC Definitivo del

afiliado

l

Imprime HC
Definitivo

Remite HC en
formato pdf al
Historial Laboral o se
entrega impreso al

Procede a eliminar

la planilla
(dependiendo del
periodo devenguég
y margina planilla

Valida si es la planilla
completa o solamente
unregistro, describe
mediante una alerta el
motivo de la eliminacién

Ingresa al sistema SIP
menu <utilitarios >,
opcion <tratamiento de
datos >, colocael No.de
la planilla a eliminar ,
opcién eliminacion

!

Informa al Analista
Previsional Que fue
eliminada la Cotizacion

duplicada

Valida si es la planilla
completa o solamente
un registro, describe
mediante una alerta el
motivo de la eliminacién

|

Imprime un HC
después de la
eliminacién

Afiliado
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7.5.6. Inconsistencias en HC de cotizaciones como empleados ISSS.

No. | Responsable Actividad Evidencia
Analista Recibe solicitud de modificacion de HC SIP por | Solicitud de
Previsional g . . . - o

1 : . . parte de Seccion Historial Laboral, usuario, Seccion | mogificacion
(inconsistencia . - .

HO) Tramite de Beneficios Economicos.
Verifica si el caso a corregir es antes o después d
entrada en vigencia memorando para emple
Analista ISSS (1/9/2016), en caso de ser anterior, se verific
g : . - . aso antes o
Previsional existen notas aclaratorias solicitadas anterigrmen .
2. . . . ., . " después de
(inconsistencia | a Seccion Remuneraciones del ISSS, y n
) . | 1//9/2016
HC) paso 8. En caso de ser posterior ara
correcciones sin solicitar nota drias Y
continua en siguiente paso.
. Ingresa a sistema SIP, menu s, opcion "HC
Analista P . o
. UPISSS”, ingresa numero o afiliacion, y se
Previsional iy " . ) Consulta de
3. . : . marca la opcion de "HC G , click en botdn
(inconsistencia | . . . . HC en SIP
consultar HC”, click ep. b primir” y despliega
HC) . . o
el registro de todas ciones para el afiliado.
. Verifica cad ion para encontrar
Analista , . . i
Previsional inconsistenciagde: Inconsistencia
4. , : . e Diasy salar ortados a partir de 5/1998,
(inconsistencia . ol . ., detectada
HC) o C solicita nota aclaratoria a Seccion
iones del ISSS)
Verifi ha del periodo que se quiere corregir
pata realizar los ajustes necesarios, si estos son
antes\ de junio/1999 se realizan en el menu
Analista antenimientos>, opcion <mantenimientos . .
g . . - Inconsistencia
5 Previsional cotizaciones maquila>, en caso de ser de julio/1999 corregida en
' (incons;j iaf,["se realiza en menu <mantenimientos>, opcion S|p
HC) <mantenimiento planillas ISSS>, después ingresa el
numero planilla y numero de afiliacion o NUP, y
despliega las cotizaciones para poder corregir la
inconsistencia.
. Después de haber subsanado las inconsistencias
ista . . . S
Previsional ingresa a sistema SIP, menu Consultas, opcion "HC
6. . . . UPISSS”, ingresa numero de NUP o afiliacion, y se | HC impreso
(inconsistencia . " T .
HO) marca la opcion de "HC Definitivo”, click en botdn
“consultar HC", y se da click en botdn “imprimir”
Analista HC remitido

v Previsional Remite HC en formato pdf al solicitante, o impreso | en pdf o

’ (inconsistencia | si es para el usuario presencial. Finaliza proceso. entregado al
HC) usuario
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No. | Responsable Actividad Evidencia
En caso de que el afiliado se hubiese presentado
Analista antes del 1 de septiembre del 2016 a Seccion .
g . . HC revisado
Previsional Historial Laboral, en este caso se compara la
8. : . . . - . . con TS del
(inconsistencia | informacion detallada en constancia de tiempo de 1SS
HC) servicio de empleados ISSS, con lo registrado en
Historia de Cotizaciones.
En caso de encontrar diferencias en:
. Dias reportados, licencias no aplicadas, descue
Analista . . . -
. de séptimo no aplicados, o aplicados en meses licitud de
Previsional ) .
9. . : . no corresponden, se deberd solicita nota
(inconsistencia . ., . .
HO) aclaratoria a Seccion Remuneraciones g aclaratoria
correo electronico, para lo cual debe @ itar el
numero de empleado al afiliado.
seccion . Recibe solicitud de nota aclagat por periodos ecepcion de
10. | remuneraciones ue reportan inconsistencia nota
del ISSS 9 P \ aclaratoria
Seccion . - . . | Respuesta de
. Corrige lo solicitado € aclaratoria y envia
11. | remuneraciones respuesta a Analista i al (inconsistencia HC) nota
del ISSS P " | aclaratoria
Anali . .
nal!sFa Cuando se r esta de nota aclaratoria | HC corregido
Previsional . .
12. . . . solicitada, se las correcciones en HC, y se | con nota
(inconsistencia . :
HC) repiten | asos paso 5al 7. aclaratoria

X
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PROCEDIMIENTO: INCONSISTENCIAS EN HC “Cotizaciones como empleado ISSS”

Analista Previsional (Inconsistencias)

Seccion Remuneraciones
del ISSS

Inicio

Recibe solicitud de
modificacién de HC
SIP por parte de
Dependencia
UPISSS o Usuario

Verifica si el caso a

corregir es antes o

después de vigencia
memorando para
empleados ISSS

aso es ante:
de 1/092016

1

verifica si existen notas

Ingresa al SIP
para visualizar la
HC Definitivo del

afiliado

Ingresa al SIP
para visualizar la

aclaratorias solicitadas
anteriormente a seccion

periodo que se
quiere corregir Para
realizar los ajustes
necesarios,

HC general del
afiliado

|

Verifica cada
cotizacién para
encontrar
inconsistencias

Verifica la fecha del

<mantenimie

planillas IS!

A
Ingresa al SIP menu

esa al SIP menu
antenimientos>,
opcién
antenimientos
|'éotizaciones maquila>,

ntos>,

A
ingresa el No. planillay
No. de afiliacion o NUP ,
y despliega las
cotizaciones para poder
corregir la
inconsistencia .

Remuneraciones del v
ISss

Remuneraciones de
ISSS .

diferencias en
HC

Envia solicitud de
nota aclaratoria

Recibe solicitud de
nota aclaratoria por
periodos que

anexando el No de
empleado

Cuando se recibe
respuesta de nota

reportan
inconsistencia.

A

Corrige lo solicitado
en nota aclaratoria

aclaratoria solicitada, 1
se realizan las
correcciones en HC

y envia respuesta g
UPISSS.
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7.5.7. Correccidon de cotizaciones por medio de informes de inspeccion.

No. Responsable Actividad Evidencia
Recibe solicitud de verificacion de inconsistencias
de:
Seccion Tramite de Beneficios Econdmicos
Depto. de Inspeccion.
Directamente del afiliado.
Secretaria de Si la solicitud proviene de Tramite de Benefici
Seccion/ Econdmicos, la secretaria recib p Solicitud de
1. Edecan/ Jefatura | correspondencia interna. » verificacion de
Seccion Si la solicitud proviene directamente ili , | inconsistencia
Recaudacion presenta ademas una nota de i
por la Seccion de donde pra
recibida por el Edecan.
Si la solicitud proviene dg,Depto. De Inspeccion,
esta se recibe por medio correo enviado a la
Jefatura de la [ Recaudacion vy
Acreditacion.
Envia las ¢ des recibidas por -
. i 9 Solicitud
Secretaria de correspondeniCia ipterna a Jefatura de Seccion .
2. C - o . enviada a
Seccion Recaudacion § Agreditacion para su respectiva | .
o jefatura
margi
Jefatura Seccion Recib rgina la solicitud indicando a queé | ¢ icitud
3. ., (ele]o) trasladar y aclarando la accion a .
Recaudacion : marginada
Si solicitud es en forma fisica, devuelve a
ecretaria con marginacion; si la solicitud se | Solicitud
recibio via correo electronico y corresponde a una | marginada y
D, modificacion o eliminacion, reenvia con | enviada a
Jefatur io L . ‘ - .
4. marginacion a Coordinador de Area Misional | coordinador.
Rec n R - - .
(acreditacion); si corresponde a una elaboracion | Solicitud fisica
de planilla, reenvia a Coordinador de Area Misional | trasladada a
(atencion al publico), y copia a Secretaria de | secretaria.
Seccion
Recibe informe marginado por jefatura para
Coordinador de | eliminar planillas o modificacion de IBC, Dias y
; . . . . Informe
Area Misional horas segun sea el caso. (esto solo para planillas .
5. . . marginado por
(atencion al generadas, en estado de mora). Traslada a Analista | .
s " : o jefatura
publico) Previsional para ejecutar procedimiento
“Elaboracion y emision de planillas”
: . . . Informe
Coordinador de | Entrega informe marginado a Secretaria de .
6. : . - . L trabajado y
Area Misional Seccion, para su respectivo seguimiento con la enviado a
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No. Responsable Actividad Evidencia
(atencion al jefatura y respuesta a las areas involucradas, vy | jefaturay otras
publico) finaliza proceso areas

Si corresponde a una modificacion o eliminacion,
lo traslada a Coordinador de Area Misional -
: NN .| Soli
Secretaria de (acreditacion); si corresponde a una elaboracion

7. C . . : trasla

Seccion de planilla, lo traslada a Coordinador de Area 2dor
Misional (atencién al publico) y continua en paso
4. Ny
Las solicitudes que provienen directamente del

8. Edecan afiliado, el Edecan lo remite al 3 d& | enviada a

acreditacion. acreditacion

Coordinador de Recibe la solicitud, analiza y de

- - . : Informe

9. Area Misional acciones a realizar de acuerdo ¢ .

o . - analizado
(acreditacion) inspeccion.
Coordinador de . . . - Informe
; . Asigna el informe a ista Previsional | asignado a

10. | Area Misional . . ) .

o (inconsistencias). Analista
(acreditacion) g
Previsional
Anal!sFa Recibe el infor prime el Historial de | HC preliminar
11. | Previsional . : .
. . . Cotizaciones greli impreso
(inconsistencias)
Si correspo a una maodificacion de
cotizaglongg, se realizan las modificaciones segun
lo des @ informe de inspeccion.
Para gal puede realizar los procedimientos de:
: D sistencias en HC de cotizaciones SPP. Modificaciones
Analista . . . .
. ias y salarios reportados a partir de 5/1998) | realizadas
12. | Previsional Insufici . sequin informe
(inconsisterﬁ nsuficiencias y excesos. 9 4
de inspeccion
Nota: en caso de insuficiencias, se emite el HC
hasta haber solventado dicha inconsistencia (las
insuficiencias se hubieren cancelado) y en caso de
excesos, el proceso continua y se emite el HC.
Si corresponde a una eliminacion de cotizaciones, Lo
o iy . Eliminaciones
sta se lleva a cabo la eliminacion segun informe de :
. . . . - realizadas

13. | Previsional inspeccion 'y se ejecuta el procedimiento o
. . . . . : segun informe
(inconsistencias) | Cotizaciones duplicadas o} que no . .

. . de inspeccion
corresponden segun se requiera.
Analista Anexa el informe de inspeccion al expediente y se | Expediente

14. | Previsional remite al Coordinador de Area Misional | remitido a

(inconsistencias)

(acreditacion)

coordinador
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No. Responsable Actividad Evidencia
goord'.”?dor de Recibe el expediente y lo resguarda hasta que el | Resguardo de
15. | Area Misional " . )
L afiliado lo solicite. expediente
(acreditacion)
. Se presenta a la Seccion Recaudacion vy | Solicjtud de
16. | Afiliado Acreditacion a solicitar el HC. HC
Emite y entrega el HC SIP y el Informe de
Cotizaciones. Ademas, se le explica el porqué de informe
goordinador de las modificaciones en su Historial de Cotizacio
17. | Area Misional basadas en un Informe de inspeccion. tizaciones
(acreditacion) Nota: Informe de cotizaciones, contiene etallg | entregado al
de todas las cotizaciones que fuero il usuario
del HC SIP.
goordmgdor de Entrega la solicitud de devolucig e remite a la Sol|C|tuq ,de
18. | Area Misional it L L : devolucion
L, Seccion Tramite de Benefici omicos.
(acreditacion) entregada
goordmgdor de Archiva el expediente a la er@ del proceso de | Expediente
19. | Area Misional - . .
o devolucion de cotizaci archivado
(acreditacion)

O

O
O

\'8
OQ
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PROCEDIMIENTO: INCONSISTENCIAS EN HC “Correccién de cotizaciones por medio de
Informe de Inspeccion”

Secretaria de Seccif

Edecéan/ Jefatura Seccién
Recaudacién y A

on/
Secretaria de Secci6n

Jefatura Seccion Recaudacion y
Acreditacion

Coordinador de Area
Misional (Atencién al
usuario)

Coordinador de Area
Misional (Acreditacion)

Inicio

Recibe solicitud d
Verificacién de
inconsisntencias

e

Solicitud es por
orrespondenci.

no

proviene del
afiliado

no

Envia solicitudes
recibidas por
correspondencia interna

aJefaturade Seccion
Recaudacion para su
marginacion.

Edecan lo remite al
area de acreditacion.

solicitud proviene de Inspeccién,
se recibe por correo Y enviado a
la Jefatura

Recibe y Margina la
solicitud indicando a
qué Coordinador
trasladara y aclarando
la accién a realizar

s modificacio
o eliminacién

Reenvia con

Reenvia con marginaci®
a Coordinador de Area
Misional (Atencion al
usuario) y copia a
Secretaria de Secci6n (1)

Secretariade
Secciéncaon

Reenvia con
marginacion a
Coordinador de Area
Misional (Acreditacion)y
copia a Secretaria de

Seccién

Reenvia con marginacién
a Coordinador de Area
Misional (Atenci6n al
usuario) y copia a
Secretaria de Seccion (1)

vy
Recibe informe
marginado por jefatura
o | Paraeliminar planillas o

modificacién de IBC ,
Dias y horas segun sea
el caso.

A

Elaboracién y
emision de
planillas

Entrega informe
marginado a Secretaria
de Seccion , parasu
respectivo seguimiento
con jefaturay respuesta
alas éreas involucradas .

A
Recibe la solicitud,
analiza y determina las
acciones a realizar de
acuerdo al informe de
inspeccién.

Asigna el informe a|
un Analista
Previsional

(Inconsistenciag

‘ (1) cuando corresponde a una elaboracion de planilla
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PROCEDIMIENTO: INCONSISTENCIAS EN HC “Correccion de cotizaciones por medio de

Informe de Inspeccion”

Analista Previsional (Inconsistencias)

Coordinador de Area Misional (Acreditacién) Afiliado

Recibe el informe e
imprime el Historial
de Cotizaciones
preliminar

no

Si corresponde a una
eliminacién de
cotizaciones , sellevaa
cabo la eliminacién
segun informe de
inspeccién

cotizaciones a
odificar

Cotizaciones
duplicadas o
que no
corresponden

Si corresponde a una
modificacion de
cotizaciones, se
realizan segun lo

describe el informe

Inconsistencias en
HC de
cotizaciones
SPP /
insuficiencias y
excesos

Anexa el informe de
inspeccion al expediente
y seremite al
Coordinador de Area
Misional (Acreditacion )

N

&

Recibe el
expediente y lo
resguarda hasta
que el afiliado lo

solicite.

N%

Se presenta a la
Seccion

Emite y entrega el
HC SIP y elinforme
de Cotizaciones

Recaudacion a
solicitar el HC

A

Explica el porqué de
las modificaciones
en su HC, basadas
en un Informe de
inspeccion.

)

Entrega la solicitud de
devolucién y se remite
ala Seccién Tramite
de Beneficios
Econémicos

Archiva el
expediente a la
espera del proceso
de devolucién de

cotizaciones
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7.5.8. Correccion de Cotizaciones Voluntarias.

No Responsable Actividad Evidencia
Recibe solicitud de correccion de cotizacion
Analista voluntaria por parte de Seccion Tramite de | Soli
1 Previsional Beneficios Econdmicos, adjuntando nota de ion de
(edecan) remision, historial laboral, y auto de modificacion.
Y remite a Analista Previsional (inconsistencias)
Anal!s.ta Revisa el contenido de solicitud y lo remlte “C.I.tUd
2. Previsional "y remitida a
. . . Coordinador de Area Misional (drea acredit8 .
(inconsistencia) coordinador
Coordinador de Rewsgl Y Ianallza el . ;ontemdo Solicitud con
: - modificacion para verificar lo .
3. Area Misional . o . . visto bueno de
L corregir o eliminar, y da visto remite a .
(acreditacion) . . . . . coordinador
Analista Previsional (inconsi ciaSy/ rezagos)
Verifica el tipo de correggion“gue se tiene que
realizar:
Analista Si es eliminacion:
o Ingresa a sistema SIP, ma&nu’Consultas, opcion "HC
Previsional . o Consulta de
4. . . . UPISSS”, ingre weLd de NUP o afiliacion, y se
(inconsistencia / A . P .| HCenSIP
rezagos ) marca la opclon dg "HC General”, click en botdn
consultar H ick en boton “imprimir’ y
egistro de todas las cotizaciones para
Analista -
. A a EPower para verificar y se imprimen .
Previsional o Planillas
5. . . . as las planillas que se eliminaran segun auto de | .
(inconsistencia . . impresas
rezagos ) modificacion.
Analista
6 Previsi Elabora el informe de cotizacion que se | Informe de
' i eliminaran. cotizacion
Prepara el expediente del caso, el cual debe
A ¢ contener:
na iii(a)nal e ELHC antes de eliminar Expediente
7. (inconsistencia / | ® El informe de cotizaciones (2 copias) remitido a
rezagos ) e La planilla marginada (eliminada) coordinador
Después lo remite a Coordinador de Area Misional
(acreditacion)
Coordinadorde | L™ & & ey margine detatiandor ot | Pera
8. Area Misional b 9 y g eliminada en

(acreditacion)

motivo de la eliminacion.

