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CAPITULO I. GENERALIDADES
1. INTRODUCCION

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS; asi como para
lograr la mayor eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer normas
y procedimientos, los cudles sean cumplidos por los responsables de su ejecucidon con la
mayor fidelidad en todo momento.

Este ha sido disefiado para ser un documento dindmico y como tal, deberd ser revisado para
su actualizacion. Las revisiones y actualizaciones podrdn ser hechas a iniciativa de los
funcionarios del Instituto y deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la
eficiencia de los procedimientos.

Debido a que este documento serd el patrén bajo el cual operardn las dependencias del
Instituto y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se realicen, las
revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la aprobacion del
Departamento de Gestion de Calidad Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del documento vy
deberdn ser incorporados a éste en los mismos formatos del original. El Instituto tendrd asi un
documento completo y permanentemente actualizado que servird como base para sus
operaciones.

2. USO Y ACTUALIZACION
a) Este documento normativo es de aplicacién interna al proceso descrito.

b) Las jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal
un ejemplar del documento para consulta y andlisis del trabajo.

c) El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el documento como parte de su inducciodn
y adiestramiento en el frabajo.

d) Las jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas, conservando o
mejorando la calidad, el control y la eficiencia de los procesos.
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e) Posterior a las actualizaciones del documento, podrdn realizarse revisiones y enmiendas
del mismo, con la aprobacion del Departamento Gestion de Calidad Institucional,
solamente una vez al ano o si hubiere cambios que lo ameriten, o cual se deberd registrar
en la hoja de actualizaciones incluida en este documento.

f) El Departamento de Gestion de Calidad Institucional serd el responsable de enviar los
documentos oficializados al usuario a través del medio que se estime conveniente y serd
publicado en la pdgina web institucional.

3. OBJETIVOS DEL MANUAL
El manual ha sido disenado para lograr los objetivos siguientes:

. Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado en el
desarrollo de los diferentes procedimientos del Instituto, brindando los lineamientos
especificos para mantener una administracion adecuada de los servicios prestados.

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

4. MARCO LEGAL

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

e LEY DEL SEGURO SOCIAL
e REGLAMENTO PARA LA APLICACION DEL REFIMEN DEL SEGURO SOCIAL

o NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO ESPECIFICAS PARA EL ISSS MAYO 2014

v' CAPIiTULO PRELIMINAR REGLAMENTO DE NORMAS TECNICAS DE CONTROL INTERNO
ESPECIFICAS
o Definicion del Sistema de Control Interno Art. 2
o Objetivos del Sistema de Control Interno Art. 3
o Responsables del Sistema de Control Interno Art. 5
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4 CAPITULO Il NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
o Documentacién, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Arts.
42,43, 44, 45
o Definicidon de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Arts. 46,
47
o Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Diseno y Uso de Documentos y
Reqistros Arts. 48y 49

v CAPITULO V NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
o Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

5. VIGENCIA

El presente Manual de normas y procedimientos " Acreditar Derechos de Atencidon Médica en
Calidad de Cesante y Elaborar Informes de Cuenta Individual™ entrard en vigencia a partir de
la fecha de su divulgacion y sustituye a todos los documentos afines que han sido elaborados
previomente.
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6. FICHA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Nombre Acreditar derechos de atencién médica en calidad de cesante y elaborar historiales de cotizaciéon

Obiefivo Establecer y acreditar derechos para trabajadores cesantes, emitir certificados de cesantia, elaborar y
! entregar informes de cuenta individual

Alcance Desde que el usuario solicita atencidén médica para trabajador cesante o informe de cuenta individual,

hasta que se le emite el certificado de cesantia o el informe.

Dueiio / Propietario | Jefe de Seccion Acreditaciéon de Derechos

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedor Entrada Procedimientos Salida Usuario/Cliente
Centros de Atencion | ~ Solicitud de — Certificado Unico de
- ; Atencién Médica Emitir - Certificado de cesantia .
— Trabajador Cesante para Trabajadores Cesantia — Denegatoria de ~ Trabajador Cesante
Cesantes derecho a cesantia
- lUSLTJ.(T]I'iO. - Zolici’rLTJ.d d¢ Historial Emitir historial de | _ Historial de - IUSL:.?I’iO.
— Instituciones e cofizaciones colizaciones cofizaciones — Instituciones
gubernamentales — Oficio gubernamentales

CONTROL DEL PROCESO

Procedimiento Emitir certificado de cesantia

N. 2 La prestacién de este servicio Unicamente cubre al trabajador activo que ha quedado cesante, no asi
a los beneficiarios del mismo, a excepcién de la beneficiaria embarazada que incluye atencién prenatal y
Puntos de control parto

