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l. INTRO DUCCIÓ N 

El presente Manual de Procedimientos constituye una guía para la correcta 

aplicación de las normas y procedimientos establecidos en la Sección de 

Microfilm perteneciente a la Subgerencia de Prestaciones INPEP; su con tenido 

pretende que la Sección cuente con un instrumento formal que muestre la 

relación e interacción que prevalece en el marco funcional, los métodos de 

trabajo o forma de realizar una actividad o tarea; los objetivos que se 

persiguen con el mismo; las normas que fortalecen los procedimientos y rigen 

su uso y actualización; el ámbito de aplicación; la aprobación, vigencia y 

descripción de los principales procedimientos. 

Este documento contiene las diferentes metodologías de trabajo, 

procedimientos en orden lógico de ejecución y los pasos que se desarrollan 

en la actualidad dentro de la Sección, además de estar diseñando y elaborado 

de acuerdo a la estructura organizativa, misión y visión vigente de la 

institución. 
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11. OBJETIVOS 

Objetivo General 

Contar con un instrumento de apoyo técnico administrativo en el 

funcionamiento de las operaciones de la Sección de Microfilm de INPEP, a fin 

de facilitar la interrelación entre los responsables de la ejecución y agilizar la 

gestión operativa del mismo. 

Objetivos Específicos 

a. Establecer de forma detallada y secuencial las actividades y tareas 

asignadas a la Sección de Microfilm. a fin de tener un conocimiento 

integral sobre su operatividad. 

b. Servir de base para la orientación del personal de nuevo ingreso. al 

proveerle la herramienta técnica que facilite su incorporación al puesto de 

trabajo. 



111. MARCO LEGAL 

El Marco Legal que regu la el desarrollo de las actividades de la Sección es: 

1. Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones 

2. Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Públicos. 

3. Políticas Institucionales 

4. Normas técnicas de Control Interno específicas para el INPEP 

5. Ley de Acceso a la Información Pública 

6. Reglamento para la Administración y Complementación de la Base de 
Datos del Historial Laboral del Sistema de Pensiones Público. 

7. Ley de Procedimientos Administrativos 
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IV. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTOS 

• • • 
·~· * , • ' • 

• • . • * . . 
• • • 

(;Ol 11 El U--.'O DF. 
EL St\I V1\I X )l"l 

INSTITUTO N AC IONAL 
)) E PENSIONES () E LOS 
EM P LEA ! )()S J> Ú l3LI COS 

MANUAL DE 
PROCEDl/vl/ENTOS 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Ordenes de Trabajo para la 
Reconstrucción de Historiales Laborales. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Complementar los historiales laborales de las 
empleadas y los empleados públicos por medio de órdenes de trabajo solicitadas 
por la Unidad de Atención Integral del Historial Laboral. 

3. FORMATOS UTILIZADOS: Formulario de orden de trabajo. Ver anexo # 1. 

4. NORMAS ESPECIFICAS: 
4.1. Artículo No. 10 del Reglamento para la Administración y Complementación de la 
Base de Datos del Historial Laboral del Sistema de Pensiones Público. 

4.2. La información que contienen las planillas de salarios es confidencial. según el 
Artícu lo No. 24 de la Ley de Acceso a la Información Pública. literal C: "Los datos 
personales que requieran el consentimiento de los individuos para su difusión·. 

4.3. Prohibido agilizar ó rdenes de trabajo por parte de los empleados/as del Instituto. 

5. FRECUENCIA DE USO: Diario. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Jefatura. Supervisor/a de Microfilm. 
Personal Técnico/a de Microfilm. 

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO: 

Nº 
ACT. 

o 

1 

RESPONSABLE 

Jefatura: 

DESCRIPCIÓN 

Inicio de la actividad. 

Abre los usuarios DMORELI (de 
enero/1965 a diciembre/1975 y de 
enero/1997 a abril/1998) y EMORELI (de 
enero/1976 a diciembre/1996) en el 
Sistema de Administración del Historial 
Laboral (SAHU. 
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Técnica/Técnico de Microfilm: 

2 

Técnica/Técnico de Microfilm: 

3 

Consulta en el SAHL las órdenes de 
trabajo asignadas según orden de 
llegada de los afiliados/as. e imprime 
una cantidad determinada de órdenes 
de trabajo en ejecución; distribuye en la 
misma cantidad para igual número de 
Técnicos/as de Microfilm. Imprime 
listado de órdenes de trabajo en 
ejecución. Anota en listado las órdenes 
de trabajo asignadas a cada Técnica/o 
de Microfilm para con trol interno. 
Salvo aquellos casos que así lo 
requieran se trabajan anticipadamente. 

Recibe las órdenes de trabajo para ser 
elaboradas en forma manual. Abre el 
usuario que administra y revisa en el 
SAHL las notas de proceso. es decir. los 
datos necesarios que agilicen la 
búsqueda en las planillas. como: 
Conocido por. Ley de Contratación. 
Nombre de Oficina. Ubicación 
Geográfica. cargo desempeñado. etc. 

