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2.- PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE SOLVENCIA E Cédigo:
INSCRIPCION DE NUEVOS PATRONOS
DEPARTAMENTO DE CONTROL PATRONAL

Introduccion

Se ha disefiado el Procedimiento para Tramite de solvencia e inscripcion de nuevos
patronos”, con el fin de efectuar el proceso para el tramite de la solvencia e inscripcion
de nuevos patronos

Este procedimiento identifica la actividad general del proceso y el grado de detalle de los
mismos, describiendo el orden Cronologico de operaciones que deben realizarce en dichos
procesos, identifica el responsable de cada actividad

El grado de detalle con el que fue elaborado, es til para actividades de capacitacion e
induccion, sobre todo cuando se trata de empleados de recién ingreso al Instituto y
permite tener un instrumento homogéneo de aplicacion uniforme a nivel Institucional

Objetivo

Contar con un proceso Administrativo que identifique las instancias y defina la norma
para realizar el procedimiento para efectuar el tramite de solvencia patronal e inscripcion
de nuevos patronos

Alcance
Este procedimiento es aplicable a Nivel Central en Tegucigalpa y a nivel Regional en la
Direccion Regional del Norte de San Pedro Sula 'y demés Regionales

Definiciones
El IHSS: Instituto Hondurefio de Seguridad Social

Patrono: Es toda personal Natural o Juridica particular o de derecho publico que utiliza
los servicios de uno o mas trabajadores en virtud de un contrato o relacion de trabajo

Solvencia: Es el documento expedido por la Secretaria General del IHSS que expresa que
un Patrono se encuentra al dia en el pago de sus cotizaciones o en mora.

Referencias
Documentos internos:
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Ley del Seguro Social y su Reglamento

Formato Solicitud Solvencia,

Memorando traslado documentos

Informe inspeccion

Solicitud Inscripcion Patronal

Memorando notificacion de inscripcion

Carnet

Informe de solvencia

Planilla de cotizacion

Constancia solvencia, copia recibo de pago planilla

YVVVVYVVYYVYVYVYY

6. Responsabilidad y Autoridades

Son responsables por la supervisién y velar por el cumplimiento de este procedimiento, el
(la) Gerente de Afiliacion y Recaudacion de Tegucigalpa, Sub-Gerente de Afiliacion de
San Pedro Sula.

Son responsables por la Correcta Implementacion del Procedimiento la Sub-Gerente de
Controla Patronal de Tegucigalpa y San Pedro Sula, los sub-Gerentes Regionales y los

empleados operativos responsables de dicho proceso.

Efectuara fiscalizaciones la Unidad de Auditoria interna, para verificar que el proceso se
efectla correctamente

Procedimiento

PATRONO

7.1 Presenta solicitud de solvencia e inscripcion al IHSS (Solicitud de Solvencia)
7.1.1 A efecto de participar en procesos de licitacion, solicita solvencia e
inscripcion como patrono.
7.1.2 Lasolicitud debe ser presentada en la Secretaria General del IHSS.

SECRETARIA GENERAL
Auxiliar Administrativo

7.2 Recibe solicitud solvencia e inscripcion como patrono
7.2.1 En ventanilla de recepcion de documentos, se procede de la siguiente
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manera:
* Recibe y revisa solicitud de solvencia e inscripcién
* Coloca sello de recepcion, con indicacion de fecha de recibido

7.3 Proporciona indicaciones al Patrono
7.3.1 Se le brinda al patrono las siguientes indicaciones.

e El pago a efectuar por cada solvencia solicitada tiene un valor de
Lps. 150.00 (Ciento cincuenta lempiras) el que debe hacer efectivo en la
Tesoreria del IHSS.

e Si se constata que el patrono no se encuentra inscrito debera realizarse la
inscripcion como tal

e La inscripcion se efectuara hasta que el inspector patronal asignado, realice la
respectiva investigacion de campo

e La constancia de solvencia le sera entregada, previa presentacion del recibo de
su primera planilla.

