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1. INTRODUCCIÓN 
 

Para realizar un proceso de cobros por deudas al SINEC, se ha visto por conveniente contar con un Manual de 

Proceso, este instrumento mostrara el circuito de la notificación que se debe realizar, para lograr una eficiencia 
en la recuperación de las diferentes deudas. 

 

Este documento normativo contiene información sobre la sucesión cronológica y secuencial  de  las  actividades  

que  se  llevarán  a  cabo.   

 

Asimismo,  permitirá comprender mejor el desarrollo de las actividades que se deben seguir  en todos los 
sectores que intervienen en la aplicación del Manual.  

 

El Manual de Procesos comprende 4 procesos importantes y son: 
 
 

1. Proceso Administrativo de Notificación por deudas de Aportes Patronales. 
2. Proceso Administrativo de Notificación por deudas de Riesgos Extraordinarios. 
3. Proceso Administrativo de Notificación a Empresas o Instituciones por Atención en Salud con Aportes 

en Mora de sus Trabajadores.   

4. Proceso Administrativo de Notificación para el Cobro de Multas por la no Presentación del Aviso de 
Baja del Trabajador. 

 
 

2. OBJETIVO 
 

El presente Manual tiene por objeto establecer el proceso que debe seguir el área de Seguro y Vigencia de 
Derecho del SINEC, en cada uno de los procesos que se mencionan en el presente Manual, para fines de control 

externo posterior, así como las obligaciones y atribuciones de quienes participan en el procedimiento de 
notificaciones.  

 

Tiene como objetivos específicos:  

 

a) Instruir al personal, acerca  de  los  procesos  a  seguir  en  forma secuencial, determinar los 
responsables y el plazo de ejecución de las operaciones.  

b) Coadyuvar a la ejecución correcta de las labores asignadas al personal, y propiciar la uniformidad en 

el trabajo. 
c) Servir como medio de integración y orientación al personal de nuevo ingreso, facilitando su 

incorporación a las distintas funciones operacionales. 
d) Proporcionar información básica para la planeación e implementación de reformas administrativas o 

rediseños organizacionales. 
 
 

3. REVISIONES Y ACTUALIZACIONES 

 

El  presente  Manual  está  sujeto  a  revisiones  y  actualizaciones  cuando  se presenten las siguientes situaciones:  

 

- Cuando se produzcan cambios en la estructura organizacional del SINEC. 

- Cuando por la experiencia de su aplicación se presenten sugerencias o se vea por conveniente efectuar 
modificaciones.  

- Cuando surjan modificaciones en las normas nacionales.  
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El área responsable de la actualización del presente Manual de Procesos, es Seguro y Vigencia de Derecho del 
SINEC en coordinación con Planificación, Organización y Métodos. 

 

4. COMO USAR EL MANUAL 
 

En el presente Manual detalla de manera narrativa y secuencial cada uno de los pasos a seguir dentro de un 
proceso, explicando en qué consiste, cuándo, cómo y con qué, donde y en qué tiempo se lleva a cabo, 

indicando las unidades y responsables de su ejecución. Está redactado a un nivel de desagregación, de manera 
que los usuarios no tengan que interpretar los temas ni llegar a obtener conclusiones; sólo necesitan hacer lo 
que indica el Manual. 

 

Por otra parte, al final de la descripción narrativa del procedimiento se detallan los Diagramas de Flujos, que 
es la representación gráfica de la sucesión en que se realizan las operaciones del proceso. Los diagramas se 
presentan en forma sencilla para brindar una descripción clara de sus operaciones, lo que facilitará su 
comprensión. A continuación, se presentan los símbolos que se utilizarán y su significado: 

 

 

SÍMBOLO 

 

 

NOMBRE 

 

DESCRIPCIÓN 

 

 

 

 

Terminal 

 

Indica el inicio y el fin de proceso 

 

 

 

Proceso / Operación 

 

Describe de forma general cada una de las 
actividades que se desarrollan dentro del 

procedimiento 

 

 

 

Decisión o Alternativa 

 

