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1. INTRODUCCION

El Principio de Legalidad establecido en el Art. 86 de la Constitucion y Art. 3
Numeral 1 de la Ley de Procedimientos Administrativos, implica que la Administracion
Publica debe actuar con pleno sometimiento al ordenamiento juridico, de modo que
solo puede hacer aquello gue esté previsto expresamente en la Ley y en los términos
en que ésta lo determine; por lo que a fin de garantizar el cumplimiento de dicho
Principio, la Unidad Juridica, ha regulado internamente sus actuaciones a través del
presente Manual de Procedimientos, en el cual se describen las actividades que
desarrolla, el personal responsable de ejecutar dichas actividades, asi como los

actores internos y externos intervinientes.

Esta regulacion interna de procedimientos, constituye una guia y marco
normativo de actuacion para los colaboradores y Jefes de la Unidad Juridica, Seccion
Juridico de Pensiones y Seccion de Recuperacion Judicial y Administrativa, como una
garantia al debido proceso, para todos aguellos que fueren ejecutados por los

mismos.

La actualizacion de dichos procedimientos, permite dinamizar la emision las
actuaciones administrativas conforme a las necesidades de los administrados y
propiciar el cumplimiento de metas y objetivos planteados en el plan operativo

institucional.




2. OBJETIVOS

Objetivo General

Establecer un marco normativo interno que dirija y regule las actividades que
desarrolla la Unidad Juridica, la Seccion Juridico de Pensiones y la Seccion de
Recuperacion Judicial y Administrativa.

Objetivos Especificos
Actualizar los procedimientos de las actividades que desarrolla la Unidad
Juridica y sus Secciones, de conformidad a las necesidades de los usuarios

internos y externos de esta Unidad Organizativa.

Garantizar el cumplimiento del debido proceso y legalidad en todas las
actuaciones ejecutadas por los colaboradores y Jefes de la Unidad Juridica.
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MARCO LEGAL

B O o

18.
18

Constitucion de la Republica.
Ley del INPEP
Ley de Procedimientos administrativos.
Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Publica y su
Reglamento.
Ley de Etica Gubernamental y su Reglamento
Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento
Ley de Notariado.
Ley del Ejercicio de la Jurisdiccion Voluntaria y Otras Diligencias
Ley del Nombre de la Persona Natural
. Ley de Atencion Integral para la Persona Adulta Mayor

. Ley de la Defensoria del Consumidor

. Codigo de Familia

. Codigo de Procedimiento Civiles y Mercantiles.
.Caodigo Procesal Civil

. Codigo Penal y Codigo Procesal Penal

. Ley del Sistema de Ahorros para Pensiones.

. Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del Sistema de

Pensiones Publico.
Instructivos emitidos por la Superintendencia del Sistema Financiero
Normas Tecnicas relativas al Sistema Previsional emitidas por el BCR.

20.Reglamento de Preéstamos Personales e Hipotecarios

21

22
25

. Normas para Clasificar los Activos de Riesgo Crediticio y Constituir las
Reservas de Saneamiento NCB-022

.Manual de politicas sobre estandares éticos de conducta

.Politicas de cobro

24.Politicas y mecanismos de gestion de riesgos

25

.Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del INPEP

26.0tras normas juridicas relacionadas.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Revision de contratos remitidos por UACI.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQO: Revisar contratos remitidos por UACI.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica

FRECUENCIA DE USQ: De conformidad a demanda.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Jefatura Unidad Juridica, Colaborador
Juridico

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION

0 Jefatura Unidad Juridica Recibe memecrandum de la UACI, solicitando la
revision legal y notarial del contrato. Verifica que se
encuentre adjunto al memorandum, el expediente
original del contrato, conteniendo todos los
documentos contractuales y administrativos, desde la
solicitud de la Unidad Administrativa que requiere la
compra, hasta la Resolucion de Adjudicacion, ya sea
por Licitacion o Libre gestion, y en duplicado un
borrador del contrato.

En caso de presentarse incompleta la
documentacion antes referida, devuelve a UACI para
gue se agregue la documentacion faltante.

5 Jefatura Unidad Juridica. Asigna a colaborador Juridico la revision del
contrato.
2 Colaborador Juridico de la Revisa y analiza la documentacion y el contrato,
Unidad Juridica. producto de lo cual procede a:

1. Realiza observaciones y en caso falte
documentacion devuelve por medio de
memorandum a la UACI el expediente
original.

2. De no encontrarse observaciones en la
documentacion, elabora el contrato el cual
envia por correo electronico al Jefe de la
UACI y a la Unidad Solicitante para revision
y/u observaciones.

3. De no existir observaciones por parte del

Jefe de la UACI y la Unidad Solicitante, se

remite por Memorandum a UACI el contrato

v el expediente para firma del contratista y

posterior firma del f?ggrgsentante Legal dg

i
Iy




Instituto.

4. Una vez firmado y legalizado el contrato,
UACI remite en formato PDF al correo
electronico del colaborador para su archivo
digital.

Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQO: Procesos sancionatorios por incumplimiento
contractual.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar procesos sancionatorios por
incumplimiento contractual.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS: Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la
Administracion Publica y su Reglamento, Ley de Procedimientos Administrativos.

5. FRECUENCIA DE USQO: De conformidad a demanda.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTQ: Jefatura Unidad Juridica, Colaborador
Juridico.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION

0 Jefatura Unidad Juridica Recibe resolucion emitida por Titular, en la cual se
le comisiona que dé inicio al procedimiento
sancionatorio correspondiente, conforme a lo
establecido en la LACAP.

1 Jefatura Unidad Juridica. Recibe de la UACI Memorando en el que remite el
expediente administrativo con toda la
documentacion en la que consten los
incumplimientos contractuales.

Designa el caso a colaborador juridico.

2 Colaborador Juridico. Elabora resolucion de inicio del procedimiento,
mediante la cual se hace del conocimiento al
contratista de todos los hechos, fundamentos
Juridicos y la formulacion de cargos que se le
imputan, y ademas se le confiere audiencia para
qgue responda y ejerza su defensa si asi lo estima
conveniente.

(El plazo que se otorgara para que el oferente o
contratista haga uso de su derecho de defensa sera
el de tres dias habiles contados a partir del siguiente
dia habil en que le sea notificado el mismo, en
virtud que la LPA no regula plazo para esta etapa
procesal de derecho de defensa es que se
mantiene el regulado por la LACAP))

‘'

Traslada proyecto de reso(uéiér}a‘iéfe‘jde la UnidagifiSss




Juridica.

Jefatura Unidad Juridica,

De no existir observaciones procede a la firma de la
resolucion y entrega a colaborador para su
natificacion.

Colaborador juridico.

Notifica al contratista de la resolucion de inicio del
procedimiento, proporcionando ademas copias de
informes y demadas documentos que sustentan el
presunto incumplimiento. Dejando en el
expediente, constancia de la notificacion realizada.

Colaborador juridico

Transcurrido el plazo del traslado conferido, elabora
resolucion de apertura a pruebas para firma de Jefe
de la Unidad Juridica.

(No obstante, el oferente o contratista no haga uso
del plazo para su defensa, siempre debera otorgarse
plazo para presentacion de pruebas.)

Fl plazo de apertura a pruebas, serd de 8 dias
minimo y 20 dias maximo en ambos casos habiles,
conforme lo establecido en los Art. 106, 107 y 153
LPA, debiendo comunicar a los interesados con
antelacion no menor de tres dias habiles, para la
practica de las pruebas conforme el art. 108 LPA.
Asimismo, de manera excepcional cuando se
susciten nuevos hechos u otras alegaciones, se
pondran las actuaciones a disposicion de los
interesados para su consulta, concediéndoles un
plazo comun, no superior a quince, ni inferior a diez
dias habiles, para realizar alegaciones, presentar
documentos o justificaciones que estimen
pertinentes, de conformidad a lo establecido en el
articulo 110 LPA, manifestando gue en el caso de
no cumplir con las referidas circunstancias se
prescindira del referido etapa, continuando de
manera normal con el procedimiento.

Jefatura Unidad Juridica.

Firma resolucion de apertura a prueba y entrega a
colaborador juridico para su notificacion.

Colaborador juridico.

Notifica al contralista de la resolucion de apertura a
pruebas.

Colaborador juridico.

Concluido el término probatorio y la etapa final, o si
la prueba no hubiere tenido lugar, analiza todos los
argumentos que en su caso hayan sido expuestos
por el contratista, asi como [os elementos
probatorios de cargo y descargo, y procede a
elaborar proyecto de resolucion final.

Jefe de la Unidad Juridica.

Revisa proyecto de resolucion y remite a titular para
su firma.

10

Titular

Firma resolucion final y remite a Unidad Juridica
para su notificacion.

11

Colaborador juridico

Notifica la resolucion final.

En caso no se interponga recurso de
reconsideracion, queda agotada la via
administrativa, devuelve.ekexpediente administrativo

a_UACI_con la“documentacion referentg

‘?.




procedimiento sancionatorio diligenciado.

En caso de interposicion de recurso de
reconsideracion, este se resolvera y notificara en el
plazo de un mes conforme a los articulos 132 y 133
de la Ley de Procedimientos Administrativos.

12

Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opiniones juridicas solicitadas a la Unidad
Juridica.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar opiniones juridicas solicitadas a la
Unidad Juridica.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS: N/A Normativa a fin a la casuistica consultada

5. FRECUENCIA DE USO: De conformidad a demanda.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Jefatura Unidad Juridica, Colaborador
Juridico

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION

0 Jefatura Unidad Juridica Recibe por medio de memorandum o por correo
electronico, solicitud remitida por la Unidad
requirente, de opinion juridica sobre un caso
especifico o relacionada al guehacer institucional .

il Jefatura Unidad Juridica. Margina para el Colaborador Juridico memorandum
por medio del cual se ha solicitado la Opinion
Juridica, o lo asigna via correo electronico.

2 Colaborador Juridico. Estudia el caso, emite proyecto de opinion
solicitada, la cual debe ser motivada segun el marco
normativo  correspondiente, doctrina legal y
jurisprudencia pertinentes. Lo remite a la Jefatura
Unidad Juridica, por medio fisico y por correo
electronico, para su revision.

7 Jefatura Unidad Juridica. Revisa el proyecto de la opinion juridica, si realiza
observaciones lo devuelve al colaborador juridico
para su correccion, caso contrario, firma el
memorandum, lo entrega a colaborador juridico
para envio a la Unidad solicitante.

4 Colaborador juridico. Registra en libro de control de salida de
correspondencia, el memorandum y envia a la
Unidad que hace el requerimiento.

5 Fin del procedimiento —
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de mutuos hipotecarios y
compraventas originales.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Entregar mutuos hipotecarios y compraventas
originales.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS: Ley del Notariado, Ley de la Jurisdiccion Voluntaria y
Otras Diligencias.