Anota en la orden la fecha de recepción 
e inicio de la misma. 

Realiza la búsqueda de los tiempos de 
servicio solicitados. tomando en 
consideración lo siguiente: 

a. Formato físico (Salarios de 
enero/1965 a diciembre/1975 y de 
salarios y cotizaciones de 
enero/1989 a abril/1998). consulta 
manuales o en el Sistema de 
Control de Documentos. opción: 
Planillas de Salarios para obtener 
los números de caja; o 

b. Formato de microfilm (Salarios y 
cotizaciones de enero/1976 a 
abril/1998). consulta en Sistema de 
Control de Documentos en 
opción: Rollos de Microfi lm para 
obtener los números de rollos qu 
contienen la información. ~DiJllil 
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4 

5 

Técnica/Técnico de Microfilm: Extrae del archivo físico de planillas o de 
rollos, la caja o el rollo a utilizar según el 
año solicitado. Regresa a su puesto de 
trabajo. 

Técnica/Técnico de Microfilm: Busca en planillas (físicas o 
microfilmadas) el nombre del afiliado, 
por departamento. municipio, por 
código de escuela (si es régimen 
docente o administrativo) o por orden 
alfabético. Depende del orden en el que 
se encuentran las planillas de las 
distintas oficinas del Gobierno Central, 
Autónomas y Municipalidades. 

Técnica/Técnico de Microfilm: Una vez localiza el nombre del afiliado/a 
completa las órdenes de trabajo 
transcribiendo los salarios y cotizaciones 

6 según período solicitado; verifica que la 
información registrada se encuentre 
igual como está en las planillas. 

Técnica/Técnico de Microfilm: Firma de elaborado, coloca la fecha de 
finalización y registra cualquier 
observación (si existen). 

7 Se la entrega al Supervisor (o Jefatura de 
ser necesario) para que la revise antes 
de finalizarla en el sistema. 

8 

Supervisor/Supervisora 
Microfilm: 

de Revisa salarios, inconsistencias u 
observaciones (si las hay), firma de visto 
bueno. 
De haber inconsistencias las corrige 
junto con el Técnico/a de Microfilm. 
Las devuelve al Técnico/a de Microfi lm. 

Técnica/Técnico de Microfilm: Traslada las órdenes de trabajo del 
usuario de la Jefatura al usuario que 
administra y digita en el sistema los 
salarios de meses y años solicitados 
hasta finalizar. Si hay observaciones las 

9 digita en la opción: "Notas de Proceso·. 
Una vez terminada la orden de trabajo 
las finaliza en el Sistema utilizando la 
opción "Finalizar" para guardar la 
información. 



Técnica/Técnico de Microfilm: 
10 

Técnica/Técnico de Microfilm: 

11 

Técnica/Técnico de Microfilm: 

12 

Técnica/Técnico de Microfilm: 

13 

Jefatura: 

14 

Jefatura: 

15 

Guarda rollos en archivador o planillas 
en caja y las/os archiva en su respectivo 
lugar. 

Anota en Cuadro de Actividades 
número correlativo por cada orden de 
trabajo finalizada con el nombre del 
afiliado, nombre del lugar de trabajo. 
períodos localizados y no localizados. 
tota l de períodos. fecha de recepción y 
finalización en el sistema. 

Entrega al Supervisor/a o Jefatura de 
Microfilm el Cuadro de actividades 
realizadas. al finalizar el mes en curso. 

Entrega las órdenes de trabajo a diario al 
Jefe/a de Microfilm para control interno 
de producción de los Técnicos/as de 
Microfilm. Así también entrega Cuadros 
de Producción Mensual. 
Esta actividad de ser necesario la puede 
realizar el Supervisor/a. 

Estampa sello de finalizado en el 
formulario de emisión de órdenes de 
trabajo, sella con la fecha de finalización 
en el sistema. 

De ser necesario el Supervisor/a o los 
Técnicos/as de Microfilm realizan esta 
actividad. 

Registra en Cuadro de Producción 
Mensual (en Excel) una a una las 
órdenes de trabajo finalizadas. anotando 
número correlativo, nombre del afiliado. 
matrícu la o NUP. períodos localizados. 
períodos no localizados. total de 
períodos. nombre del técnico/a de 
Microfilm que la elaboró. fecha de 
asignación de orden, fecha de entrega, 
fecha de inicio y finalización. 

De ser necesario el Supervisor/a o los 
Técnicos/as de Microfilm realizan e 
actividad. 



Jefatura: 

16 

Jefatura: 

17 

18 

Archiva en fólder las órdenes de trabajo 
finalizadas de forma mensual. con fecha 
de menor a mayor, se enumeran de 
igual manera. las resguarda en caja y 
ubicación establecida. 

De ser necesario el Supervisor/a o los 
Técnicos/as de Microfilm realizan esta 
actividad. 

Archiva en folder los Cuadros de 
Producción Mensual de los Técnicos/as 
de Microfilm. 