Indica dentro del procedimiento, dónde surgen 
caminos alternativos, un punto de decisión 

 

 

 

 

 

Conector de rutina 

 

Permite dar continuidad a las actividades, 
evitando la intersección de líneas. Representa 
una conexión entre las actividades del 

procedimiento en una misma página 

 

 

 

Conector de hojas 

 

Representa una conexión entre las actividades 
del procedimiento en distinta página 

 

 

 

 

Documento 

 

Representa cualquier tipo de documento 
asociado al procedimiento 

 

 

Archivo 

 

Representa el archivo de documentos 
asociados al procedimiento 
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5. ÁREAS DE APLICACIÓN O ALCANCE 
 

El presente manual es de uso obligatorio de las Áreas Organizacionales que intervienen en proceso y el personal 

del área de Seguro y Vigencia de Derecho del SINEC. 

 

6. NORMAS DE OPERACIÓN 
 

Los lineamientos generales de acción determinados para facilitar la cobertura de las responsabilidades de las 
distintas instancias que participan en el proceso son: 

 

 Constitución Política del Estado 

 Ley N°. 1178, de fecha 20 de julio de 1990, Ley de Administración y Control Gubernamental (SAFCO). 
 Ley Nro. 890, de fecha 26 de enero de 2017, Ley modificatoria al Decreto Ley Nro.13214, que amplia 

el plazos de presentación del aviso de baja del asegurado.  
 Código de Seguridad Social, de fecha 14 de diciembre de 1956 y sus modificaciones. 
 Decreto Supremo N°05315, de fecha 30 de septiembre de 1959, Reglamento del Código de Seguridad 

Social y sus modificaciones. 
 Decreto Supremo N°23215, de fecha 22 de julio de 1992, Reglamento para el Ejercicio de las 

Atribuciones de la Contraloría General de la República, actual Contraloría General del Estado CGE. 

 Decreto Supremo Nro.23318-A, de fecha 3 de noviembre de 1992, Responsabilidad por la Función 
Pública.  

 Decreto Supremo Nro. 26237, de fecha 29 de junio de 2001, Modificación al Reglamento de 
Responsabilidad por la Función Pública.  

 Decreto Supremo N° 26474, de fecha 22 de diciembre de 2001, Decreto de Creación del SINEC. 
 Decreto Supremo 3008, de fecha 09 de diciembre de 2016, que Modifica el Decreto Supremo Nro. 

25714 de fecha 23 de marzo de 2000, “que establece la multa del 5% …”. 
 Resolución Suprema N° 218056, de fecha 30 de julio de 1997, Normas Básicas del Sistema de 

Tesorería. 
 Resolución Suprema Nro. 222957, de fecha 4 de marzo de 2005, Normas Básicas del Sistema de 

Contabilidad Gubernamental Integrada. 
 Resolución Ministerial N° 672/08, de fecha 14 de noviembre de 2008, Reglamento Interno Seguro 

Integral de Salud “SINEC”. 
 Resolución Ministerial N° 1729, de fecha 23 de diciembre de 2019, Aprueba Escala Salarial del SINEC.  
 Resolución Administrativa Nro. 064/2018, de fecha 20 de noviembre de 2018, Reglamento Único de 

Afiliación y Prestaciones del Sistema de Seguridad Social de Corto Plazo.  

 Resolución Administrativa Nro. 065/2018, de fecha 20 de noviembre de 2018, Reglamento Específico 
de Afiliación, Re afiliación y Desafiliación en el Seguro Social de Corto Plazo de la ASUSS. 

 Resolución de Directorio del SINEC N° 21/2020, de fecha 15 de diciembre de 2020, Reglamento 
Específico del Sistema de Presupuesto del SINEC. 