5 FRECUENCIA DE USO: De conformidad a demanda.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Colaborador Juridico, Jefatura Unidad
Juridica, Usuarios.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION

@ Colaborador Juridico. Recibe del interesado, apoderado o autorizado:
al Formulario de solicitud de devolucion de
mutuo y/o compraventa
b) Constancia de cancelacion contable del
préstamo extendida por la Seccion de
Recuperacion Judicial y Administrativa,
c) DUl y NIT del deudor.
Verifica en el Sistema de Préstamos, si se le ha
entregado el mutuo y/o compraventa.

De comprobar que no se ha entregado la
documentacion solicitada, elabora memorandum
dirigido a Gerencia con copia a la Subgerencia
Administrativa, solicitando autorizacion para el retiro
de dicha documentacion de boveda.

il Jefatura Unidad Juridica Envia memorandum solicitando autorizacion de
retiro del documento a Gerencia.

2 Gerencia Devuelve Memorando marginado a Unidad Juridica

3 Colaborador Juridico. Coordina con Subgerencia Administrativa dia y hora

para el ingreso a boveda.

Localiza y retira de la boveda el mutuo hipotecario

V& 4

9 b,
y c“# ?155'05,‘, , /o compraventa en original.
& . 'E n caso de ser necesario ubfcar,,gompraventa y de
H Npa,. B%o encontrarse en la Bovéda, ses gestionapousSEim
i ' 3 ; T, N 5. o




llamada telefonica la ubicacion del instrumento
cuando sea de los departamentos de Santa Ana,
Usulutan y San Miguel. Y se solicita se remita a la
Unidad Juridica por medio de transporte
institucional.

Entrega al propietario, apoderado o autorizado el o
los documentos solicitados, y registra en el libro de
control de entrega de mutuos y compraventas,
dejando constancia de la recepcion del documento,
por parte del solicitante.

Archiva constancia de cancelacion contable de
préstamo y se descarga en el Sistema el Mutuo o
compraventa.

Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Firma de cancelacion de hipoteca.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQO: Tramitar y entregar cancelacion de hipoteca.

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A:

4. NORMAS ESPECIFICAS N/A: Ley del Notariado

5. FRECUENCIA DE USO: De conformidad a demanda.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTQ: Jefatura Unidad Juridica, Colaborador
Juridico

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION

0 Colaborador Juridico. Recibe del interesado, apoderado o autorizado:

a) Formulario de solicitud de cancelacion de
hipoteca.

b) Constancia de cancelacion contable del
préstamo, extendida por la Seccion de
Recuperacion Judicial y Administrativa,

c) DUIy NIT del deudor;
d) Acta de cancelacion de hipoteca o©
Testimonio de Escritura origina,

e) Certificacion literal y extractada extendida
por el CNR, en casc que la cancelacion sea
tramitada por medio de escritura publica.

Verifica en el Sistema de Préstamos, el saldo de la
cuenta del crédito.

Verifica que el acta cumpla con los requisitos
legales correspondientes, y que la informacion de la
personeria juridica esté correctamente relacionada.
En el caso que la cancelacion sea por escritura
publica, verifica el proyecto de la misma y en su
caso hace las observaciones pertinentes previas a la
presentacion del documento pratocorfzado

De no advertir observacforres so'hsl,lfa al usuario
numero de teléfono ide contg cto A WA COrmeoqmmm




ademds los numeros y correos electronicos de
contacto, para que realice consultas relacionadas al
tramite.

Procede a elaborar memorandum dirigido a
Presidencia, firmado por la Jefatura de la Unidad
Juridica, mediante el cual hace constar la revision
realizada, que no se advierten observaciones y
consecuentemente, solicita la firma del Acta de
cancelacion o Escritura Publica.

Jefatura Unidad Juridica.

Verifica acta y memorandum, de no advertir
observaciones, firma y devuelve a colaborador
Juridico para su remision. Caso contrario, advierte al
colaborador juridico de la inconsistencia, para su
correccion.

Colaborador Juridico.

Remite memorandum a Presidencia, y da
seguimiento al documento de cancelacion,
guedando a la espera de que el acta sea firmada
por el Presidente del Instituto.

Colaborador Juridico.

Recibe devolucion de documento debidamente
firmado por Presidencia.

Colaborador Juridico.

Entrega al propietario, apoderado o autorizado,
testimonio original de escritura de hipoteca, junto
con el acta de cancelacion debidarmente firmada,
haciendo constar dicha entrega con la firma del
usuario en el Libro de control de entrega de mutuos
y compraventas.

En caso de cancelacion por medio de escritura, se
entrega la escritura y se hace constar en el libro de
control de entregas.

Fin del procedimiento
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INSTITUTO NACIONAL
DE PENSIONES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

LR

GOBIEIRRNCY DE
EL SALVADOR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Opiniones Juridicas de Prestaciones.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQ: Elaborar respuestas de Opinion Juridica de
Prestaciones.

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A:

4. NORMAS ESPECIFICAS N/A: Constitucion de la Republica, Ley del INPEP, Ley del
Sistema de ahorros para pensiones , Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones
del Sistema de Pensiones Publico y demas leyes afines.

5. FRECUENCIA DE USQO: De conformidad a demanda.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTQO: Colaborador Juridico, Jefe Seccion
Juridico de Pensiones

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No de RESPONSABLE DESCRIPCION
Actividad
0 Jefe Seccién Juridico de Recibe memorandum o correo electronico de solicitud
Pensiones de opinion juridica de la Subgerencia de Prestaciones.
1 Jefe Seccién Juridico de Analiza y redacta directamente la opinion juridica de
Pensiones. Prestaciones o margina el memorandum gue contiene
la solicitud de opinion al Colaborador Juridico.
2 Colaborador Juridico de Analiza el caso, realiza estudio juridico de la normativa
Pensiones. aplicable al caso, elabora proyecto de opinion juridica y
lo remite al Jefe de la Seccidén Juridico de Pensiones,
para ser revisado.
5 Jefe Seccion Juridico de Revisa proyecto de opinién juridica de Prestaciones, lo
Pensiones. devuelve al colaborador juridico para gue incorpore las
observaciones hechas al proyecto, si existieran, y lo
imprima, asignandole numero de correlativo.
4 Jefe Seccion Juridico de Imprime opinién juridica debidamente revisada y con
Pensiones o Colaborador las observaciones incorporadas, si es que existieran,
Juridico de Pensiones. pasa a firma de la Jefatura: (si elabora colaborador),
registra en libro de salida de correspondencia la
opinion y la envia al area solicitante.
5 Jefe Seccion Juridico o Archiva en ampo correspondiente, copia de opinion
Colaborador Juridico de juridica recibida por el &rea solicitante.
Pensiones.
6 Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de resoluciones juridicas de
prestaciones.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar resoluciones Juridicas de
Prestaciones.

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A:

4. NORMAS ESPECIFICAS N/A: Constitucion de la Republica, Ley del INPEP, Ley del
Sistema de ahorros para pensiones, Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones
del Sistema de Pensiones Publico y demas leyes afines.

5. FRECUENCIA DE USQO: De conformidad a demanda.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTQO: Jefe Seccion Juridico de Pensiones,
Colaborador Juridico de Pensiones

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Jefe Seccion Juridico de Recibe memorandum de solicitud por parte de la
Pensiones Subgerencia de Prestaciones, para la elaboracion de

resolucion juridica, verificando previamente que se
haya adjuntadec al memorandum, el expediente
relacionado al caso. Caso contrario, solicita expediente
a la Subgerencia de Prestaciones, a través de
memorandum o correo electrénico.

il Jefe Seccion Juridico de Analiza y redacta directamente la resolucion juridica de
Pensiones. prestaciones © asigna al colaborador juridico de

pensiones.
2 Colaberador Juridico de Analiza el caso, realiza estudic de la normativa aplicable
Pensiones. al caso y elabora proyecto de resolucion juridica de

prestaciones, remite proyecto de resolucion la Jefatura
de la Seccion Juridico de Pensiones, para revision.

3 Jefe Seccion Juridico de Revisa proyecto de resolucion, lo devuelve al
Pensiones. Colaborador Juridico, para gue incorpore las
observaciones hechas al proyecto, si existieran, y lo
imprima.

£ Jefe Seccion Juridico de Solicita a la Secretaria de la Subgerencia de
Pensiones o colaborador Prestaciones el numero correlativo de resolucion

Juridico de Pensiones. juridica de Prestaciones.
5 Jefe de Seccion Juridicode | Imprime  resclucion  juridica de  prestaciones,
Pensiones o colaborador debidamente revisada y con las observaciones

incorpeoradas si aplica, para ser firmada y setlada por el




Subgerencia de Prestaciones.

Jefe Seccion Juridico de
Pensiones o colaborador
Juridico de Pensiones.

Archiva la copia de la resolucion
prestaciones donde corresponde.

juridica

de

Fin del procedimiento

JQ)"una 500




@by | INSTITUTO NACIONAL
Q‘% DE PENSIONES DE LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTO

EMPLEADOS PUBLICOS

%oy &

GOBIEIRNO DE
EL SAIVADOR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Respuestas a notas o escritos de prestaciones.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQ: Elaborar respuesta a notas o escritos de
prestaciones.

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A:

4. NORMAS ESPECIFICAS N/A: Constitucion de la Republica, Ley del INPEP, Ley del
Sistema de ahorros para pensiones , Reglamento de Beneficios y Otras
Prestaciones del Sistema de Pensiones Publico y demas leyes afines.

5. FRECUENCIA DE USO: De conformidad a demanda.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTQ: Jefe Seccion Juridico de Pensiones,
Colaborador Juridico de Pensiones

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Jefe Seccion Juridico de Recibe nota o escrito de la Subgerencia de
Pensiones Prestaciones o del Departamento de Pensiones, para
elaborar respuesta respectiva.
i: Jefe Seccion Juridico de Analiza y redacta directamente respuesta a nota o
Pensiones. asigna al Colaberador Juridico, para que elabore
respuesta.
2 Colaborador Juridico. Analiza el caso, realiza estudio de la normativa aplicable

y elabora proyecto de respuesta a nota y lo remite al
jefe de la Seccién Juridico de Pensiones, para revision.

3 Jefe Seccion Juridico de Revisa proyecto de respuesta a nota, en caso de
Pensiones. advertir  observaciones al mismo, devuelve al
colaborador juridico para que las incorpore al
proyecto, y posterior a ello, imprima respuesta

definitiva.
4 Jefe Seccion Juridico de Imprime respuesta definitiva a nota, debidamente
Pensiones o colaborador revisada, incorporando observaciones si es el caso,
Juridico. para ser firmada y sellada por el Subgerente de

Prestaciones o la Jefatura del Departamento de
Pensiones, registra en libro de salda de
correspondencia y remite al drea solicitante.

