Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

ACUERDO No. 10/2013

EL GERENTE DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL,
CONSIDERANDO:

Que por medio del Acuerdo 1221 de Junta Directiva de fecha 20 de mayo de
2008, se creo la Division de Cobro Administrativo que depende del Departamento de
Recaudacion y tiene como funcién principal planear, organizar, dirigir| y evaluar el
proceso de recuperacién de la mora patronal.

Que para el cumplimiento de su funcién, es necesario emitir un Manual que
establezca las normas y los procedimientos, permita la adecuada administracién sobre
los patronos inscritos al régimen de seguridad social y coadyuve a recuperar la mora
patronal.

POR TANTO,

En uso de las facultades legales que le confiere el Articulo 15 de la Ley Organica
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del Congreso de la
Republica de Guatemala,

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDII\LIIENTOS DE
LA DIVISION DE COBRO ADMINISTRATIVO”, el cual consta de veintitrés (23) hojas
impresas unicamente en su lado anverso, numeradas, firmadas y selladas por el
Secretario de Gerencia y que forman parte del presente acuerdo.

ARTICULO 2. EI presente Acuerdo aprueba la normativa y procedimientos de
observancia general para la eficaz ejecucién de los trabajos que realiza la Divisién de
Cobro Administrativo.

ARTICULO 3. La inobservancia del Manual sera objeto de sancién ¢on base a lo
preceptuado en el Acuerdo 1,090 de Junta Directiva, “Reglamento General para la
administracion del recurso humano al servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad
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ARTICULO 4. La implementacién y socializacién del Manual a nivel institucional,

sera responsabilidad del Jefe de la Divisién de Cobro Administrativo y

del Jefe del

Departamento de Recaudacion, bajo la supervision de la Subgerencia Financiera.

ARTICULO 5. Toda actualizacién y/o modificacion que sea

necesaria al

contenido del Manual, se realizara a instancia de la Divisién de Cobro Administrativo,
con el visto bueno del Jefe del Departamento de Recaudacion y el Subgerente

Financiero.

ARTICULO 6. Cualquier problema de interpretacion o aplicacion

no prevista,

sera resuelto en su orden por el Jefe de la Division de Cobro Administrativo, el Jefe del
Departamento de Recaudacién, el Subgerente Financiero y en dltima instancia por el

Gerente.

ARTICULO 7. ElI presente Acuerdo entra en vigencia el dia siguiente de su

emision y complementa las disposiciones internas del Instituto.

Dado en la Ciudad de Guatemala, a los veintinueve dias del mes
dos mil trece.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

MANUAL pE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DIVISION DE COBRO ADMINISTRATIVO
Aprobado por Acuerdo del Gerente No. 10 de fecha 29 de enero de 2,013

Guatemala, enero 2013
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: S MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
. I‘ S DIVISION DE COBRO ADMINISTRATIVO

. INTRODUCCION

Para lograr el cumplimiento que le corresponde al sector patronal y al Estado
como patrono en el pago de la planilla de seguridad social, el presente Manual de
Normas y Procedimientos de la Divisidon de Cobro Administrativo, farma parte del
ordenamiento Institucional, mismo que estd elaborado tomande como base
experiencia funcional en el trabajo y actividad de los entes administrativos de la
Dependencia, cuyo propdsito es tener una guia técnica y practica que regule los
procedimientos e identificar a los responsables

El manual de normas y procedimientos de la Divisién de Cobro Administrativo
establece los objetivos, el campo de aplicacién, normas generales, los
procedimientos y flujogramas, que se deben llevar a cabo para| velar por el
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes del Instituto, que conduzcan a la
recuperacion de la mora patronal.

Il. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Establecer, las normas administrativas internas de operacién para |la Divisién de
Cobro Administrativo.

2. Instruir al Personal de la Divisién de Cobro Administrativo para que conozca su
responsabilidad, facilitar la pronta recuperacion de la mora patrona y depuracion
del registro patronal.