De ser necesario el Supervisor/a o los 
Técnicos/as de Microfilm realizan esta 
actividad. 

Fin de la actividad. 



. . . 
·~· * ' . • 

• • • • . - .,, 
• * * 

COlll El t1''0 l)F. 
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I N ST ITUTO NAC ION AL 
D E PENSJONES D E LOS 
EMPLEA l>OS l'Ú ULICOS 

MANUAL DE 
PROCEDIMIENTOS 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboración de Informes de Salarios y 
Cotizaciones de Empleados Públicos. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proporcionar Informes de Salarios y 
Cotizaciones de Empleados Públicos del Gobierno Central. Instituciones Autónomas 
y Municipalidades. a fin de reconstrui r los Historiales Laborales y procedimientos 
que lo requieran. 

3. FORMATOS UTILIZADOS: Formulario de Solicitud de Informe de Salarios y 
Cotizaciones (SINCOS-1). Formulario de Asignación de Elaboración de Informes 
(AINCOS-1); Formulario de Elaboración de Informes de Salarios y Cotizaciones 
(EINCOS-1. EINCOS-2. EINCOS-3. EINCOS-4. EINCOS-5. EINCOS-6. EINCOS-7 Y 
EINCOS-8). 

4. NORMAS ESPECIFICAS: 
4.1. Artículo 23, literal e. del Reglamento para la Administración y Complementación 
de la Base de Datos del Historial Laboral del Sistema de Pensiones Públicos. 

4.2. La información que contiene el Informe es confidencial, según el artícu lo 24 de 
la Ley de Acceso a la Información Pública, literal e: "Los datos personales que 
requieran el consentimiento de los individuos para su difusión". 

4.3. Prohibido agilizar informes a los empleados/as del Instituto. 

5. FRECUENCIA DE USO: Diario. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Jefatura. Supervisor/a de Microfilm. 
Personal Técnico de Microfilm. 

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO: 

Nº 
ACT. 

o 

1 

RESPONSABLE 

Técnico/Técnica de Microfilm: 

DESCRIPCIÓN 

Inicio de la actividad . 

Recibe por correo electrónico o 
formulario interno de cada oficina 
solicitudes de Informes de Salarios y 
Cotizaciones por parte de afiliados del 
Instituto y Subgerencia de Prestacione 
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Técnico/Técnica de Microfilm: 

2 

Técnico/Técnica de Microfilm: 

3 

Técnico/Técnica de Microfilm: 

4 

y sus dependencias; revisa que la 
solic itud contenga los datos necesarios. 
como: nombre completo del afiliado. 
Ley de Contratación. nombre de oficina. 
ubicación geográfica. cargo 
desempeñado; firma y sella de recibido 
en original y copia. devuelve la copia y 
la original la utiliza para trabajar el 
Informe. 

Si la solicitud es verbal, llena formulario 
(SINCOS-1) anotando: nombre 
completo del afiliado. matrícula INPEP, 
Número Único Previsional (NUP). 
lugares de trabajo y períodos que 
solici ta, Sistemas de Contratación y 
teléfono. 

De ser necesario lo realiza el 
Supervisor/a de Microfilm o Jefatura. 

Ingresa al Sistema Informe de Salarios y 
Cotizaciones (lf\JCOS) y digita los datos 
siguientes: 

• Número de expediente (se le asigna 
número correlativo y año, por 
ejemplo: 1-2022). 

• Fecha de ingreso de solicitud (el 
sistema automáticamente la asigna). 

• Nombre del afiliado y conocido/a 
por (si existe) 

• Sistema/s de Contratación (Ley de 
Salario, Contrato o Jornal). 

• Matrícula o NUP 
• Lugar/es de trabajo y período/os 

solici tado/ os. 

De ser necesario lo realiza el 
Supervisor/a de Microfilm o la Jefatura. 

Identifica según ley de con tratación (ley 
de salario o jornal) el formulario a utilizar 
(Por ejemplo: EINCOS-1). 

Realiza la búsqueda de los tiempos de 
servicios solic itados, tomando en 

~~f.ln'!!ls~ideración lo siguiente: 



Técnico/Técnica de Microfilm: 

5 

Técnico/Técnica de Microfilm: 

6 

Técnico/Técnica de Microfilm: 

7 

Técnico/Técnica de Microfilm: 

8 

a. En formato fís ico (comprende 
salarios de enero/1965 a 
diciembre/1975 y de salarios y 
cotizaciones de enero/1989 a 
abril/1998). consulta los manuales o 
ingresa al Sistema de Control de 
Documentos. opción "Planillas de 
Salarios· para obtener los números 
de caja; o 

b. En formato de microfilm 
(comprende salarios y cotizaciones 
de enero/1976 a abril/1998) ingresa 
al Sistema de Control de 
Documentos. opción "Rollos de 
Microfilm" para obtener los 
números de rollos que contienen la 
información. 