Procedimiento Emitir historial de cotizaciones

N. 3 En aquellos casos que el nombre del empleador no aparezca en la base de datos de Afiliados, debe
ser el solicitante quién proporcione la informacién requerida para la busqueda de cotizaciones

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Procedimiento Emitir certificado de cesantia

R1 Certificado de acreditacién de derechos de cesantia
Registros R2 Denegatoria de derechos de cesantia

Procedimiento Emitir historial de cotizaciones

R1 Historial de cuenta individual

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Procedimiento Emitir certificado de cesantia

D1 Solicitud de Atencién Médica para Trabajadores Cesantes
Documentos Procedimiento Emitir historial de cotizaciones

R1 Solicitud de historial de cuenta individual

R2 Oficio
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RECURSOS MiNIMOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable
Equipo informdtico (PC, impresora)
Teléfono, Jefe de Seccién Acreditacion de Derechos
Sistema
Equipo médico para la atencién Jefe de Seccién Acreditacion de Derechos
Personas
Secretaria

Colaboradores DARBE
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CAPITULO II. CONTENIDO DEL MANUAL

1.

NORMAS GENERALES DEL PROCESO

La Secciéon Acreditacion de Derechos Oficina Central y Sucursales Administrativas son las
dependencias encargadas de la emision de los certificados de cesantia y de la
elaboracién y entrega de los informes de cuenta individual.

Todo certificado de cesantia e informe de cuenta individual serdn elaborados por los
Colaboradores de la Seccién Acreditacion de Derecho Oficinas Central, firmados por el
Jefe de la Seccidn. En las Sucursales Administrativas del interior del pais serdn elaborados
y firmados por los Colaboradores de Acreditacion de Derecho y autorizados por los Jefes
de Sucursal.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

. Acreditar prestaciones de salud y medicamentos en calidad de cesante

Elaborar y entregar informes de cuenta individual

2.1. ACREDITAR PRESTACIONES DE SALUD Y MEDICAMENTOS EN CALIDAD DE CESANTE

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

Para extender el Certificado de Cesantia, el asegurado debe acreditar haber cotizado
porlo menos dos meses, en los cuatro meses calendario, anteriores a la fecha de la primera
solicitud de servicios y haber iniciado el control de la especialidad de su eleccion antes de
su etapa de cesantia.

La prestacion de este servicio cubre al trabajador activo que ha quedado cesante, por
una sola especialidad médica por un periodo de hasta 52 semanas y a la beneficiaria
embarazada por la atenciéon prenatal, parto (si aplica) y alos 7 dias inscripcion temprana
puerperal y del recién nacido, en la que el médico debe entregar referencia para seguir
sus controles en el centro asistencial del Ministerio de Salud.

La cobertura del servicio médico para el frabajador cesante aplica para una sola
especialidad médica, sus complicaciones y las evaluaciones necesarias para su
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tratamiento. Siempre y cuando el trabajador esté en control por la misma, previo a la
cesantia.

4. Para acreditar el derecho de cesantia el Colaborador DARBE debe recibir del Centro de
Atenciéon o del frabajador cesante, de forma material o electrénica el formulario “Solicitud
de Prestaciones de Salud y Medicamentos para Trabajadores Cesantes y su Beneficiaria
Embarazada”, debidamente lleno; si posee 2 o mds especialidades en control con el ISSS
el formulario debe de presentarse firmado por el médico responsable que brinda la
asesoria médica.

5. El trabajador cesante que posea confroles meédicos por una sola especialidad y la
beneficiaria embarazada, no debe recibir la asesoria médica, Unicamente debe presentar
el formulario “Solicitud de Prestaciones de Salud y Medicamentos para Trabajadores
Cesantes y su Beneficiaria Embarazada” lleno y firmado; en el caso se compruebe en
agenda médica que el frabajador cesante tiene controles en mds de una especialidad,
éste deberd solicitar la asesoria con su médico tratante.

6. El Colaborador DARBE debe extender el Certificado Unico de Cesantia correspondiente
(emergencia y retiro de medicamento, citas y exdmenes si aplica) o la denegatoria el
mismo dia de la recepcién de la solicitud, notificarlo al usuario o enviarlo al centro de
atencion para que sea notificado al usuario.

7. Las Solicitudes de prestaciones de salud y medicamento para Trabajadores Cesantes y su
beneficiaria embarazada y el certificado Unico de cesantia, deben ser archivados de
forma electrénica.

8. El tfrabajador cesante, tendrd derecho a las prestaciones de Salud por una misma
especialidad por un periodo de 26 semanas, pudiendo extenderse hasta 52 semanas
segun criterio médico (Art. 15 del Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro
Social). Si el derechohabiente estuvo incapacitado hasta por 52 semanas, no tendrd
derecho a la cesantia.