3. Proporcionar al recurso humano de esta Dependencia o de &reas relacionadas
que participan en los procedimientos, un instrumento de caracter administrativo

que sirva de gufa en la ejecucion organizada y oportuna de las actividades que le
corresponden.

ll. CAMPO DE APLICACION

El presente manual es aplicacién de todo el personal de esta dependencia
que intervienen en las distintas gestiones administrativas en relacion al cobro de la
mora patronal, andlisis del comportamiento de registro patronal, en el cumplimiento
de los reglamentos y leyes externas que afecten al desarrollo de la dependencia.

IV. NORMAS GENERALES

Para lograr el cumplimiento que le corresponde al sector patronal, incluido el
Estado como patrono en el pago de la planilla de seguridad social, el Manual que se* e
emite en el presente Acuerdo se debera aplicar conforme el contenido~fe._sus
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I [SS MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DIVISION DE COBRO ADMINISTRATIVO

Administrativo por medio de su personal debera:

V. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Para facilitar la pronta recuperacion de la mora patronal la Div

sién de Cobro

Informar, orientar y atender, correcta y oportunamente a los patronos incurren

en mora y que se acercan al Instituto, para hacer efectiva su obliga

cion.

Coordinar el cobro administrativo con las diferentes Delegaciones y Cajas

Departamentales, para poder reducir la mora patronal de la regién.

Coordinar las actividades relacionadas con el cobro administrativo, segin la

clasificacién patronal siguiente:

a. Grande
b. Mediano
c. Pequeio

Resguardar y controlar el movimiento administrativo de los dog
ingresan a la Division.

Como complemento a las normas generales del presente manua

umentos que

se describen

las normas especificas y flujogramas de acuerdo a los procedimientos siguientes:

vk N

Andlisis del estado de cuenta patronal para determinar el incumpl
obligacién del pago.

Anélisis del comportamiento del registro.
Depuracién del registro patronal.

Cobro administrativo.

Correcciones en el sistema.

miento en la




Procedimiento:

No. 1 ANALISIS DEL ESTADO DE CUENTA PATROIL’AL PARA
DETERMINAR EL INCUMPLIMIENTO EN LA OBLIGACION DEL PAGO

Pasos @ Formas @

1. Generar los listados de los patronos que han incumplido en el

NORMAS ESPECIFICAS

primeros diez dias del mes siguiente al vencimiento del pago de la n

Determinar si es procedente el cobro, se deberd realizar u
validaciones en las diferentes opciones del sistema de recaud:
archivos fisicos, en la carpeta patronal de la Divisién de Registros
Trabajadores y en el archivo del Departamento de Recaudaci

pago, en los
lanilla.

na serie de
acion, en los
de Patronos y
on. Si en la

validacién se determina que los errores corresponden a:; Nimero patronal

incorrecto, periodo incorrecto, ndmero de recibo, correccién por n
transferencia de valores y otras incorrecciones o errores, se proced
correccion a través de la forma DR-61 “Correccién de Datos”.

Determinar si el cobro administrativo es confirmado, establecer las

pota de cargo,
e a realizar la

opciones de

pago al patrono segun la reglamentacion vigente, por lo que pueden optar
conforme su conveniencia, a pagar al contado o por medio de la suscripcion de

un reconocimiento de deuda.
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DETERMINAR EL INCUMPLIMIENTO EN LA OBLIGACION DEL PAGO

:SS Procedimiento: No. 1 ANALISIS DEL ESTADO DE CUENTA PATRONAL PARA

Pasos Formas( 01

( RESPONSABLE ) (paso] [ ACTIVIDAD )
INICIO

Division de Cobro

Administrativo

Analista......ccccoo o, 01 Genera reporte mensual de omisos y valida en el

sistema si la omision corresponde, |de acuerdo a las
opciones siguientes:

a) Datos generales del registro patronal, verifica en
qué situacidn se encuentra el registro patronal
(Vigente, suspenso o cancelado).

b) Ingresos por cuotas y/o recargos|por mora, verifica
los pagos con base a las planillas de seguridad
social.