Extrae del archivo físico de planillas o de 
rollos. la caja o el rollo a utilizar según el 
año solicitado. Regresa a su puesto de 
trabajo. 

Busca en planillas (físicas o 
microfilmadas) el nombre del afiliado 
por departamento. munic1p10. por 
código de escuela (si es reg1men 
docente o administrativo) o por orden 
alfabético. 

Procede a llenar formulario de 
elaboración de Informes de Salarios y 
Cotizaciones (Por ejemplo : EINCOS-1) 
con los siguientes datos: 

Número de expediente. nombre del 
afiliado. o ficina. ramo y dependencia. 
NUP/Matrícula. cargo. número de caja. 
número de código de planilla. número 
de empleado/a. salario y cotización 
(según formato) hasta completar el 
período solicitado. 

Revisa. si hay observaciones. anota en 
formulario. firma de elaborado. estampa 
sello con su nombre. agrega al infor 
la solicitud (SINCOS-1). 



Técnico/Técnica de Microfilm: 
9 

10 

Técnico/Técnica de Microfilm: 

11 

Jefatura : 

12 

Técnico/Técnica de Microfilm: 

13 

Guarda planillas en caja o rollo y los 
archiva en su respectivo lugar. 

Ingresa nuevamente al sistema INCOS 
para completar registro de los datos 
siguientes: 

• Período entregado 
• Fecha de salida 
• Elaborado por 
11 Observaciones. si existen. 

El sistema automáticamente guarda 
toda la in formación para control 
interno. 

Anota en Cuadro de Actividades: 
Entrega de INCOS, los siguientes datos: 

• Nombre del Afiliado 
• Unidad solicitante 
• Períodos loca lizados 
• Períodos no localizados 
• To tal Períodos 
• Fecha de inicio 
• Fecha de finalización 

Entrega a Jefatura original de informe 
junto con la solicitud. 

Revisa datos del Informe, firma y sella 
de autorizado. 

En caso necesario o motivos de fuerza 
mayor la firma de autorizado la realiza el 
Supervisor/a, Jefatura del Departamento 
del Historial Laboral o Subgerente de 
Prestaciones. 

Lo devuelve al Técnico/a de Microfilm 
encargado de la entrega. 

Reproduce por fotocopia el informe. 
Entrega el original al afi liado o Unidad 
solicitante. En la fotocopia firman de 
recibido, anotan fecha y estampan sello, 
seglln sea el caso. 
De existir se entrega 
debidamente certificada y 
con la ori inal. 

16 



Técnico/Técnica de Microfilm: 

14 

15 

Archiva fotocopia de informe y original 
de solicitud en fólder de palanca de 
acuerdo a número correla tivo de menor 
a mayor. 

Entrega Cuadro de Producción Mensual 
al Supervisor/a o Jefatura para Control 
Interno. 

De ser necesario lo realiza el 
Supervisor/a de Microfilm o la Jefatura. 

Fin de la actividad. 
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PROCEDIMIENTOS 

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Entrega de Tiempos de Servicio de Empleados 
del Sector Público. 

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Entregar tarjetas de registro de empleados 
públicos y expedientes de tiempos de servicio del Gobierno Central e Instituciones 
Autónomas para ser acreditados en historiales laborales. 

3. FORMATOS UTILIZADOS: Formulario de entrega de tiempos de servicio. (ETS-1). 

4. NORMAS ESPECIFICAS: 
4.1. Artículo 23, literal e, del Reglamento para la Administración y Complementación 
de la Base de Datos del Historial Laboral del Sistema de Pensiones Públicos. 

4.2. La información que contiene el Informe es confidencial, según el artículo 24 de 
la Ley de Acceso a la Información Pública, literal e: "Los datos personales que 
requieran el consentimiento de los individuos para su difusión·. 

4.3. Prohibido agilizar entrega de tiempos de servicio por parte de los empleados/as 
del Instituto. 

5. FRECUENCIA DE USO: Diario. 

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Jefatura, Supervisor/a de Microfilm, 
Personal Técnico de Microfilm. 

7. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTO: 

Nº 
ACT. 

o 

1 

RESPONSABLE 

Técnica/Técnico de Microfilm: 

DESCRIPCIÓN 

Inicio de la actividad. 

Recibe solicitudes de tiempos de 
servicio de manera verbal, correo 
electrónico o formulario establecido por 
las oficinas en original y copia. 
veri ficando: 

• Nombre del afiliado. 
• Matrícula o NUP 
• Unidad solicitante 
• Lugares de trabajo solic itados 
• Períodos solicitados 
• Firma del solicitante. 