5 Jefe Seccion Juridico de Archiva la copia de respuesta en ampo
Pensiones o colaborador correspondiente.
Juridico

6 Fin del procedimiento
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. ié*#' INSTITUTO NACIONAI MANUAL DE PROCEDIMIENTO

& « | DEPENSIONES DE LOS
% CAAPT E A : PLT %
comeope | EMPLEADOS PUBLICOS

EL SAIVADOR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de resoluciones para otorgamiento

de prestaciones (invalidez, vejez y muerte), por medio del sistema de tramite de
pensiones.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar resoluciones para otorgamiento de
prestaciones (invalidez, vejez y muerte), por medio del sistema de tramite de
pensiones.

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A: Sistemas de Control Interno. (SPP, OAYR y OSTP).

4. NORMAS ESPECIFICAS N/A: Constitucion de la Republica, Ley del INPEP, Ley del
Sistema de ahorros para pensiones , Reglamento de Beneficios y Otras
Prestaciones del Sistema de Pensiones Publico y demas leyes afines.

5. FRECUENCIA DE USQO: De conformidad a demanda.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTCQ: Jefe Seccién Juridico de Pensiones,
Colaborador Juridico

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Jefe Seccion Juridico de Recibe el punto de acta debidamente firmado y sellado
Pensiones por el Subgerente de Prestaciones, y los expedientes

fisicos detallados en el mismo, para elaboracion de
resolucion de aprobacion de prestaciones de Invalidez,
Vejez y Muerte. Asigna a colaboradoer juridico para la
elaboracion de las resoluciones, remitiendole punto de
acta con los expedientes respectivos.

1 Colaborador Juridico de Recibe punto de acta y expedientes fisicos respectivos,
Pensiones. procede al ingreso de datos requeridos en el Sistema
de Tramite de Pensiones y genera la resoclucion para
aprobacion de prestaciones de Invalidez, Vejez y

Muerte.
2 Colaborador Juridico de Revisa las resoluciones generadas, verificando que los
Pensiones. datos personales, monto de pensidn, porcentajes y

base legal consignada en las resoluciones, sean las
correctas, segun la prestacion a otorgar.

De no advertir error, coloca en el respectivo
expediente, dos ejemplares de la resolucion y registra
en libro de salida de correspondencia, los expedientes
con su rﬂe)_pectwa resolucion y remite a la Subgerencia
de P.rﬁﬁ'a.g;foh@&hpara firma y sell g tilimercnte.




Caso contrario, remite expediente a la Subgerencia de
Prestaciones mediante memorandum, en el cual
detalla la inconsistencia advertida, a efectos de que se
gestione su correccion en el Sistema de Tramite de
Pensiones, a través de solicitud del Administrador del
Sistema.

Colaborador Juridico de
Pensiones,

Archiva el Punto de Acta donde corresponde.

Fin del procedimiento
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@ INSTITUTO NACIONAL
i o DE PENSIONES DE LOS
e EMPLEADOS PUBLICOS

GOBIERNO DE
EL SAIVADOR
1

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Respuesta a oficios recibidos del Organo
Judicial, Fiscalia General de la Republica, Procuraduria General de la Republica u
otras instituciones gubernamentales y autonomas, por medio de busqueda en los

sistemas de control interno.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar respuestas a oficios recibidos del
Organo Judicial, Fiscalia General de la Republica, Procuraduria General de la
Republica u otras instituciones gubernamentales y autonomas, por medio de
busqueda en los sistemas de control interno.

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A:

4. NORMAS ESPECIFICAS N/A: Sistemas de Control Interno. (SPP, OAYR y OSTP).

5. FRECUENCIA DE USO: De conformidad a demanda.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTQ: Jefe Seccion Juridico de Pensiones,

Colaborador juridico

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No de ACT RESPONSABLE

DESCRIPCION

0 Jefe Seccion Juridico de
Pensiones

Recibe oficio del Departamento de Pensiones o la
Subgerencia de Prestaciones. Asigna al colaborador
juridico, para que elabore respuesta.

1 Colaborador Juridico de
Pensiones.

Recibe oficio y procede a la verificacion de
informacion en los Sistemas de Tramite de Pensiones
(OSTP), Sistema de Pago de Pensiones (SPP) y Sistema
de Control de Asegurados (OAYR), para dar respuesta a
lo requerido.

Genera documento que contiene resultados de las
busquedas realizadas en los Sistemas.

Elabora respuesta a oficio y adjunta resultados de
busqueda como respaldo de la misma para la Jefatura
que suscribe la respuesta a oficio.

Registra en libro de salida de correspondencia
respuesta a oficio y lo envia al drea solicitante.

Fin del procedimiento




DE PENSIONES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS

. ﬂi& . INSTITUTO NACIONAL MANUAL DE PROCEDIMIENTO

L

GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQO: Respuestas a requerimientos de prestaciones
de la unidad de acceso a la informacion publica.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Elaborar respuestas a requerimientos de
prestaciones de la unidad de acceso a la informacion publica.

3. FORMATOS UTILIZADOS N/A:

4. NORMAS ESPECIFICAS N/A: Sisteras de Control Interno. (SPP, OAYR y OSTP).

5. FRECUENCIA DE USQO: De conformidad a demanda.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Jefe Seccion Juridico de Pensiones,
Colaborador Juridico

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Jefe Seccion Juridico de Recibe requerimiento de la Unidad de Acceso a la
Pensiones Informacion Publica dirigido a la Subgerencia de

Prestaciones o Departamento de Pensiones,
verificando que adjunten expediente de prestacion
relacionado, si existiere y la informacion solicitada
conste en el mismo.

Asigna a colaborador juridico para que elabore

respuesta.
1 Colaborador Juridico de Recibe requerimiento, y segun lo peticionado, verifica
Pensiones. informacion contenida en el expediente relacionado o

en los Sistemas de informacion institucionales.
Procede a elaborar proyecto de respuesta y remite a
Jefatura de Seccion Juridico de Pensiones, para

revision.
2 Jefe Seccion Juridico de Revisa proyecto de respuesta, verificando gue la misma
Pensiones. se refiera Unicamente al solicitante de la informacion,

en cumplimiento a lo regulado en la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

En caso de advertir observaciones, devuelve proyecto
de respuesta al Colaborador juridico, indicando las
inconsistencias advertidas, a fin de qgue sean
subsanadas.

De no advertir observacicnes, remite a Colaborador
Juridico para gue imprima respuesta definitiva.

3 Colaborador Juridico de Recibe proyecto de respuesta, si hay observaciones,

SARBRCS . subsana e imprime respuesta definitiva./)

Carudifd
\3 0

Registra en el libro de correspondencia respuesta

elaborada y (0'epvia al rea solic]

0Cr, N




5 | Fin del procedimiento
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S | UG NN MANUAL DE PROCEDIMIENTO

L

GOBIEIRNCO 1DE
EL SAIVADOR

DE PENSIONES DE LOS
EMPLEADQOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQO: Digitacion y amortizacion de cuotas de
prestamos

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTOQ: Controlar la recepcion y digitacion de los
pagos de préstamos efectuados por medio de remesas y conciliar los estados
bancarios.

FORMATOS UTILIZADOS: N/A

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos

Reglamento de Préstamos Personales e Hipotecarios

Ley del Sistema Financiero

Normas para Clasificar los Activos de Riesgo Crediticio y Constituir las Reservas de
Saneamiento NCB-022

Ley de la Defensoria del Consumidor

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del INPEP

FRECUENCIA DE USO:
- Mensual

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
Operador/a del Sistema de Préstamos

b) Colaboradores de Recuperacion Administrativa
c) Jefe de la Seccion Recuperacion Judicial y Administrativa
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
N°® de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio del procedimiento
| Colaborador/a de Recibe:
Recuperacion Remesas y listados de descuentos por medio
Administrativo de planillas de cuotas de préstamos pagadas
en el sistema bancario.
Remesas y Planillas de Pagaduria de
Pensiones.
Listados de cuotas pagadas por las
Pagadurias en las agencia bancaria ubicada
en INPEP.
2 Colaborador/a de Imprime:
Recuperacion De la banca electronica los movimientos
Administrativo bancarios de cada cuenta recaudadora de

cuotas de préstamos y las imagenes de
remesas disponibles.




de los diferentes medios electronicos.

Colaborador/a de
Recuperacion
Administrativo

Asigna en forma manual a los comprobantes
de remesas el codigo de la Pagaduria a la que
pertenecen, segun catalogo de codigos de
pagadurias. (la codificacion de las remesas es
de uso interno).

Colaborador/a de
Recuperacion
Administrativo

Revisa y concilia el valor y la fecha de pago
impresa por la maguina del banco en la
remesa original, imagen de internet y correo
electronico contra el valor y la fecha de pago
posteada en el estado bancario.

ldentifica en el estado bancario la agencia en
la cual se realizd el depdsite, para cheguear
con boligrafo negro los pagos efectuados por
medio de la Colecturia de INPEP y asi poder
diferenciarlo de los pagos externos.

Colaborador/a de
Recuperacion
Administrativo

Verifica en el estado bancario el origen de los
INgresos separando asi:

Ingresos indebidos de cotizaciones y
aportaciones. Pasa a actividad N° 6

Ingresos de pagos que ha sido imposible
identificar. Pasa a actividad N° 7

Ingresos en concepto de cuotas de
prestamos (a través de pagaduria o a nivel
individual). Pasa a actividad N° 8

Ingresos de préstamos trasladados a Bancos.

Colaborador/a de
Recuperacion
Administrativo

Viene de actividad N° 5 literal a)

Ingresos indebidos de cotizaciones y
aportaciones

Las remesas correspondientes a cotizacion y
aportacion aplicadas en la(s) cuenta(s)
recaudadoras de cuotas de préstamos, se
informan por medio de memorando a la
Seccion de Recaudaciones anexando el
documento original, imagen obtenida de
internet y/o correo electronico.

Colaborador/a de
Recuperacion
Administrativo

Viene de actividad N° 5 literal b)

Ingresos de pagos sin identificar

Las remesas con informacion erronea o con
inconsistencias, sin nombre del depositante y
sin numero de préstamo, se investigan, de no
lograr ubicar a quién corresponde, las anexa
al estado bancario del mes respectivo hasta
lograr la identificacion.

Viene de actividad N° 5 literal ¢)




Administrativo

Obtiene una fotocopia de la remesa/nota de
abono y prepara la documentacion para
efectuar el proceso de amortizacion.

Colaborador/a de
Recuperacion
Administrativo

Viene de actividad N° 5 literal d)

Ingresos de préstamos trasladados a Bancos.
Obtiene una fotocopia de la remesa/nota de
abono producto de la depuracion de cuentas
contables y efectua el proceso de
amortizacion.

10

Colaborador/a de
Recuperacion
Administrativo

Previo a realizar la amortizacion debera
revisar el historico de pagos del préstamo y
verificar gue la cuota no haya sido aplicada,
ademas verificar que dicho valor no se
encuentre en el inventario de remesas
pendientes por aplicar.