 
7. PROCESOS    
 

Se presentan a continuación los procesos a desarrollar: 

 

1. Proceso Administrativo de Notificación por deudas de Aportes Patronales 
2. Proceso Administrativo de Notificación por deudas de Riesgos Extraordinarios 
3. Proceso Administrativo de Notificación a Empresas o Instituciones por Atención en Salud con Aportes 

en Mora de sus Trabajadores.   
4. Proceso Administrativo de Notificación para el Cobro de Multas por la no Presentación del Aviso de 

Baja del Trabajador. 
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I. PROCESO ADMINISTRATIVO DE NOTIFICACIÓN POR DEUDAS DE APORTES PATRONALES 
 

ETAPA INSUMO – PROCEDIMIENTO – PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

  

INSUMO: Empresa en mora 
 

   

  

PROCEDIMIENTO (Tareas):  

 

----------------------- ------------ ------------------ 

1 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               

Revisa y reporta según la base del sistema las empresas en mora, 

hasta el día 10 de cada mes.  

 10 días  

Área de 

Seguro y 

Vigencia de 

Derecho 

2 

 

Solicita a través de un OFICIO dirigido a la empresa o institución la 

regularización de aportes pendientes. El oficio deberá estar firmado 

por Gerencia General y ser enviado a la empresa o institución. 

  

FORMATO 1 

Modelo de Oficio 
1 día 

Área de 

Seguro y 

Vigencia de 

Derecho 

3 

Recibe, revisa y si está de acuerdo con el proyecto procede a firmar 

el oficio y entrega al Área de Seguro y Vigencia de Derecho para la 

notificación correspondiente.   

 1 día 
Gerencia 

General 

4 

Recibe el Oficio firmado y procede la notificación a la empresa o 

institución.  

La empresa o institución: 

 

 No se presenta a regularizar sus aportes, se elabora la 

NOTA DE AVISO otorgando un plazo de 5 días, para 

regularizar; firma y envía a la Gerencia de Servicios 

Generales para revisión y Gerencia General para V°B°. 

 Si se presentó, registra el pago y finaliza el proceso. 

 

FORMULARIO 1 

Nota de Aviso 

 

 

 

 

1 día 

Área de 

Seguro y 

Vigencia de 

Derecho 

5 
Recibe, revisa la nota de aviso y si está de acuerdo procede a firmar 

y envía a Gerencia General.   
 1 día 

Gerencia de 

Servicios 

Generales 

6 
Recibe, revisa y si está de acuerdo procede a firmar como signo de 

dar su V°B° y entrega al área de Seguro y Vigencia de Derecho.   
 1 día 

Gerencia 

General 

7 Recibe y procede a notificar.    1 día 

Área de 

Seguro y 

Vigencia de 

Derecho 

8 

La empresa o institución: 

 

 No se presenta, en plazo establecido; se actualiza los 

aportes y elabora el proyecto de NOTA DE CARGO 

otorgando un plazo de 3 días, para regularizar, firma y 

envía a la Gerencia de Servicios Generales para revisión y 

Gerencia General para V°B°. 

 Si se presente, registra el pago y finaliza el proceso. 

FORMULARIO 2 

Nota de Cargo 
1 día 

Área de 

Seguro y 

Vigencia de 

Derecho 

9 
Recibe, revisa la NOTA DE CARGO y si está de acuerdo procede a 
firmar y envía a Gerencia General.    1 día 

Gerencia de 

Servicios 

Generales 

10 
Recibe, revisa y si está de acuerdo procede a firmar como signo de 
dar su V°B° y entrega al área Legal.    1 día 

Gerencia 

General 
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11 

Recibe, revisa y procede a notificar a la empresa o institución en los 
plazos establecidos.   

Al no tener respuesta favorable se inicia el proceso coactivo para la 
recuperación de la deuda en mora. 

 15 días  Área Legal 

  

PRODUCTO: Notificaciones entregadas y/o deudas recuperadas. 