SIP
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No Responsable Actividad Evidencia
Para ello ingresa al sistema SIP en el menu
<utilitarios>, opcidon <mantenimiento cotizacion
voluntaria>, opcion <eliminacion>, selecciona por
medio de afiliacion o NUP, y despliega todos los
periodos cotizados, selecciona los periodos que se
requiere eliminar, se da doble click y se confirma
que se quiere eliminar <Aceptar>.
goordlhgdor de Imprime un HC preliminar después HC preliminar
9. Area Misional I . )
o, eliminacion para anexar a expediente. impreso
(acreditacion)
Coordinador de Ingresa a sistema SIP, menu Consultas
: . UPISSS”, ingresa numero de NUP, HC definitivo
10. | Area Misional . " — . )
L, marca la opcion de "HC Defin en botdén | impreso
(acreditacion) . . : o
consultar HC", y se da clic bo imprimir
Coordinador de | Entrega HC impreso al #filia si es que esta
: . . o HC entregado
11. | Area Misional presente, el cual firma bido en una de las .
L . . . al afiliado
(acreditacion) copias del informe desgotizaciones.
Coordinador de | Traslada el expe Analista Previsional | Expediente
12. | Area Misional (Devolucione 2 ar a cabo el proceso de | remitido para
(acreditacion) Devolucion. devolucion
En caso de se dificacion:
fa ma SIP, menu Consultas, opcion “HC
Analista S gresa numero de NUP o afiliacion, y se
o - " . .| Consulta de
13. | Previsional a opcion de "HC General’, click en boton HC en SIP

(inconsistencia)

r HC", click en botéon “imprimir” y
iega el registro de todas las cotizaciones para
filiado.

o)

14. evisiehal
(inc@nsistencia)

Procede a la maodificacion de la planilla
(dependiendo del periodo de devengue)

Para ello ingresa al sistema SIP en el menu
<utilitarios>, opcion <mantenimiento cotizacion
voluntaria>, opcion <modificacion>, selecciona
por medio de afiliacion o NUP, y despliega todos
los periodos cotizados, selecciona los periodos
que se requiere modificar, se realiza la correccion
en IBC o dias, y se confirma que se quiere
modificar <Aceptar>.

Modificacion
de planilla en
SIP

15.

Analista
Previsional
(inconsistencia)

Dependiendo de la modificacion que se realice,
puede generar insuficiencia o exceso,

En caso de ser insuficiencia, se le notifica al
afiliado para que pueda cancelarla en ocho dias
habiles siguientes.

Generacion de
insuficiencia o
exceso
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No Responsable Actividad Evidencia
Analista Después de recibir comproban.te de pago por

16. | Previsional parte_ _ del bar.1co,. , se remite a . Analista | Comprobante
(inconsistencia) Elrsws.lonal(acred|taC|on), para que lo registre en el | de pago
Analista Ingresa a.sistema S!P, menu Consultas,_ .opc.i,én "HC N

17 | Previsional UPISSS”, ingresa numero de. NUP o af|l|aC|on, y se Initivo
(inconsistencia) marca la opcion de "HC Definitivo”, click en bo eso

“consultar HC", y se da click en boton “imprimir
Analista . . .

18. | Previsional Entrega HC impreso al Afiliado si esgg HC ghtregado
(inconsistencia) presente. ‘ al afiliado

19, ép:\}lizitgnal Ep caso.de ser exceso: se le ng Notificacion
(inconsistencia) diferencia registrada en las catiza@ de Exceso
Analista Ingresa a.sistema S!P, me ltas,_ppc.i,c'm "HC o

50 | Previsional UPISSS”, ingresa num . _l_JP o} af_lllaaon, y se HC definitivo
(inconsistencia) marca la opcion deg finitivo”, click en boton | impreso

“consultar HC", y s @ ick en boton “imprimir”
Analista . . .

51 | Previsional Entrega HC presO  al afiliado si es que esta | HC ghtregado
(inconsistencia) presente. al afiliado
Analista afiliado con Analista | Entrega de

22. | Previsional volucidn) para entrega y llenado de | solicitud de
(inconsistencia) devolucion. devolucion
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PROCEDIMIENTO: INCONSISTENCIAS EN HC “Correccién de Cotizaciones Voluntarias”

Analista Previsional Analista Previsional (Inconsistencias) Coordinador de Area Misional (Acreditacién)

(Edecéan)

Inicio

Recibe solicitud de
correccién de CV y lo
remite a Analista
Previsional
(Inconsistencias)

Revisa el contenido Revisay analiza el
de solicitud y lo contenido de auto de

P remite a Coordinador > i i6

de Area Misional
(Acreditacion)

Entrega HC impreso al
Afiliado si esta
presente, el cual firma
de recibido en copia
de inf..cotizaciones.

!

Traslada el expediente
al Analista Previsional
(Devoluciones ) para

proceso de Devolucion .

Verifica el tipo de
correccién a
realizar

Es eliminacion

N S
Ingresa al SIP
para visualizar la
HC general del
afiliado

-

Procede ala

gresa al EPower para
modificacién de la icar e imprimir todas
planillaEn SIP planillas a eliminar
(dependiendo del segun auto de
periodo de devengue modificacion .

l

Elabora el informe
de cotizacién que
se eliminaran

Prepara el expediente

del caso: con HC
antes de eliminar,

selecciona los periodos
que se requiere
modificar , se cor rige

informe de
cotizacionesy planilla
exceso marginada
v
i i Procede a eliminar la
. Remite e?(pedlente Dlanilla En SIP
St a Coordinador de « > del
Area Misional periodo de devengue )y
se le notifica al (Acreditacion) ma_rgmadetal_landogl
diferencia afiliado para que motivo de la )
gistrada en las pueda cancelarla en
cotizaciones ocho dias habiles
siguientes. Imprime un HC
preliminar después de la
eliminacion para anexar
Después de recibir aexpediente

Ingresg al SIP e comprobante de pago
Imprime HC del banco , seremite a
definitivo Analista Previsional
(Acreditacion ), para
registrar en el SIP

Ingresa al SIP e
. Entrega HC Imprime HC
impreso al Afiliado definitivo

si esta presente \_/l/x

Remite al afiliado con

Analista Previsional Entrega HC
(Devolucién) para impreso al Afiliado
entrega de solicitud de si esta presente

devolucion
L » : O
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7.5.9. Correccion de Cotizaciones con insuficiencias.

No. Responsable Actividad Evidencia
Verifica si la solicitud de correccion viene por parte
. ( ri not rr ion r rt .
Analista de usua ,O o nota de correcc on por pa e”de Solieitud de
. secciones: Historial Laboral o Tramite de Beneficios
1 Previsional . . . cor de
. . . Economicos, entonces continua en paso 2, si la . :
(inconsistencia) ., . RS figiencia
correccion de insuficiencia es por proceso d
control de calidad interno y continua en paso
Solicitada por afiliado:
Analista Ingresa a sistema SIP y accede
. - ., . . Consulta en
2. Previsional <Mantenimientos>, opcioén Insuficienci S|P
(inconsistencia) | opcion <mantenimiento> selecciona tro,
y selecciona insuficiencias.
Verifica si tiene fecha de notifida en caso de
que si, se remite a Seccion Coffranzas para que ellos
informen de la insuficiencia qu esenta el patrono
(en caso de que patron® no exista, Seccion
Cobranzas deja notg continue proceso
con dicha inconsis n caso de que no, se | Nota para
. debe generar icacion en este menu | continuar
Analista , . .
o marcando | numeros de planilla que tienen | proceso.
3. Previsional . . . . " e
. . . insuficiencia, sef'elige <emitir notificaciones>,
(inconsistencia) . e f . L, " .
<impring Después se elige opcion <emitir OLP>, | Emision de
i generan dos juegos de cada una, se | OLP.
mas de jefaturas (Recaudacion vy
ion, y Cobranzas), se entrega una al
0 O se envia al patrono por via Courier, y otra
opia queda con firma de recibido para archivo de
Recaudacion y Acreditacion.
- . Registro en
En el caso que se le entrego al afiliado, Registra en s|epg Stro e
sistema SIP la fecha de notificacion y entrega copia
de notificacion firmada por el afiliado a Analista e,
Ang . . . Notificacion
Previsional (ingresos) para archivar, y las .
4. revistonal e . . para archivo.
. . . notificaciones que se enviaran por medio de
(ingonsistencia) . . -
Courier se entregan a Secretaria de Seccion por Notificacion
medio de listado detallando el envio de las .
e . - . para envio
notificaciones de insuficiencias y excesos. .
por Courier.
retari . , L . Envi r
5. Sec e_la ade Realiza el envio de correspondencia via Courier. ©Ppo
Seccion Courier
: Recibe respuesta de notificacion de insuficiencia
Secretaria de . o . Respuesta de
6. - por parte de Courier y distribuye a quien A
Seccion e, notificacion
corresponda la notificacion.
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No. Responsable Actividad Evidencia
. . e, . L Regist
Analista Recibe notificacion de insuficiencia por parte de egistro de
. . - . fecha de
7. Previsional secretaria de Seccion, y registra fecha de e
. : . e . notificacion
(inconsistencia) | notificacidon en sistema SIP
en SIP
Analist .
aista Espera que banco presente la documentacion del | Pag
8. Previsional . - .
. . . pago de insuficiencias
(inconsistencia)
Analista
9. Previsional Registra el movimiento bancario de la insuficien ovimiento
(ingresos) bancario
Analista Insuficiencia
10. Previsional Acredita en SIP la insuficiencia cancel acreditada en
(acreditacion) SIP
Analist e,
natlsa Verifica que la insuficienci cancelada en | Verificacion
11. Previsional
. . . sistema para emitir la HC SIP. en SIP
(inconsistencia)
Analista . . . HC
. Emite el historial de ¢ es y se entrega al
12. Previsional . . entregado al
. . . afiliado u usuario s .
(inconsistencia) usuario
Insuficiencias as en acreditacion (al
patrono):
Las insuficienc revisan cada dos o tres dias por
periodgdeNdevengue, y por fecha de cancelacion
Analista unaye @ 2S O cuando se requiera. Revision de
13. Previsional Ingresa “@Sistema SIP menu <Mantenimientos>, | insuficiencias
(ingresos) o) Insuficiencias y  Excesos, opcion | en SIP
<maftenimiento> selecciona el parametro (por
vengue, numero de orden, por planilla, por
numero patronal, por fecha de cancelacién), y
selecciona insuficiencias
Descarga la informacion generada a archivo Excel,
para registrar los siguientes campos:
Numero de planilla
Numero de orden
Numero patronal :
nalista NIT é(r;hwo Excel
14. Previsional Monto de insuficiencia . .,
(ingresos) Tipo (insuficiencia) Informacion
. descargada
Fecha de emision
Fecha de notificacion
Fecha de vencimiento
Fecha de cancelacion (cuando este acreditado)
Periodo
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No. Responsable Actividad Evidencia
Fecha de cancelacion de la planilla
Fecha de recepcion de planilla
Fecha de digitacion de planilla
Fecha de envio (para Courier).
Realiza control de calidad:
. Revisa las que tienen fecha de notificacion (se
Analista . . thol de
o descartan), y las que no tienen o solo tienen feché
15. Previsional - - . . ad
. de emision, verifica el motivo por el cual se geregd .
(ingresos) . e . . ‘, lizado
la insuficiencia, que puede ser por salario erroneg
por dias y horas.
Analista En caso de que el empleador solicita 0 ion .
g . - . . . Informacion
16. Previsional sobre la insuficiencia, se orienta sok @ otivo .
. . . . . al usuario
(ingresos) gue genero dicha insuficiencia.
. Analiza si procede o0 no la insufj n caso de
Analista . . - _
o gque no proceda, se en laNinformacion a | Analisis de
17. Previsional . ; .y o . o .
. Coordinador de Area Misignalacreditacion) para | insuficiencia
(ingresos) . .
que realice las gestion orresponde.
. Corrige la inconsj e insuficiencias en - .
Coordinador de . o Insuficiencia
: - planilla SEPP, con | s Pecibidas por empleador .
18. | Area Misional ) . : .| corregida en
G explicando el e genero la inconsistencia )
(acreditacion) Lo planilla SEPP
y finaliza prodeso.
Si procede uficiencia, se elige <emitir
Analista notifica s>, <imprimir>. Después se elige ,
. - . : . OLP impresas
19. Previsional opcio ir OLP>, <imprimir>. Se generan dos .
. . . . autorizadas
(ingresos) jueg da una, se gestiona firmas y sello de
j Recaudacion y Acreditacion, y Cobranzas)
Enviaypor correo electronico las notificaciones de
Analista fronos con insuficiencias a Secretaria de Seccion, | Envio de
20. | Previsional Coordinadores de area (atencidon al publico y | notificaciones
(ingrese’ acreditacion) y jefatura de Seccidén Recaudaciéon y | por correo
Acreditacion.
Traslada la documentacion fisica a Secretaria de ,
A 9 . . . Envio de
Seccion para ser enviadas al patrono via Courier, y .
21. ) , . "7 | notificaciones
. ejecuta proceso de envio de correspondencia via | .
(ingresos) . via Courier
Courier.
. Recibe respuesta de notificacion de insuficiencia Respuestas
Secretaria de . L : de
22. 9 por parte de Courier y distribuye a quien .
Seccion e notificaciones
corresponda la notificacion. )
por Courier
Analista Al recibir el acuse, coloca fecha de notificacion en e,
. . . , Notificacion
23. Previsional sistema SIP, se escanean y se archiva por numero .
. archivada
(ingresos) patronal.
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No. Responsable Actividad Evidencia
Si la insuficiencia viene con estatus de rechazada
por:
e Por cambio de direccion.
e Direccion incompleta.
e Ya no existe la empresa.
e Zona de alto riesgo.
e No lo conocen.
Analista e No se encuentra nadie que reciba ficiencias
24. | Previsional notificacion. on estatus
(ingresos) Se agotan los recursos de busqueda de rechazada
informacion (base de ISSS Salud, AFI,
fijo o celular), en caso de que se e
nueva direccidon se imprime
reenviar las notificaciones.
Nota: este proceso se p realizar hasta tres
veces, si no se logra entkega notificacion se
archiva en ampo de “in ' ias rechazadas”.
Analista En caso de no pod r la empresa o zona de | Archivo de
25. | Previsional alto riesgo se arch ampo identificado como | insuficiencias
(ingresos) “insuficienciasg@€ha s". rechazadas
Analista Después de realizafjel pago de la insuficiencia por . .
. . Insuficiencia
26. | Previsional parte del em or, recibe de los bancos la
. : . cancelada
(ingresos) insufic ancelada.
Analista . . . . Ingreso en
. Reaqi ingreso de la insuficiencia en los o
27. Previsional . . movimiento
. tos bancarios. .
(ingresos) bancario
Analista . - G .
. ntrega a Analista Previsional (acreditacién) para | Remision de
28. | Previsional . . .
que acredite dicho ingreso. Ingreso
Analista Previsional (acreditacion) acredita la o
. o . - Insuficiencia
29. insuficiencia cancelada, y automaticamente se .
. . o . acreditada
corrige la insuficiencia.
Al cierre de cada mes se entrega reporte cantidad
Andlista de insuficiencias enviadas en el mes y monto total,
. . ) g Reporte de
30. isional se remite por medio de correo electronico a | . - .
: . . L insuficiencias
(ingresos) jefatura de Recaudacion y Acreditacion, y a
Coordinador de Area Misional(acreditacion).
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PROCEDIMIENTO: INCONSISTENCIAS EN HC “Correccién de cotizaciones con
insuficiencias”

Analista Previsional (Inconsistencias)

Secretaria de

Analista Previsional Analista Previsional

Seccién (Ingresos) (Acreditacion)
Inicio @ @
Verifica si la solicitud Recibe notificacion Registra en SIP la Envio de
de correccién viene de insuficiencia por fecha de corresponden
por parte del usuario parte de Secretaria tificacio cia via
O control interno de Seccion notiticacion Courier
Entrega notificacion Recibe respuesta de

Es por usuario

si
v

Ingresa a sistema SIP y
accede al mend
<Mantenimientos >,
opcion Insuficiencias y
Excesos,
<mantenimiento >

Verifica si tiene
fecha de
notificacion

Remite a Secci6n
Cobranzas, para
que informen al

Genera notificacion
marcando los
nimeros de planilla
que tienen
insuficiencia

Emite e imprime
las notificaciones

Registra en SIP la
fecha de
notificacion

firmada por afiliado a
Analista Previsional
(Ingresos) para su
archivo

notificacién de
insuficiencia por parte
de Courier y distribuye

a quien corresponda

[

]

Espera que banco
presente la
documentacion del
pago de
insuficiencias

Registra el Acredita en SIP la

patrono (1)

seentregana Secretaria
de Seccion por medio de
listado las notificaciones
que se enviaran por
medio de Courier

Entrega una copia
al afiliado quien
firma de recibido

movimiento i icienci
N " —r®»  insuficiencia
bancario de la cancelada
insuficiencia

mite el historial de
otizaciones y se

trega al afiliado ul
usuario solicitante

Paginalde 2

(1) En caso que patrono no exista se deja nota en sistema

para gue continlie proceso con dicha inconsistencia
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PROCEDIMIENTO: INCONSISTENCIAS EN HC “Correccién de cotizaciones con

insuficiencias”

Analista Previsional (Ingresos)

Coordinador de Area
Misional (Acreditacion)

Secretaria de
Seccion

Analista Previsional
(Acreditacion)

Realiza el proceso de
revisién de
inconsistencias por
periodo de devengue o
fecha de cancelacion

Envia por correo
electrénico las
notificaciones de
patronos con
insuficiencias (1)

Ingresa a sistema
SIP, y seleccién la
insuficiencia por
devengue o

cancelaciéon

Traslada la
documentacion
fisica a Secretaria

de Seccion para
envio

Descarga la

informacién

generada a
archivo Excel,

l

Revisalas que tienen
fecha de notificacion (se
descartan ), y las que no

tienen o solo tienen
fecha de emision

|

verifica el motivo
por el cual se
generé la
insuficiencia

l

En caso que empleador
solicita explicacién sobre
lainsuficiencia, se
orienta sobre el motivo
que lagenero.

No se puede ubicar la
empresa o zona de alto

Analizas i procede ono
lainsuficiencia, se envia
lainformacién a
Coordinador de Area
Misional (Acreditacion )

Procede
insuficicienci

AlTecibir el acuse,
coloca fecha de
notificacién en sistema

corresponden
ia via courier

!