¢) Ingresos diversos, pagos de notas de cargo,
certificaciones de gerencia y reconocimiento de
deuda, verifica pagos con base a|ingresos diversos
(Formulario 32 A).

d) Consulta aplicacién de ingresos por documentos de
cobro emitido, verifica los periodos pagados con
base a notas de cargo, Certificaciones de Gerencia
y reconocimiento de deuda.

e) Consulta situacién de notas de cargo emitidas al
patrono, verifica notas de cargo emitidas, pagadas
y las no pagadas.

f) Consulta situacién de certificaciones de gerencia
emitidas al patrono, verifica certificaciones de
gerencia, emitidas, pagadas y las pendientes de
pago, por la via econédmico-coactiva.

g) Consulta de actas de revisidn pendientes de anélisis
y las ya analizadas, verifica |si los periodos
pendientes de pago se encuentran incluidos,
establece periodos sin movimiento.
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‘Procedimiento:

J

No. 1 ANALISIS DEL ESTADO DE CUENTA PA
DETERMINAR EL INCUMPLIMIENTO EN LA OBLIG

TlI:ON’AL PARA
CION DEL PAGO

D]

Pasos| 08 Formas
[ RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD
Division de Cobro [
Administrativo
Analista..........c..ccoovevevveee, 02 Hace validacion fisica para establecer si la omisidn

03

04

05

06

07

08

corresponde, consulta en el Archivo de Registro de
Patronos y Trabajadores (Carpeta Patronal) y consulta

al Archivo del Departamento de Reg
recibos, Actas de Revisién, N
Certificaciones, Convenios de Pago
Trabajo)

Recibe del area de andlisis de actas,
de Recaudacion, expedientes con ac
analizadas con adeudo determinado

audacion (Verifica
otas  de  Cargo,
y Certificados de

del Departamento
[as de revisién ya
por diferencia en

salarios y contribuciones caidas en mora.

Recibe del érea de notas de cargo y abono, del

Departamento de Recaudacién,

expedientes  con

formulario DP-178, para emision de Nota de Cargo por
diferencia en Cuotas con base a célculo de planillas de

Seguridad Social a favor del Instituto.

Determina si el cobro corresponde y genera el

requerimiento:

a) Por correo electrénico si aparece registrado,

b) Via telefénica, y;

c) Por escrito para ser notificado.

Revisa y rabrica el requerimiento de ¢

Autoriza cobro.

obro.

Realiza la notificacion correspondiente (Continua en

procedimiento 4).

FIN
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f Procedimiento: No. 1 ANALISIS DEL ESTADO DE CUENTA PATRONAL PARA Pasos Formas| o1 ]

|< S DETERMINAR EL INCUMPLIMIENTO EN LA OBLIGACION DEL PAGO
it R 8 Sy ol
ANALISTA RESPONSABLE DE AREA JEFE SECRETARIA
_ a) Datos
; B ™ generales.
| . Inicio /." b) Ingresos por
...................... cuotas,
,,,,,,,,,,, C) lngresos e R
v ! diversos pagos. i 8 17 8
d) Consulta
Genera reporte mensual de aplicacion.
omisos y valida en el sistema si la I | Revisa y Rubrica el requerimiento . Realiza la notificacién
omisién corresponde, de acuerdo :i)uf:;::]ta de de cobro. > Autoriza cobro. » correspondiente
a las opciones f) Consult.a
situacion de Lo
certificaciones.
\ 2 g) Consulta de
actas de revision.

Hace validacion fisica para
establecer si omisién
corresponde.

Recibe del Departamento de
Recaudacidn expedientes con
actas de Revisidn ya analizadas.

4 |4
Recibe expedientes con
formulario DP-178, para emisién
de nota de cargo por diferencia

de cuotas.

Determina si el cobro
corresponde y genera

requerimiento de cobro.

14018




Procedimiento: No. 2 ANALISIS DEL COMPORTAMIENTO DEL
REGISTRO

Pasos Formas| 00

NORMAS ESPECIFICAS

1. El analista es el responsable de evaluar periddicamente a través de las
herramientas informaticas y datos estadisticos, el comportamiento del
registro patronal, tomando en cuenta el estado de los patronos: vigentes,
suspensos, cancelados o anulados, con el propdsito de tener argumentos
fundamentados en las variaciones de la recaudacién.

2. El analista es el encargado de elaborar mensualmente informe|de las
variaciones en el comportamiento del registro patronal y dar el
seguimiento correspondiente en los casos que exista variacion,| segin
comparativo del promedio de las Ultimas seis planillas presentadas.