 

----------- ----------- ------------------ 

 
II. PROCESO ADMINISTRATIVO DE NOTIFICACIÓN POR DEUDAS DE RIESGOS EXTRAORDINARIOS  

 

ETAPA INSUMO – PROCEDIMIENTO – PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

  

INSUMO: Comunicación Interna de Solicitud de Cuantificación de 

Gerencia de Servicios Médicos 

Acompañado de: 

 Informe de la Clínica 

 Fotocopia de Historia Clínica 

 Certificación de Farmacia 

 Certificación de Laboratorio 

 Certificación de Rayos X 

 Certificación de Servicios Médicos 

 Informe de Trabajo Social 

 Informe de Asesoría Legal 
 

   

  

PROCEDIMIENTO (Tareas):  

 

----------------------- ------------ ------------------ 

1 

 

Recibe, revisa y cuantifica el monto a cobrar del paciente atendido 

en la Clínica.  

 3 días  

Área de 

Seguro y 

Vigencia de 

Derecho 

2 

Elabora la NOTA DE AVISO dirigido al paciente atendido, con un 

plazo de 3 días hábiles, procede a firmar y envía a la Gerencia de 

Servicios Generales para revisión y Gerencia General para V°B°. 

FORMULARIO 1 

Nota de Aviso 
1 día 

Área de 

Seguro y 

Vigencia de 

Derecho 

3 
Recibe, revisa y si está de acuerdo procede a firmar y envía a 

Gerencia General.   
 1 día 

Gerencia de 

Servicios 

Generales 

4 
Recibe, revisa y si está de acuerdo procede a firmar como signo de 

dar su V°B° y entrega al área de Seguro y Vigencia de Derecho.   
 1 día 

Gerencia 

General 

5 Recibe y procede a notificar al paciente atendido.    1 día 

Área de 

Seguro y 

Vigencia de 

Derecho 

6 

El paciente que fue atendido: 

 

 No se presenta a regularizar la deuda, se elabora la NOTA 

DE CARGO otorgando un plazo de 3 días, para regularizar; 

firma y envía a la Gerencia de Servicios Generales para 

revisión y Gerencia General para V°B°. 

 Si se presente, registra el pago y finaliza el proceso. 

 

FORMULARIO 2 
Nota de Cargo 
 
 

 
 

1 día 

Área de 

Seguro y 

Vigencia de 

Derecho 

7 
Recibe, revisa la NOTA DE CARGO y si está de acuerdo procede a 

firmar y envía a Gerencia General.    1 día 
Gerencia de 

Servicios 

Generales 
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8 
Recibe, revisa y si está de acuerdo procede a firmar como signo de 

dar su V°B° y entrega al área Legal.    1 día 
Gerencia 

General 

9 

Recibe, revisa y procede a notificar al deudor en los plazos 

establecidos.   

Al no tener respuesta favorable se inicia el proceso coactivo para la 

recuperación de la deuda en mora. 

 15 días Área Legal 

 

 

PRODUCTO: Notificaciones entregadas y/o deudas recuperadas. 

 

----------- ----------- ------------------ 

 

III. PROCESO ADMINISTRATIVO DE NOTIFICACIÓN A EMPRESAS O INSTITUCIONES POR ATENCIÓN 
EN SALUD CON APORTES EN MORA DE SUS TRABAJADORES 

 
 
ETAPA INSUMO – PROCEDIMIENTO – PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

  

INSUMO: Comunicación Interna de Solicitud de Cuantificación de 

la Clínica. 

Acompañado de: 

 Informe de la Clínica 

 Fotocopia de Historia Clínica 

 Certificación de Farmacia 

 Certificación de Laboratorio 

 Certificación de Rayos X 

 Certificación de Servicios Médicos 

 Otros servicios recibidos 
 

   

  

PROCEDIMIENTO (Tareas):  

 

----------------------- ------------ ------------------ 

1 
Recibe, revisa y cuantifica el monto a cobrar del paciente atendido 

en la Clínica  
 3 días 

Área de 

Seguro y 

Vigencia de 

Derecho 

2 

 

Elabora la NOTA DE AVISO dirigido a la empresa o institución, firma 

y envía a la Gerencia de Servicios Generales para revisión y Gerencia 

General para V°B°. 