SIP, se escanean y se
archiva por nimero
patranal

Si lainsuficiencia viene
con estatus de
rechazada, se
los recurso
busqueda de,
informaci

caso que se

encuentre una nueva

direccion se imprime
para reenviar las
notificaciones. (2)

Después de realizar el
pago de la insuficiencia
por parte del empleador ,
recibe de los bancos la
insuficiencia cancelada .

Envia la
informacién a
Coordinador de
Area Misional

(Acreditacién)

Registra el ingreso
de la insuficiencia en

Recibe respuesta de
notificacién de
insuficiencia por parte
de Courier y distribuye
aquien corresponda.

Acredita la
insuficiencia

los movimientos
bancarios Y lo remite
para su acreditacion

Corrige la
inconsistencia de

Gestiona firmas 'y
sellos de jefaturas
de Secci6n
Recaudacion y
Seccién Cobranzas|

Entrega reporte cantidad
de insuficiencias
enviadas en el mes y

insuficiencias en
planilla SEPP, con
notas de empleador

h 4

cancelada, y
automaticamente se
corrige la insuficiencia.

monto total , a Jefey
Coordinadores de la
Seccion R on

Pagina2de 2

(1) Son enviadas a : Secretaria de Seccion , Coordinadores de Area Misional ‘ ‘ (2) este proceso se puede realizar hasta tres veces

(Atencion al usiarioy Acreditacion) y jefatura de Seccion Recaudacion y Acreditacion

, si no se logra entregar
la notificacion se archiva en ampo de “insuficiencias rechazadas
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7.5.10. Devoluciones por pago en exceso.

No. | Responsable Actividad Evidencia
Recibe documentacion de parte de: Seccion
Coordinador de | Tramite de Beneficios Econdmicos, Depto. | Documentacion
1 Area Misional Inspeccion, Historial Laboral o area de atencion al | para g
(acreditacion) publico; para determinar si corresponde a una | €
devolucion de pagos en exceso. Q
goordmgdor de Traslada la documentacion al Analista Prevision oelimentacion
2. Area Misional . .
o (devoluciones) revisada
(acreditacion)
Entrega al usuario la solicitud de devolyeig -
: . > | Solicitud de
Analista pagos en exceso (ver en formularios) y ja L,
g . . . devoluciony
3. Previsional de requisitos. Ademas, se expli debe )
. i hoja de
(devoluciones) | llenarse la solicitud y la docume ue debe .
requisitos
anexar. £
Llena y entrega la solicitud deydevolucion por | Solicitud de
Empleador, g L
4. . pagos en exceso, anexanddyla documentacion | devolucion
afiliado o Tl . :
requerida en la Hoja dg, . completa
Analista Revisa documentacij so de estar completa | Numero de
5. Previsional asigna un nugaer devolucion (numero | devolucion
(devoluciones) | correlativo impfeso gor un foliador). asignado
Analista Entrega Co_pl_a de
g ; solicitud
6. Previsional usuario
. entregada a
(devoluciones) ;
usuario
: LL abo el analisis en conjunto con el
Analista . : . . e
g ador de Area Misional para determinar a | Analisis de
7. Previsional - - - ,
. én le corresponde la devolucion (afiliado o | devolucion
(devoluciongs)
patrono).
: i la causa de devolucion corresponde a Informe
Analist . . T . - -
8 Previ de inspeccion, se debe solicitar informacion | Solicitud de
' (ddvoluctones) general meédica a Seccion Costos de Torre | gastos
Administrativa ISSS.
Sila devolucion es al patrono: se solicita el informe
de mora al area de Seccion Cobranzas.
. Informe de
Analista mora de
9. Previsional En caso de existir Mora, se comunica al patrono -,
. . . Seccion
(devoluciones) | que debe ponerse al dia para continuar con el
., . ) Cobranzas
proceso de devolucion. Si no existe mora, se
continua con el paso 11.
Anal!s’.ca Si la devolucion es al afiliado se continua con el
10. | Previsional

(devoluciones)

proceso normal.
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No. | Responsable Actividad Evidencia
Analista Remite documentacion a Coordinador de Area .y
. o o . Remisién de
11. | Previsional Misional (acreditacion) para que asigne el caso a .,
. . .y documentacion
(devoluciones) un Analista Previsional.
Analista Recibe el caso e ingresa al sistema SIP para emitir
. el Historial de Cotizaciones del usuario, Emite la | Corre e
Previsional . . . L . .
12. (area de planilla, Imprime las planillas, elimina registros del otiz nes en
o usuario, marginacion de planillas, modificacion de
acreditacion)
IBC,
Analista
Previsional Emite de nuevo el Historial de Cotizagiones .-
13. , . . . . HC emitido
(area de después de la eliminacion de los registr
acreditacion)
Anahls’.(a Devuelve documentacion al Coo orde Area .,
Previsional . L, . Documentacion
14. . Misional (acreditacion) anexan@o Istorial de .
(area de o ) \ con HC adjunto
o cotizaciones después de la acion.
acreditacion)
Coordinador de | Recibe documentacio ica la cuenta del | Informe de
15. | Area Misional Informe de Cotizacigae la traslada al Analista | cotizaciones
(acreditacion) Previsional (devolua @ verificado
Elabora los cu de detalle, con la siguiente
informacion:
Analist e Periodo de gue.
na |.s.a e Salaglo Cuadros de
16. | Previsional .
. . tiza n afiliado detalle
(devoluciones)
. otal a devolver
o ¢ de"planilla
e [eeha de cancelacion.
Analista ora la Npta que se -presenta a Sec.cllon Nota de
g Tesoreria, explicando el motivo de la devolucion y .
17. | Previsiop@ - . | devolucion para
a detallando la documentacion que se anexa, asi .
(devoludigses) . Tesoreria
como también el monto total a devolver.
18 Ane Ordena toda la documentacion y la anexa a la | Documentacion
’ . nota. con nota anexa
(devioluciones)
|.s’.ca Elabora Notificacion administrativa detallando la | Notificacion
19. | Previsional ] . . .
. razon de la devolucion. administrativa
(devoluciones)
Analista Revisa en conjunto con el Coordinador de Area .
. . o .. Documentacion
20. | Previsional Misional (acreditacion) que toda la documentacion .
. . . . . . revisada
(devoluciones) | esté completa y gue no existan inconsistencias.
Analista Expediente
21. | Previsional Prepara expediente para remision a Jefatura. P
preparado

(devoluciones)
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No. | Responsable Actividad Evidencia
Anal!s’.ca Remite el expediente al Jefe de Seccion Expgcjlente
22. | Previsional - o . remitido a
. Recaudacion y Acreditacion, para visto bueno. .
(devoluciones) jefatura
Nota de
., Revisa la documentacion y firma en la Nota que se | devol
Jefe de Seccion , . , g o
23. - presentara a Seccion Tesoreria y también la
Recaudacion e, o .
Notificacion Administrativa.
Jefe de Seccion | Remite el expediente a la jefatur deld = .
24. - ., o expediente a
Recaudacion Departamento Gestion de Cotizaciones. DGC
Notas
Jefe Pepto. Recibe la documentacion, Firma l a lada | autorizadas
25. | Gestion de . _, )
o a la Gerencia General para su a ) enviadas a
Cotizaciones .
Gerencia
26 Gerente Firma la Nota y devuelve xpadiente a Analista | Nota autorizada
" | General Previsional (devolucion por Gerencia
Analista .
. , . . Expediente
27. | Previsional Escanea el expedie @ efle una copia.
. escaneado
(devoluciones)
Anallls.ta Coordina con Seccigh Tesoreria la fecha de pago
28. | Previsional . Fecha de pago
. de la devoalecCion.
(devoluciones)
Jefatura de Seccion Tesoreria con
. ico SAFI de tesoreria indicando el .
Analista , . Caso enviado
. ca la devolucion, detallando el numero de
29. | Previsional . ) por correo a
. ion, nombre del usuario, numero de NUP, ,
(devoluciones) S Tesoreria
ero de afiliacion y el Monto y la fecha en que
se presentara el usuario.
Envia el expediente a la Seccion Tesoreria, y espera Expgdlente
30. : g enviado a
que se presente usuario para la devolucion. ]
Tesoreria
Se presenta con el Analista Previsional
31 . . .,
(devoluciones) para hacer efectiva la devolucion.
lista Solicita DUl y NIT originales al usuario, Entrega la Not|f|§aC|or1
. o . - . : administrativa
32. | Previsional Notificacion administrativa y traslada al usuario a
. . . entregada al
(devoluciones) | Seccidén Tesoreria. ;
usuario
Técnico Cheque
33. | Financiero Entrega Cheque al usuario quien firma de recibido. | entregado a
(Tesoreria) usuario
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No. | Responsable Actividad Evidencia
Técnico . . : Copia de
. . Entrega copia de cheque firmado a Analista P .
34. | Financiero = . cheque firmado
, Previsional (devoluciones) .
(Tesoreria) por usuario
Analista .
g . . : Expe te
35. | Previsional Anexa la copia al expediente y archiva. archiv

(devoluciones)

N%
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PROCEDIMIENTO: INCONSISTENCIAS EN HC “Correccién de cotizaciones con devolucién

por pago en exceso”

Coordinador de
Area Misional
(Acreditacion)

Analista Previsional (Devoluciones)

Empleador, afiliado, o TI

Analista Previsional
(Ingresos)

Recibe
documentaciénde
Dependencias
UPISSS o Area de
atencién alusuario

Determinar si
corresponde a una|
devolucién de
pagos en exceso

|

Traslada la
documentacion al

Entrega al usuario la
solicitud de

Analista Previsional
(Devoluciones

Recibe documentacion ,
verifica Cuenta del
Informe de Cotizaciones
y traslada a Analista
Previsional
(Devoluciones)

Asigna el caso a un

- devolucién por pagos

Analista Previsional

en exceso y anexa
Hoja de requisitos

Explica co6mo debe
llenarse la solicitud
y la documentacion

que debe anexar

Revisa
documentacion, en
caso de estar
completa asigna un
numero de devolucion

Entrega una copia de

no

al patrono

no

v
Remite
documentaciéon a

Llenay entrega la
solicitud de
devolucién, anexando
la documentaciéon
requerida

siﬁ

Solicita informacion

general médica a
seccién Costos de
Torre administrativa

Si

Solicita el informe
de mora A
Seccién
Cobranzas (1)

Coordinador de |«

Area Misional

(Acreditacién)

Emite e imprime
las planillas

Elimina registros
del usuario, y
Margina planillas
por modificacién de
IBC.

Emite de nuevo el
Historial de
Cotizaciones después
de la eliminacién de
los registros.

Devuelve
documentacion al
Coordinador de Area
Misional (Acreditacion )
anexandoel H C
después de eliminacion

(1) En caso de existir Mora , se comunica al patrono que debe
ponerse al dia para continuar con el proceso de devolucion
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PROCEDIMIENTO: INCONSISTENCIAS EN HC “Correccion de cotizaciones con devolucion

por pago en exceso”
Jefe Seccion Jefe Departamento Seni ¢ i
. o Empleador, Técnico Financiero
Recaudacion y Gestion de Gerente General afiliado, o T (Tesoreria)

Analista Previsional (Devoluciones)
Acreditacion Cotizaciones

ePeriodo de devengue ||
eSalario
*Cotizacion afiliado
eTotal a devolver
N° de planilla
eFecha de cancelacion|

Elabora los
cuadros de detalle

Elabora la Nota que
se presenta a
Seccion Tesoreria,
explicando el motivo
de la devolucién

Ordena tOd? la Se presenta con el

documentacioén y Analista Previsional

la anexa a la nota (Devoluciones) para
la devolucion

l

Elabora Notificacion Solicita DUTy NIT
administrativa originales al usuario ,
detallando la razén Entrega la Notificacion

de la devolucién administrativay traslada |
al usuarioa Seccion

Tesoreria.

Revisa en conjunto con
Coordinador de area
(Acreditacion ) que la
documentacion esté
completay que no
existan inconsistencias

A

Prepara yRemite el

expediente al Jefe
Entrega Cheque al

de Seccion
Recaudacién para
visto bueno usuario quien
firma de recibido
Recibe documentacion Firma Nota y
aJefatura del Firma la Nota y devuelve expediente
Departamento —» traslada a Gerencia [ aAnalista K
Gestion de General para su Previsional Entrega copia de
Cotizaciones autorizacion (Devoluciones). cheque firmado a
Analista Previsional
(Devoluciones)

Escanea el
expediente
obtiene una copi

nexa la copia al
expedientey
archiva.

Enviacorreo a Je fe
Seccion Tesoreria y Fin
copia a Técnico
Financierode T esoreria,
indicando el caso parala
devolucién

v
Envia el expediente
a la Seccion
Tesoreria, y espera
que se presente
usuario

Pagina 86 de 134



* oy

GOBIERNO DE

INSTITUTO

SOCIAL

EL SALVAIDOR.

SALVADORENO
DEL SEGURO

UNIDAD DE PENSIONES

SECCION RECAUDACION Y ACREDITACION

PROCESO EMISION DE PLANILLAS Y
RECAUDACION (SUBPROCESO GESTION
EMPLEADOR Y REGISTRO DE COTIZACIONES)

VERSION N°: 04

FV:24/10/2013
FUV: 22/10/2021

7.5.11. Procedimiento Tramite o Actualizaciéon de Historia de Cotizaciones por
medios electrénicos.

No Responsable Actividad Evidencia
Solicita correccion o verificacion de inconsistencias
en HC SIP por los siguientes medios electronicos:
a) Por medio de numero de WhatsApp: 6102-2777. tud de
1. | Usuario (continua en paso 2) reccion de
b) Por medio de correo electrénico: HC SIP
recaudacion.acreditacion@upisss.
c) Consulta por llamada telefonica: 226
Para literales b) y ¢) continua en pasQ
Remite caso via WhatsApp a Cog ddPde Area | Imagenes de
2. Jefe de seccion | Misional (Acreditacion) adjun genes de | DUl'y NUP
DUl o NUP. enviadas
Revisa el caso para determi qudtipo de
Coordinador de | inconsistencia presenta ia de Cotizaciones. | Revisiony
3. Area Misional En caso de no tenerfinco encia genera en envio de HC
Acreditacion formato PDF el Histd Je Cotizaciones y lo envia | SIP a jefatura
por WhatsApp al Jef@de Seccion.
., Envia H en al usuario por medio de HC .SIP
4. Jefe de Seccion N . enviada a
WhatsA aliza proceso. )
usuario
En.cas®,d&presentar inconsistencia, le informa al
Coordinador de | jefeNde seccion para que se comunique con el
; . . . . Caso con
5. Area Misional suario y proporcionarle el nombre y numero de inconsistencia
Acreditacio eléfono del Coordinador de Area Misional de
Acreditacion.
Se comunica con Coordinador de Area Misional de
6 Acreditacion, por medio de llamada telefénica o por | Comunicacion
' correo electronico, para Solicitar o solventar las | con usuario
inconsistencias que pueden haber en su HC SIP.
Verifica que tipo de inconsistencia presenta la HC,
las cuales pueden ser: Inconsistencia
Coordinador de a) Insgﬂaenaa ’de pago verificada.
: . b) Periodos vacios
7. Area Misional .
o c) Periodos no cancelados HC SIP
Acreditacion i . . :
Nota: si al revisar el caso no presenta | enviado al
inconsistencias entonces envia por correo al | usuario

usuario la HC SIP en PDF.
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. En caso de ser insuficiencia de pago: se le informa e
Coordinador de . o€ pag . Notificacion
: . al usuario que presenta insuficiencias en sus .
8. Area Misional T ) e enviada por
o cotizaciones, y se le envia notificacion por correo
Acreditacion o . cor
electronico, para que el usuario lo pueda cancelar.
. e, . S e
Recibe Notificacion y cancela la insuficiencia en la
AT . . ciencia
instituciones financieras. En caso de no cancela
9. usuario insuficiencia y termina el periodo habil para pad ProCeso
entonces el caso es trasladado al proceso d -
- o Gestion
Gestion Cobros, finaliza proceso.
Cobros
Informa que después de cinco dia
Coordinador de | cancelado se le enviara la HC correo | Orientacion
10. | Area Misional proporcionado. (también se | e puede | de tramite a
Acreditacion solicitar cita para Historial ral por teléfono o | sequir
correo electrénico).
Coordinador de | Verifica que el pago realj or el usuario contra | HC SIP
11. | Area Misional el ingreso, esté corrgete, Wenvia HC SIP en PDF al | enviada al
Acreditacion correo del usuario, proceso. usuario
En caso de ser, vacios o no cancelados,
Coordinador de | realiza la verificgaciorfien sistemas SIP, o en Epower, | HC SIP
12. | Area Misional si se logra en ar la informacion de dichos | enviada al
Acreditacion periodog redita y se le envia HC SIP en formato | usuario
PDF, g del usuario.
. En_cas®§,dé™no encontrar la cotizacion del periodo
Coordinador de . . . Proceso
: . va 0 esta el pago de la planilla, se remite a .,
13. | Area Misional . . Gestion
o Gesti Cobros para que se realice el cobro
Acreditacion ectivo Cobros
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PROCEDIMIENTO: TRAMITE O ACTUALIZACION DE HISTORIA DE COTIZACIONES
POR MEDIOS ELECTRONICOS
. Jefe de Seccién )
Usuario Recaudacion y Coordinador de Area Misional (Acreditacion) Usuario
Acreditacién
Solicita HC por
medios
electrénicos
ambién se le indica
que puede solicitar cita
lorne 2l usiaro que para istora Labora
si L electrénico)
v

Remite caso a
Coordinador de ARea
Misional (Acreditacién)

Revisa el caso para
determinar qué tipo

adjuntando imagenes
de DUIo NUP .