3. Trasladar los casos a la Division de Inspeccién, para las revisiones
correspondientes, cuando el patrono no presente justificaciones len las
variaciones de sus planillas.
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[ Procedimiento:

No. 2 ANALISIS DEL COMPORTAMIENTO DEL

; REGISTRO
Pasos[09 Formas
( RESPONSABLE ) (PASO) ( ACTIVIDAD )
f INICIO
Division de Cobro
Administrativo i )
ANnalista.. ..o 01 Consulta en el sistema los patronos asignados en las

Responsable de

Division de Inspeccion
Inspector........oovvveviiicc

Division de
Administrativo

02

03

04

05

06
07

08

09

opciones siguientes:

a. Variacién recaudacion patronal

b. Resumen de recaudacién mensual

c. Planillas con valor cero.

Identifica y marca los patronos que tie

nen variacion en

el pago de las planillas de seguridad social.

Cita a los patronos reportados en
variaciones para que proporcionen
correspondientes.

Investiga con base a los argumentos
por el patrono, en el sistema y arch

el listado de
los argumentos

proporcionados
vos fisicos para

establecer la veracidad de lo argumentado por los

patronos.

Elabora informe, separa los casos establecidos de los

no establecidos y traslada informe
resultados de la investigacion al respon
Revisa informe firma y traslada al Jefe
Firma informe para que sea atendido p

Inspeccidn, espera resultado.

Acude a las direcciones de los patr
informe con los resultados.

Recibe Informe con los resultados,

procede, si se establece diferencia inici
No. 4.

FIN

que contiene
sable de area.

de Division.

or la Divisién de

onos y redacta

para lo que
a procedimiento

10




@

No. 2 ANALISIS DEL COMPORTAMIENTO DEL

REGISTRO

N
Pasos Formas| 00

RESPONSABLE DE AREA

JEFE

DIVISION DE INSPECCION
INSPECTOR

(“ Inicio >

(S

- Variacién [
! " : 7] B
A 4 r recaudacion I
patronal.
Consulta en el sistema fas - Resumende : |Revisa informe, traslada a Jefe de Firma informe para ser atendido | Acude a las direcciones de los
P . ir Y Y . L
siguientes opciones: recaudacion Division. por la Division de Inspeccion patronos.
mensual.
_________ - Planilla con A
’ 2 valor cero.
B
- Recibe Informe con los
dentifica y marca patronos con
L . resultados, para o que procede,
variacion en el pago de planillas. i ) A |
si se establece diferencia inicia
= procedimiento No. 4
H
r 3]
Cita a patronos reportados.
|
Y
Investiga la veracidad de los
argumentos proporcionados por
el patrono.
Y {5— W TEC ¢
s> g
&
Elabora informe y traslada al eyt
analista responsable de area

& SECRETAR 0 by
o }Eﬂ‘?f&‘ S




Procedimiento: No. 3 DEPURACION DEL REGISTRO PATRONAL ~ = = 4

Pasos| 08 | Formas| 00

NORMAS ESPECIFICAS

1. Si la deuda corresponde a patronos que ya no estan activos, se|iniciara con el
procedimiento de depuracion del registro patronal, con el propdsito de que el
Instituto cuente con una base de datos actualizada de patronos.

2. La Divisidn de Cobro Administrativo con base al comportamiento patronal y los
elementos de prueba correspondientes, iniciard el proceso de depuracién por
medio de oficio dirigido a la Divisién de Inspeccién.

3. La Divisién de Inspeccidn es el ente responsable de realizar las investigaciones y
dictaminar si procede o no la baja del patrono en el registro patronal.

12
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S Procedimiento: No. 3 DEPURACION DEL REGISTRO PATRONAL

Pasos[ 08 | Formas

( RESPONSABLE | (PAsO) [ ACTIVIDAD

f [ INICIO

Division de Cobro

Administrativo .

ANANISEA. ....oocvecverer e 01 | Informa ~al responsable de d&rea sobre los

Departamento de
Recaudacion

Division de
Administrativo
Secretaria.....ccocveeeees

Departamento de
Recaudacion

Area de Estados de
Cuenta y Liquidaciones
Finales
Analista....ueeeeeeeiier e

Division de Registro de
Patronos y Trabajadores...