FORMULARIO 1 

Nota de Aviso 
1 día 

Área de 

Seguro y 

Vigencia de 

Derecho 

3 
Recibe, revisa y si está de acuerdo procede a firmar y envía a 

Gerencia General.   
 1 día 

Gerencia de 

Servicios 

Generales 

4 
Recibe, revisa y si está de acuerdo procede a firmar como signo de 

dar su V°B° y entrega al área de Seguro y Vigencia de Derecho.   
 1 día 

Gerencia 

General 

5 Recibe y procede a notificar al trabajador atendido.    1 día 

Área de 

Seguro y 

Vigencia de 

Derecho 

6 

La empresa o institución: 

 

 No se presenta, en plazo establecido, actualiza los 

aportes y elabora el proyecto de NOTA DE CARGO 

otorgando un plazo de 3 días, para regularizar, firma y 

envía a la Gerencia de Servicios Generales para revisión y 

Gerencia General para V°B°. 

FORMULARIO 2 

Nota de Cargo 
1 día 

Área de 

Seguro y 

Vigencia de 

Derecho 
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 Si se presente, registra el pago y finaliza el proceso. 

 

7 
Recibe, revisa y si está de acuerdo procede a firmar y envía a 

Gerencia General.    1 día 
Gerencia de 

Servicios 

Generales 

8 
Recibe, revisa y si está de acuerdo procede a firmar como signo de 

dar su V°B° y entrega al área Legal.    1 día 
Gerencia 

General 

9 

Recibe, revisa y procede a notificar a la empresa o institución en los 

plazos establecidos.   

Al no tener respuesta favorable se inicia el proceso coactivo para la 

recuperación de la deuda en mora. 

 15 días Área Legal 

 

 

PRODUCTO: Notificaciones entregadas y/o deudas recuperadas. 

 

----------- ----------- ------------------ 

 

IV. PROCESO ADMINISTRATIVO DE NOTIFICACIÓN PARA EL COBRO DE MULTAS POR LA NO 
PRESENTACION DEL AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR 

 
 
ETAPA INSUMO – PROCEDIMIENTO – PRODUCTO INSTRUMENTO PLAZO RESPONSABLE 

  

INSUMO: Comunicación Interna de Solicitud de Cuantificación del 

área de Afiliación 

Acompañado de: 

 Detalle o reporte de los trabajadores de las 

distintas empresas que no presentaron a tiempo el 

aviso de Baja del Trabajador  

 Fotocopia de los avisos de baja del trabajador 
 

   

  

PROCEDIMIENTO (Tareas):  

 

----------------------- ------------ ------------------ 

1 

 

Recibe, revisa y cuantifica el monto a cobrar por empresa o 

institución   

 3 días 

Área de 

Seguro y 

Vigencia de 

Derecho 

2 

 

Elabora la NOTA DE COBRO dirigido a la empresa o institución, firma 

y envía a la Gerencia de Servicios Generales para revisión y Gerencia 

General para V°B°. 

FORMULARIO 3 

Nota de Cobro 
1 día 

Área de 

Seguro y 

Vigencia de 

Derecho 

3 
Recibe, revisa y si está de acuerdo procede a firmar y envía a 

Gerencia General.   
 1 día 

Gerencia de 

Servicios 

Generales 

4 
Recibe, revisa y si está de acuerdo procede a firmar como signo de 

dar su V°B° y entrega al área de Seguro y Vigencia de Derecho.   
 1 día 

Gerencia 

General 

5 Recibe y procede a notificar a la empresa o institución.    1 día 

Área de 

Seguro y 

Vigencia de 

Derecho 

6 

Una vez notificada la empresa o institución, elabora nota de envío 
de las copias entregadas, para su respectivo asiento contable y/o 
deducción si no cumple en los plazos establecidos y previstos en la 
Notificación. 

 
 
 
 

1 día 

Área de 

Seguro y 

Vigencia de 

Derecho 
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7 

Recibe y una vez vencido el plazo de la notificación, procederá a 
realizar la deducción de las cuentas por pagar por concepto de 
reembolso de Bajas Médicas. 

Si la empresa procedió al pago correspondiente en los plazos 
establecidos, el área de Contabilidad procede al ajuste del asiento 
contable. 