9. En casos de patologias excepcionales, en que el médico tratante remita al paciente a
ofra especialidad o interconsulta, debido a lo delicado de la especialidad fratante, el
Centro de Atencién debe anexar informacién en el Certificado Unico de Cesantia para
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periodo de vigencia de dicho certificado.
10. En los casos que las cotizaciones que le otorgan el derecho no han sido registradas en el

qgue reciba el nuevo tratamiento correspondiente a esta especialidad, siempre dentro del

Sistema, el Colaborador DARBE podrd solicitar la entrega material de las planillas

canceladas correspondientes para acreditarlo.
11. La entrega del Certificado Unico de Cesantia o su denegatoria podrd realizarse en los

Centros de Atencion y Oficinas Administrativas.
12. Toda vez que al Trabajador Cesante se le autorice una referencia a nuevas especialidades

en consecuencia de la especialidad de base, la Seccidén Acreditacion de Derechos debe

registrar en el sistema las especialidades autorizadas.

Notificar al asegurado
gue no tiene derecho
y explicar que debe
acudir al centro de
atencion a sdlicitar

No—Pw
hoja de referencia

PROCEDIMIENTO: EMITIR CERTIFICADO DE CESANTIA
para ser atendido en

DIAGRAMA DE FLUJO

¢Aplica para
derecho de

Recibir solicitud de

GESTIONAR Atencic’)g Méddica para
A Trabajadores
COLABORADOR TRAMITES DE v
—| Cesantes, verificar
DARBE TRABAJO que retna los cesantia?
SOCIAL requisitos y grabar
solicitud el sistema publico
_________________________________ 1', —_—— e ]
Entregar certificado de
ces:r%tia al alslegurado Grabar en sistema el Glos IO
COLABORADOR 2K <@— o remitirlo al centro de [«#—— derecho a cesantia LSS
DARBE ATENCION - e - y TRABAJO
atencion para su emitir certificado
SOCIAL
entrega
Paginalde 1]
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2.2. ELABORAR Y ENTREGAR INFORME DE CUENTA INDIVIDUAL

NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Toda solicitud de Informe de Cuenta Individual debe tramitarse en la Seccion Acreditacion
de Derechos y Sucursales Administrativas en el interior del pais. Este tfrdmite debe ser
personal o por medio de autorizacion con firma legalizada (Auténtica).

2. Previo alaremision del Informe de Cuenta Individual al Jefe del Departamento Beneficios
Econdmicos o Jefe de Sucursal, el Jefe de la Seccidon Acreditaciéon de Derechos o
Colaborador DARBE debe hacer un andilisis y revision definitiva de la documentacion.

3. En aquellos casos que el nhombre del empleador no aparezca en la base de datos de
Afiliados, debe ser el solicitante quién proporcione la informacién requerida para la
buUsqueda de cotizaciones.

4. La solicitud del Informe de Cuenta Individual debe quedar archivados en la Seccion
Acreditacion de Derechos por un periodo de un ano.

5. La Secretaria o Colaborador DARBE debe llevar el control de entrega del Informe de
Cuenta Individual, dejando como comprobante de ello la firma de recibido en un libro de
conftrol interno o en la misma solicitud que queda archivada.

6. Losinformes de cuenta individual elaborados no podrdn utilizarse para realizar frdmites de
pensiones de AFP'S, INPEP y UPISSS.

7. Para las solicitudes de informe de cuenta individual recibidas del Instituto de Prevision
Social de la Fuerza Armada (IPSFA), el Jefe de la Seccién de Acreditaciéon de Derecho
debe enviar el tiempo cotizado a la fecha de su Ultimo Empleador, Ultimo mes cotizado y
salario.
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: EMITIR HISTORIAL DE COTIZACIONES

¢ Tipo de
solicitud?

Recibir y analizar
COLABORADOR solicitud de informe de
DARBE cuenta individual de
cotizaciones de salud

JEFE DE SECCION Presencia
ACREDITACION DE Revisar solicitud y
DERECHOS/JEFE DE asignar a colaborador
SUCURSAL
Elaborar informe de . Localizar las
COLABORADOR cuenta individual, Emurzgg:is(ﬂflto u;:l al cotizaciones en el
DARBE |mpr|m|r|o _y,sollcnar [— periodos a verificar [— S|sterr1a ‘automatlzado, l————
autorizacion a las ara completarla 0 pagina Web del
jefaturas respectivas P P ISSS

JEFE DE SECCION Revisar y autorizar
ACREDITACION DE inmrme‘ée cuenta ¢Autoriza _
DERECHOS/JEFE DE individual informe? Si
SUCURSAL
_________________ N*O'________ —————— —— — — — — — — — —
Entregar el Informe de
COLABORADOR Recibir observaciones cuenta |n_d|V|duaI al .
>~ usuario o a la Fin
DARBE y corregir informe R
institucion
correspondiente