Técnica/Técnico de Microfilm: 

2 

Técnica/Técnico de Microfilm: 

3 

Técnica/Técnico de Microfilm: 

4 

Los datos de las solicitudes escritas o 
verbales se anotan en formulario de 
control interno (ETS-1): 

• Nombre del afiliado 
• Matrícula o NUP 
• Unidad Solicitante 
• Fecha de entrega 
• Nombre y firma de quien lo 

solicita y lo recibe 
• Firma de recibido 

Si son tiempos de servicio los localiza 
por alfabético, caja y estante y completa 
en formulario de control interno: 

• Número de caja 
• Nombre de oficina 

Si son Tarjetas de Registro de 
empleados públicos de la Corte de 
Cuentas: ingresa al Sistema de 
Administración de Documentos 
Laserfiche, ingresa la matrícula o 
nombre del afiliado/a y el sistema 
muestra las tarjetas en digital que el 
afiliado posee, la envía a impresión, 
estampa sello el cual certifica que es 
copia fiel de la original, registra fecha. 

En algunos casos consulta el Sistema de 
Control de Documentos (SCD), en la 
opción ·consulta - Tarjetas de Corte de 
Cuentas·, ingresa la matrícula y/o el 
nombre del afiliado/a, el sistema le 
presenta los siguientes datos: 

• Código de imagen de las tarjetas 
• Código de Oficina 
• Número de Caja 
• Número de Lote 

Nombre del afiliado/a 

Se desplaza al Archivo de Tiempos de 
Servicio, localiza la caja, lote y código 
de imagen de la tarjeta solicitada y la 
extrae, dejando una guía de ubicación 
para cuando sea devuelta o extrae 
tiempos de servicio localizados por 
alfabético, caja y estante. 



Técnica/Técnico de Micro film: 

5 

Técnica/Técnico de Microfi lm : 

6 

Jefatura: 

7 

Técnica/Técnico de Microfi lm: 

8 

9 

10 

Completa en formulario de con trol 
interno (ETS-1): 

• Código de imagen de las tarjetas 
• Código de Oficina 
• Número de Caja 
• Número de Lote 

Reproduce por medio de fotocopia. 
Estampa sello el cual certifica que es 
copia fiel de la original. registra fecha. 

Se desplaza al archivo y guarda los 
o rig inales en su ubicación. 

En ambos casos entrega a Jefe/a de 
Microfilm las tarjetas o tiempos de 
servicio originales y copias según sea el 
caso. 

Confronta original con fotocopia de ser 
el caso. Firma de autorizado las 
fotocopias o impresiones de tarjetas o 
tiempos de serv1c10. devuelve al 
Técnico/a de Microfilm asignado para la 
búsqueda y entrega de tiempos de 
servicio 

En caso necesario o motivos de fuerza 
mayor la firma de autorizado la realiza el 
Supervisor/a. Jefatura del Departamento 
del Historial Laboral o Subgerente de 
Prestaciones. 

Entrega fotocopias o impresiones de 
tiempos de servicio o tarjetas solicitadas. 
le firman de recibido en el formulario de 
entrega (ETS-1) o en impresión de 
correo electrónico. 

Nota: 
Si la solicitud es realizada por el 
afiliado/a. siguiendo el mismo 
procedimiento anterior detallado. el 
Técnico/a de la Sección de Microfilm 
asignado, entrega impresión o fotocopia 
de tarjeta o tiempo de serv1c10 
debidamente certificada y el usuario 
firma de recibido en formulario de 
entrega (ETS-1). 

Fin de la actividad. 
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V. GLOSARIO 

OAIHL: 
Oficina encargada de atender afiliados al Sistema de Ahorro para Pensiones y 
Sistema Público de Pensiones para la Construcción de Historiales Laborales y 
posterior solicitud de prestación. 

SAHL: 
Sistema de Administración del Historial Laboral. 

Formato FISICO: 
Comprende planillas de Salarios de enero de 1965 a diciembre de 1975 y de 
salarios y cotizaciones de enero de 1989 a abril de 1998. 

Formato MICROFILM: 
Comprende planillas de Salarios y Cotizaciones de enero de 1976 a diciembre 
de 1996. 

SISTEMA INCOS: 
Sistema de Control de Solicitud y emisión de Informes de Salarios y 
Cotizaciones. 

INCOS: 
Informe de Salarios y Cotizaciones, el cual se emite para la reconstrucción de 
Historiales Laborales de los empleados del Sector Público. 

seo: 
Sistema de Control de Documentos. 

LASERFICHE: 
Sistema de Administración de Documentos. 

NUP: 
Número Único Previsional. 

LEYES APLICABLES: 

• Ley de Acceso a la Información Pública. 
• Ley del Sistema Público de Pensiones (SPP). 
• Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones (SAP) 
• Ley de Procedimientos Administrativos (LPA) 
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VI. FORMATOS 

FORMULARIO DE EMISIÓN DE ORDEN DE TRABAJO 

OtdM de Trabl¡o: 1U1lt Ut~.o: JORGE tlJ..GJ.Ju. 

Ftch.a : h l?lfNtl 
f NN fu¡orÁ..o : ______ _ 

RAJlJRE.l. AVELAR. VtC TOR llVP: 101U1410002 ll;Udc1.1I~ IHPEP: 557101U Tt 

Pu'.edo fiotr..bf• P,.!roiO ce.e.. o-:.i -Sirario ~'º Mo R.:.......; - Cod"-90 ""'"'~ ~ 
..._.,. 