 3 días 
Área de 

Contabilidad 

 

 

PRODUCTO: Notificaciones entregadas y/o deudas recuperadas. 

 

----------- ----------- ------------------ 

 

 
 
 
 

 
 
 

8. FLUJOGRAMA 
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FLUJOGRAMA

PLANIFICACIÓN, 

ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS

PROCESOS DE CONTROL DE ORDENES DE PAGO Y REGISTRO DE RECAUDACIONES 

MANUAL DE PROCESOS DE NOTIFICACIONES 

DEL AREA DE SEGURO Y VIGENCIA DE DERECHO

PLANIFICACIÓN, ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 1 de 1

INICIO

Revisa y reporta según la 

base del sistema las 

empresas o instituciones 

que se encuentran en 

mora 1

Recibe, revisa y se esta 
de acuerdo procede a 

firmar el oficio

Área de Seguro y 

Vigencia de Derecho
Gerente de 

Servicios Generales

PROCESO ADMINISTRATIVO DE NOTIFICACIÓN POR DEUDAS DE APORTES PATRONALES

3

FIN

Área Legal

Solicita mediante oficio la 

regularización de los 

aportes pendientes
2

Gerente General

Recibe y procede a la 

notificación de la 

empresa o institución
4

Empresa paga

NO

SI

FIN

Elabora Nota de Aviso y 

firma

Nota de Aviso

Oficio

Recibe, revisa y se esta 
de acuerdo procede a 

firmar 

6

Recibe, revisa y se esta 
de acuerdo procede a 

firmar 

5

Recibe y procede a la 

notificación de la 

empresa o institución
4

Empresa paga

NO

SI

FIN

Elabora Nota de Cargo y 

firma

Nota de Cargo

Recibe, revisa y se esta 
de acuerdo procede a 

firmar 

6

Recibe, revisa y se esta 
de acuerdo procede a 

firmar 

5

Recibe, revisa y procede 
a notificar 

6
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Gerente de 
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PROCESO ADMINISTRATIVO DE NOTIFICACIÓN POR DEUDAS DE RIESGOS EXTRAORDINARIOS 