Por megio de
llamada tejefénica
o por ¢
electropico

rreo

de inconsistencia
presenta la HC

Caso tiene

Envia HC SIP en
PDF al usuario por

Genera en formato
PDF el HC y lo envia

medio de
WhatsApp.

por WhatsApp al
Jefe de Seccion

4
Se comunica con
Coordinador para
Solicitar o solventar las
inconsistencias que
pueden haber en suHC
SIP.

Proporciona el nombre
y nimero de teléfono

de Coordinador de |«

Informa al jefe de
seccioén para que se

Area Misional
(Acreditacion)

comunique con el
usuario Via
WhatsApp

Envia HC SIP en
PDF al correo del

Recibe HC SIP en

usuario

formato PDF

4

institucion
financiera

Cancela
Insuficiencia

si

Verifica que tipo
de inconsistencia
presenta la HC

insuficiencia de

a)lnsuficiencia de pago
b)Periodos vacios
c)Periodos no cancelados

Periodo vacio
Q_no cancelado

No tiene
i " inconsistencia
si si
v v
Informa al usuario Realiza la

que presenta
insuficiencias en sus
cotizaciones

verificacion en
sistemas SIP, o en
Epower

Envia notificacién
por correo
electrénico, para que

el usuario lo pueda
cancelar

ncuentra la
cotizacion

si

y

Acredita y se le
envia HC SIP en

formato PDF, al
correo del usuario

Gestion
Cobros
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7.6. Procedimiento de pago de Compensa con AFP'S

No. | Responsable Actividad Evidencia
Elabora calendario mensual de actividades para pago
de compensas:
: Envio de SBP de rezagos y SBT de indebidas
Analista ., ., , , lewdario
. Recepcion del CIP y aceptacion de indebidas
1 Previsional , stial de
Envio de SBT de rezagos .
(compensas) L, , , vidades
Recepcion de aceptacion de montos a transferir
Pago de indebidas y rezagos
Envio de archivo CCS a la SSF
Depurar registros:
. Revisa los casos que se tienen | posee
Anal|.s’.ca cotizaciones para pagar a AFP, ndo de la | consulta de
2. | Previsional fecha de incorporacion al SpPye iffgresa a sistema | |4~ . o|p
(compensas) SIP, en menu <ConSultas <Historial de
cotizaciones>, ingresa elguei ko de afiliacion o NUP,
y despliega la infor ioNdel afiliado.
Analista Ingresa a sistema (A verificar la fecha de
3 Previsional afiliacion a AFp U <Consulta>, <Consulta | Consulta en
' (compensas) general de afiligdo>MYingresa numero de afiliacion o | AFI
P NUP.
Ingresa £ ema SIR, menu <Consultas>, <SPP>,
opCiq lta pago y cobro de rezago SPP’, elige
fugnte 0s: 1 intermedia, 2 RZ maquila. E ingresa
nufero-de afiliacion o NUP, en caso que existan
Analista registfes (ya estdn pagados), se debe realizar Consultas en
4. Previsional erimiento a TIC, para dejar estatus de rezago SIR
(compens cancelado en historial de cotizaciones, y después de
atendido el requerimiento verifica que los registros
queden con fecha de cancelacion y finaliza proceso,
en caso que no hay registros continua con la
depuracion.
Anablsta Ingresa a sistema SIR, menu <Informes>, <cuenta
5 isional individual pagos>, ingresa numero de afiliacion o | Consultas en
' (compensas) NUP, despliega listado de cotizaciones del afiliado | SIR
P para determinar si estd pagada o no.
Ingresa a sistema SIP, para actualizar las cotizaciones
Analista a pagar, en menu <Mantenimiento>, opcion | Actualiza
6 Previsional “mantenimiento cotizaciones maquila”, selecciona | cotizaciones
' (compensas) consulta por numero de afiliacion, ingresa numero | maquila a
P de afiliacion, y despliega todas las cotizaciones que | pagar en SIP
estan en maquila (codigo 0), selecciona el registro a
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No. | Responsable Actividad Evidencia
pagar, y se cambia el boton “Bitacora”, para dejarlo
en bitdcora. Y se elige “guardar”.
Nota: En caso de que no esté la fecha de cancelado,
se verifica la planilla en Epower, para corroborar la
fecha de cancelacion. Y se modifica la fecha de
cancelacion en sistema SIP.
Ingresa a sistema SIP, para actualizar las cotizacion
a pagar, en menu <Mantenimientos>, opeig aliza
Analista “mantenimiento de planillas SPP*, ingresa numer otizaciones
7. Previsional planilla, y despliega todos los registros que,repo planillas SPP
(compensas) en planilla. Y busca el numero de planillage el a pagar en
listado, verifica el estado (0 rezago o 1 @ ebida), | SIP
se actualiza y se elige "quardar”.
Registro en Tabla intermedia:
Los registros que se ali tar en la tabla
intermedia son:
Analista Solicitudes de AFP Registros en
8. Previsional Solicitudes de area de ion-al publico tabla
(compensas) Archivos .ANA intermedia
Archivos menor os (indebidas)
Todos estos régistr@s deben estar depurados para
ingresarlos a tablg iptermedia
Ingresa 42 tema SIR menu <procesos>, opcion
. ‘procese ezagos”, elige opcion 3 procesar por | Cotizaciones
Analista ) . S
9 Previsional docu gresa numero de afiliacion o NUP, y se | a pagar
' (compensas) eli ar, y despliega todas las cotizaciones que | procesadas
P tienegara pagar a AFP, se seleccionan con un check, | en SIR
da click en boton <procesar>
. Tasa de rentabilidad: Tasa d.e.
Analist . e rentabilidad
. Ingresa a la pagina web de BCR, y verifica la tasa de o
10. | Previsio . . . verificada en
rentabilidad publicada del mes anterior al mes de .
(cqfmpe compensa que se esta procesando pagina web
pensaq P ' de BCR
Ingresa al SIR, menu <Mantenimientos>, opcion
“Tasas”, despliega un cuadro donde muestra “periodo
nalista tasa” y “valor tasa”, se elige botdn de modificar para .
. : o Registro de
11. | Previsional registrar la tasa de rentabilidad que le corresponde,
. . . . | tasa en SIR
(compensas) con su respectivo valor, y después se elige boton
nuevo para ingresar el periodo del mes a realizar
compensa con la tasa publicada del mes anterior.
Analista Apertura de compensa:
. . . Compensa
12. | Previsional Ingresa a menu <Mantenimientos>, <compensas>,
o . " aperturada
(compensas) opcion “mantenimiento de compensas”, se apertura
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para elegir la compensa en la que se trabajara.
Selecciona tipo de compensa “pagos’, selecciona
AFP, "barrido” o una AFP especifica. Y se da click en
“guardar”’, se genera automaticamente el codigo del
archivo "aflomesdiacorrelativo”
Proceso compensa:
Analista Selecciona menu <Archivos>, <pagos>, <generar 4 ensa
13. | Previsional opcion 1 CCI, despliega el codigo a trabajar gaQr k. P
. . b pfocesada
(compensas) compensa, despliega un mensaje con \Vi
procesado” y lo envia al escritorio.
Analista . V " .
. Guarda el archivo CCl generado en c3 3 io" | Archivo CClI
14. | Previsional u C
de la SSF. en “Envio
(compensas)
Anahls’.(a Solicita a Coordinador de Are ISiGnal (atencion al S.O“CItu.c,j de
15. | Previsional L . . " . ejecucion de
publico) que ejecute el aplicati Cofunica .
(compensas) Comunica
(;oordinador de envio de
Area Misional Ejecuta el aplicativ unica” para envio de | archivos por
16. . . g L
(atencion al informacion a la SS Aplicativo
publico) o~ Comunica
: Envia correo electrohico a la SSF, para que puedan | Correo
Analista Y . . -
g cargar el archi viado por Comunica, y luego | electronico,
17. | Previsional : . .
respond correo electronico que el archivo fue | para cargar
(compensas) .
procesa archivo
Envia 3 v6s: CRN, CRI, CCN, CCI rechazados, los | Envio de
18. | SSF cu on trasladados a UPISSS por medio de | archivo por
ivo “comunica”. Comunica
: icita a Coordinador de Area Misional (atencion al _
Analista gy ) LT, . Recibir
. publico) que ejecute el aplicativo “Comunica” para .
19. | Previsio " . archivos por
(comp recibir los archivos generados por SSF, los cuales son Comunica
almacenados en carpeta "RECEP”
Procesar archivos CRI:
Copia archivo CRI ubicado en carpeta “RECEP", a
carpeta SERVERNUEVO/RUTASIR/, ingresa al SIR
icta selecciona menu <Archivos>, <pagos>, <cargar>,
. opcion CRI, despliega el codigo de CRI con codigo | Archivo CRI
20. | Previsional . . : . ) 2
ISSafiomesdiacorrelativo.cri”, elige opcion | procesado
(compensas) " ” ) .
procesar’, despliega las compensas abiertas, y se
elige el codigo de la compensa y seleccion
“procesar”, muestra al final “archivo CRI procesado”
, registro queda con estado “rechazado en CRI"
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Procesar archivos CRN/CCN:
Selecciona menu <Archivos>, <pagos>, <cargar>,
opcion CRN, despliega el codigo de CRN con codigo
. “ISSafiomesdiacorrelativo.crn”, elige opcion .
Analista " ; ) : Ar oS
. procesar’, despliega las compensas abiertas, y se
21. | Previsional . 1 . CR
elige el codigo de la compensa y seleccion
(compensas) . . ados
procesar”.
Nota:
Los archivos CCN se procesan en esta opcion en ‘.’
compensa independiente.
Generacién de archivos SBP re VT
Analista Indebidas: , | Archivos SBP
. Selecciona menu <Archivos>, <p nerar>,
22. | Previsional - . . . . y SBT
(compensas) opcion SBP/SBT, selecciona tipg, (archivos generados
SBP, SBT indebidas) por cadaAFP, da click en boton
“Generar’,
Generacién de reportes;
Selecciona menu <com s>, opcion “Estadisticas
compensas’, se sel 5 el codigo de compensa,
elige el tipo de O para los registros que estan
Analista en con tipo de(cotizacion rezago: Reportes
23. | Previsional Archivo SBP po VO b
. . generados
(compensas) Archivo $BPsgor periodo
Para tip @ ptizacion indebidas:
Archi BalspoOr archivo
A T por periodo
Lueg§,genera reporte de: indebidas por AFP,
ués de haber generado los reportes envia envio por
Analista correo electronico a las AFP, donde se especifica los P
. . , correo
24. | Previsio rchivos SBP de rezagos para que ellos envien el .
) . . . electronico
(compe archivo CIP, y archivo SBT de indebidas para
. -, de SBT
confirmacion de montos.
envio por
25. @s Envian por correo los archivos CIP correg .
electronico
de CIP
26 gp:\ilizitca)nal Copia los archivos CIP enviados por las AFPs, en el | Archivos CIP
' buzdn SERVER3/RUTASIR/ en buzon
(compensas)
Analista Procesar archivos CIP:
g Ingresa al SIR selecciona menu <Archivos>, <pagos>, | Archivo CIP
27. | Previsional o, . o "
<cargar>, opcion CIP, da click en botdén “procesar procesado
(compensas) Nota:
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Si al momento de revisar los CIP se detecta un
registro rechazado, este se debe depurar para
determinar el motivo del rechazo, si procede se paga
en siguiente compensa.

Analista

Generacion de archivos SBT rezagos:
Selecciona menu <Archivos>, <pagos>, <generar>,

28. | Previsional opcion SBT / SBP, selecciona tipo de archivéy r;dSOSBT

(compensas) (archivos SBT rezagos) por cada AFP, da clic
botén “Generar”,

Generacién de reportes:
Selecciona menu <consultas>, opcion g as
compensas”, se selecciona el codigo d pensa,
. elige el tipo de reporte, para los r r e estan
Analista . o
. en con tipo de cotizacion reza Reportes
29. | Previsional . .

(compensas) Archivo SBT por archivo generados
Archivo SBT por periodo
Luego genera reportes de;

Consolidado de reza
Calculo RDP
Anahls’.(a El Reporte C o RDP Se envia por Envio de
30. | Previsional . -, , reporte de
correspondendia intgrna a Seccién Tesoreria.
(compensas) RDP
Analista Envio por
o Envia «@ o electronico a las AFP archivos SBT | correo de
31. | Previsional .
de rezagO archivo SBT
(compensas)
rezagos
. Envia§por correo electronico la confirmacion de | Confirmacion
32. | AFP’s . )
tos de indebidas y rezagos de montos
Ingresa al SIR selecciona menu <consultas>, opcion
. - p . L Reporte de
: Estadisticas compensas”, se selecciona el codigo de
Analist . . .y nota para
. compensa, elige el tipo de reporte “Nota de pago de
33. | Preyision " pago de
rezagos”, para cada AFP,

(ca as) . . Y rezagos e
Luego se elige tipo de reporte "nota para pago de indebidas
indebidas” por cada AFP
Conforma expediente para firma de jefaturas y
Gerencia autorizando el pago, el cual contiene los

Analista siguientes documentos: :

g Expediente
34. | Previsional Nota
. . conformado

(compensas) Listados emitidos
Correos
Confirmacion de montos
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. Remite a Secretaria de Seccion para que gestione las
Analista . L L .
. firmas de Jefatura de Seccion Recaudacion y | Gestion de
35. | Previsional o - .
Acreditacion, Jefatura de Departamento de Gestion | firmas
(compensas) o )
de Cotizaciones, y de Gerencia General.
Analista Documento firmado se remite a Seccion Tesoreria Do to
gy . . . oa
36. | Previsional para que se ejecute el pago segun fecha establecid %8
(compensas) en calendario. ]
oreria
37 Seccion Emite notas de cargo del pago realizado y remite
" | Tesoreria Analista Previsional (compensa) cargo
Ingresa al SIR menu <cierres> opcion “li de | Liquidacion
. compensas’, elige el cddigo de pensa | de compensa
Analista : )
. realizada en el mes, elige cada or AFP | enSIRYy
38. | Previsional . - .
(compensas) generado y se ingresa la fecha ion. generacion
Automaticamente el sistema l archivo CCS | de archivo
por compensa. CCS
Anahls’.(a Remite por correo elect chivo CCS ajefatura Arch|yo CCs
39. | Previsional P o remitido a
de Seccion Recaud reditacion. .
(compensas) jefatura
Correo
Jefe de Seccion electronico
40. | Recaudaciony | Remite por cor ctronico archivo CCS a SSF. de CCS
Acreditacion remitido a
SSF
Analista Cons hivo “Saldo de compensa” y se remite a .
. ; L Ry Archivo saldo
41. | Previsional C or de Area Misional (acreditacién) y a la
de compensa
(compensas) SSF.
Analista . . Proceso
. rchivar la documentacion del proceso de
42. | Previsiona . compensa
ompensa realizado. X
(compesfSas archivado
NS

QO
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE COMPENSAS CON AFP’S

Analista Previsional (Compensa)

Coordinador de
Area Misional SSF
(Atencion al usuario)

Inicio

Elabora calendario
mensual de
actividades para
pago de
compensas

i

Depura y Revisa los
casos que se tienen | sojicitudes de AFP |
para ver si posee
cotizaciones para
pagar a AFP

Solicitudes de area
de atencion al
publico

Archivos .ANA

Archivos menores de
36 anos (indebidas)

Ingres aal SIP, en mena
<Consultas>, <HC>,
ingresa No. de afiliacion
oNUP, y muestra la
informacién del afiliado .

Ingresa al AFI, para
verificar la fecha de
afiliacién a AFP , en
ment <Consulta>,
<Consulta general de
afiliado >,

A
Ingresaal SIR, mend
<Consultas>, <SPP>,
opcion “consulta pago y
cobro de rezago SPP” |
elige: 1 intermedia, 2 RZ
maguila

registros
pagado:

Si

Realiza
requerimiento a TIC,

Ingresaa SIR , mena

den con fecha
<Informes >, <cue

cancelacion

opcion “mantenimiento
cotizaciones maguila”

Deleuuull!el registro
(codigo o) a pagar, y
se cambia el boton
“Bitacora”, para dejarlo
en bitacora. Y se elige
“guardar”.

Ingresaa SIP , para
actualizar cotizaciones a
pagar, en men(
<Mantenimientos >,
opcioén “mantenimiento
de planillas SPP” ,

Procesar compensa :
Selecciona mend
<Archivos>, <pagos >,
<generar >, opcién 1
CCI, “CCl procesado” y
lo envia al escritorio .

busca el nimero de
planillao NUP en el
listado, verifica el estado
(0O rezagoo 1,2,3
indebida ), actualizay se
elige “quardar” .

Guarda el archivo
CCI generado en
carpeta “Envio” de

la SSF.

Depura Registros
para ingresarlos a
Tabla Intermedia

Ingresa a SIR menu
<procesos >, opcion
"procesos de rezagos” ,
elige opcion 3 procesar
por documento ,Ingresa
afiliacion o NUP

Despliega cotizaciones
que tiene para pagar a
AFP, se seleccionan con'
un check , y se da click
en boton <procesar >

igresa Tasa de

Rentabilidaden SIR,
menG

<Mantenimientos >,

ion “Tasas”, “periodo

“valor tasa” ,

Apertura
Compensa

|

Solicita a Coordinador
de Area Misional

jecuta el aplicativo

informacién a SSF

Enviarespuesta de
archivos procesado y
Enviaarchivos : CRN,

A 4

CRI, CCN, CCI
rechazados , por medio
de aplicativo “comuni

olicita a Coordinador
de Area Misional
(Atencién al usuario)

Ejecuta el aplicativo
“Comunica” para Recibir

que ejecute aplicativo
Comunica

A 4

los archivos generados
por |la SSF, y se guardan
en carpeta RECEP

!

Procesar archivos
CRYI, ingresa al SIR
menu <Archivos>,
<pagos >, <cargar>,
opcién CRI

Procesar archivos
CRN/CCN, ingresa al
SIR, <Archivos>,
<pagos >, <cargar>,
opcién CRN

Gener a archivos SBP
rezagos , SBT indebidas :
Menu <Archivos >,
<pagos >, <generar >,
opcion SBP /SBT, elige
AFP, click en “Generar” ,

Ingresa a menu
<Mantenimientos>,
<compensas>, opcion
“mantenimiento de
compensas”,

Selecciona tipo de
compensa “pagos” ,
selecciona AFP ,
“barrido” o una AFP
especifica . Y se daclick

en “guardar”

Genera reportes
menG <consultas >,
opcion “Estadisticas
compensas”

Los archivos CCN
se procesan en esta
opcién en una
compensa
independiente .