e Silaempresa deja de operar, es indispensable solicitar Pasividad. Esto con el
objeto de evitar que la empresa caiga en mora.

e Eltiempo para entrega de una solvencia, segun la ley, empieza a correr a partir
del momento en que se encuentre inscrito como patrono ante el IHSS

7.3.2 Traslada documentos de solicitud a la Gerencia de Afiliacion y Recaudacion,
mediante memorando. (Memorandum traslado documentos)

GERENCIA DE AFILIACION
Auxiliar_Administrativo
7.4 Recibe solicitud de solvencia e inscripcion al IHSS

7.4.1 Lasolicitud de solvencia y afiliacion se traslada a la Sub-Gerencia de Control
Patronal, mediante memorando, para efectos de investigacion.

SUB-GERENCIA DE CONTROL PATRONAL
Sub-Gerente de Control Patronal
7.5 Asigna Inspector para efectuar investigacion de campo
7.5.1 Al recibir la solicitud de solvencia y afiliacion, asigna un inspector patronal a
fin de que efectle la investigacién de campo para verificar si la empresa
solicitante est& en operacion
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Inspector patronal

7.6. Elabora informe
7.6.1 Una vez realizada la visita de campo a la empresa, el inspector elabora
Informe de inspeccion.
7.6.2 Sila empresa reune los requisitos procede a inscribirla, de acuerdo con el

procedimiento ya establecido. (Ver procedimiento de Inscripcion)

7.7 Inscribe empresa
7.7.1 Simultaneo a la inscripcion de la empresa, se elabora notificacion y carné de patrono,
que es firmado por el Sub-Gerente Control Patronal

7.8 Notifica inscripcion a la Empresa (memorando notificacion inscripcion, carnet)
7.8.1 Mediante notificacion escrita 'y via telefonica informa a la empresa sobre la
inscripcién y entrega de carnet.

7.9 Elabora informe de solvencia (Informe de Solvencia, planilla de cotizaciones,)
7.9.1 Verifica el informe de sujecion, si la empresa ya se encuentra funcionando, haciendo la
respectiva anotacion en el informe de Solvencia.

7.9.2 Notifica al patrono que debera pagar la primera planilla
7.9.3. Gestiona la emision de la primera planilla de cotizaciones,
7.9.4 Entrega planilla al patrono, con indicacion de que debera realizar el pago en la
Tesoreria del Instituto
7.9.5 Instruye al Patrono en el sentido de que , si por alguna razon deja de operar, debera
solicitar la pasividad correspondiente, porque de lo contrario caerd en mora.
7.9.6 Traslada informe de solvencia a la Gerencia de Afiliacion y recaudacion.

GERENCIA DE AFILIACION
Gerente de Afiliacién
7.10 Firma informe de solvencia
7.10.1 Revisa el informe de solvencia para participar en proceso de licitacion, el cual
deberd sefialar que la empresa se encuentra en funcionamiento.
7.10.2 Revisay firma el informe de Solvencia.
7.10.3 Traslada informe de solvencia firmado a la Secretaria General
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SECRETARIA GENERAL
7.11 Emite constancia de solvencia. (Constancia de solvencia )
7.11.1 Emite la constancia de solvencia de acuerdo con el informe recibido de la
Gerencia de Afiliacion y Recaudacion.
7.11.2 Traslada Constancia solvencia a Direccion Ejecutiva para ser firmada

DIRECCION EJECUTIVA
7.12 Aprueba Constancia de solvencia
7.12.1 Aprueba constancia de solvencia mediante la firma
7.12.2 Traslada constancia de solvencia aprobada a Secretaria General

SECRETARIA GENERAL
7.13 Entrega Constancia de Solvencia al patrono
7.13.1 Previa presentacion de la copia del recibo de pago de la primera planilla
de pago de cotizaciones, se le entrega la constancia de solvencia al patrono.

PATRONO
7.14 Retira Constancia de Solvencia
7.14.1 Recibe la Constancia de Solvencia, firmando el libro de control respectivo

7.15 Fin del Procedimiento
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9.1 Solicitud de Inscripcion
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