C<&Kk>n ""'"'- ...., ......... 
1Hl 'Ot l'ICOIJ.f"'51UUO OE LA VMD.'OA YOUAAA:Oll.C r--r-1 .... ~ TERiO OE OBRAS PV6UCAS 

~'tKEJl..:>;iS l EKO DE LA YiVlE.h'OA Y DESAAll:OllC 1 ¡-¡-¡-1 6-Ht F.!h\.S TER:O DE 08RAS PUBUCA.S 

~fncUL!-HSTE.RiO oe LA VM01>A y OESARROlt.C 1 r-r-r---r-1 .... f'J."JS TEIOO DE OBRAS POBUCAS 

f l siil.'O•t ftK:.E.ll~'l..StE.RiO DE. LA V.V.90>. Y OESAAAOUO 1 r-r-r---r-1 6~!'6 f nO.STEAJOOEOS.rv.5 PU0UCAS ; 

~ft"-VL~f~ DE LA V1V'.E.NOA Y OESA.'UtOllC 1 r-r-r---r-1 U!-4 1"-N>5JUOO DE 08. .... PU8UCA5 

1 tHl'\-1 focE.11...S::SfER:X>OE LA YW<e;OAYOESAMOlLC 1 r-r-r---r-1 U!-S F-~JflllODE 08. .... PU8UCAS 

~fnet.v..1.".;.$TVUO DE lA \'\VO'Q.A y DHAAAOllC 1 r-r-r---r-1 .... Jii .... ffJOO DE OS. ... PU8UCAS 

J UU't:J friCEMJ.1io'¡1 J[.Jt'.() OE LA V'IVtEh"OA Y OESAIUtOllC 1 r-r-r---r-1 .... f' .... muo DE 06AAS PUBUCA5 

1 l ttWI f'.CE.1WiMIER.'"OOELAYMEJ\DAYDESAJlltOtlC 1 ¡--¡-¡-¡-1 .... ¡;;:Jrr-.,1TEIUOOE oaRA.S PU8UCAS 

~fl'iCl!:ll..HtSTEA:O OE lA VMOiOA Y Df$ARAOU.C 1 ¡---:--¡-¡-¡-1 .... fi»..$TEA.:OOE OSAAS PU8UCAS 

~fr1CEU-"i>STEAX>DELAVMEM>AYDE$AAAOUC 1 1 ¡--¡-¡-¡-i IS-!' J"lHSTER;OOE OBRAS PU8UCAS 

f1'iiiii2frav...N..S TERJO DE. LA Viv-O'OA y OESAAAOl.lC 1 r-r-r---r-i 6!U TEIOO DE OBRAS PU6UCAS 

1 1~06 f1.CE.U- \\-'S TERiOOELAVMEMlA.YOESARROllO 1 r-r-r---r-1 ~-

1 1~~(1) fti(.EJL.'f;$JUUO DE LA V.V.U.DA Y OESAAAOUO 1 r-r-r---r-1 .... MOSTEA)() De 06RAS PUBllCA.S 

~fiieut:N"STERX>OELAVM::tJl..\YOESA.RROLLO 1 r-r-r---r-1 .,,.. f ll•\SfEll<O DE OBAAS PVOUCAS 

~fllGW...N>SlemC> 0E LA VMEh'O.t. Y OESAMOllO 1 r-r-r---r-1 .... - fuosr..w DE OBAAS PVOUCAS 

J IY''5111 f.'lCE.V..:M.STE.RX>O:E LAV.V.Et'°" YOEs..AAROU.0 1 r-r-r---r-1 .... f.l~TE.RO OE OBRAS PtJalJCAS 



FORMULARIO PARA ASIGNACION ELABORAION DE INFORMES 
DE SALARIOS Y COTIZACIONES 

AINCOS-1 

... 
ASIGNAC ION PARA ELABO RACIO N DE : ~ti~" INSTI r UTO NACIONAL 

INFO RMES DE SALARIOS/COTIZ AC IONES ·. ·~: D F. l'F.NSIONES 1 >E 1 O S 

SECCION DE MICROFILM 
... 

EM l'LE 1\DO~ l'Ú llLICOS 
(<llllHU--Ul>I 

AINCOS- 1 11 ~Al\'AI X>R 

Fecha de Entregado Firma de 
No. Nombre del Usuario/a Unidad Solicitante Recepción Recibido a: 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 ,,,.--...._ 
19 \__-'\.' r:;~1 

20 ( ~/J él! . ,,,. 
IVJll"\J':;' 