[Paratipo de cotizacion rezago
Archivo SBP por archivo
Archivo SBP por periodo
Para tipo de cotizacion indebidas
Archivo SBT por archivo
Archivo SBT por periodo

Luego generareporte de : indebidas por AFP
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PROCEDIMIENTO: PAGO DE COMPENSAS CON AFP’S

Analista Previsional (Compensa)

AFP’S

Seccion Tesoreria

Jefe de Seccion
Recaudacion y
Acreditacion

Enviacorreo aAFP |,
especifica ndo archivo
SBP de rezagos para

Envian por correo

que AFP envie archivo
CIP, y SBT de indebidas
para confirmar montos .

los archivos CIP

Copia los archivos
CIP enviados por
las AFPs, en el
buzén SERVER/
RUTASIR/

Procesa archivos CIP :
Ingresa al SIR  mena
<Archivos>,  <pagos >,
<cargar>, opcion CIP,
click en boton “procesar”

Generar arc'ﬁlvos SBT

rezagos : mend
<Archivos >, <pagos >,
<generar >, opcion
SBT / SBP, archivo por
AFP, clicken “Generar”,

Generareportes :
menu <consultas >,
opcion “Estadisticas
compensas”,

El Reporte de célculo
RDP Se envia por
correspondencia
interna a Seccion
Tesoreria.

Envia por correo
electrénico a las
AFP archivos SBT
de rezagos.

Remite a Secretaria
de Seccién para que
gestione firmas de
jefatura de Seccién,
DGC, y Gerencia

Documento firmado se
remite a seccién

Emite notas de cargo
del pago realizado y

L remite a Analista

Tesoreria para que
ejecute el pago seglin
fecha establecida

Archivo SBT por archivo
Archivo SBT por periodo
Luego generareportes de  :
Consolidado de rezagos .
Calculo RDP

Tipo de cotizacion rezagos

Previsional
(compensa)

Genera archivo CCS
compensa : Ingresa,
SIR mena <cierr

Remite por correo

» electrénico archivo

i6on Recaudacién
editacion

Envia por correo
electrénico la
confirmaciéon de

A 4

montos de
indebidas y rezagos

hera repofte “
ara pa
bid

Conforma
expediente para
firma de jefaturas y
GerenciaGeneral
autorizando el pa

Consolida archivo “Saldo
de compensa” y se

CCS a SSF

remite a Coordinador de
area Misional
(acreditacion) y ala
SSF.

Archivar Ta
documentacion del
proceso de

compensa
realizado
A 4
Fin
Nota
Listados emitidos
Correos

Confirmacién de montos

Pagina 97 de 134




INSTITUTO UNIDAD DE PENSIONES

SALVADORENO
DEL SEGURO
SOCIAL

VERSION N°: 04
FV: 24/10/2013
FUV: 22/10/2021

SECCION RECAUDACION Y ACREDITACION
PROCESO EMISION DE PLANILLAS Y

* oy

GOBIERNO DE
EL SALVAIDOR.

RECAUDACION (SUBPROCESO GESTION
EMPLEADOR Y REGISTRO DE COTIZACIONES)

7.7. Procedimiento Depuracién de la Compensa.

No. | Responsable Actividad Evidencia
Depuracion de la compensa:
Realiza una copia de archivo CCl y lo convierte a
formato Excel.
Ordena por numero de afiliacion,
Analista Copia numero de afiliacion y lo ingresa en sistemaf stros de
1 Previsional SIR menu <informes> opcion “cuenta individual ivo CCl
(compensas) pagos”, despliega la informacion del afiliado, ver| epurado
estatus de cotizaciones que puede ser: pagado
rechazado en CRI, cargado en CRN,
CCl, enviado en CCl, y lo registra en ary
Se depuran todos los registros del
Analista Registro de
g Registra la informacion verifi€¢ada$gn “Archivo de | archivo
2. Previsional .
control compensas control
(compensas)
compensas
Analista ] . envio de
. Envia a jefatura .
3. Previsional o archivo
Acreditacion, el arc .
(compensas) ' consolidado
Analista Depurar CCl réchazad® .
g . . Revision en
4. Previsional Revisa registro
. HC
(compensas) dato errgmee
Analista . . .
g Revisa | Ictura del archivo CCl segun normas | Estructura de
5. Previsional . . .
tégnic dra el tratamiento de rezagos en SPP. CCl revisada
(compensas)
Analista En O de ser necesario se elimina en el sistema
. tegrado de Rezagos (SIR) el estado de envio previo | Registro en
6. Previsional . :
el"CCl a la SSF, y poder modificar el registro con | SIR
(compen . . :
nconsistencia.
Analista Después de modificar el registro se enviara en | Registro para
proximo proceso de pago de compensa. compensa
Depurar archivos CRI: Seguimiento
Da seguimiento a los registros que no se pagaron en | a archivos
compensas realizadas, "archivos CRI" CRI
Revisa cada uno de los registros que contiene el
archivo CRI, para verificar en qué estado se
. encuentra:
Anal!s’.ca 1) Codigo 342 - cotizacion posterior a desafiliacion EStédO de
9. Previsional registros en
(compensas) (exceso) archivo CRI
P 2) Cddigo 046 - el NIT del empleador es erroneo
3) Cddigo 316 - no es cotizacion indebida porque la
persona esta afiliada a un instituto
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No.

Responsable

Actividad

Evidencia

Codigo 020 - fecha de documento es erronea
Codigo 317 - valor en tipo registro es erroneo
Codigo 331 - no es primera relacion laboral
Codigo 139 - relacion afiliado empleador no
existe y debe ser actualizado

Codigo 257 - el registro ya habia sido identificado
anteriormente

Sogs

*x

v

10.

Analista
Previsional
(compensas)

Realiza el tratamiento para cada uno de los cod
anteriores.

11

Analista
Previsional
(compensas)

Cdédigo 342 - cotizacion posterior a
(exceso)

Son afiliados reincorporados al IP
UPISSS presentan cotizaciones
afiliacion al SAP, para el cual
por parte de jefatura de
Acreditacion, solicitan
cotizaciones.

C ecaudacion y

proceder de estas

Nota enviada
a SSF

12.

Analista
Previsional

C)O

)
(compensa\v

Continua en paso 18
Codigo 046 - el NI ampleador es erréneo

EL NIT del empleadar presenta inconsistencia en el
registro enviadGyen grchivo CCl, como por ejemplo

valores g=eero, el primer digito se ha movido al
ultimo, @ tras.
Tratamichie

ltar el NIT del empleador en la base de
tos de Salud (web de impacto),
Modificar el NIT del empleador en el Sistema de
Afiliados AFl, en caso de presentar diferencia
con el NIT encontrado en la web de impacto,
c) Actualizar los registros a compensar (Base de
datos de Maquila o SIP),
d) Ingresar los registros a Tabla Intermedia,
e) Someter nuevamente los registros al proceso de
compensa.
Continua en paso 18

Tratamiento
realizado
para codigo
046

13.

Analista
Previsional
(compensas)

Coédigo 316 - no es cotizacidn indebida porque la
persona esta afiliada a un instituto
El estado del afiliado es erréneo en la base de datos
AFl, debido a que el afiliado presenta afiliacion al SPP
Tratamiento:

a) Consultar la historia de cotizaciones provisional

en el Sistema Integrado de Planillas (HCSIP),
b) Consultar el Sistema de Afiliacion y Registro

Tratamiento
realizado
para codigo
316
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No. | Responsable Actividad Evidencia

(Sistema AFI)

c) Consultar la fecha de nacimiento y afiliaciéon al
ISSS, en la base de datos de Salud (web de
impacto),

d) Consultar los datos de afiliacion al Sistema
Previsional en la consulta de afiliados por
empleador, en la pagina web de |
Superintendencia del Sistema Financiero,

e) Consultar el estado de afiliacion en el Sistem
solicitud de asignacion de NUP,

f) Realizar modificaciones, actualizaei
datos generales y de afiliacion en g

g) Actualizar el registro de las ¢
SIP,

h) Realizar la reversion ( tado de las
cotizaciones registradas §en “las Cuentas
Contables correspondieftes (Bitacora).

Continua en paso 18

en el

mento es errénea

erronea la fecha de
a. Por lo general estos casos
de Base de datos de Maquila.

Codigo 020 - fech
Estos registros '
cancelacion d
sedanenlosr
Tratamiep

Tratamiento

Analista n la base de datos de Maquila en el realizado
14. | Previsional &pna Integrado (SIP), para codigo
(compensas) b) Merificar la fecha de cancelacion en laimagen de 020
la planilla en el Sistema Epower,
%Actualizar la fecha de cancelacion de la planilla,
\ en el registro de la base de datos de Maquiila,
d) Ingresan los registros a Tabla Intermedia (Tl),
e) Someter los registros al proceso de compensa.
Continua en paso 18.
Cdédigo 317 - valor en tipo registro es erréneo
Cdédigo 331 - no es primera relacidn laboral
El tipo de cotizacion que presenta en el archivo CCI
es erroneo, de acuerdo al estado de afiliacion en el .
Analista Sistema Previsional. Trat-amlento
15. | Previsional A continuacion, se detallan los Tipos de Cotizacion reallzaqccj).
(compensas) normados y el concepto para cada uno: gi;ayc%llgo

a) Tipo 0: Rezago:
Cotizacion previsional de un trabajador enterada
a un IF distinta a la se encuentra o encontraba
afiliado pudiendo corresponderle a una AFP la
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No. | Responsable

Actividad Evidencia

C)O

cotizacion, por lo que se

Superintendencia del Sistema Financiero,
c) De encontrarse alguna diferencia en los datos
\ mencionados, se realiza la actualizacion del

comision y a otra la cotizacion o ambas, segun
el mes de devengue de la cotizacion.

b) Tipo 1: Primera Relacién Laboral:
Cotizaciones enviadas al SPP, de nuevos

afiliados al sistema de pensiones, anteriores a su
incorporacion al SAP.

c) Tipo 2: Optados:
Cotizaciones enviadas al SPP, posterior al 1
abril de 1999, de personas que no llena
solicitud de permanencia en
establecido o fueron enviadas al SAR
su incorporacion al SAP; optados g
d) Tipo 3: Obligados:
Cotizaciones enviadas al SP jor al 15 de
octubre de 1998, correspbn te a personas
menores de 36 afios deg ©dad; obligados.

El tratamiento es igua los” cuatro tipos de

Inicamente una vez:

tipo de cotizacion:

a) Verificar en_Sis de Afiliacion y Registros
(Sistema Xfstencia o no de los datos de
fecha de nto, de afiliacion al ISSS y de

AP, 0 determinar si el dato que refleja

afilia@én S
es ¢ @ D,
ificadla fecha de nacimiento, de afiliacion al

de afiliacion al SAP en la Consulta de
iliado por empleador, en la pagina web de la

estado del afiliado, de acuerdo a permisos de
mantenimiento en el Sistema AFI, o se elabora
un requerimiento a informatica para que el
Dpto. TIC ejecute los cambios,

d) Actualizar las cotizaciones en el Sistema de
Integrado de Planillas (SIP),

e) Ingresar los registros a Tabla Intermedia, en el
Sistema Integrado de Rezagos'y,

f) Someter los registros al proceso de compensa
con el SAP.

Continua en paso 18

Anal!sfca Cdédigo 139 - relacidon afiliado empleador no | Tratamiento
16. | Previsional . ) )
existe y debe ser actualizado. realizado
(compensas)
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No. | Responsable Actividad Evidencia
Las cotizaciones que se envian a identificar en el | para codigo
archivo con extension CCI, presentan el numero | 139

patronal diferente al que esta registrado en la
Superintendencia del Sistema Financiero.
Tratamiento:

a) Verificar el nimero patronal de la cotizacion en
tratamiento, en la consulta de Historia d
Cotizaciones en el Sistema Integrado
Planillas (HCSIP),

b) Verificar el numero patronal que reporto
cotizaciones en el régimen de Sal
por medio de la web de impacto,

c) Actualizar el numero p
cotizaciones del afiliado en

d) Actualizar las cotizacio e
Integrado de Planillas (SIP),

e) Ingresar los registros a
Sistema Integrado d

f) Someter los re
con el SAP.

el Sistema de

bla¥Intermedia, en el
0s Y,
proceso de compensa

Continua en paSo 1
Cédigo 257 - egistro ya habia sido identificado

anteriorprente
Los re que se envia a identificar a la
Superiptégdencia Adjunta de Pensiones en los

a CCIl, ya habian sido identificados
antefiormente
atamiento:

a) Cargar el archivo con extension CRI en el SIR,

Tratamiento

filtrando especificamente los registros del | realizado
codigo de rechazo 257 (el registro ya habia sido | para codigo
identificado anteriormente). 257
b) Generar en el SIR, archivos con extensiones
CRN-CRF por cada AFP. Registro
c) Carga en el SIR, el archivo con extension CRN. | incluido en
d) Generar en el SIR los archivos con extension SBP | compensa
de cotizaciones en rezagos y SBT de | actual

cotizaciones indebidas, para cada AFP.

e) Enviar por medio de correo electronico a cada
una de las AFP s, los archivos con extensién SBP
de cotizaciones en rezagos, SBT de cotizaciones
indebidas y el CRF.

f) Recibir por medio de correo electrénico de las
AFP’s, archivo con extension CIP de
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No. | Responsable Actividad Evidencia

cotizaciones en rezagos; y la confirmacion de
montos de cotizaciones indebidas.

g) Cargar el archivo con extension CIP en el SIR y
generar el archivo con extension SBT de
cotizaciones en rezagos.

h) Enviar por medio de correo electronico a las
AFP’s el archivo con extension SBT d
cotizaciones en rezagos.

i) Recibir por medio de correo electronico de ¢

AFP, la confirmacion de saldos de cotigzaciongs
en rezagos. y
j) Recibir de Seccién Tesoreria la i An de la

Transferencia electronica a t
abono).

k) Ingresar en el SIR la feché& d
pago de compensa al*S
estado a cancelado de lO§yeq
en el proceso de co

ancelacion del
para cambiar el
ros que entraron

del SIR y enviarlo por

electronico a la
Superintendencia Adjunta de Pensiones.

Este proceso sgrealiza en la compensa del mismo

std pagando, continua en paso 19.

medio d

Analista Corrige or por el cual se dejo de pagar el | Registro para
18. | Previsional regis vuelve a enviar en el proceso de | proxima
(compensas) C del siguiente mes. compensa
. L, Archivo
: Comptementa la informacion de la compensa en
Analista N resumen
g ivo “resumen general del proceso del pago de
19. | Previsional P . o general de
compensas” por periodo, el cual es remitido a 200 de
o jefatura de Seccion Recaudacion y Acreditacion. Pag
compensa
20 Realiza una copia de respaldo en formato digital de | Copia de
' las compensas realizadas por mes y afio. respaldo
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PROCEDIMIENTO: DEPURACION DE LA COMPENSA
Analista Previsional (Compensa)
Inicio

archivo CCI

Realiza una copia de

convierte a formato
Excely lo ordena por
No. De afiliacion

y lo

Pagado,

Ingresa a SIR meni
<informes > opcion
“cuenta individual

pagos” , y verifica estatus
de cotizaciones

Regls[ra a

informacién

verificada en
“Archivo de control

compensas”

Seccion

A
Envia aJefe de

Recaudacioén y
Acreditacion, el
archivo consolidado.

Depura CClI
rechazado: Revisa
registro en historia
de cotizaciones por
algan dato erréneo

Revisa la estructura
del archivo CCl segiin
normas técnicas para

el ratamiento de
rezagos en SPP

egistro

En caso de ser
necesario se elimina en
SIR el estado de envio
previodel CClalaSSF ,

y poder modificar el
r

se enviara

Después de
modificar el registro

Revisa cada uno de los
registros que contiene el
archivo CRI, para
verificar en qué estado
se encuentra

Rechazado en CRI,
Cargado en CRN,
Preparacion CCI,
Enviado en CCI

T

Realiza el

CRI

tratamiento para
cada uno de los
coédigos del archivo

no

no

Cadigo 020

no

Sll

al IPSFA ,y que enla
UPISSS presentan
cotizaciones posteriores
ala afiliacién al SAP

v

Seenviaranotaala SSF
por parte de jefatura de
Seccién Recaudacion
solicitando el proceder
de estas cotizaciones

Cadigo 342 i
Afiliados reincorporados

es erréneo en la base
de datos AFl, debido a
que el afiliado
presenta afiliacion al
SPP

Ejecuta
tratamiento
definido para este
codigo

Registros tienen errénea
la fecha de cancelacion
de planilla. estos casos
se dan en los registros
de Base de datos de
Magquila

Ejecuta
tratamiento
definido para este
codigo

6digo 317 O

Ejecuta
tratamiento

definido para este
codigo

si

Cotizaciones que se
envian a identificar en el
archivo con extension
CClI, presenta el nimero
patronal diferente al que
estaregistradoen SSF

No
Cédigo 257

Ejecuta
tratamiento
definido para este
codigo

L

[0S registros que se
enviaaidentificar alas .
Adjunta de Pensiones en

los archivos CCI , ya
habian sido identificados

anteriormente

1

Ejecuta
tratamiento
definido para este
cédigo

;ste proceso se

realiza en la

compensa del
mismo mes que se

est4 pagando

Corrige el error por el

cual se dejo de pagar el

registro, y se vuelve a

enviar en el proceso de

compensa del siguiente
mes

Complementala
informacién de la
compensa en archivo
®1  “resumen general del
proceso del pago de
compensas”

Remite archivo a
jefatura deSeccién
Recaudaciony
Acreditacion

Realiza una copia de
respaldo en formato
digital de las
compensas realizadas
por mesy afio.

Tipo 0: Rezago

Tipo 2: Optados
Tipo 3: Obligados

(1) Tipos de Cotizacion normados :

Tipo 1: Primera Relacion Laboral

Pagina 104 de 134




* oy

GOBIERNO DE

INSTITUTO
SALVADORENO
DEL SEGURO
SOCIAL

EL SALVAIDOR.