Separa los documentos de la siguiente
manera:

Remesas Individuales. Pasa a actividad N° 10
Planillas de pago de préstamos. Pasa a
actividad No. 12

ali}

Colaborador/a de
Recuperacion
Administrativo

Viene de actividad N° 8

Ingresa por las siguientes vias:

Por medio de icono de amortizacion de
cuotas

Por medio del menu selecciona Ingresos —
Remesas

Luego se desplegara cuadro denominado
mantenimiento de remesas.

12

Colaborador/a de

Recuperacion
Administrativo

En el cuadro de mantenimiento de remesas
selecciona el boton “Nuevo” luego selecciona
“Planilla antigua” (para los usuarios que
poseen plantilla de planilla) y registra los
siguientes datos de la remesa en el sistema
de Préstamos (SPRM):

Codigo de la pagaduria

Numero de remesa (este lo asigna
automaticamente y debe ser escrito en forma
manual en la remesa).

Escoge el banco donde se efectuo el pago
Selecciona cuenta bancaria donde se realizd
el deposito

Ingresa fecha de recibido el pago en el
banco.

Ingresa fecha de recibido de computo (digita
la fecha en que se amortiza)

Digita la_fecha de amortizacion (el dia en que

se realizarla amortizacion) e

4




Presiona el boton “grabar” y desplegara
mensaje para asegurar la amortizacion, si
todo esta en orden selecciona S, caso
contrario selecciona gue NO.

Luego despliega cuadro de opciones para
continuar con la amortizacion.

13 Colaborador/a de Si el pago es:

Recuperacion Por cuota de préstamo: selecciona boton

Administrativo "Cuotas” y se desplegara cuadro denominado
‘listado de cuotas” y selecciona “agregar a
planilla e ingresa:
Numero de préstamo
Selecciona “grabar” y despliega la plantilla de
planilla
El valor incorporado en la plantilla debera
coincidir con el comprobante de pago, si
este no coincide debera realizar los cambios.
Si el cuadro no totaliza el valor pagado, le
presiona boton “salir” y vuelve a seleccionar
boton “cuotas”.
En el momento que despliegue el total en el
cuadro en el campo denominado “suma’,
selecciona boton “salir” y boton “suma’
Al desplegar el cuadro resumen, selecciona
boton “amortizar’ y boton “salir’, botéon
“aceptar” y luego selecciona salir del
resumen.

14 Colaborador/a de Viene de la actividad N° 5, literal ¢)
Recuperacion Si la aplicacion es por medio de disquete o
Administrativo USB., realiza lo siguiente:

Inserta disquete o USB

Selecciona boton “nuevo”

Selecciona "Disco’

Registra codigo de la pagaduria

Escoge el banco

Selecciona cuenta bancaria

Digita numero de préstamo

Registra fecha de pago

Digita valor del pago

Revisa que el valor de la planilla cuadre con el
valor de la remesa y efectua lo siguiente:
Selecciona salir

Selecciona boton sumas y el sistema
automaticamente efectua la amortizacion de
los préstamos.

15 Viene de actividad N° 12 y 14

fd'a una de las remesas digil gt

£




Administrativo

al Encargado de Colecturia debidamente
anotadas en el libro de control, para que
realice la aplicacion en el Sistema SAFI.
Devolviendo las remesas debidamente
registradas en SAFI

16

Colaborador/a de
Recuperacion
Administrativo

Recibe del Encargado de Colecturia las
remesas ya aplicadas en SAFIl y entrega al
Operador del Sistema de Préstamos para que
efectue el cierre diario de la cartera de
prestamos.

Ver procedimiento “Cierre de la cartera de
Préstamos”

17

Colaborador/a de
Recuperacion
Administrativo

Si existen remesas pendientes de aplicar al
cierre, realiza lo siguiente:

|dentifica en el estado bancario las remesas
pendientes al cierre.

Elabora reporte de remesas pendientes.
Informa al Departamento de Contabilidad por
medio de memorando las remesas
pendientes.

Los comprobantes por operaciones bancarias
pueden ser obtenidas por medio de la banca
electronica, por correo electronico, las cuales
seran validadas colocando la leyenda del
medio por el cual fueron obtenidas, firma y
sello de la jefatura del area. (Ver actividad N°.
2)

18

Fin del procedimiento




2l | DETIUTS sacoNaL MANUAL DE PROCEDIMIENTO
ot 3 DE PENSIONES DE LOS

GOBIERNO 12E
EL SALVADOR

EMPLEADOS PUBLICOS

1.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: Cierre de la cartera de préstamos

2:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Realizar el registro diario y mensual de las operaciones relacionadas con los préstamos
personales e hipotecarios en el sistema de préstamos.

FORMATOS UTILIZADOS: N/A

NORMAS ESPECIFICAS:

Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos

Reglamento de Prestamos Personales e Hipotecarios

Ley del Sistema Financiero

Normas para Clasificar los Activos de Riesgo Crediticio y Constituir las Reservas de
Saneamiento NCB-022

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del INPEP

Manual de politicas sobre estandares eticos de conducta

) Politicas y mecanismos de gestion de riesgos

Politicas de cobro

FRECUENCIA DE USO:

Diario — Mensual

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:

Colaborador/a de Recuperacion Administrativa

Operador/a del Sistema de Préstamos

Jefe de la Seccion de Recuperacion Judicial y Administrativa

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N° de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION

0

Inicio del procedimiento

1

Operador/a del Sistema Recibe:

Colaborador/a de Recuperacion
Administrativo de la seccion, los documentos
de soporte de los pagos efectuados por los
deudores, segun detalle:

Remesas

Estados bancarios

Del Encargado de Colecturia:

Reporte de Ingresos de cuotas de prestamos
registradas por Colecturia

Recibos de ingreso

Reporte de cuadre de ingresos de colecturia
diario.

Repofte de otros ingresos




de la companfia aseguradora o liquidaciones
judiciales provenientes de embargos a
deudores)

Informe de devoluciones pagadas en el dia.

Pasa a actividad N° 2

Del Jefe de la Seccion de Recuperacion
Judicial y Administrativa, la documentacion
relacionada con ajustes de saldos de
prestamos.

Operador/a del Sistema
de Préstamos

Al cierre del dia genera del sistema los
siguientes reportes:

Informe general de control de pagos diario.
Resumen general de aplicaciones diario
Resumen general de aplicaciones mensual
Cuadros de ajustes

Resumen de saldos rojos diarios

Operador/a del Sistema
de Prestamos

Revisa gue los pagos registrados en el
modulo de Colecturia, ajustes a saldos de
préstamos, las remesas individuales y las
remesas por pago a traveés de planillas de las
pagadurias amortizadas han sido
correctamente aplicados.

Operador/a del Sistema
de Préstamos

Elabora memorandum de envio de cierre
diario para Contabilidad, y entrega a jefatura
de seccion para revision y autorizacion.

Jefe de Seccion de
Recuperacion Judicial y
Administrativa

Revisa los documentos del cierre diario y si
esta de acuerdo firma y devuelve a
operador/a del Sistema.

Operador/a del Sistema
de Préstamos

Recibe la documentacion del jefe de seccion
y remite al Departamento de Contabilidad
para el registro contable.

Operador/a del Sistema
de Préstamos

CIERRE MENSUAL

Al finalizar el mes realiza la conciliacion y
cierre mensual de la cartera de préstamos, el
descargo de las devoluciones pagadas
durante el mes en el sistema.

Operador/a del Sistema
de Préstamos

Imprime:
Informe General de Control de Pagos
mensual

Resumen General de Aplicaciones
Descargo de devoluciones

Listado de cuotas administrativas
Provision de intereses

Detalle de pagos aplicados al maestro de
devoluciones

Resurnen masstro de devolugis i




Consolidado de activos de riesgos
Detalle de movimientos de saldos rojos
Cuadro en Excel de conciliacion de
devoluciones

Listado de fallecidos irrecuperables
Listado de preéstamos de emergencia

9. Operador/a del Sistema Elabora memorandum de envio de cierre
de Preéstamos mensual para Contabilidad y entrega a
jefatura de seccion para revision y
autorizacion.
i {5 Jefe de Seccion de Revisa los documentos del cierre mensual y
Recuperacion Judicial y | si esta de acuerdo firma y devuelve a
Administrativa encargado de cierre,
A Operador/a del Sistema Archiva los documentos del cierre diario y
de Préstamos mensual de la Cartera de Prestamos en el
archivo de la Seccion de Recuperacion
Judicial y Administrativa.
12 Fin del procedimiento




WL L I INSTITUTO NACIONAL MANUAL DE PROCEDIMIENTO
L DE PENSIONES DE LOS
g EMPLEADOS PUBLICOS

GOBIERNCO 1F
EL SALVADOR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQO: Recuperacion de mora administrativa

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Definir el proceso para efectuar la recuperacion administrativa de los préstamos
personales e hipotecarios.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:
a) Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos
b) Reglamento de Préstamos Personales e Hipotecarios
c) Ley del Sistema Financiero
d) Normas para Clasificar los Activos de Riesgo Crediticio y Constituir las Reservas de
Saneamiento NCB-022
e) Ley de la Defensoria del Consumidor
f) Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del INPEP
g) Manual de politicas sobre estandares eticos de conducta
h) Politicas de cobro

5. FRECUENCIA DE USO:
Diario — Mensual

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:

a) Colaborador de Recuperacion Administrativa

b) Operador/a del Sistema

c) Jefe de Seccion de Recuperacion Judicial y Administrativa

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N° de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION

0 Inicio del procedimiento

1 Colaboradores Consulta la cartera de creditos asignada, en el
Recuperacion Modulo de Gestidn de Recuperacion

Administrativa; Operador | Administrativa del sistema de préstamos

del Sistema de Prestamos | verificando la siguiente informacion:

Si el deudor se encuentra al dia en sus pagos.
Fecha de ultimo abono.

Si el deudor y/o fiador cuenta con otros

créditos.
Consulta la direccion en sistema de
prestamos.
2 Colaboradores Si el crédito presenta impago, utiliza las
Recuperacion siguientes alternativas de gestion de cobro:

Administrativa; Operador | Envio de carta de cobro a deudor y codeudor
del Sistema de Prestamos | considerando la direccion contenida en el
expec},lente y en los sistemas mstltucnonales




Recuperacion Administrativa del SPRM.

Envio de mensajes de texto al deudor y
codeudor.

Llamada telefdnica al deudor, codeudor y a
las personas que dan referencias de ellos.
Atender a los afiliados que se encuentran en
tramite de beneficios previsionales con INPEP
gue son remitidos por el departamento de
Pensiones para verificar si existen créditos
pendientes de pago.

Colaboradores
Recuperacion
Administrativa; Operador
del Sistema de Préstamos

Recibe a los usuarios en proceso de gestion
de cobro administrativo y verifica que en el
sistema se encuentren actualizados los datos
Con la finalidad de actualizar los datos
personales del deudor, le solicita la siguiente
documentacion:

DUI

NIT

Teléfono de contacto

Direccion de residencia actualizada
Direccion de correo electronico

De la documentacion obtenida reproduce
una copia y la archiva en el expediente del
préstamo. Pasa a actividad N° 4

Si los datos personales estan actualizados
pasa a la actividad N° 4.