~\'~')I, 
l~ 
~-~ 

-
~a~\:i.~. '~ 



SOLICITUD DE INFORMES DE SALARIOS Y COTIZACIONES 
SINCOS-1 

SOLICITUD DE INFORMES DE 
SALARIO S Y COTIZACIONES 
SECCION DE MICROFILM 

SINCOS-1 

No. DE INFORME: ------------ -----

. . . ••• • 1 • • . . . . . . . . . 
GOllllJ"1'10 DE 
LL St\L\IA I X lit 

INSTITUTO NACIONAL 
IJE PENSIONES DE LOS 
Eívll'LEAl>OS PÚ BLICOS 

FECHA DE SOLICITUD: -----------------

NOMBRE DEL USUARIO: -------------------------------- - ------------- --------------

MATRICULA: ------------ -------------
NUP: ___________________________ _ 

TELEFONO: ------------------------------ FECHA DE ENTREGA: ------------------

PERIODOS LUGAR DE TRABAJO 

RESPONSABLE ENTREGA AFILIADO/A O UNIDAD SOLICITANTE 

LEY DE 
CONTRATACIÓN 

Ley de salario 

Contrato 

Jo rnal 

F. ____________ _ 

RECIBIDO 
(NOMBRE} 



INFORMES DE SALARIO Y COTIZACIÓN 
EINCOS-1 

. . . 
INFORME DE SALARIO Y COTIZACIÓN 

SECCION DE MICROFILM 
EINCOS-1 

. . .,:t';:Ji.J' . . . ~ ., . . . ... 
C:Ol!l IJ l N O ¡¡¡, 
EL St\I \11\1 X lll 

I NSTITUTO NACIONAL 
DE PENSIONES DE LOS 
EM l'LEAI )OS PÚ BLI COS 

EXPEDIENTE: FECHA: 

NOMBRE: 

NUP/MATRICULA: 
OFICINA: 

RAMO: 

OBSERVACIONES: CARGO: 

PERIODO No. PLANILLA No. EMPLEADO SALARIO 

A~019 
ENERO e e 
FEBRERO e e 
MARZO e e 
ABRIL e e 
MAYO e e 
JUNIO e e 
JULIO e e 
AGOSTO e e 
SEPTIEMBRE e e 
OCTUBRE e e 
NOVIEMBRE e e 
DICIEMBRE e e 

A~019 
ENERO e e 
FEBRERO e e 
MARZO e e 
ABRIL e e 
MAYO e e 
JUNIO e e 
JULIO e e 
AGOSTO e e 
SEPTIEMBRE e 
OCTUBRE e 
NOVIEMBRE e 
DICIEMBRE e 

AUTORIZADO ELABORADO 

LOS SU SCRITOS HACEMOS CONSTAR Q UE: LO-S DATOS ANTES DETALLADOS SON 
VERÍDICOS POR HAB OMADO DE NUESTROS ARCHIVOS. 



EINCOS-2 

INFORME DE SALARIO Y COTIZACION 
SECCION DE MICROFILM 

EINCOS-2 

EXPEDIENTE: 

NOMBRE: 

NUP/MATRICULA: 
OFICINA: 

... 
: Mtll! •• 
• 'l;ffi? • . . ... 

(:CllllrH.1'-:01)1· 
ELSAIVJ\I X~~ 

1--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

OBSERVACIONES: 
1--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

PERIODO No. PLANILLA No. EMPLEADO 
At\JO 19 

e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 

AUTORIZADO -

INSTITUTO NACIONAi. 
IJE PENS IONE~ IJE LOS 
EMl'LEf\ ()OS l'Ú llLICOS 

FECHA: 

RAMO: 

CARGO: 

SALARIO 

e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 

ELABORADO 

LOS SUSCRITOS HACEMOS CONSTAR OUE: LOS DATOS ANTES DETALLADOS 
VERÍDICOS POR HABERLOS TOMADO DE NUESTROS ARCHIVOS. 



EINCOS-3 

INFORME DE SALARIO Y COTIZACION 
SECCION DE MICROFILM 

EINCOS-3 

EXPEDIENTE: 
NOMBRE: 
NUP/MATRICULA: 
OFICINA: 

... 
:~· ti ·. . . . . . . ... 

( ~ lBIH\l'\O l>E 
1 L SALVAIX >R 

PERIODO No. PLANILLA No. EMPLEADO 
AÑO 19 

ENERO e 
FEBRERO e 
MARZO e 
ABRIL e 
MAYO e 
JUNIO e 
JULIO e 
AGOSTO e 
SEPTIEMBRE e 
OCTUBRE e 
NOVIEMBRE e 
DICIEMBRE e 

AUTORIZADO 

~ 

INSTIT UTO NACION Ai. 
DE PENS IONES DE LOS 
EMPLEADOS PÚB LI COS 

FECHA: 

SALARIO 

e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 

ELABORADO 

LOS SUSCRITOS HACEMOS CONSTAR QUE: LOS DATOS ANTES DETALLADOS SON 
VERÍDICOS POR HABERLOS TOMADO DE NUESTROS ARCHIVOS. 

NOTA: Este informe no es válido si presenta alteraciones. 