UNIDAD DE PENSIONES

SECCION RECAUDACION Y ACREDITACION

PROCESO EMISION DE PLANILLAS Y
RECAUDACION (SUBPROCESO GESTION
EMPLEADOR Y REGISTRO DE COTIZACIONES)

VERSION N°: 04
FV: 24/10/2013
FUV: 22/10/2021

7.8. Procedimiento Cobro de Compensas al SAP.

No. Responsable Actividad Evidencia
En caso de que tasa de rentabilidad no esté
Coordinador actualizada se consulta en pagina web del BCR: cuadro de
1 de Area Taza de rentabilidad que muestra 180 dias y se re?e
' Misional selecciona un mes anterior al periodo de devengue
(acreditacion) (ejemplo si se trabaja en el mes de agosto se tabilidad
selecciona la tasa al mes de julio).
Depurar archivo SBP:
Depura y actualiza tasa de rentabilidad y S
bruto a procesar (SBP) en el SIR y posteri@ e | (CIP)
Coordinador consulta en el sistema AFI la informaci @ Conformidad
5 de Area afiliado verificando: con
Misional e Fecha de afiliacién a la institu€ioguprevisional Informacion
(acreditacion) |, sector del empleador puplfco Sgrivado /I:lrEePllmmar a
e Estado del afiliado si p&kten a SPP (UPISSS E
INPEP) o SAP (AFP)
Coordinador
3 de Area Genera y envia arIP a las AFP para validar | Envio de
‘ Misional registros del SBP. archivo CIP
(acreditacion)
Archivo SBT
4. AFP enviado por
AFP
Coordinador
5 dg Area Redibe archivo $BT enviadp por AFP, que es en Archivo SBT
Misional respuesta al archivo CIP enviado.
(acreditacign)
Coordi Generar reporte de cobro de rezago SBT: Reporte de
de Ar . .
6. Misioha Emite reporte de cobro de rezago cargando archivo | cobro de
5 SBT en el SIR. rezagos
(a @ cion)
Valida la informacion del reporte en lo siguiente:
< ? e Total de comision.
o OArrzlanador e Totalde ren.tabll.u’jad. Informacion
7. - e Total de cotizacion. de reporte
Misional i
(acreditacion) | ® Totala trasladar. validada
e Que el archivo no contenga los registros
rechazados en CIP.
. Por correo electronico se envia aceptacion o | Correo
Coordinador . - . .
8. de Area con'flrmaoon a las diferentes AFP de los. montos a | electronico
enviar del archivo saldos brutos a transferir (SBT). para SBT
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No. Responsable Actividad Evidencia
Misional
(acreditacion)
g;)oArr(i;nador Elabora nota a Seccion Tesoreria de notificacion de
9. Misional recepcion de montos a transferir (SBT) por las AFP a | N
(acreditacion) (@ UPISSS. L
Coordinador Posterior a la elaboracién del cuadro de registro d€ |
10 de Area tasa de rentabilidad se elabora Nota de confirmagion NS
' Misional de tasa de rentabilidad para firma a Sec de tasa de
(acreditacion) Tesoreria (Se elabora en WORD). rentabilidad
Verificar, crear nota de abono Yy War
Analista expgdiente: Q ]
11 Previsional Verifica en fel acceso de e-banca grlcqla Nota de
(ingresos) que las AFP’s cancelen los cobr osy emite | abono
nota de abono, para trasladag€ a ARalista Previsional
(acreditacion).
Analista Genera en el sistema SIR el N§mero de nota de No de nota
12. Previsional abono y posteriorm cotejan y emiten de abono en
(acreditacion) reportes. SIP
Coordinador
13. !c\j/leis?ori:l Carga archivo@ SIP. SBT en SIP
(acreditacion)
Son es las planillas, posterior a la carga del
archi Ba#de rezagos y acreditadas.
e acreditacion:
Coordinador o ecciona fecha de cancelacion del archivo
1 | deArea Colocaelmonto Planillas
* | Mision \ e Selecciona leer archivo SBT y se descarga generadas
(acre n) e Selecciona generar y emitir planillas

O

e Imprimen
e Selecciona guarda la informacion en formato
pdf.

15.

&

Coordinador
de Area
Misional
(acreditacion)

Anexa al expediente toda la Documentacion

generada en el proceso de cobro:

e Nota de confirmacion de tasa de rentabilidad
firmada por tesoreria.

e Cuadro de registro con tasa de rentabilidad

e (SBT) Saldo Bruto a Transferir de AFP.

e Reporte de cobro de rezagos

e Nota de abono para planilla de rezago cobrada

Expediente
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No. Responsable Actividad Evidencia
e Confirmacion de SBT (Saldo Bruto a Transferir a
AFP) (Se imprime el correo).
Coqrdmador Conforma el expediente con la informacion de Expediente
de Area . cop.No. De
16. - rezagos y se coloca el numero de nota de abono
Misional . . . no
o que se creo en el sistema SIP al expediente.
(acreditacion)
Coqrdmador Posterior a la Acreditacion, continua con el pro guardo
de Area , - T .
17. Misional de envio a Seccion Digitalizacion y Archivo de
o Documentos, para su resguardo. expediente
(acreditacion)
Gestionar recuperacion de es
duplicadas al SAP:
Coordinador Vah?/a r.(fe.glstros |(_j#pllcladdos((:fn §|s . b
s de Area o erificar en Historia de Co ne Registros en
: Misional e ConsultaenelSIRalaf de Cancelacionde | R
(acreditacion) los registros duplicados
e |Ingresa los regi ccionados a Tabla
Intermedia (TI).
Coordinador .
de Area Genera archiv@ SBPf(Saldos Brutos Preliminares a Archivo SBP
19. - . - generado en
Misional Transferir), de eracion en el SIR.
o SIR
(acreditacion)
Coqrdinador
20 de Area Impri rme de Estadistica de Cotizaciones en | Informes
' Misional e r archivo y por periodo). impresos
(acreditacion)
Coordinader , . - | Archivo SBP
Envia por medio de correo electronlcol el archivo enviado al
isi SBP de los registros duplicados a las AFP S. SAP

Confirma por medio de correo electronico el total
de registros y monto en un archivo EXCEL,

Confirmacio
n de

consolidado de la compensa, y fecha de posible compensa
por correo
pago. L
electronico
. Verifica en el acceso de e-banca del banco Agricola
Analista . :
. que las AFP's cancelen los cobros de rezagos y emite | Nota de
23. Previsional ) .
. nota de abono, para trasladarlo a Analista Previsional | abono
(ingresos) o
(acreditacion).
Analista Genera en el sistema SIP el niumero de nota de No. De nota
24. Previsional abono y posteriormente se cotejan y emitir de abono en

(acreditacion)

reportes.

SIP
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No. Responsable Actividad Evidencia
Coordinador . Nota de
; Elabora nota de los pagos realizados por AFP y
de Area : . = - pagos
25. " remite a jefatura de Seccion Recaudacion y .
Misional Acreditacion para firma y sello realizados
(acreditacion) P Y ' por AFP
Jefe de No
26 Seccion Informa por medio de nota a Seccion Tesoreria y
' Recaudaciony | Contabilidad el monto recibido y el concepto.
Acreditacion
Coordinador \ /
57 de Area Depura los registros duplicados en los sistggnas SIR | Depuracion
' Misional y SIP de los registros recuperados. % en SIRy SIP
(acreditacion) Q
(leé)oArr(:anador Actualiza los registros duplica n hoja en | Registros
28. - cuperacion | depurados y
Misional i
o actualizados
(acreditacion)

O

formato Excel de acuerdo
realizada.

\'8
OQ
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PROCEDIMIENTO: COBRO DE COMPENSAS AL SAP

Coordinador de Area Misional (Acreditacién)

AFP’s

Analista Previsional
(Acreditacion)

Inicio

Consulta en paging

web del BCR, taza

de rentabilidad a
utilizar

!

Depuray actualiza

tasa de o
rentabilidad y SBP - Fecha de afiliacion a la institucion
en el SIR previsional
- Sector del empleador pablico o
privado
- Estado del afiliado si pertenece a
SPP (UPISSS E INPEP ) 0 SAP (AFP)
Consulta y —

verifica en AFI la
informacién del
afiliado

!

Genera y envia
archivo CIP a las

Verifica en e-banca del
Banco Agricola que las
AFP's cancelen los
cobro de rezagos y
emite nota de abono,

l

Traslada nota de
abono a Analista

Genera en SIP el No.
de nota de abono y

Previsional
(Acreditacion)

AFP para validar
registros del SBP.

Recibe archivo SBT
enviado por AFP,

Envia archivo SBT

Al
>

que es en respuesta |«
al archivo CIP

Emite reporte de

cobro de rezago

cargando archivo
SBT en el SIR

Valida la
informacion del
reporte

Envia aceptacion of
confirmacién a las
AFP’s de los m

confirmacién de
tasa de rentabilidad
para firma a
Tesoreria

enviado : J
<

Carga archivo

P posteriormente se
cotejan y emiten
reportes

SBT en SIP

Genera y acredita
las planillas,
posterior a la carga
del archivo SBT de
rezagos

Anexa al
expediente toda la
documentacion
generada en el
proceso de cobro

Conforma el expediente
con lainformacién de
rezagos y colocael No.
de nota de abono  creado
en SIP

Enviaa Seccién

Digitalizacion y
Archivo de

Documentos, para su

resguardo
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PROCEDIMIENTO: COBRO DE COMPENSAS AL SAP

Coordinador de Area
Misional (Acreditacion)

AFP’s

Analista Previsional
(Ingresos)

Analista Previsional
(Acreditacion)

Jefe de Seccion
Recaudacion y
Acreditacion

Valida registros
duplicados en
sistema SIR

Genera archivo
SBP Preliminares
a Transferir, de
recuperaciéon en el

v
Imprime informe de
Estadistica de
Cotizaciones en el SIR
(archivo y por periodo )

Envia por correo a
AFP’s, archivo

Confirma por correo el
total de registros y
monto en un archivo

SBP de registros

duplicados

¥ EXCEL, consolidado de
lacompensa, y fecha de
posible pago .

&

\%

Genera en SIP No.
de nota de abono y
P posteriormente se

cotejan y emien
reportes

Elabora nota de los

pagos realizados por
AFPy remite a jefatura
de Seccion Recaudacion
y Acreditacion para firma
y sello.

Informa por medio de
nota a Seccion
> Tesoreriay

Contabilidad el monto
recibido y el concepto

A

Depura los registros
duplicados en los.
sistemas SIR y SI
de los regi:
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7.9. Procedimiento Anulacion de contratos.

No. | Responsable Actividad Evidencia
Realiza consulta por medio de correo electrénico
sobre las cotizaciones que se trasladaran por
anulacion de contrato y si le pertenecen a la UPISSS. c
1 AFP Detallando la siguiente informacion: © L
clectkonico
e NUP.
e Datos del empleador.
o Cotizaciones a trasladar.
((j:(;)oArrZ;nador Realiza verificacion de cotizaciones en sistem3 Verificacion
2. L Web de Impacto, para determinar si en SIPy Web
Misional o
o cotizaciones a la UPISSS. de Impacto
(acreditacion)
Coordinador Envia respuesta por correo electr
3 de Area anulacion de contrato, en casqg Correo
' Misional corresponden a la UPISSS, s electronico
(acreditacion) | INPEP.
. En caso de que las es corresponden a
Coordinador | UPISSS, se recibe porf AFP: Resolucion
4. |deArea e Resolucion d de contrato. de anulacién
Misional

(acreditacion)

e Detalle de catizaci®nes de AFP.

de contrato

e Fecha de posi ago.
Analista Verifica dcceso de e-banca del banco Agricola
5 Previsional que la ancelen los cobros de rezagos y emite | Nota de
' (ingresos) not ono, para trasladarlo a Analista Previsional | abono
9 (acreditacion).
: nera en el sistema SIP el numero de nota de abono
Analista . . . No. De nota
g eriormente se cotejan y emiten reportes y se
6. Previsional de abono en

(acredi @ )

forma a Coordinador de Area Misional
acreditacion).

SIP

O

Cogrdinador
5 € Area
' Misional
(acreditacion)

Elaborar Expediente con la siguiente

documentacion:

e Resolucion de anulacion de contrato

e Nota de abono por AFP

e Detalle de cotizaciones

e Ademas, se valida los datos de afiliado y
empleador. (Web de impacto)

e Sevalida que el afiliado y empleador este
registrado en el SIP (verificar el estado del afiliado,
afiliado al SPP o SAP).

Expediente
de anulacion
de contrato

8 Coc?rdinador
’ de Area

Copia en archivo Excel el detalle de las cotizaciones
para ajustar el monto de cotizacion con dos

Archivo
Excel
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No. | Responsable Actividad Evidencia
Misional decimales y se suma el porcentaje de garantia
(acreditacion) | solidaria (para cotizaciones a partir de
noviembre/2017).
Coordinador | Acredita el detalle de cotizaciones generado en Excel
. . . Degalle de
9 de Area sobre la Anulacion del Contrato, posterior a la o os
' Misional acreditacion se generan en forma automatica las .
o - . editadas
(acreditacion) | Insuficiencias o Excesos.
Coordinador . e L e
de Area Imprime notificacién (insuficiencia o exceso) gen tificacion
10. Misional el cruce de ambos, y se envia al jefe de Seccion para
o Recaudacion y Acreditacion para ser autoriza autorizar
(acreditacion)
Jefe de Revisar y firmar:
Seccion El jefe de Seccion Recaudacion y Ac revisa .
. . . . Notificacion
11. | Recaudacién | las insuficiencias o excesos gener ra el .
. : : autorizada
y expediente, posteriormente a | lo autoriza
Acreditacion. | firmando y sellando.
Entrega notificacion al afiliado@,empleador y esta
puede ser:
e Exceso, enlacua jado se presentara a la
. UPISSS para realize amite de devolucion. o
Coordinador | 4 |nsuficiencid el afjlado se presentara a una Notificacion
12. de, Area institucion ba para realizar el pago y erllt.regada al
Misional .nte a la UPISSS tirar la Historia d afiliado o
(acreditacion) e a a' aretiraria mistoria de | e mpleador
actualizada
no estar presente el afiliado o empleador
a envio de notificacion por medio de proceso
de correspondencia via Courier.
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PROCEDIMIENTO: ANULACION DE CONTRATOS
Coordinador de Area Analista Previsional Analista Previsional Jefe de Seccion
AFP’s

Misional (Acreditacion)

(Ingresos)

(Acreditacion)

Recaudacion y
Acreditacion

Inicio

Realiza consulta
sobre cotizaciones
que se trasladaran
por anulacién de

contrato

Realiza verificacion de
cotizaciones en SIP y
Web de Impacto, para
determinar si son de
UPISSS

l

Y

Envia respuesta por
correo de la
anulacion de

contrato,

pertenece a
UPISSS

Se les informa que
son de INPEP

si

v

Recibe por parte de AFP
Resolucion de anulacion
de contrato, detalle de

cotizaciones de AFP ,
Fecha de posible pago

Elabora expe

de garantia solidaria

Acredita el detalle de
cotizaciones generado
en Excel , y se generan

en forma automatica las

Insuficiencias o Excesos

|

Imprime notificacion
(insuficiencia o
exceso)

%—\

Genera el cruce de
ambos, y se envia al jefe
de Seccion Recaudacion

Genera en SIP No.
de nota de abono y

A

posteriormente se
cotejan y emiten
reportes

Revisalas insuficiencias
0 excesos generados

y Acreditacion para ser
autorizada

Entrega notificacion al
afiliado o empleador y
esta puede ser:

A

contra el expediente ,y
autoriza firmando y
sellando

insuficiencia o Exceso

&)

{ (1) En caso de no estar presente el afiliado o empleador se realiza envio de
notificacion por medio de proceso de envio de correspondencia via Courier

-
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7.10. Procedimiento Bitacora.
No. | Responsable Actividad Evidencia

Coordinador de

Recibe de Analista Previsional (Compensas)
detalle de registros pagados en concepto de
rezagos e indebidas, en archivo Excel que
contiene los siguientes rubros:

e No afiliados.

e Rezagos.