Colaboradores
Recuperacion
Administrativa; Operador
del Sistema de Préstamos

Genera el Estado de Cuenta al usuario que lo
solicite, le informa el saldo adeudado y le
presenta las siguientes alternativas de pago:
a) Efectuar abonos adicionales al descuento
mensual aplicado por el empleador
(pagaduria), para poner al dia el crédito.

b) Realizar un solo pago para poner al dia el
préstamo.

c) Cancelar totalmente el préstamo.

d) Firmar un compromiso de pago vy la
respectiva orden de descuento. Pasa a
actividad N° 6

Colaboradores

Recuperacion
Administrativa; Operador
del Sistema de
Préstamos.

Si el cliente acepta alguna de las alternativas
de pago sefialadas en los literales a), b) o c),

genera del sistema el mandamiento de pago
para que realice el abono/pago total.

Lo entrega al deudor para que lo presente a
Colecturia para que le generen el recibo de
ingrespyefectue el pago en la agencia

4 :‘_\




Para la amortizacion del pago Ver
procedimiento: "Digitacion y amortizacion de
cuotas de préstamos’.

6 Colaboradores Viene de actividad N° 4
Recuperacion En caso de estar de acuerdo en firmar un
Administrativa; Operador | compromiso de pago, genera una
del Sistema de Préstamos | proyeccion con base al saldo del crédito y
elabora el compromiso de pago y la orden de
Descuento.
La entrega a la jefatura de seccion para
revision y firma.
7 Jefe de Seccion de Revisa el compromiso de pago y la orden de
Recuperacion Judicial y | descuentos, si esta de acuerdo firma y
Administrativa devuelve a Colaboradores Recuperacion
Administrativa; Operador del Sistema de
Prestamos.
8 Colaboradores Entrega compromiso de pago y la orden de
Recuperacion descuento respectiva para revision y firma del
Administrativa; Operador | deudor/codeudor.
del Sistema de Préstamos
9 Colaboradores Al tener firmados los documentos, los
Recuperacion distribuye asi:
Administrativa; Operador
del Sistema de Préstamos | Si se trata de un deudor /codeudor que se
encuentra en tramite de pension o
asignacion, se la entrega para que se
incorpore al expediente y continué el tramite
del beneficio previsional.
Si el deudor/codeudor es empleado activo,
se remite a la pagaduria para que sea firmada
la orden de descuento por parte del pagador
de la institucion o empresa y que sea
aplicado el descuento en la planilla de salario.
10 Colaboradores Archiva en expediente de préstamos el
Recuperacion compromiso de pago y la orden de
Administrativa; Operador | descuento.
del Sistema de Préstamos
11 Colaboradores Genera historico de pagos del préstamo y lo
Recuperacion entrega a:
Administrativa; Operador | Usuario que lo solicite
del Sistema de Préstamos | Centro de Atencién Unico
12 Colaboradores Agotadas las gestiones de cobro

NS tiva;, Operador

_--_- con los
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del Sistema de Préstamos

notificaciones de cobro enviadas a la
direccion que muestran los controles
internos, ni las llamadas telefonicas
comprobadas prepara informe para la
Jefatura de la Seccion de Recuperacion
Judicial y Administrativa, por cada préstamo
que se encuentre en las condiciones antes
mencionadas, para asignar dichos créditos a
la recuperacion por la via judicial.

Nota: Es responsabilidad del Colaboradores
Recuperacion Administrativa; Operador del
Sisterma de Préstamos, dejar evidencia de las
gestiones de recuperacion realizadas (copia
de cartas de cobro a deudores y/o fiadores,
notificaciones de localizacion a las
referencias particulares y familiares,
compromisos de pagos, ordenes de
descuentos, llamadas telefénicas, visitas y
otros que se consideren como parte de la
gestion) en el expediente fisico y en el
Modulo de la Gestion de Cobro via
Administrativa mecanizado en el Sistema de
Préstamos (SPRM).

13

Fin del procedimiento




INSTITUTO NACIONAL
DE PENSIONES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Notificacion y recepcion de solicitudes para
pago de devoluciones de excedentes de prestamos.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Definir las actividades para efectuar las devoluciones a los usuarios que han pagado
montos superiores al saldo de los préstamos personales e hipotecarios.

3. FORMATOS UTILIZADOS:
a) Solicitud de devoluciones
b) Declaracion Jurada
c) Autorizacion de abono a cuenta de ahorros

4. NORMAS ESPECIFICAS:

a) Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos
b) Reglamento de Préstamos Personales e Hipotecarios

c) Ley del sistema financiero

d) Normas Técnicas de Control Interno Especificas del INPEP

e) Manual de politicas sobre estandares éticos de conducta

f) Politicas y mecanismos de gestion de riesgos

5. FRECUENCIA DE USO:
Diario — Mensual

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:

a) Colaboradores Recuperacion Administrativa

b) Operador del Sistema de Préstamos

c) Jefe de Seccidn de Recuperacion Judicial y Administrativa

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N° de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
0 Inicio del procedimiento
i Colaboradores Recuperacion Realiza:
Administrativa; Operador del La notificacion en forma escrita o
Sistema de Préstamos electronica a los usuarios de préstamos
personales e hipotecarios las veces que
sea necesario, para gue se presenten a
tramitar solicitud de devolucion de
excedente de préstamo.
- Llamadas telefonicas a los usuarios para
que se presenten a tramitar su devolucion
de excedente de préstamo.
2 Colaboradores Recuperacion Recibe al usuario los siguientes
Administrativa; Operador del documentos:
Sistema de Ciammmaos Solicitud de devolucion
- ¢ < Declaracion jurada

ma
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cuenta de ahorros (si asi lo solicita el
deudor).

Y genera del SPRM:
Estado de cuenta del préstamo
Historico de pago

Colaboradores Recuperacion
Administrativa; Operador del
Sistema de Préstamos

Anexa a la solicitud copia de los siguientes
documentos:

DUI

NIT

Libreta de ahorros

Comprobante de pago

Usuario

Completa y firma solicitud de devolucion
y devuelve al encargado de Recuperacion
de Mora Administrativa.

Colaboradores Recuperacion
Administrativa; Operador del
Sistema de Préstamos

Revisa histérico de pago y verifica que el
monto a devolver en concepto de
excedente de preéstamos y pasa las
solicitudes al encargado de cierre.

Operador/a del Sistema de
Préstamos

Recibe del colaborador de recuperacion
administrativa, las Solicitudes de
devolucion de excedente de prestamos a
favor de los clientes e ingresa al sistema:
Numero de solicitud.

Numero de préstamo, para que el sistema
registre el ingreso de la solicitud y el pago
de la devolucion.

Efectua la aprobacion de solicitud.

Operador/a del Sistema de
Préstamos

Efectua el proceso siguiente:

Genera e imprime hoja de Datos
Generales para Tramite de Devolucion.
Genera el comprobante de devolucion de
préstamos, el cual es firmado de revisado.

Entrega las solicitudes de devolucion junto
con la documentacion que la sustenta al
Jefe de Seccion de Recuperacion Judicial
y Administrativa.

Jefe de Seccion de
Recuperacion Judicial y
Administrativa

Revisa y autoriza las solicitudes de
devolucion.

Entrega la documentacion de solicitudes
autorizadas al Operador/a del Sistera de
Préstamos.

Colaboradores Recuperacion
Administrativa; Operador del

autorizadas con sus anexos respectivos

Remite mensualmente a la Seccion de
Gastos Administrativos, por medio de
libro, las solicitudes de devolucion




devolucion.

10

Operador/a del Sistema de
Préstamos

Mensualmente recibe de Gastos
Administrativos, el reporte de cheques
pagados y pendientes de pago y procede
a efectuar en el sistema lo siguiente:
Descarga los cheques pagados.

Anula los cheques no pagados.

La documentacion complementaria del
cheque anulado, debera ser archivada en
un félder para control de la Seccion de
Recuperacion Judicial y Administrativa.

11

Fin del procedimiento
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INSTITUTO NACIONAL
DE PENSIONES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQO: Notificacion de saldo de préstamos de deudores
fallecidos al Departamento de Seguros

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Definir el proceso para notificar el saldo de los de los préstamos personales e hipotecarios
de deudores fallecidos.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

a) Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos
b) Reglamento de Préstamos Personales e Hipotecarios

c) Ley del Sistema Financiero
d)
e) Manual de Organizacion

Normas Técnicas de Control Interno Especificas del INPEP

5. FRECUENCIA DE USO:

A demanda

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:

a) Colaborador de Recuperacion Administrativo

b) Operador/a del Sistema de Préstamos

c) Jefe de la Seccion de Recuperacion Judicial y Administrativa

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

N° de ACT | RESPONSABLE DESCRIPCION

0 Inicio del procedimiento

1 Colaboradores Recibe a usuario que se presenta en calidad de
Recuperacion beneficiario o familiar del deudor fallecido y
Administrativa; Operador verifica datos en el SPRM.
del Sistema de Préstamos Genera hoja de notificacion de deudor.

2 Colaboradores Recuperacion |Envia al Departamento de Seguros
Administrativa; Operador del |memorandum y reporte del saldo del
Sistema de Préstamos préstamo.

Queda en espera del ingreso bancario por el
S PEORsS pago efectuado por la aseguradora.

(S
o




Colaboradores Recuperacion
Administrativa;, Operador del
Sisterma de Préstamos

Recibe del Departamento de Seguros el
memorandum de remision de pago por parte
de la compafiia de Seguros y recibo de
colecturia © nota de abono por el pago del
reclamo de seguro del préstamo y procede a
realizar la liquidacion del préstamo en el SPRM

Colaboradores Recuperacion
Administrativa; Operador del
Sistema de Préstamos

La documentacion de liquidacion es distribuida
asi:

Original es enviada al Departamento de
contabilidad adjunto al cierre diario.

Fotocopia se archiva en el expediente fisico del
préstamo.

Fin del procedimiento




Sl | DETERUTO Mo MANUAL DE PROCEDIMIENTO
. - DE PENSIONES DE LOS

EMPLEADOS PUBLICOS
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GOBIEIRNC 1DE
EL SAIVADOR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Cobro administrativo de créditos personales e
hipotecarios

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQ: Realizar cobros prejudiciales de créditos
personales e hipotecarios.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS:

a) Ley de Procedimientos Administrativos, Codigo Civil

b) Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos
c) Ley del Sistema Financiero

d) Ley de la Defensoria del Consumidor

e) Politica de cobro

5. FRECUENCIA DE USO: De conformidad a asignacion.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
a) Jefe Seccion de Recuperacion Judicial y Administrativa
b) Colaborador de Recuperacion Judicial

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION

0 Jefe Seccion de Asigna en el SPRM e Informa por medio de
Recuperacion Judicial y memorandum los préstamos propuestos para
Administrativa. gestionar la recuperacion via judicial.