FIN

Área LegalGerente General

Elabora Nota de Aviso y 

firma

Nota de Aviso

Recibe, revisa y se esta 
de acuerdo procede a 

firmar 

4

Recibe, revisa y se esta 
de acuerdo procede a 

firmar 

3

Recibe y procede a la 

notificación 

5

Paciente paga

NO

SI

FIN

Elabora Nota de Cargo y 

firma

Nota de Cargo

Recibe, revisa y se esta 
de acuerdo procede a 

firmar 

8

Recibe, revisa y se esta 
de acuerdo procede a 

firmar 

7

Recibe, revisa y procede 
a notificar 

9

2
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cuantif ica el monto a 

cobrar 
1

Área de Seguro y 

Vigencia de Derecho
Gerente de 

Servicios Generales

PROCESO ADMINISTRATIVO DE NOTIFICACIÓN A EMPRESAS O INSTITUCIONES POR ATENCIÓN EN SALUD 

CON APORTES EN MORA DE SUS TRABAJADORES

FIN

Área LegalGerente General

Elabora Nota de Aviso y 

firma

Nota de Aviso

Recibe, revisa y se esta 
de acuerdo procede a 

firmar 

4

Recibe, revisa y se esta 
de acuerdo procede a 

firmar 

3

Recibe y procede a la 

notificación 

5

Paciente paga

NO

SI

FIN

Elabora Nota de Cargo y 

firma

Nota de Cargo

Recibe, revisa y se esta 
de acuerdo procede a 

firmar 

8

Recibe, revisa y se esta 
de acuerdo procede a 

firmar 

7

Recibe, revisa y procede 
a notificar 

9

2
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INICIO

Recibe, revisa y 

cuantif ica el monto a 

cobrar 
1

Área de Seguro y 

Vigencia de Derecho
Gerente de 

Servicios Generales

PROCESO ADMINISTRATIVO DE NOTIFICACIÓN PARA EL COBRO DE MULTAS POR LA NO PRESENTACION 

DEL AVISO DE BAJA DEL TRABAJADOR

FIN

Área LegalGerente General

Elabora Nota de Cobro y 

firma

Nota de Cobro

Recibe, revisa y se esta 
de acuerdo procede a 

firmar 

4

Recibe, revisa y se esta 
de acuerdo procede a 

firmar 

3

Recibe y procede a la 

notificación 

5

2

Área de 
Contabilidad

Recibe y procede a 

realizar la deducción si 

correspode de las 

cuentas por pagar por 

concepto de reembolso 

de bajas medicas 5

Una vez not if icado, 

procede a elaborar nota 

para el envío a 

contabilidad
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9. FORMATOS Y FORMULARIOS 
 

FORMATO Nro. 1 
Modelo de Oficio 

 
OFICIO 

 

Señor (a): 

_____________ 

Cargo – nombre de la empresa 

Presente 

 

REF.:  Referencia 

 

De nuestra consideración. 

 

Por medio de la presente hacemos notar que la empresa (nombre de la empresa), de la cual usted 
es Representante Legal cuenta con el Seguro Social de Corto Plazo, otorgado por el Ente Gestor 
de Salud “SINEC”, y dentro de sus obligaciones se encuentra sin efectuar el pago de sus Aportes 
Patronales equivalentes al (10%) del total de los salarios cotizables en forma mensual. 

 

Ante tal situación informamos a usted que la Institución que representa se encuentra en MORA 
desde el mes de (mes y año) a la fecha, también hacemos conocer que la empresa tiene sanciones 
por pagar de acuerdo al D.S. 25714 de 23 de marzo del 2000, solicitamos que su empresa en el 
transcurso de tres (3) días hábiles a partir de la fecha de recepción del documento regularice su 
situación actual en nuestras oficinas Administrativas Unidad de Seguro y Vigencia de Derechos, 
ubicadas en la Calle 24 de Septiembre N°266 Edificio ITAU planta baja, entre calle Florida y 
Buenos Aires, ya que la no asistencia dará lugar a la emisión de la Nota de Aviso y posteriormente 
giro de la Nota de Cargo. 

 

Sin otro particular y a la espera de una pronta respuesta nos despedimos de usted con las 
consideraciones más distinguidas 

 

Atentamente 

 

 

(Nombre y apellido) 

GERENTE GENERAL 
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FORMULARIO Nro. 1 
FORM ASVD Nro. 001 

NOTA DE AVISO 

 

 

 

FORMULARIO Nro. 2 
FORM ASVD Nro. 002 

B)

C)

D)

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

REPARTICIÓN DE ORIGEN: REVISADO: Vo.Bo. FECHA DE ENTREGA A:

DETALLE Y OBSERVACIONES:

Enc. Seg. y Vig. de Derechos GERENTE DE SERVICIOS GENERALES GERENTE GENERAL 

BOLIVIANOS.

IMPORTE TOTAL Bs.- 0.00
SON

LA FALTA DE CANCELACION DE LA PRESENTE NOTA DE AVISO 

EN EL TERMINO DE 5 DIAS HABILES, SERA SUJETA A LA 

EMISION DE LA NOTA DE CARGO CON EL RECARGO DE LOS 

GASTOS JUDICIALES PERTINENTES.

TOTAL NOTA DE AVISO 0.00

NOTA:

MULTAS DE ACUERDO AL D.S. 25714.

INTERESES SOBRE MONTO ACTUALIZADO (9,99% ANUAL)

MULTAS SOBRE INTERÉS (10%)

A) APORTES OMITIDO  ACTUALIZADO 

DETALLE PARCIAL DEBE

Cálculo y actualización de aportes  e intereses y multas por 

OMISION de aportes patronales  (__ meses), de ____/____(mes y 

año) al ____/____(mes y año)

DOMICILIO LEGAL TELÉFONO

CALLE: 24 de Septiembre Nro. 