L gfraeg?t';ggf;l) e No identificado.
e Irarelacion laboral. archivo Excel
e Menor de 36 anos.
e Cotizacion erronea. O
e Rentabilidad de rezago.
e Exceso de pago.
Coordinador de | Genera en sistema SIP, el d d s registros | Registros
2. Area Misional que ingresaron en el mes d§yrez s e indebidas, | generados en
(acreditacion) con el detalle descrito e } SIP
Coordinador de | Genera en sistema S|Rsdetalle de eliminaciones Eliminaciones
3. Area Misional mensuales, con el d @ Jescrito en paso 1. generadas en
(acreditacion) P SIP
Coordinador de | Genera en sisthﬂ?D detalle de modificaciones | Modificaciones
4. Area Misional mensuales, con talle descrito en paso 1. generadas en
(acreditacion) SIP
Coordinador de | Regi archivo Excel “consolidado de .
. - ) I " | Consolidado de
5. Area Misional movi , todos los movimientos del mes: L
L . ) movimientos
(acreditacion) eli . pagado e ingreso mensual.
. Al ingkesar los movimientos anteriores se genera | Cuadro
Coordinador d L . .
- - forma automatica cuadro consolidado de | consolidado de
6. Area Mision o . o
(acredit ) movimientos del mes, que consiste en restar los | movimientos del
pagos de los ingresos. mes
i r de | Genera en Excel el cuadro consolidado por rubro | Cuadro
7. ( actualizando los movimientos del mes actual con | consolidado por
ion) la base de bitacora del mes anterior. rubro
Coardinador de | Elabora nota de remision de datos consolidados
8. Misional de los movimientos del mes, para ser presentada | nota de remision
(acreditacion) a Seccion Contabilidad.
Coordinador de Ordena por.r.ubrc? los regls.tro.s generadqs de los .
; - pagos, modificaciones y eliminaciones, ingresos, | Registros
9. Area Misional . . ) .
o y los imprime para dejar anexos a nota de | impresos
(acreditacion) .
remision.
(;oordmgdor de Remite nota a jefe de Seccion Recaudacion y NOt? gl,e
10. | Area Misional o . remision para
o Acreditacion para firma y sello. :
(acreditacion) autorizar
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No. | Responsable Actividad Evidencia
Jefe de Seccion | Revisa y firma y sella nota de remision para | Nota de
11. | Recaudaciony | Seccion Contabilidad, y la traslada a Secretaria de | remision firmada
Acreditacion Seccion. y sellada
Secretaria de Recibe nota y envia por correspondencia interna | Registro de
12. ., . . " .
Seccion a jefe de Seccion Contabilidad. corres ncia
. Recibe y firma nota de movimientos del mes y
Jefe Seccion . o . . : .
13. . revisa para verificar si no tiene diferencias con entos del
Contabilidad . -
saldos del base anterior. N cibida
En caso de encontrar diferencia se remite 3 o de
Jefe Seccion Coordinador de Area Misional (acreditaciony), para o
14. . . . : . ovimientos del
Contabilidad solventar en conjunto dicha diferencia, e .
) o mes revisada
no encontrar diferencia finaliza proces
Coordinador de . ., nota de
; . Corrige la observacion antes de | lerre, o
15. | Area Misional . movimientos del
o y continua en paso 8. .
(acreditacion) mes corregida

X
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PROCEDIMIENTO: BITACORA

Coordinador de Area
Misional (Acreditacion)

Jefe de Seccion
Recaudacion y
Acreditacion

Secretaria de
Seccién

Jefe de Seccién
Contabilidad

Inicio

Recibe detalle de
registros pagados en
concepto de rezagos

e indebidas, en
archivo Excel

emite nota a jefe
de Seccién

Revisa, firma y
sella nota de
» remisién para

Recaudacion y
Acreditacién para
firma y sello

Seccion
Contabilidad

Genera en SIR Tos
registros que
ingresaron en el
mes de rezagos e
indebidas

A

Genera en SIP
detalle de
eliminaciones
mensuales

l

Genera en SIP
detalle de
modificaciones
mensuales

Registra en archivo
Excel “consolidado
de movimientos”,
todos los
movimientos del mes

Corrige la
observacion antes

Traslada nota
sellada a
Secretaria de

Recibe nota y envia
por correspondencia

Seccion

A 4

interna a jefe de
Seccién Contabilidad

Recibe y firma nota
de movimientos del
mes y revisa para

verificar si no tiene
diferencias

Existen
diferencias

si

|

Remite a Coordinador
de Area Misional
(Acreditacién) para

de la fecha de
cierre

Genera en forma
automatica cuadro
consolidado de
movimientos del
mes

Genera en Excel el
cuadro consolidado por
rubro actualizando los
movimientos del mes
actual con la base de

bitacora del mes anterior

Elabora nota de

remision de datos

consolidados de I0;
movimientos del i

Imprime Pagos
para dejar anexos
a nota de remision

solventar La
inconsistencia

Pagina 116 de 134



* oy

INSTITUTO
SALVADORENO
DEL SEGURO

GOBIERNO DE SOCIAL
EL SALVADOR

UNIDAD DE PENSIONES

- p p VERSION N°: 04
SECCION RECAUDACION Y ACREDITACION | (70 = 5"

PROCESO EMISION DE PLANILLAS Y FUV: 22/10/2021
RECAUDACION (SUBPROCESO GESTION
EMPLEADOR Y REGISTRO DE COTIZACIONES)

7.11. Procedimiento ingreso de empleadores al SEPP.
No. Responsable Actividad Evidencia
. . . , Solicitud de
1 Secretaria de Recibe solicitud de ingreso de empleador al SEPP in Ir IS(L; de
' Seccion en forma presencial, o por teléfono. 9
emp
Orienta al empleador sobre el llenado de los
formularios:
e Formulario para el registro de empleadores
SEPP".
e Formulario para solicitud de usuario
, Secretaria de Y .tamb|en .sol|C|ta los dQClementos Orientacion a
. Seccion adjuntar a dichos formularios: empleador
e Fotocopia de NIT de emple
e Fotocopia de tarjeta patr SS.
e Fotocopia de tarjeta de®YA '
e Fotocopia de D representante de
empleador.
e DUIyYyNIT de reante de la empresa.
Presenta los akds completos en forma | Formularios
3. Empleador . .
presencial o p@r corfeo electronico. completados
Secretaria de Recibe revis S ’f.ormularlos por parte .de Revision de
4. 9 emples forma fisica y los traslada a Analista :
Seccion Previsi formulario
Analista ' itud de ingreso de empleador al SEPP | Solicitud con
5. Previsional co nulario completo, en forma presencial, o | formulario
(inconsistencia por medio de correo electronico. completo
. isa que el formulario este completo en los | Formularioy
Analista . .
5 campos requeridos, y que este firmado por | documentos
' representante de empresa, ademas que este la | de respaldo
documentacion de respaldo solicitada. revisados
Ingresa a sistema SEPP, menu <Empleadores>,
v ingresa en el campo de busqueda el numero de | Busqueda en
‘ . . . NIT, nombre o razdn social, o por nombre | Sistema SEPP
(inc@nsistencias) .
comercial.
En caso que no se encuentre en la busqueda
realizada, se debe ingresar como nuevo registro, en
Anali la opcion <Registrar>, y habilita los campos | q
na |.s’.ca requeridos, y se ingresan datos segun formulario: ngreso de
8. Previsional « Tipo de persona empleador en
(inconsistencias) SEPP

Tipo de empleador
NIT
Numero patronal del ISSS
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No. Responsable Actividad Evidencia
e Nombre
e Razon social
e Nombre comercial
e Direccion, departamento, municipio, pais
e Actividad econdmica
e Teléfonos, fax
e Correo electronico
e Nombre de representante legal
e Nombre de contacto de la empresa
e Correo electronico del contacto V
Selecciona la opcidon <guardar>.
Ingresa al menu <Mantenimient cion
<Gestion de usuarios>, <Nuevo>, sa datos de
usuario o contacto:
a) Nombres, numero de memto DUI, NIT,
correo electronico, institucio
b) Ingresa en asignaci les: y se da click
Anall para desplegar | oles que ha solicitado | q
5 Pna Ista l el empleador: ngrtesot €
: revisionat e Adminigtrado planillas previsionales contactos en
(inconsistencias) . . SEPP
e Encargado dg planillas previsionales
o izante Thdependiente
o te voluntario SAP
ante voluntario SPP
n botdn <agregar rol>, si es necesario
r otro rol u otro usuario, se realiza el mismo
roceso descrito en este paso.
. eleccion botén <generar contrasefia>, la cual es .,
Analista e . . | Generacion de
. generada automaticamente, selecciona boton N
10. | Previsiq - o contrasena en
. <generacion de cuentas> en forma automatica.
(incom cias) . , SEPP
Secciona botén <guarda>.
Selecciona menu <mantenimiento>, opcion
<gestion de empleadores>, despliega datos de
empleador, y Selecciona menu <mantenimiento>,
. opciodn <asignacion usuario empleador>, da click
Analista peion <asign: . cmp . Y Ingreso de
. seleccion boton <Asociar>, ingresas el usuario (por .
11. | Previsional nombre, 0 por numero de usuario) se elige | U24aros en
(inconsistencias) ' P y 9€ | sepp

buscar, para desplegar una lista de usuarios, y
selecciona el usuario que corresponde. Y
selecciona el botdn <agregar>, y click en boton
<guardar>. Finaliza proceso.
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No. Responsable Actividad Evidencia

En caso que si exista el empleador se podra realizar

Analista mantenimiento en: o
. . . Mantenimiento
12. | Previsional e Dar de baja a un usuario.
. : . . ~ en SEPP
(inconsistencias) | ¢ Cambio de contrasefia.
e Madificar informacion del empleador.
Para dar de baja a un usuario:
Si es necesario darle de baja a un usuario asignado
a un determinado empleador, ingresa a SEPP m
. <mantenimiento>, opcidén <asignacion usua
Analista : : X . .
. empleador>, da click y selecciona boton <A§pciar>)| Usuario de
13. | Previsional . . .
. : . ingresas el usuario (por nombre, o por, fs e | baja en SEPP
(inconsistencias) . ;
usuario) y se elige buscar, para desple a lista
de usuarios, y selecciona que
corresponde, se da doble clic ombre y
se tacha, y se presiona boto r>.
Analista Para cambio de contrase Solicitud de
14. | Previsional Recibe solicitud de para cambiar | cambio de
(inconsistencias) | contrasefa. contrasefa
Ingresa al men ntenimiento>, opcion
<Gestion de ri ngresa en busqueda de
usuarios el nofnbre®® numero de usuario, y se da
. . ; Nueva
Analista clik sobre e istro y despliega toda la ~
. . . . . contrasefia
15. | Previsional informa€iomgdel usuario. Seleccion boton <generar enviada a
(inconsistencias) | contgase la cual es generada
, empleador
auto IC@Mmente, <guardar>.
E correo electronico al empleador en
formarautomatica.
modificar informacién del empleador:
Analista Ingresa a sistema SEPP, menu <Empleadores>,
. : . . Consulta en
16. | Previsi ingresa en el campo de busqueda el numero de
. . . . SEPP
(inc cias) | NIT, nombre o razdon social, o por nombre
comercial.
. . -, Datos de
a Despliega la informacion del empleador y se
) e e empleador
17. §, Previsional habilitan todos los campos para ser modificados, y modificados
onsistencias) | selecciona botdn <guardar>. en SEPP
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PROCEDIMIENTO: INGRESO DE EMPLEADORES AL SEPP

Analista Previsional

Secretaria de Seccion Empleador Analista Previsional (Inconsistencias) (Inconsistencias)

Inicio

Recibe solicitud Recibe solicitud
de ingreso de de ingreso de
empleador al empleador al

SEPP SEPP y formulario
Orienta al Presenta los Revisa que el
empleador sobre f‘?’T”'a”O? formulario esté
el llenado de los » completos eln ormaj completamente
formularios p'esigf::oo por lleno y firmado

Revisa que veng

Recibe y revisa los la documenta

formularios o los
remite a Analista

Previsional
Despliega la lista
de roles que ha
Empleador . solicitado el
encontrado j‘ empleador
esar como .
0 registro en Realiza el Agrega el rol
> mantenimiento solicitado por el
a opcion solicitado ®
<Registrar> empleador
Para dibaja de Genera
Habilita los campos i
reauenon eP usuario, ingresa al automatlca[neme la|
_req | ment Mantenimiento, contrasefa y la
ingresa los dato_s opcion Asignacion cuenta y hace clic
segun formulario usuario empleador en GIardar
Guarda e ingresa a Para cambio de Asigna los
Menu contrasefia, ingresa en usuarios al
Mantenimiento, Menu Mantenimiento, empleador y hace
opcion Gestion de opcion Gestion de clic en Guardar
Usuario, Nuevo us”i"")s
Ingresa los datos ngggﬁ:;ﬁg‘sn
del Nuevo usuario . .
o contacto ingresa al Men(
Empleadores
Despues de realizal
el mantenimientq
hace clic en
guardar

Paginaldel

(1) Las opciones de mantenimiento son: a) Dar de baja al
usuario, b) cambio de contrasefia y c) modificar informacion
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8. ANEXOS O FORMULARIOS:
ANEXO I:

LISTADO DE REQUISITOS POR TIPO DE DEVOLUCION

1. Informe de inspeccion Q

Presentar solicitud en original y copia. proporcionada por la §eccioh Recaudacion y
Acreditacion; con firma del representante legal o contador, sello esa), No. de DUl y
NIT del representante legal,

Anexar:

v' La solicitud debe de llevar al lado de la firma del repg€sertante legal sello de la empresa.

v' Periodos a devolver.

v' Datos del solicitante, direccion # de teléfono, DUIg,(tarfeta de residente).

v" Causas con base a Informe de Inspeccién, debido e no se establecio relacion laboral.

v' Copia de DUl y NIT de representante leg

v' Credenciales originales y copia.

v Si las Credenciales no mencionan el puestO de Representante legal, presentar original y
copia de Acta Constitucional de la emypre

v

Copia de tarjeta patronal y NI empresa.
NOTA:

No se aceptaran solicitudes§i mple con los requisitos antes mencionados.
Al momento de realizar coRgultas por el estado de la solicitud de devolucion, debera

proporcionar el nUme%olicitud.
Anexar: \
SS

= Copiade ITy NUP de afiliad@.

= Copia g€D ENIT de representante legal.
= Copia @ eta de identificacion patronal y NIT de la empresa.

. S(s:ap ado (Del afiliado), copia de poder con clausula especial, y DUl del apoderado.

2. Notificaciones recibidas

Presentar solicitud en original y copia. proporcionada por la Seccion Recaudacion y
Acreditacion; con firma del representante legal, sello (de la empresa), No. de DUl y NIT del
representante legal, o Trabajador independiente.

Anexar:
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v' La solicitud debe de llevar al lado de la firma del representante legal (o trabajador
independiente) sello de la empresa, numero de DUI del representante legal (o trabajador
independiente).

v" Anexar notificaciones originales firmadas por el afiliado involucrado (en la segunda hoja), y
firmadas por la persona que recibio la notificacion, sello y fecha de recibido (si el afiliado ya
no labora en la empresa, hacerlo constar en una nota explicativa). Esta nota deb irigida
al jefe de Seccion Recaudacion v Acreditacion.

v' Copia de DUl y NIT de representante legal o trabajador independiente

v" Original y copia de Credenciales y/o original y copia Acta Constituc la empresa
(Este doc. no es necesario si es trabajador independiente)
v' Copia de tarjeta patronal y NIT de la empresa. V

NOTA:
No se aceptaran solicitudes si no cumple con los requisita 6 mencionados. Al momento
de realizar consultas por el estado de la solicitud de devollici@R, deberan proporcionar numero

de solicitud.
= Copiade DUI, y NIT de representante % trabajador independiente.
= Original y copia de Credenciales @le la eMpresa (o Acta Constitucional de la empresa).
= Copia de tarjeta de identificacionWYatrghal y NIT de la empresa.

= Siesapoderado (del Afiliac@gin y copia de poder con clausula especial, DUl'y NIT

Anexar:
= Copia de DUI. tarjeta ISSS, NUP y NIT

del apoderado.
3. Pagos erroneos pongafiliado

Presentar sol|C|tu nal y copia. proporcionada por la Seccion Recaudacion y
Acreditacion; ¢ el representante legal o contador, sello (de la empresa), No, de DUl'y
t

NIT del repres e l&gal.

NOTA:

No s sol|C|tudes si no cumple con los requisitos antes mencionados Al momento
de r llza consultas por el estado de la solicitud de devolucidon, debera proporcionar el
nume solicitud.

Anexar:

= Copiade DUI, ISSS, NIT y NUP de aflliad@.

= Copia de DUl y NIT de beneficiari@.

= Partida de defuncion original de afiliad@.

= Si es apoderado (del afiliado), original y copia de poder con clausula especial, y DUI del
apoderado.
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4. Pagos erréneos por patrono
Presentar solicitud en original y copia. proporcionada por la Seccidon Recaudacion y

Acreditacion; con firma del representante legal o contador, sello (de la empresa), No. de DUl y
NIT del representante legal.

Anexar: v
Nota explicativa de empleador, firmada y sellada por representant eg@ntador de

la empresa, dirigida al jefe de Seccidon Recaudacion y Acreditacion.

\

v Datos del solicitante Nombre, direcciéon # de teléfono, DUI o tarjeta'@e residente.
v' Periodos a devolver. V
v' Causa.
v Planillas previsionales originales de los periodos a dey,
v" Copia de planillas de salud de los periodos a devol
v' Copia de NIT y tarjeta patronal de la empresa.
v' Copia de DUl y NIT de representante legal de & eMpresa.
v' Copia de DUI, NIT, NUP Y tarjeta afiliacion de afiliado:
v' Credencial original y copia de la empresa.
v" Copia de Acta Constitucional de la e ﬁ
NOTA:

No se aceptaran solicitudes si no cumple,conjlos requisitos antes mencionados. Al momento
de realizar consultas por el esta e la solicitud de devolucion, deberd proporcionar el
numero de solicitud.

Anexar:
= CopiadeDUI, ISSSy NU afiliad@.

= Copiade DUly NI representante legal.
= Original y copiade nciales (Y/O copia de Acta Constitucional de la Empresa).
i

= Copia de tafj identificacion patronal y NIT de la empresa.
= Sies apod (del afiliado), original y copia de poder con clausula especial, y DUI del

apodeo
5@05 por duplicidad IBC

(Son todas las duplicidades de pago que el empleador realiza del mismo periodo)

Presentar solicitud en original y copia proporcionada por la Seccion Recaudacion vy
Acreditacion; con firma del representante legal o contador, sello (de la empresa), No. de DUl y
NIT del representante legal.

Anexar:
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Nota explicativa de Empleador, firmada y sellada por representante legal de la empresa dirigida
al Jefe de Seccion Recaudacion y Acreditacion que contenga:

v' Datos del empleador: Numero patronal, y NIT.

v' Datos de afiliad@: No. de afiliacion No. de NIUP, direccion y No. de' teléfono, No. de
identificacion DUI o (tarjeta de residente).

v" Aclaracién de periodos a devolver.

v' Copia de planilla(s) previsional(es) del primer pago realizado* Q

v

v

Planilla(s) original(es) correspondiente(s) al segundo pago.
Especificar en la Nota explicativa. cual planilla cancelada es la correctav

NOTA: \/
No se aceptaran solicitudes si no cumple con los requisitos ant@c nados. Al momento

de realizar consultas por el estado de la solicitud de dev beran proporcionar el
numero de solicitud.

Anexar: &
= Copiade DUI, ISSS, NUP y NIT de afiliad@.

= Copiade DUl y NIT de representante legal.
la empresa.

= Copia de tarjeta de identificacion patronalfy NN
» Credencial original y copia/ y copia de Acta stitucional de la empresa.
Fespecial. y DUI del apoderado.

= Sies apoderado, copia de poder co

6. Por obtener beneficio mico

(Por reportar a un trabajad recibid un beneficio por alguna institucion previsional)

Presentar solicitud riginal y copia. proporcionada por la Seccion Recaudacion y
Acreditacion: con figm presentante legal o contador, sello (de la empresa). No. de DUl y
NIT del represe N al

Anexar:

v' Copia lucién por el beneficio recibido.
v C shstancia de retiro.
NOTA:

No se aceptaran solicitudes si no cumple con los requisitos antes mencionados. Al momento
de realizar consultas por el estado de la solicitud de devolucion. deberd proporcionar el
numero de solicitud.

Anexar:

= Copia de DUI, tarjeta ISSS, NUP y NIT de afiliad@.

= Copiade DUl y NIT de apoderado (Si es el caso).