02

03

04

05

06

07

08

requerimientos de cobro a patronos
notificados, por ser patronos inactivos

que no fueron

Elabora informe detallado de depuracién del Registro

Patronal con el nimero de registro de

patronos que no

fueron localizados, firma y adjunta requerimientos no

notificados, traslada a jefe de divisidn.

Revisa, firma, sella y traslada a Jefe de

Departamento.

Revisa y firma de visto bueno informe de Depuracidn

del Registro Patronal.

Traslada el informe y la documentacidr
Division de Inspeccidn, para que
investigaciones pertinentes.

Recibe informe con las recomendacion

1 de soporte a la
se realicen las

RS que procedan

de la Divisién de Inspeccién y lo traslada al area de
Estados de Cuenta y Liquidaciones Finales, para

establecer si existe deuda.

¢Existe deuda?

07.1. Si. Traslada la informacién a

Cobro Administrativo para

la Divisién de
el proceso de

cobro correspondiente. (Inicia procedimiento

No. 4)

07.2. No. Emite estado de liquidacién sin saldo y
de Patronos vy

traslada a la Divisién de Registro
Trabajadores.

Procede a dar la baja al patrono en el s

FIN

1,
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Procedimiento:

iy fe byariat vl

No. 3 DEPURACION DEL REGISTRO PATRONAL

ANALISTA

RESPONSABLE DE AREA

JEFE

DEPARTAMENTO DE
RECAUDACION (JEFE)

Inicio )

[1]
informa sobre los
requisitos de cobro a

patronos que no fueron
notificados

B
Elabora informe de
depuracion del registro

3]

patronal de patronos no
localizados

»

4]

Revisa, firma y sella.

Revisa y firma de visto
bueno informe de
Depuracion del Registro
Patronal

Pasos| 08 | Formas| 0




Pasos Formas

ST

Procedimiento:

No. 3 DEPURACION DEL REGISTRO PATRONAL

AREA DE ESTADOS DE CUENTA Y LIQUIDACIONES FINALES

DIVISION DE REGISTRO DE
PATRONOS Y TRABAJADORES

SECRETARIA

DEPARTAMENTO DE
RECAUDACION (JEFE)

(ANALISTA)

Traslada el informe y la
documentacién de soporte a la

5]
Recibe informe con las

recomendaciones que procedan
P| de la Division de Inspeccion y lo

Divisién de Inspeccién, para que
se realicen las investigaciones
pertinentes

traslada al 4rea de Estados de

A 4

Cuenta y Liquidaciones Finales

¢Existe
Deuda?

yd

SI m

Traslada informacion a la
Division de Cobro
Administrativo.

Inicia Procedimiento No. 4

bz

3]

Emite estado de liquidacion y
traslada.

Procede a dar la baja en el

sistema al patrono.




!
Procedimiento: No. 4 COBRO ADMINISTRATIVO o j |

I
|
I
|
|
|
|

Pasos@ Formas| 00 [

[

NORMAS ESPECIFICAS

1. Los cobros del &rea departamental, se trasladardn a Ia delegaciéon o caja
departamental a través de la Seccién de Correspondencia y Archivo, para que
procedan a notificar en su jurisdiccion.

2. El proceso de cobro administrativo en el &rea metropolitana corresponde
exclusivamente a la Division de Cobro Administrativo del Departamento de
Recaudacion.

3. El proceso de cobro administrativo en delegaciones y cajas departamentales, es
responsabilidad compartida entre la Divisién de Cobro Administrativo y la Oficina
Departamental que corresponda.

4. Los requerimientos de cobro en Delegaciones y Cajas Departamentales, son
notificados por los Inspectores de cada jurisdiccién en un plazo| no mayor de
quince dias, contados a partir de la fecha de recibido.

5. Los pagos realizados por la gestidn de cobro administrativo departamental, serdn
informados mensualmente a la Divisi6n de Cobro Administrativo en oficinas
centrales, adjuntando copias de recibos de pago.

6. El patrono en el momento de confirmar la notificacion, con I3 asesoria del
analista, optard por la forma mas conveniente de pago.

a. Suscripcion de reconocimiento de deuda.
b. Contado.