266 Edif. ITAU TEL. 332-3173  

335-8127       FAX. 332-6572

No. PATRONAL

NOMBRE O RAZÓN SOCIAL DE LA EMPRESA

SINEC FORM ASVD Nro. 001

Dpto. Seg. y Vig. Derechos

NOTA DE AVISO
No. NOTA

Seguro y Control de 

Empresas. FECHA
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NOTA DE CARGO 
 

 

 
 
 

B)

C)

D)

REPARTICIÓN DE ORIGEN: REVISADO: Vo.Bo. . FECHA DE ENTREGA A:

DETALLE Y OBSERVACIONES:

IMPORTE TOTAL Bs.-

NOMBRE O RAZÓN SOCIAL DE LA EMPRESA

DOMICILIO LEGAL TELÉFONO

ENC. SEG. VIG. DE DERECHOS. GERENTE DE SERVICIOS GENERALES GERENTE GENERAL 

Control de Empresas 

Afiliadas.

CALLE: 24 de Septiembre Nro. 

266 Edif. ITAU TEL. 332-3173  

335-8127       FAX. 332-6572

NOTA DE CARGO
Dpto. Seg. y Vig. Derechos No. NOTA

No. PATRONAL

SON:

SINEC

DETALLE

FORM ASVD Nro. 002

PARCIAL DEBE

FECHA

 GASTOS JUDICIALES 3% SOBRE __________

SUB TOTAL NOTA DE CARGO ____/______                             

INTERESES Y MULTAS 

0.00

0.00

MULTAS SOBRE INTERÉS (10%)

0.00

MULTAS 1% SEGÚN D.S. 25714

Cálculo  de  actualización, intereses y multas por mora en el pago 

de aportes  de los  meses de (mes y año)______/____ al (mes y 

año) ______/_________ , girada en cumplimiento  al Art. 222 del 

Códigode Seguridad Social  y Art. 544 del Reglamento del Código 

de Seguridad Social art. 67 D.L. 13214 12/75 Art. 32 D.L. 10173 del 

28/03/1972 y el Art.  2 del DS 25714 del 23/03/2000. 

INTERESES SOBRE MONTO ACTUALIZADO (9,99% ANUAL)

APORTES PATRONALES ACTUALIZADOS POR COBRAR DEL MES  

DE  (mes y año)______/____ al (mes y año) ______/_________  

total de meses _______.

A)
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FORMULARIO Nro. 3 
FORM ASVD Nro. 003 

NOTA DE COBRO 

 

 

- - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - - -

REPARTICIÓN DE ORIGEN: REVISADO: Vo.Bo. FECHA DE ENTREGA A:

DETALLE Y OBSERVACIONES:

Enc. Seg. y Vig. de Derechos GERENTE DE SERVICIOS GENERALES GERENTE GENERAL 

BOLIVIANOS.

IMPORTE TOTAL Bs.- 0.00
SON

LA FALTA DE CANCELACION DE LA PRESENTE NOTA DE COBRO 

EN EL TERMINO DE 5 DIAS HABILES, SERÁ SUJETA A LA 

DEDUCCIÓN DE LAS CUENTAS POR PAGAR POR CONCEPTO 

DE REEMBOLSO DE BAJAS MÉDICAS SI CORRESPONDE.

TOTAL NOTA DE COBRO 0.00

NOTA:

A) MULTAS DE ACUERDO AL D.S. 3008.

DETALLE PARCIAL DEBE

Cálculo de multas por la NO presentación a tiempo del Aviso de 

Baja del Trabajador,  correspondiente al mes de _______/_____ 

(mes y año) de acuerdo al D.S. 3008. 

NOMBRE O RAZÓN SOCIAL DE LA EMPRESA

DOMICILIO LEGAL TELÉFONO

CALLE: 24 de Septiembre Nro. 

266 Edif. ITAU TEL. 332-3173  

335-8127       FAX. 332-6572

No. PATRONAL

SINEC FORM ASVD Nro. 003

Dpto. Seg. y Vig. Derechos

NOTA DE COBRO
No. NOTA

Seguro y Control de 

Empresas. FECHA
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