1 Colaborador de Recibe préstamos propuestos para la
Recuperacion Judicial recuperacion y solicita al Colaborador(a) de

Recuperacion Administrativa el expediente de
préstamos, revisa que contenga la siguiente
documentacion:

Fotocopia de DUl y NIT

Si posee fiador, fotocopia de DUl y NIT del
fiador

Documentos de cobros comprobados
Compromiso de pago en original.
Documento de mutuo que genera la

obligaeion en original, con Seiiaaiys
£ n: :




Verifica si existe relacion de codeudores o
mismo deudor que tenga relacion con otra
obligacion.

Colaborador de
Recuperacion Judicial

Si en los documentos relacionados en la
Actividad 1, advierte la carencia de direccion y
telefono del deudor, procede a elaborar
memorandum con visto bueno de Jefatura
de Seccion de Recuperacion Judicial y
Administrativa, solicitando a la Subgerencia
de Prestaciones, verificar si existe esta
informacion, previa motivaciéon de la misma,
dentro de los Sistemas de informacion que
administran, todo de conformidad a lo
normado en la Ley de Acceso a la
Informacion.

Colaborador de
Recuperacion Judicial

Previo a pasar a la etapa de analisis de
factibilidad del proceso judicial, elabora carta
de cobro, la cual notificara al deudor y/o
codeudor en forma personalizada o mediante
el uso de tecnologias de informacion y
comunicacion disponibles, a fin de
contactarlo mediante llamada telefonica,
mensaje pregrabado o correo electronico, a
efecto informarle el motivo de la cobranza y
ofrecerle las alternativas de pago. que sean
factibles al Instituto y al deudor.

Colaborador de
Recuperacion Judicial.

Si el deudor acepta y formaliza el plan de
pago, archiva el documento de compromiso
de pago firmado por el deudor, en el
expediente de Planes de Pago extrajudiciales,
enviando informe trimestral a la Jefatura de la
Seccion de Recuperacion Judicial y
Administrativa, sobre el seguimiento al
cumplimiento de los planes de pagos
acordados. Archiva expediente de cobro
prejudicial.

Elabora informe a la Jefatura de Seccion de
Recuperacion Judicial y Administrativa,
dejando constancia del mismo en el
expediente de cobranza, asi como de las
gestiones realizadas y actualiza en el Sistema
SPRM,

\iene de la actividad 2,




Administrativa /
Colaborador de
Recuperacion Judicial

En caso de no obtener respuesta por parte
del deudor, se realiza el analisis de la
viabilidad del cobro por la via judicial a fin de
establecer la posibilidad de recuperacion y
luego de comprobar que la informacion esta
completa, da inicio al proceso de
recuperacion por la via judicial.

Colaborador de
Recuperacion Judicial

Realizado el analisis, prepara informe de los
prestamos a los cuales se dara inicio al
proceso de recuperacion por la via judicial.

Fin del procedimiento




t ¢« | DETRLG KACINL MANUAL DE PROCEDIMIENTO
* * DE PENSIONES DE LOS

EMPLEADOS PUBLICOS

LIPS

GOBILEIRING DE
EL SAIVADOR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recuperacion judicial de mora previsional

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Recuperar de manera judicial la mora previsional.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A.

4. NORMAS ESPECIFICAS: Codigo Penal y Procesal penal

5. FRECUENCIA DE USQO: De conformidad a demanda.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
a) Jefe de la Seccion de Recuperacion Judicial y Administrativa
b) Colaborador de Recuperacion Judicial

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION

0 Jefe de la Seccion de Recibe de la Seccion de Recaudaciones,
Recuperacion Judicial y memorandum informando de las
Administrativa Instituciones que presentan mora previsional

y asigna al colaborador juridico, para que
proceda a la recuperacion judicial de la mora

previsional.
1 Colaborador de Recibe vy revisa gue la solicitud cumpla con la
Recuperacion Judicial documentacion para inicio de cobro judicial,

prepara check list de la documentacion
recibida, el cual debera contener la siguiente
informacion:

Nombre de la Institucion a demandar
Numero patronal de la |Institucion a
demandar

Periodos pendientes de pago

NUP de los afiliados y nombre de los afiliados
Reporte en anexo, de montos totales
adeudados en concepto de Cotizaciones y
Aportaciones, suscrito por la Jefatura de la
Seccion de Recaudaciones.

Notas de gestiones administrativas en anexo,
realizadas por la institucion a demandar.

En caso de que la documentacion esté

completa se tiene por recibida, e




estar completa y poseer inconsistencias se
devuelve.

Colaborador de
Recuperacion Judicial

Recibe memorandum de asignacion del caso,
conforma el expediente respectivo, elabora y
presenta aviso o0 denuncia ante la Fiscalia
General de la Republica.

En el caso de la mora previsional pendiente
hasta abril del afio 1998, la recuperacion se
realizara de conformidad con lo establecido
en el Art. 108 en relacion con el 107 literal "a",
ambos de la Ley de INPEP.

Da seguimiento al caso, queda a la espera de
\a investigacion y posterior emplazamiento de
la Institucion deudora, que llevara a cabo la
Fiscalia General de la Republica.

Producto del emplazamiento realizado por
Fiscalia, puede darse lo siguiente:

La Institucion demandada puede solicitar la
firma de un plan de pago con el INPEP, a fin
de amortizar la mora, y el colaborador
juridico verificara gque se establezca en dicho
plan de pago:

Los plazos y montos a pagar por dicha
Institucion

La forma de pago

Las penalidades en caso de incumplimiento.

Si el plan de pago se suscribe en sede de la
Fiscalia, el Colaborador gestionarad que se
determine en el plan de pago, gue el deudor
siempre que realice un pago, remita a la
Seccion de Recuperacion Judicial y
Administrativa, copia del comprobante de
pago; en cualquiera de las dos situaciones
antes citadas, el plan de pago debera ser
suscrito por el Colaborador Juridico a cargo
del caso. Como producto del acuerdo entre
las partes, se pueden derivar dos situaciones:
a) El pago total de la deuda, lo que conllevaria
un sobreseimiento  definitivo para la
Institucion deudora.

b) El incumplimiento del convenio, que deriva
en la continuidad del proceso judicial hasta
llegar a sentencia © a un nuevo plan de pago.

Elabora informe para Jefe de la Seccion de
Recuperaoon Judicial 5 Admmtstratlva sobre




pago.

Jefe de la Seccion de
Recuperacion Judicial y
Administrativa

En caso de haberse suscrito plan de pago,
procede a elaborar informe para la Seccion
de Recaudaciones con copia al Jefe de la
Unidad Financiera Institucional, acerca de los
términos del plan de pago con la finalidad de
que se lleve un recuento de los pagos y se
adopten las medidas administrativas que
correspondan, principalmente  en lo
relacionado con el ingreso de las cuotas
pactadas.

Colaborador de
Recuperacion Judicial.

Una vez finalizado el pago de las cuotas
pactadas, el colaborador juridico solicita
informe a la Seccion de Recaudaciones, a
efecto de presentar escrito a Fiscalia General
de la Republica o al Juzgado competente,
solicitando el desistimiento o sobreseimiento
del proceso judicial

Elabora informe a Jefe de la Seccion de
Recuperacion Judicial y Administrativa,
acerca de la finalizacion del caso, el cual se
adjuntara al expediente respectivo.

Jefe de la Seccion de
Recuperacion Judicial y
Administrativa

Remite a la Seccion de Recaudaciones el
informe final del caso presentado por el
colaborador juridico y el resultado de la
gestion judicial de cobro.

Colaborador de
Recuperacion Judicial.

Archiva en el expediente.

Fin del procedimiento
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Sl B ok SECCION DE RECUPERACION JUDICIAL Y
L SAIVADOR ADMINISTRATIVA

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Recuperacion judicial de préstamos en mora

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Recuperar de forma judicial préstamos en mora.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS: Coédigo Procesal Civil y Mercantil y Codigo de Procedimiento
Civiles

5. FRECUENCIA DE USO: De conformidad a asignacion..

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:

a) Departamento de Tesoreria

b) Departamento de Contabilidad

¢) Seccidon de Recuperacion Judicial y Administrativa

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION

0 Jefe Seccion de Asigna en el SPRM e Informa por medio de
Recuperacion Judicial y memorandum los préstamos propuestos para
Administrativa. gestionar la recuperacion via judicial.

1 Colaborador de Recibe prestamos propuestos para cobro
Recuperacion Judicial. judicial y solicita al Colaborador(a) de

Recuperacion Administrativa el expediente de
prestamos, revisa que contenga la siguiente
documentacion:

Fotocopia de DUl y NIT

Si posee fiador, fotocopia de DUl y NIT del
fiador

Documentos de cobros comprobados
Compromiso de pago en original.
Documento de mutuo que genera la
obligacion en original, con firmas, sello.
Verifica si existe relacion de codeudores o
mismo deudor que tenga relacion con otra
obligacion.

Imprime. del Sistema de Préstamos (SPRM), la




Estado de Cuenta a partir del cual se
demandara; éste servira de referencia para la
elaboracion de la demanda, considerando el
saldo que presente en ese momento y
certificacion del saldo.

- Historico de Pago para verificar la cuantia
del cobro judicial.

Reproduce una copia integra de la
documentacion descrita en la actividad 1,
para crear el expediente judicial de cada
Caso.

5 Colaborador de Prepara la siguiente documentacion:
Recuperacion Judicial. Certificacion del saldo y la mora del crédito y
remite al Jefe de Seccion de Recuperacion
Judicial y Administrativa.
4 Jefe Seccion de Recibe y remite para firma de Gerente, la
Recuperacion Judicial y | certificacion del saldo y mora del crédito,
Administrativa adjuntando el estado de cuenta a partir del
cual se ha preparado la demanda.
5 Jefe Seccion de Recibe certificacion de certificacion del saldo
Recuperacion Judicial y y mora del credito firmada y sellada, y
Administrativa entrega a colaborador de recuperacion
judicial asignado.
7 Colaborador de Incorpora la certificacion de saldos y mora
Recuperacion Judicial del credito al escrito preparatorio de la
demanda y archiva copia en el expediente de
recuperacion judicial del caso. (Este
expediente se resguarda en los archivos de la
Seccion de Recuperacion Judicial y
Administrativa), ademas realiza el escaneo de
la documentacion del expediente.
8 Colaborador de Presenta la demanda en los juzgados
Recuperacion Judicial competentes, si no es admitida, se interpone
el recurso correspondiente, si se obtiene la
Resolucion de Admision de la demanda,
continua la actividad No.10
S Colaborador de Incorpora los datos del proceso al Madulo de
Recuperacion Judicial Recuperacion Judicial del SPRM.
10 Colaborador de Da seguimiento a la demanda interpuesta de

Recuperacion Judicial

cada uno de los casos, por medio de visitas al
Juzgado respectivo, siendo responsable de
llevar el proceso hasta la etapa de Sentencia
Definitiva, y posteriormente iniciar la
Ejecucion Forzosa con la subasta o
Adjudicacion en Pago.