7. Si se agotan las instancias administrativas internas, se procede a trasladar el
expediente a la Division de Inspeccién del Instituto y como Ultima instancia se
envia al Departamento Legal.

8. Sila deuda del patrono corresponde a planillas de seguridad social sin documento
de cobro emitido, se elabora recibo de cargos por mora serie “G"” forma 181 A-
DP-74 ¢ si la deuda corresponde a perfodos incluidos en documentos de cobro se
elabora recibo de ingresos diversos, forma 130 A, para hacer efectivp el pago.

9. Se debe contactar al patrono, via teléfono o correo electronico; para agilizar Ia
gestion de cobro, antes de proceder a efectuar las notificaciones de cobro en las |
direcciones correspondientes. |

10.Cuando el patrono no esté anuente al pago, se solicitara tres veces por escrito, . . | |
con intervalo minimo de un mes calendario, de no hacerlo efectivo se trasladarad
el expediente a la Divisién de Inspeccién. -

16




Procedimiento:

IGS

[ B ARG & Sk S

No. 4 COBRO ADMINISTRATIVO

Pasos || 12 Formas

( RESPONSABLE

) (PAsO )
"

A

ACTIVIDAD

-

Division de
Administrativo
Secretaria...cceeeeeeeeeeeanen

Seccion de
correspondencia y
archivo............cccceevceiiii,

Departamento de
Servicios de Apoyo..............

Patrono..........cccoeeevvvvvien

01

02

03

04

05

06

07

08
09

INICIO

Recibe requerimiento de cobro por escrito para
notificar, numera segdn correlativo y sella.

Ingresa al sistema el nimero de
cobro y el nombre del analista respon

¢El requerimiento corresponde al drea

03.1. Si, se clasifica por zonas
notificador de area. (Contindia en el

03.2. No, se clasifica en Area De
Delegaciones y Cajas Departamenta
el paso siguiente).

Elabora oficio para las diferentes Dele
Departamentales, consigna num

requerimiento de

sable.
metropolitana?

y distribuye por
paso 07).

partamental, por
les. (ContinGa en

2gaciones y Cajas
ero  correlativo,

numero patronal, nombre o razén social y nimero de

oficio.

Ingresa en el sistema el nimero de

ficio, Delegacion

o Caja Departamental, donde serd enviado para

notificacion y traslada a la Seccién de
y Archivo.

Correspondencia

Remite a la Delegacion o Caja Departamental para que

Inspectores departamentales notifi
paso 08.

Notifica requerimiento de cobro
consignada en el documento.

Confirma notificacion,
¢Esta anuente al pago?

9.1. No. Se
procedimiento.

aplica la

9.2. Si. Establece forma de pago:

norma

quen.  (Continua

en la direccién

10 de este

17




No. 4 COBRO ADMINISTRATIVO

l SS Procedimiento:

it dotirniiegin e Seeides oo

Pasos || 12 | Formas| 00

1 RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD )
( v

(

Patrono............................... 10 ¢El pago es al contado?

10.1. No. Se dirige al area de convenios de pago del
Departamento de Recaudacién |para la gestion
administrativa correspondiente para hacer
reconocimiento de deuda. Termina procedimiento.

10.2. Si. Se presenta a la Division de Cobro
Administrativo u Oficinas Departamentales segtn el
caso, con planillas de seguridad social y recibos de
cuotas por los meses en mora, para establecer
calculos.

11 Procede a efectuar el pago en Delegaciones y Cajas
Departamentales del Instituto o/ en el banco
autorizado; entrega copia de los recibos de pago al

analista.
Division de Cobro
Administrativo ]
Analista.........ccoeeeiiieeeec 12 Informa al responsable de drea sobre el cumplimiento
del pago.
FIN
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61

N
Procedimiento: No. 4 COBRO ADMINISTRATIVO

Pasos @ Formas '

SECRETARIA SECCION DE CORRESPONDENCIA Y DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE

ARCHIVO APOYO
{ Inicio >

v [ o1 [ o6 [07 ]
) - Remite a la Delegacién o Caja . _
Recibe requerimiento de cobro & ! Notifica requerimiento de cobro
- e Departamental para que - . - .
por escrito para notificar, » en la direccién consignada en el
. . Inspectores departamentales
numera segun correlativo y sella o . documento
notifiguen. Continua paso 08
4 02 }
\C:
Ingresa al sistema el nimero de
requerimiento de cobro vy el
nombre del analista responsable

03.1

¢El requerimiento
corresponde al drea -
metropolitana?