Pagina 1 de 1
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3. REGISTRO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

VERSION 5.0
CREACION DEL DOCUMENTO:
Solicitado por Elaborado por Aprobado por
Acuerdo . . .
D.G. N° 2003-05-0859 Licda. Noemy de Alvarenga Lic. Hugo Mdrquez
Fecha: Mayo - 2003 Fecha: Abril — 2004 Fecha: Abril - 2004
REGISTROS DE ACTUALIZACIONES:
Solicitado por Elaborado por Aprobado por VERSION
Lic. Hugo Mdrquez Ing. Williams Moto Lic. Salvador Perdomo
1.0
Fecha: Junio — 2006 Fecha: Octubre — 2006 Fecha: Octubre — 2006
MODIFICACION: Actualizacién en todos los procedimientos del proceso Acreditacion de Derechos.
Solicitado por Elaborado por Aprobado por VERSION
Lic. Hugo Mdrquez Ing. Williams Moto Lic. Salvador Perdomo
2.0
Fecha: Marzo — 2008 Fecha: Junio — 2008 Fecha: Julio — 2008

MODIFICACION: Comprende la eliminacién del procedimiento 2.0 “Recepcién de Solicitudes de Informes de Cuenta Individual”,
de la version 1.0 y se incluye el levantamiento de dos nuevos procedimientos:

2.0 Grabacién de Solicitudes de Cartas de Doce Semanas y Certificados de Cesantia.
5.0 Archivo de Planillas de Cotizaciones.

Ademds comprende modificaciones en las normativas y procedimientos siguientes:
1.0 Emision de Constancias de 12 Semanas y Certificados de Cesantia.

3.0 Elaboraciéon de Informes de Cuenta Individual.
4.0 Entrega de Informes de Cuenta Individual.
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NOMBRE DEL PROCESO: ACREDITAR DERECHOS DE ATENCION MEDICA EN CALIDAD DE
CESANTE Y ELABORAR INFORMES DE CUENTA INDIVIDUAL

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

Solicitado por Elaborado por Autorizado por VERSION
Lic. Hugo Mdrquez Ing. Williams Moto Lic. Salvador Perdomo
3.0
Fecha: Diciembre 2008 Fecha: Marzo 2009 Fecha: Mayo 2009

MODIFICACION: La actualizacién comprende la fusién de los procedimientos “Emisién de Constancias de 12 Semanas y Certificados
de Cesantia”, “Grabacion de Solicitudes de Cartas de Doce Semanas y Certificados de Cesantia”, “Elaboracion de Informes de
Cuenta Individual” y “Entrega de Informes de Cuenta Individual” correspondientes a la versién 2.0 del documento vigente; de los
cuales se reflejaran dos procedimientos que son:

1.0 Emisién de Constancias de Doce Semanas y Certificados de Citas Subsecuentes (Certificado de Cesantia).
2.0 Elaboracion y Entrega de Informes de Cuenta Individual.

Como producto de la implementacion de un programa informdtico para la emision de dichos documentos.

Ademds, se conservard como tercer procedimiento “Archivo de Planillas de Cotizaciones™.

Solicitado por Elaborado por Avutorizado por VERSION
Licda. Nuria Zuleyma
Lic. Hugo Mdrquez Licda. Claudia Campos de Mayén Herndndez
4.0
Fecha: Junio 2010 Fecha: Septiembre 2010 Fecha: Enero 2011
MODIFICACION:

- Se separd el Procedimiento Emision de Constancia de Doce semanas y Emisién de Certificados de Citas Subsecuentes|
(Certificado de Cesantia).
- Se modificé el tiempo en que debe estar archivada la Solicitud de Constancia de Doce Semanas y Citas Subsecuentes
(Certificado de Cesantia) a un ano calendario.
- Sellevé a cabo actualizaciéon de todos los procedimientos y normas

Solicitado por Elaborado por Avutorizado por VERSION
Lic. Ernesto Montes/Lic. José E. Licda. Cecibel Recinos/Lic. Ricardo Trujillo . .
S . Licda. Claudia Campos
Jiménez Segovia 5.0
Fecha: Mayo 2022 Fecha: Mayo 2022 Fecha: Noviembre 2022

MODIFICACION: Se elimina los procedimientos Emision de constancias de 12 semanas y Archivo de planilla de cotizaciones debidol
a que ambos procedimientos se realizan de forma electrénica; asimismo queda sin efecto el manual de normas y procedimientos
de frabajadores cesantes.

Se mantienen procedimientos verificar derecho a certificados de cesantia y emitir historial de cotizaciones; este manual sustituye al
autorizado en el 2011 y deja sin efecto las Normativa para la atencién médica a trabajadores en calidad de cesantes Febrero 2017.
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