= Siesapoderado, copia de poder con clausula especial, y DUI del apoderado.
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Requisitos para empleador, ademas de la Solicitud de Devolucién:

Copia de tarjeta patronal, NIT de la empresa.
Copia de DUl y NIT de Representante Legal de la empresa.

Credenciales originales de la empresa.
Acta Constitucional de la empresa (Este documento es importante, si en | reg€nciales

no menciona el puesto de Representante Legal).

ASENENEN

7. Por reportar trabajador que ya no labora en dicha err@E
C

Presentar solicitud en original y copia, proporcionada por @ on Recaudacion y
Acreditacion; con firma del representante legal o contador, s 3’empresa), No. de DUly
NIT del representante legal,

Anexar:

v" Nota explicativa del Empleador, firmada y sellada‘xxresentante legal: dirigida al Jefe

Seccion Recaudacion y Acreditacion.

v' Datos de empleador: Numero patronal y MIT

v' Datos de (l@s) afiliad (@s): Numero de afil @ ISSS, NUP, direccion, # de teléfono, DUl o
tarjeta de residente.

v' Periodo(s) a devolver.

v' Aclarar en la Nota, si le desc on al afiliado o pagd la empresa.

v' Causa.

v' Sireporta a mas de un afili anilla, presentar copia de planilla(s) del (los) periodof(s)
a devolver.

v Si el afiliado es fallecido pfesentar fotocopia de partida de defuncién y constancia de retiro

Seccion Tramite de Beneficios economicos).
n afiliad@ (por quien solicita la devolucion) presentar planilla(s)
riodo(s) a devolver y constancia de retiro del afiliado si esta haciendo

(formato que dan
v" Si reporta Unic

original(es)

tramites d ion.

v Preseng@P™eopia de planilla régimen salud, sellada por el Banco, la cual debera reflejar
codigé @ servacion 6.

v Si se olanilla por 1 afiliad@, presentar copia de carta de pasividad autenticada previa
presentacion firmada y sellada de recibido por la Seccion Cobranzas de la UPISSS (Formato
emttidd por Seccion Cobranzas) te|.2202-4767.

NOTA:

No se aceptaran solicitudes si no cumple con los requisitos antes mencionados. Al momento
de realizar consultas por el estado de la solicitud de devolucion, deberan proporcionar el
numero de solicitud.
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Anexar:

= Copiade DUI, ISSS, NUP Y NIT de afiliad@.

= Copiade DUl y NIT de representante legal.

» Credenciales original y copia de representante legal de la empresa y/o Acta Constitucional
de la empresa.

= Copia de tarjeta patronal y NIT de la empresa.
= Sies apoderado, copia de poder con clausula especial, y DUl y NIT del apo
8. Por incapacidad y subsidio
Por reportar a un trabajador con el mes completo estando incap
Presentar solicitud en original y copia. proporcionada per ccion Recaudacion y
Acreditacion; con firma del representante legal o contador e la empresa), No. de DUl y

NIT del representante legal.

Anexar:

\

Nota explicativa de empleador dirigida alf Jefe Seccion Recaudacion y Acreditacion,
firmada y sellada por representante legal @ ador de la empresa.

v Detalle de los Periodos a devolver.

v Datos del afiliad@, direccion # telefoRi de DUI (tarjeta de residente).

v' Tarjeta de subsidios emitidas poimg! ISSS:

v' Si reporta a mas de 1 afiliag planilla previsional presentar copia de planilla(s) del
periodo(s) a devolver.

v' Sisolo reporta a 1 afilia quien solicita la devolucion) presentar planilla(s) original(es)
del(los) periodo(s) a devolugr.

v' Fotocopia de plani del regimen salud de los periodos a devolver.

v" Fotocopias de RUI, NUP de afiliad@.

v' Fotocopia d N atronal y NIT de la empresa.

4 Fotocopla IT del representante legal.

NOTA:

No s sol|C|tudes si no cumple con los requisitos antes mencionados.
Al mento de realizar consultas por el estado de la solicitud de devolucion, deberan
propofr@iehar el numero de solicitud.

Anexar:

= Copia de DUI. ISSS 1 NUP de afiliad/@.

= Copiade DUl y NIT de representante legal.

= Copia de tarjeta patronal y NIT de la empresa.

= Siesapoderado, copia de poder con clausula especial, y DUI del apoderado.
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ANEXO II:

GUIA DE ACCESO A LOS BANCOS PARA DESCARGAR LOS MOVIMIENTOS
BANCARIOS.

l. Descargar los movimientos bancarios: Q
Puede ser cada dos dias, diariamente o segun sea la necesidad. Q

Banco Agricola:

N N N N N N N N NN NN

NSANENENENENRN

Se selecciona pagina de Banco Agricola.

Se ingresa a Internet, colocando la contrasefia personal. V
Se selecciona Empresas y Gobierno. O
e-Banca Empresarial.

Se colocd No de cliente. &

Usuario.

Contrasena.
Token: Para este paso se digita el numero de
Aparece el numero que debe colocarse p

a n el dispositivo fisico: | ,2,3,4 enter.
ar a la pagina.

Ingresar.

Consultas.

Cuentas.

Cuenta Corriente Banco Agri 90-0555-05-6

Movimientos. Q

Se coloca el rango de fech ltar segun sea la necesidad.

Consultar.

Aparece el listado de movitgientos realizados en el rango de fecha solicitada.
Se coloca clic sob umero de referencia para visualizar lo nota de abono y se imprime,
segun sea necesari

Retornar, p la consulta de movimientos.

Se selecci cely se da clic en Guardar.

Banco Cuscatlan:

ASENENEN

Se ingresa a Internet, colocando la contrasefia personal.
Se selecciona pagina del Banco Cuscatlan.

Netbanking.

Usuario.
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NN N N N N N N VAR NRN

NN N N N N N N N NN

Banco Davivié

LUK

Contrasena estatica.

Clic en Usar dispositivo fisico.

Token dinamico.

Se presiona botdn en el dispositivo fisico y aparece el numero o utilizar
Se coloca el numero.

Ingresar.

o€ar el rango de fechas

Consultar.
Cuentas.
Seleccionar opcion.
Cuenta Recaudacion de Cotizaciones 1701-08171. v
a consultar.

Se coloca el rango de fechas que se necesita consultar.

Se visualiza lo nota de abono.

Imprimir comprobante.

Aceptar.
Acceso rapido: Consulta Movimientos.
Consulta de Movimientos de cuentas: Aparecen los campos p @

Buscar.

Aparece el listado de movimientos realizados en gfraRgo dé fecha solicitado.
Clic sobre lupa en la fecha del movimiento que neggsitathos imprimir.

Clic en volver para visualizar de nuevo el @ de movimientos seleccionado.
Selecciona Excel, Clic en Descarga.
Aparece un mensaje, Aceptar.

Guardar.

Guardar como.

Se selecciona Escritorio pa r el documento.

Guardar.

Se pasa la informacion a hivo del mes actual, cada vez que se realice la consulta.
Desconectar, para@alir de la pagina del banco.

QN

nternet, colocando la contrasefia personal.
ei@fa la pagina del Banco Davivienda.
Agcesojde usuarios.

Codigb.

Usuario.

Contrasena.

Token.

Se presiona botdn en dispositivo fisico y aparece el niumero a utilizar.
Se coloca el numero.

Ingresar.

Informacion Cuentas.

Cuenta corriente.

Pagina 128 de 134



. INSTITUTO UNIDAD DE PENSIONES
% SALVADORENO | gp 0 CION RECAUDACION Y ACREDITACION | VERSION N®: 04

oy DEL SEGURO , FV: 24/10/2013
GOBERNODE | SOCIAL PROCESO EMISION DE PLANILLAS Y FUV: 22/10/2021
EL SALVADOR. RECAUDACION (SUBPROCESO GESTION

EMPLEADOR Y REGISTRO DE COTIZACIONES)

Se selecciona Cuenta recaudadora 152300063009.

Acciones.

Ver estado de cuenta.

Aparece campo donde se coloca el mes y el afio que se necesita consultar.
Consultar.

Aparece el listado de movimientos realizados en el mes consultado.

Si se necesita imprimir uno nota de abono, se coloca sobre el dato
Aparece un mensaje al cual se le da aceptar. Q

Imprimir.
Luego para guardar la informacion, Descargar.
Guardar como.

Se guarda el archivo en escritorio.
Se pasa la informacion a archivo del mes actual, cada vez qu
Clic en salir para cerrar la pagina del banco.

Accion de confirmacion: ¢Esta seguro que desea salir d
Clic en Si, estoy seguro.

e la consulta.

N N N N N N N N N N VA

NOTA:

De los bancos: Hipotecario, Promerica y Scotiaba 0 se puede consultar directamente,
por lo que cada vez que sea necesario, se itay por medio de correo electrdnico, via
telefonica personalmente a Coordinador de isional (Seccion Cobranzas) o Jefatura de

Seccion Tesoreria.

Il. Proceso de liquidacién por p @ PE y Pagos Electrénicos:

Para liquidacion por pago iariamente se recibe por medio de correo electronico con
archivos por parte de BancONAgricola, se reenvian, a la persona encargada del proceso de
Acreditacion.

Para los pagos N

Clic eng€®no'€isco AnyConnect Secure Mobility Client.
Clice @ ect.
A ce po donde se coloca password.

Para calocar el password, se da un clic en icono de Contrasefia VPN Agricola, copiar. y
pe contrasefa en cuadro.

Se espera unos segundos a que cargue (Desaparecera la pantalla automaticamente).
Doble clic en icono FZ (File Zilla Client).

Se da cerrar a pantalla que sale encima del ingreso al icono en mencion.

En flecha de color negro (Lado superior izquierda) se da clic y se selecciona Banco Agricola.
Aparece cuadro con campo donde se debe colocar la contrasefia: Luego, aceptar.

En la parte inferior derecha de la pantalla, se debe bajar hasta encontrar una carpeta con
nombre: 83030307, a la cual se le da doble clic.

ASENENEN

ASANENENENEN
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Aparecen las carpetas con las fechas de cancelacion de dichos pagos, dentro de las cuales
se encuentran los archivos a acreditar).

Se busca la ultima carpeta, que es la que se necesita.

En la parte superior izquierda (Sitio local), se busca la carpeta con nombre "pagos
electronicos” del afio en curso.

En la parte inferior izquierda, se da clic derecho a carpeta, crear directorio.

Se le coloca como nombre, el mes que se esta trabajando.

Se selecciona la carpeta con la fecha que necesitamos (a la derec
carpeta que hemos creado con el nombre del mes que estamos trabaj
Luego, clic en archivo, para salir.

En la barra de toreas, se busca el icono Cisco AnyConnect Se
un clic.

Desconectar

Cerrar.

Luego, clic en inicio, equipo.

Doble clic en disco C.

Buscar carpeta de Pagos Electronicos del afio en SO.

Se da doble clic a la carpeta con el mes que n 0s.
Doble clic a la fecha que necesitamos tra ,%

Se da copiar a dicha carpeta.

Doble clic en carpeta compartida.

Se verifica que los archivos se encuentre
Se busca carpeta con nombre jagos eleCtronicos.

y astra a la

bifity Clienty se le da

arpeta.

Se selecciona la carpeta con S\que estamos trabajando.
Pegar.
Se le informa a la perso ada del proceso de Acreditacion, que ya estan disponibles

los pagos electronicos pafg . su respectiva acreditacion.

X

Pagina 130 de 134



% | INSTITUTO UNIDAD DE PENSIONES
. @ v | SALVADORENO

SECCION RECAUDACION Y ACREDITACION | VERSIONN®: 04

‘. DEL SEGURO , FV:24/10/2013
GOBERNODE | SOCIAL PROCESO EMISION DE PLANILLAS Y FUV: 22/10/2021
EL SALVADOR RECAUDACION (SUBPROCESO GESTION

EMPLEADOR Y REGISTRO DE COTIZACIONES)

FORMULARIOS:

a) Solicitud de devolucidén por pagos en exceso:

é & INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL
it UNIDAD DE PENSIONES

ERNO DE

IVADOR

SOLICITUD DE DEVOLUCION POR PAGOS EN EXCESO

No. No. 1SSS:

No. NUP:

MESES SOBRE LOS QUE SOLICITA LA DEVOLUCION (ES):

FECHA:
1.- ANTECEDENTES DEL SOLICITANTE

NOMBRE DEL PATRONO / INSTITUCION Y/O AFILIADO:
DIRECCION:

TELEFONO: CORREO ELECTRONICO:
MUNICIPIO: DEPARTAMENTO:

No. PATRONAL: NIT:

NOMBRE DEL SOLICITANTE / REPRESENTANTE LEG!

2.- CAUSAS

POR INCAPACID.

O
O
O
|H| POR ESTAR PENSION A
O
O
O

IRMA DEL SOLICITANTE No. DE DOCUMENTO DE IDENTIDAD (DUI)

Instituto Salvadoreno del Seguro Social
Unidad de Pensiones
3ra Calle Poniente, No 4048, Colonia Escalon, S.S.
Teléfono: (503) 2202-4770
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b) Verificacion de la percepcidn de ingresos para optar al ajuste de pensién minima:

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

P DEPARTAMENTO DE -
VERIFICACION DE LA PERCEPCION DE INGRESOS |
PARA OPTAR AL AJUSTE DE PENSION MINIMA |
Con el objetive de cumplir con lo establecido en el Art, 209 de la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones y el Instructivo SP-Qif2005 de 1su rintenden
Pensiones, se solicila nos brinden informacion respecto a la calidad de cotizante o pensionado del siguiente asegurado:
ROSA MARINA AGUILAR VDA. DE RAMOS RAMIREZ
DUI. 007651278 Fecha de nacimi /1945

NIT: 02102604450026

DATOS PROPORCIONADOS POR INPEP

¢Es pensionado del INPEPT] NO
Si la respuesta es afirmativa, completar los siguientes datos:

< irvalidez=—]

Monto de pensién a la fecha de esta de®aracién: NYejiz [
—é uerte
LTvAY
" S e
% Fecha de declaracion
¢Es cotizante del INPEPS| [] No ],
Si la respuesta es afirmativa, completar los siguientes datos:
L Salario a la fecha de esta declaracién: $ V f/.‘;‘j:" R
I R
R
13 FEB 2070 e ( el )
M e \O Y el )
Fecha de declaracion 7 Firma y sello \\j;ctxﬁu!v /
7 '
DATOS PROPORCIONADOS POR EL IS -
¢Es pensionado del ISS$? [7]
Sila respuesta es afirmativa, completarde tes datos: Invalidez{:
Monto de pension a la fecha racion Tipo'da:pansion M\'E?tze %

Fe claracion Firma y sello
¢ Es cotizantg.de SA8I [ NO ]
v Sila resp, a atWa, completar los siguientes datos:

Salario a a de esta declaracion: $

Fecha de declaracion Firma y sello

Emitido por: IGARCIA 13/02/2020
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c) Verificacion de cotizaciones indebidas o de rezagos en el ISSS y del INPEP:

% INSTITUTO NACIONAL

% DE PENSIONES DE LOS SECCION CONTROL DE AFILIADOS
iy & N . g - INPEP
comenvope | EMPLEADOS PUBLICOS .
EL SALVADOR

[ VERIFICACION DE COTIZACIONES INDEBIDAS O DE REZAGO EN EL ISSS Y DEL INPEP

Con la finalidad de determinar si es procedente la permanencia extemporanea como afiliado del INP.
en el Articulo 184 de |a Ley del Sistema de Ahorro para pensiones -Ley SAP- se les solicita verifi
existencia de cotizaciones indebidas ¢ de rezago de el/la

Sr./Sra. Ces{ e AMO oy \e>
“(NOMBRE)

Identificado/a con los siguientes documentos:

Ntmere Unice Previsional

Fecha de afiliacién al SAP : = ~
No. de afilacién al ISSS H bbb DA T Tow
No. de Matricula de INPEP: ~ A r_“\ LN O T

Para lal efecto se ies pide completar (a sigulente informacion:

p 5, RECAUDACIONES

% 1. DATOS PROPORCIONADOS POR RECAUDACIONES DE IN

Se informa que existen registros de#btizaciones eldas a nombre de la persona antes mencicnada

t silno

Se informa que de cotizaciones de rezago indebidas a nombre de la persona antes

existen
sifno

mencionada

Firma y Sello

2. DATOS PROPORCIONADOS PORJRECAUDACIONES DE UPISSS

'Se informa que existen registros de cotizaciones indebidas a nombre de la persona antes mencionada

existen registros de cotizaciones de rezage indebidas a nombre de la persona antes
no

Fecha de declaracion Firma y Sello

DIRECCIO| 1 ION

1. DEPARTAMENTO DE RECAUDACIONES DE INPEP
Modulo 5, 2do. Nivel

2. UNIDAD DE PENSIONES DEL ISSS

3" CALLE PONIENTE N* 4048, COLONIA ESCALON, ENTRE 77 Y 79 AV, NTE. SAN SALVADOR

TEL: 2202-4777

PUNTO DE REFFRENCIA, ARRIBA DEL REDONDEL SALVADOR DEL MUNDO RUTA # 52
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9. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
Version N° Modificaciones FUV
01 Creacion del documento 24/10/2013
= Serealizd una revision y actualizacion de todo el documento.

= Seincorporo el proceso del NUP

02 = Se hizo un redisefio general dgl Manual, uniendo a ca 4/7/2015
proceso su control, entrada y salida.

= El personal que realiza las actividades se nombraga seguin el
perfil de puestos

Actualizacion de procedimientos y cambio dg ato del

03 30/10/2020

documento de modelado Idef0 a flujos de pr, 0. /10/

Actualizacion de Manual de Normas cedimientos por

adecuacion a NSP-34 emitida por el BGR:

e Se adiciona procedimiento 7.5.11 oced@imiento Tramite o
Actualizacion de Historia d ciones por medios
electronicos”.

4 22/10/2021
0 e Se traslada al subproceso de bn al Usuario, procedimiento /10720

“Verificacion de formglariospata optar a ajuste de pension
minima y cotizacionesyindelidas o de rezago”.
Modificacion de puestos de ajo segun reclasificacion realizada

en el mes de mayq
FV: fecha de vigencia, corresponde a la fegha tha
FUV: Fecha de Ultima Version

O

O

en vigencia el documento por primera vez.

X

Pagina 134 de 134