NO
i 03.2

Ingresa en el sistema el niumero
de oficio, Delegacién o Caja
Departamental, donde serd

enviado para notificacion

S| Se clasifica por zonas y distribuye
por notificador de area.
{Continta en el paso 07)

v [

¢El requerimiento corresponde al
drea metropolitana?




0¢

No. 4 COBRO ADMINISTRATIVO Pasos| 12 | Formas 00
PATRONO ANALISTA

08 12
Ingresa en el sistema el nimero . Recibe copia de los recibos de
ficio, acion o Caja . e o, ago e informa al analista
de oficio, Deleg Caj . Confirma notificacion pag .
Departamental, donde serd responsable de drea sobre el
enviado para notificacidon cumplimiento del pago

09.1 -——*—-—~—~
Fin }

&)

Se aplica la norma 10 de este
procedimiento

é¢Anuente al pago?

Establece forma de pago

10.2 |

Se presenta a la Division de
Cobro Administrativo u Oficinas
Departamentales segun el caso,

con planillas de seguridad social y
recibos de cuotas por los meses
en mora, para establecer calculos

11
x 1
Se dirige al drea de convenios de
pago del Departamento de Procede a efectuar el pago en
Recaudacidn para'la gestién Delegaciones y Cajas e .
administrativa correspondiente Departamentales del Instituto o ,:’3
para hacer reconocimiento de en el banco autorizado E
deuda [

(Termina procedimiento)




Procedimiento:

No. 5 CORRECCIONES EN EL SISTEMA

Pasos[°7 Formas| 01

1. El Analista es el responsable de determinar si existe 0 no mala ¢
pago. Si se establece que existen errores en la informacién, se
realizar las correcciones en el sistema a través del formulario DR-6

de datos”.

NORMA ESPECIFICA

aplicacion del
procedera a
1 “Correccion

21




Procedimiento: No. 5 CORRECCIONES EN EL SISTEMA

SRRt A S b N

Pasos Formas| 01

f RESPONSABLE ) (pAso) | ACTIVIDAD )
[ INICIO

Division de Cobro

Administrativo

Analista........coeceiviiieccecin e 01 Determina que existe error en la aplicacién del pago en

el sistema o el patrono presenta pruebas de pago.

02 Revisa pruebas y establece que existe mala aplicacién
en el pago, elabora forma DR-61 “Correccién de
Datos”, con las correcciones adjuntas pruebas
correspondientes, firma de responsable y traslada al
analista responsable de drea para su fevisién.

Responsable de érea............... 03 Revisa, firma y traslada a jefe de Divisién para visto
bueno.

JefC e 04 Revisa, firma de visto bueno.

Secretaria.........ceeevcvnneecreenene. 05 Elabora reporte en hoja de control interno y entrega

documentacién al area de Notas de Cargo del
Departamento de Recaudacion.

Area de Notas de Cargo
Analista...........cccccvveevvieen. 06 Realiza las correcciones en el sistema para actualizar la
base de datos e informa a la Divisi6n de Cobro
Administrativo.

Division de Cobro

Administrativo

Analista........ccoeoiiiiicicn 07 Comprueba correcciones en el sistema e informa al
patrono.
FIN
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Procedimiento: No. 5 CORRECCIONES EN EL SISTEMA Pasos Formas| 01 |
ANALISTA RESPONSABLE DE AREA JEFE SECRETARIA AREA DE NOTAS DE CARGO

(ANALISTA)

Inicio )
[

Determina que
existe error en

la aplicacion —

del pago en el
sistema

, [

Revisa pruebas y establece que
existe mala aplicacion en el
pago, elabora forma DR-61

7]

Comprueba correcciones e

B

7]

7]

Revisa, firma y traslada a jefe

y

de Division para visto bueno

Revisa, firma de visto bueno

Elabora reporte interno.

6]

Realiza correcciones y actualiza
base de datos.

informa al patrono.

Fin