En case-de haber embargo de sal




retenidos en tal concepto, hasta el pago total
de la deuda.

Debera rendir informe trimestral del estado
de los procesos judiciales que tiene
asignados.

En caso de Adjudicacion en pago de un
inmueble a favor de INPEP, cuando el monto
de la Adjudicacion no cubra el total de la
deuda, se analizara la ampliacion del
embargo, la cual se solicitara de existir
bienes.

Se remitira informe de la Adjudicacion en
pago a las areas de: Departamento de
Tesoreria, Departamento de Contabilidad y
Jefatura Seccion de Recuperacion Judicial y
Administrativa, para gue sea aplicado al
credito.

Para el caso de los creditos personales, revisa
documentacion, firma y sella el informe del
caso para su liguidacion, en los casos en los
cuales la Seccion de Recuperacion Judicial y
Administrativa tenga en su poder valores (ya
sean cheques o cantidades liquidas), en
concepto de embargos o ventas en subastas
judiciales de inmuebles, estas deberan ser
remitidas al Departamento de Tesoreria, para
que sea ingresado a una cuenta y aplicado al
préstamo.

Elabora y remite informe trimestral a la
Jefatura de la Secciéon de Recuperacion
Judicial y Administra, relacionando los
creditos enviados a liquidar, haciendo una
clasificacion de los casos liguidados por
adjudicacion en pago a favor de INPEP.

1%

Fin del procedimiento.




. il > INSTITUTO NACIONALI
@ DE PENSIONES DE LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTO
nnu:r\::;\:n)l- EMPLEADOS |"UBL[(T( S SECC'ON DE RECUPERAC'ON JUD'C'AL Y
FL SALVADOI ADMINISTRATIVA
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQO: Procedimiento para la inscripcion de inmuebles

adjudicados en pago a favor del INPEP.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Inscribir las adjudicaciones de los inmuebles
en pago a favor del INPEP, con el fin de legitimar la propiedad y tenencia a favor
del Instituto.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4. NORMAS ESPECIFICAS: Ley del INPEP, LPA, LRPRH y su Reglamento, CPCM,
CPC, Normas Técnicas de Control Interno Especificas del INPEP.

5. FRECUENCIA DE USQ: De conformidad a demanda.

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTQO: Seccion de Recuperacion Judicial y
Administrativa y Unidad Juridica.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No de ACT RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Colaborador de la Seccion | Asiste a Subasta publica Judicial de proceso
de Recuperacion Judicial Ejecutivo iniciado y tramitado a deudor o

deudores del INPEP, y al no haber postores
pide ADJUDICACION EN PAGO DEL
INMUEBLE DADO EN GARANTIA.

1 Colaborador de la Seccion | Retira del Juzgado la Resolucion de
de Recuperacion Judicial Adjudicacion y el Oficio en donde se Cancela
el Embargo y Cancelacion de la Hipoteca que
garantizaba el préstamo.

2 Colaborador de la Seccion  |Calcula los valores de Derechos de Registro a
de Recuperacion Judicial pagar por el valor adjudicado, por la
Cancelacion del Embargo y por |la
Cancelacion de la Hipoteca.

3 Colaborgdor de la Seccion | Solicita a Gastos Administrativos Fondo




Colaborador de la Seccion
de Recuperacion Judicial

Tramita la Solicitud de Transporte para su
desplazamiento al CNR, para efectuar la
presentacion de los documentos de
adjudicacion a favor de INPEP, Cancelacion
de Embargo y Cancelacion de Hipoteca.

Colaborador de la Seccion
de Recuperacion Judicial

Retira de CNR la Adjudicacion, la Cancelacion
de Embargo y Cancelacion de Hipoteca,
todas debidamente INSCRITAS a favor de
INPEP.

Colaborador de la Seccicn
de Recuperacion Judicial

Conforma expediente en original y tres
copias que contienen:

1) Resolucion de Adjudicacion Inscrita en el
CNR.

2) Oficio de Cancelacion de Embargo

3) Cancelacion de Hipoteca.

4) Los pagos de Derechos de Registro.

Colaborador de la Seccion
de Recuperacion Judicial

Elabora memorandum para el (a) Jefe (a) de
la Seccion de Recuperacion Judicial y
Administrativa, informando sobre la
adjudicacion inscrita, y adjunta el original
junto a 3 copias, de la Adjudicacion, la
Cancelacion de Embargo y Cancelacion de
Hipoteca, todas inscritas.

Jefe (a) de Recuperacion
Judicial y Administrativa

Remite fotocopia de Memorandum vy
Resolucion de Adjudicacion en pago al
Operador/a del Sistema de Préstamos para
que realice la liguidacion del préstamo en el
sistema.

Operador/a del Sistema de
Préstamos

Devuelve para autorizacion, al Jefe (a) de
Recuperacion Judicial y Administrativa, el
cierre diario, que contiene la liquidacion del/os
préstamols).

10

Jefe (a) de Recuperacion
Judicial y Administrativa.

Envia a Contabilidad el cierre diario con sus
respectivos anexos, de la liguidacion del
préstamo por adjudicacion en pago.

En caso de haber cheques generados por
embargo de salario u ordenes de descuento,
envia también al departamento de Tesoreria
el memorandum informadoc sobre la
liguidacion.

Reracion

Jefe (a) de Re

Remite a la Unidad Juridica, por medio de
Memorandum, los originales de:
1) Resolucion de Adjudicacion Ins

CNR:




2) Oficio de Cancelacion de Embargo.

3) Cancelacion de Hipoteca, y

4) Los pagos de Derechos de Registro, para
ser resguardados en Boveda, y una copia de
los documentos ya mencionados, para
integrar el inmueble al extracontable.

Remite también copia de los anteriores
documentos al Departamento de Servicios
Generales.

12

Jefe (a) de la Unidad Juridica

Margina al Colaborador(a) de la Unidad
Juridica encargado del conteo de bienes
adjudicados en pago a favor del INPEP, el
Memorandum enviado por el Jefe(a) de
Recuperacion Judicial y Administrativa, para
gue integre la adjudicacion al extracontable.

13

Jefe (a) de la Unidad Juridica

Margina al Colaborador(a) de la Unidad
Juridica, para el resguardo en Boveda, de la
adjudicacion a favor de INPEP, la Cancelacion
de Embargo y Cancelacion de Hipotecas en
original.

14

FIN DEL PROCEDIMIENTO




5. GLOSARIO
UNIDAD JURIDICA

Compraventa: convenio mutuo en virtud del cual se obliga el vendedor
a entregar la cosa o derecho que vence y el comprador a entregar el

precio acordado por él.

Hipoteca: Contrato o derecho real por el que se gravan bienes
inmuebles, sujetandolos a responder del cumplimiento de la obligacién

o el pago de la deuda del crédito obtenido.

Documento publico: Documento autorizado por un funcionario
autorizado para ello, que acredita los hechos que refiere, asi como su

fecha.

Documento privado: documento autorizado por las partes
interesadas- no por funcionario competente-que constituye una prueba

contra quien lo escribe o sus herederos.

SECCION JURIDICO DE PENSIONES

Afiliado o asegurado: Trabajador inscrito en uno de los Regimenes de
IVM, administrados por el ISSS o el INPEP, que participd o que participa

en el financiamiento de uno o de ambos Regimenes, mediante

cotizaciones.

Aportaciones: Pagos periddicos, proporcionales a los salarios basicos, a
cargo de los organismos del Gobierno Central, Instituciones Oficiales

Autonomas o Semiautonomas y Municipalidades.

Ascendiente: Se refiere al padre y la madre del afiliado, que de
conformidad con lo establecido en el presente Reglamento, tienen

derecho
T




Asignacion: Pago en dinero en forma de capital y por una sola vez, que
recibe el asegurado o derecho-habiente, de conformidad a las normas y

requisitos de la ley.

Beneficiario: Persona que recibe una prestacion, derivada del derecho
generado por un afiliado del SPP, con el que guarda una relacion de
parentesco o una relacion derivada de su estado civil de viudez, o por la

situacion de convivencia reconocida por el Codigo de Familia.

Cesantia: Periodo en que un afiliado al SPP no se encuentra en
situacion de subordinacion laboral, por cuya causa no cotiza
obligatoriamente al Regimen de Invalidez comun, veje y muerte

administrado por el ISSS o el INPEP, durante dicho lapso.

CCl o Comisién: Comision Calificadora de Invalidez, a la que se refiere

el Art. 111 de la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.

Cotizaciones: Pagos periodicos que hace el asegurado, proporcionales

al salario basico gue recibe.

Decreto 474: Ley de Incorporacion al INPEP de las jubilaciones y
Pensiones Civiles a cargo del Estado, publicada en el Diario Oficial No.
86, Tomo No. 307, del 6 de Abril de 1990.

Decreto 667: Sistema Temporal de Pensiones de Vejez", a favor de los
empleados publicos civiles, a cargo del INPEP, publicado en el Diario
Oficial No. 286, Tomo No. 309, del 20 de Diciembre de 1990.

Derecho-habiente: Persona a quien transmite el asegurado el derecho

a recibir una prestacion.




Devengue de pension: Relativo a adquirir el derecho a una retribucion
pecuniaria por razon del otorgamiento de una prestacion por invalidez

comun, vejez o sobrevivencia, a partir de una fecha sefialada.

Edad Legal de Vejez: Se entendera edad legal de vejez a la edad de
sesenta afos, en el caso de los hombres y de cincuenta y cinco afios,
en el caso de las mujeres.

Empleador: Se entendera tanto al patrono del sector privado como de
las instituciones del Gobierno Central, Instituciones Descentralizadas no
empresariales, municipalidades e instituciones del sector publico con
regimenes presupuestarios especiales.

Ex-empleado publico: Trabajador que recibid remuneracion por sus
servicios al Estado y que nunca estuvo afiliado al INPEP ni efectud
cotizaciones al Regimen de IVM de dicho Instituto.

INPEP: Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos.
Institucion Previsional: Se utilizara este término para hacer referencia
al Instituto Salvadorefio del Seguro Social o al Instituto Nacional de
Pensiones de los Empleados Publicos.

Invalidez: Invalidez a causa de riesgos comunes

ISSS: Instituto Salvadorefio del Seguro Social.

IVM: Invalidez comun, Vejez y Muerte.

Ley: Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.

Muerte: Muertegfg §2sg0s comunes: T
¥ iaie o y - ."”___,
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Pensién: Cantidad de dinero entregada periddicamente a un asegurado

o beneficiario.

Pensionado: Asegurado que goza de una pension por invalidez o vejez
en el SkE

Prestaciones: Asignaciones o pensiones que se otorgan por la Ley.

SAP: Sistema de Ahorro para Pensiones.

SBM: Salario Base Mensual, utilizado como base para determinar las

prestaciones del regimen de IVM en el |SSS.

SBR: Salario Basico Regulador, de conformidad a la definicion del Art.
122 de la Ley.

SBR-INPEP: Salario Basico Regulador, utilizado para el calculo de

prestaciones de IVM en el INPEP.

Servicio anterior: El tiempo de servicio prestado en la Administracion
Publica, antes del dia 2 de noviembre de 1975.
Para los empleados docentes se considerara como tal, el servicio

prestado en la Administracién Publica antes del dia 12 de enero de 1978.

Servicio corriente: Tiempo de servicio prestado en la Administracion

Publica, con posterioridad al servicio anterior.

Sistema: El Sistema Nacional de Pensiones establecido por la ley del
INPEP.

iRty
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beneficiarios de la Ley de Incorporacion al INPEP de las Jubilaciones y
Pensiones Civiles a cargo del Estado y a los beneficiarios del Sistema
Temporal de Pensiones de vejez, a favor de los empleados publicos

civiles.

Superintendencia: Superintendencia de Pensiones

Trabajadores dependientes: Los que tengan una relacion de
subordinacion laboral tanto en el sector privado como en el sector

publico y municipal.

Trabajadores independientes: se comprendera a los salvadorefios
domiciliados que no se encuentren en relacion de subordinacion

laboral y a todos los salvadorefios no residentes.

SECCION DE RECUPERACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVA

Préstamos personales: Creditos otorgados a personas naturales

destinados para gastos personales, pago de deudas o0 pago de servicios.

Préstamos hipotecarios: Créditos otorgados a personas naturales para
financiar la adquisicion, construccion de viviendas o adquisicion de
terrenos.

Cobro administrativo: Son las acciones de cobro realizadas a los
deudores, encaminadas a obtener la recuperacion de los préstamos en
mora.

Asignacion: es la entrega de casos que se hace al abogado de para que

inicie el proceso de recuperacion por la via judicial.

Cobro judicial: Es el proceso judicial que los abogados inician y

finalizan en sede judicial, de conformidad a la ley respectiva, con la
finalidad
(



Sobreseimiento: Accion y efecto de sobreseer, es decir poner fin a un
asunto, a un procedimiento 0 a un pleito. Se usa corrientemente en la
frase "archivo y sobreseimiento de un pleito”. Sobreseer una acusacion
en lo criminal significa que el proceso queda terminado con respecto al

acusado y este queda en libertad.

Caducidad: Término por el transcurso del cual un derecho, titulo o
beneficio pierda su fuerza o valor. Se diferencia de la prescripcion en
gue el termino de caducidad no se interrumpe por ningun mMotivo,

mientras que la prescripcion si.

Comparecencia: Acto de comparecer personalmente, por medio de
representante o por escrito, ante un tribunal, na agencia administrativa,

una camara legislativa o un funcionario ejecutivo.

Costas procesales: gastos incurridos necesariamente en la tramitacion
de un litigio o procedimiento, que se conceden a la parte a cuyo favor

se ha resuelto.




6. FORMATOS
UNIDAD JURIDICA

Anexo 1. Formulario de solicitud de devolucién de mutuo y/o
compraventa (titular)

SOLICITUD DE MUTUO Y/O COMPRAVENTA

TITULAR
San Salvador, de de 202
Seficres
INPEP
Presente.
Yo . portador
de mi Documento Unico de ldentidad Y

Numero de ldentificacion Tributaria

Por este medio solicito me sea entregado

Compraventa D Mutuo D

del crédito nimerc constituido a

favor de INPEP, por haber sdo saldado en su totalidad el credito hipotecario otorgado

Firrna del Solicitante




Anexo 2. Formulario de solicitud de devolucion de mutuo y/o
compraventa (apoderado)

SOLICITUD DE MUTUO Y/O COMPRAVENTA

Por medio de Apoderado

San Salvador, de de 202
Senores
INPEP
Presente
Yo portador
de mi Documento Unico de ldentidad y

Numero de ldentificacion Tributana

en mi calidad de apoderado del sefior(a)

calidad gue compruebo con el poder gue adjunto al

presente. Por este medio solicito me sea entregado
Compraventa D Mutuc D

del credito numero constituido a

favor de INPEP, por haber sdo saldado en su totalidad el crédito hipotecario otorgado.

Firma del Sclicitante




Anexo 3. Formulario de solicitud de cancelacion de hipoteca

SOLICITUD DE CANCELACION DE HIPOTECA

San Salvador, de de 202
Seriores
INPEP
Presente
Yo portador
de mi Documento Unico de ldentidad y

Numero de identificacion Tributana

Por este medio sclicito firma del titular del INPEP de

Acta D Escritura publica D

de cancelacion ae hipoteca adjunta al presente, correspondiente al credito numero __

constituido a favor del INPEP, por

haber sido saldado en su totalidad el credito hipotécario otorgado

Firma del Solicitante




SECCION DE RECUPERACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVA

ANEXO 1. Solicitud de devoluciones

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES
DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

SECCION DE RECUPERACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVA

SOLICITUD DE DEVOLUCIONES

FEGHA-.. . e SOLICITUD No. __
NOMBRE DEL DEUDOR{A).
o CODEUDORI|A):
o BENEFICIARIOWA).
0. APCEERABOMY . e

No. DE PRESTAMO, i CODKGODERSCUELA .
MATRICULA No NG, DE RENSIONAROD .. eeee e
WGARDE TRABRMGS. oo somial v o o

FECHA DE CANCELACION SINER e
MONTO A DEVOLVER S i

DIRECCION PARTICULAR

TELEFONO. . . T

NOTA PRESENTAR FOTOCOPIA DE:
1 CARTA DE CANCELACION
2 D.UL NITY NUP O CARNET DE PENSIONADC
3. ANEXAR DECLARACION JURADA DEBICAMENTE
FIRMADA POR EL SOLICITANTE

FIRMA DEL SOLICITANTE
LOS TRAMITES SON ESTRICTAMENTE PERSONA
PARA USO INTERNO
NO LLENE ESTE ESPACIO

FECHA DE DEVOLUCION, _____/ /[ ______
1 DEVOLUCIONPORS . __ No.CHEQUE . FECHADEPAGO
22 DEVOLUCION POR S . No CHEQUE = ... FECHADE PAGO e
" ELABORADO Y REVISADO T AUTORZADO
RECIBIDO POR: P
NOTA' INPEP se reserva el derecho de revisar y verificar si p de o no la Devolucién en concepto de Excedente

de Préstame para cada deudor.




FORMATO 2. Declaraciéon Jurada

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES
DE 1OS EMPLEADOS PUBLICOS

DECLARACION JURADA PARA COMPROBAR ENTREGA DE
DEVOLUCION POR EXCEDENTE DE PAGO DE PRESTAMO

Yo, w S . " R 1
edad, de Naciomalidad . _____. con Documento Unico de
ldentided numero ______________________ y Numero de Identficacion Tributaria
SR e e B IOFSSION.

del domicilo de A actuando en calidad de

_____ = del deudor principal y/e codeudor

declero bajo juramento
que antercrmente a ésta fecha no he recibido ninguna cantidad monetaria de parte del

Institute Nacional de Pensiones de los Empleados Plblicos, en cancepto de Devolucion
por Excedente de PagoporPréstamo ____ . ______ . 2)Que en caso que
el INPEP comprobare posteriormerte a la presente declaracion haber recicido la
canticad monetaria bajo el concepte antes mencianade, AUTORIZO al Instituto para que
utilice los mecanismos legales pertinentes, a efectos de recuperar la cantidad pagada
indebidamente e incluso para que gire la respectiva orden de descuento a la pensién en
caso sea procedente.

Y en juramento manifiesto que en éste mismo acto recibo de INPEP la cantidad de
e S }
en concepto de excedente a mi favor para el opréstamo personal/

hipctecaro, en San Salvador, a los

dias del mes de e 0L

afic dos mil veinte

Nombre y firma del Cliente




FORMATO 3. Autorizacion de abono a cuenta de ahorros

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES
DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

Sefiores

Seccidn de Recuperacién Judicial y Administrativa
INPEP

Estimados sefiores:

Por este medio autorizo para que se me deposite en mi cuenta de Ahorros
N2 [ it cel Banco
la devolucién por § e resultado del excedente de cuctas
pagadasalpréstamoNe____ —

Atentamente,

F

Nombre: _____ s Lo

Dul




7. BITACORA DE ACTUALIZACION

UNIDAD JURIDICA

No. PROCEDIMIENTO FECHA DE FECHA DE
ELABORACION ACTUALIZACION
it Revision de contratos remitidos Julio 2020 Abril 2021
por UACI
2 Procedimientos sancionatorios Julio 2020 Abril 2021
por incumplimiento contractual.
5 Opiniones juridicas Julio 2020 Abril 2021
4 Entrega de mutuos hipotecarios Julio 2020 Abril 2021
y compraventas originales
5 Firma de cancelacion de Julio 2020 Abril 2021
hipoteca
SECCION JURIDICO DE PENSIONES
No. PROCEDIMIENTO FECHA DE FECHA DE
ELABORACION ACTUALIZACION
i Opiniones Juridicas de Julio 2020 Abril 2021
Prestaciones
2 Elaboracién de resoluciones Julio 2020 Abril 2021
juridicas de prestaciones
L3 Respuestas a notas o escritos Julio 2020 Abril 2021
de prestaciones
4 Elaboracion de resoluciones Julio 2020 Abril 2021
para otorgamiento de
prestaciones (invalidez, vejez y
muerte), por medio del sistema
de tramite de pensiones
5 Respuesta a oficios recibidos Julio 2020 Abril 2021
del Organo Judicial, Fiscalia
General de la Republica,
Procuraduria General de la
Republica u otras instituciones
gubernamentales y auténomas,
por medio de busqueda en los
sistemas de control interno
5) Respuestas a requerimientos de Julio 2020 Abril 2021
prestaciones de la unidad de
acceso a la informacion publica
SECCION DE RECUPERACION JUDICIAL Y ADMINISTRATIVA
No. PROCEDIMIENTO FECHA DE FECHA DE
ELABORACION ACTUALIZACION
1 Digitacion y amortizacion de Octubre 2020 Abril 2021
cuotas de préstamos
2 Cierre de la cartera de Abril 2021
prestamos |
B Recuperacian de morgs Abril 2021 ;o‘
: 6 %




administrativa

Notificacion y recepcion de
solicitudes para pago de
devoluciones de excedentes de
préstamos

Octubre 2020

Abril 2021

Notificacion de saldo de
préstamos de deudores
fallecidos al Departamento de
Seqguros

Octubre 2020

Abril 2021

Cobro administrativo de
creditos personales e
hipotecarios

Octubre 2020

Abril 2021

Recuperacion judicial de mora
previsional

Julio 2020

Abril 2021

Recuperacion judicial de
préstamos en mora

Julio 2020

Abril 2021

Inscripcion de Inmuebles
Adjudicados en pago a favor del
INPEP.

Junio 2021

Junio 2021




8. VIGENCIA

La presente actualizacion del Manual de Procedimientos de la Unidad Juridica
tendra vigencia a partir del mes de junio de dos mil veintiuno.
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