EINCOS-4 

INFORME DE SALARIO Y COTIZACION 
SECCIO N DE MICROFILM 

EINCOS-4 

EXPEDIENTE: 

NOMBRE: 

NUP/MATRICULA: 
OFICINA: 

.. . ••• . . . ~ . . . . . . . ... 
GOlll~llNJl >L 
rl SAIVAIX>ll 

t--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

OBSERVACIONES: 
t--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

PERIODO No. PLANILLA No. EMPLEADO 

AÑO 19 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 

AUTORIZADO 

---

INST ITUTO NACIONA L 

IJE PENSIONES DE LOS 
EM l'l F.A DOS l'Ú llLICOS 

FECHA: 

RAMO: 

CARGO: 

SALARIO 

e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 

ELABORADO 

LOS SUSCRITOS HACEMOS CONSTAR QUE: LOS DATOS ANTES DETALLADOS SON 
VERfDICOS POR HABERLOS TOMADO DE NUESTROS ARCHIVOS. 

NOTA: Este informe no es válido si presenta alteraciones. 
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EINCOS-5 

INFORME DE SALARIO Y COTIZACION 
SECCION DE MICROFILM 

EINCOS-5 

EXPEDIENTE: 

NOMBRE: 

NUP/MATRICULA: 

OFICINA: 

PERIODO CODIGO 
AÑO 19 

ENERO e 
FEBRERO e 
MARZO e 
ABRIL e 
MAYO e 
JUNIO e 
JULIO e 
AGOSTO e 
SEPTIEMBRE e 
OCTUBRE e 
NOVIEMBRE e 
DICIEMBRE e 

AÑ019 

ENERO e 
FEBRERO e 
MARZO e 
ABRIL e 
MAYO e 
JUNIO e 
JULIO e 
AGOSTO e 
SEPTIEMBRE e 
OCTUBRE e 
NOVIEMBRE e 
DICIEMBRE e 

AUTORIZADO 

... 
: ~~~~ ·. . ~~. . . ... 

( ;( lllll:JlNOl lf: 
~.I ~1\1 .VAIX)ll 

SALARIO 

INSTITUTO NACION1\I. 
DE PENSIONES DE LOS 
EM PLEADOS PÚBLI COS 

FECHA: 

COTIZACION 

e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 

e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 
e 

ELABORADOD 

~ . 
LOS SUSCRITOS HACEMOS CONSTAR QUE: LOS DATOS ANTES DETALLADOS SON VERIDICOS 
POR HABERLOS TOMADO DE NUESTROS ARCHIVOS. 



EINCOS-6 

... 
INFORME DE SALARIO Y COTIZACION 

SECCION DE MICROFILM 
EINCOS-6 

:~~·· ·. ~·: ... 
(;(>rnUli~O l>E 
[L SAl.VAIX >R 

INSTITUTO NACION AL 
DE PENSIONES DE LOS 
E1'v\PLEADOS PÚC3LICOS 

EXPEDIENTE: FECHA: 

NOMBRE: 

NUP/MATRICULA: 
OFICINA: 

f--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-
RAMO: 

OBSERVACIONES: 
f--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

C ARGO: 

PERIODO CODIGO SALARIO COTIZACION 

Ar\JO 19 

e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 

AUTORIZADO ELABORADO 

LOS SUSCRITOS HACEMOS CONSTAR QUE: LOS DATOS ANTES DETALLADOS 
VERÍDICOS POR HABERLOS TOMADO DE NUESTROS ARCHIVOS. 

30 



EINCOS-7 

INFORME DE SALARIO Y COTIZACIO N 
SECCION DE MICROFILM 

EINCOS-7 

EXPEDIENTE: 

NOMBRE: 

NUP/MATRICULA: 
OFICINA: 

... 
• . ]:.j ' • •• • . . ~ . . . . ... 

(;01111J{.-:01 ll 
1 1 ~ALVAI X ~l 

INSTITUTO NACIONAL 
DE PENSIONES DE LO~ 
EM PLEADOS J> ÚBLIC:OS 

FECHA: 

RAMO: 
f--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

OBSERVACIONES: 
f--~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

C ARGO: 

PERIODO CODIGO SALARIO COTIZACION 

AÑO 19 
ENERO e e 
FEBRERO e e 
MARZO e e 
ABRIL e e 
MAYO e e 
JUNIO e e 
JULIO e e 
AGOSTO e e 
SEPTIEMBRE e e 
OCTUBRE e e 
NOVIEMBRE e e 
DICIEMBRE e e 

AUTORIZADO ELABORADO 

LOS SUSCRITOS HACEMOS CONSTAR QUE: LOS DATOS ANTES DETALLADOS SON 
VER[DICOS POR HABERLOS TOMADO DE NUESTROS ARCHIVOS. 

NOTA: Este informe no es válido si presenta alteraciones. 
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EINCOS-8 

... 
INFORME DE SALARIO Y COTIZACION :~·· INS.1 ITUTO Ni\CION/\L 

SECCION DE MICROFILM 
. . ., . DE PENSIONES DE LOS . ' . . . . 

EMPLEADOS PÚBLICOS 
EINCOS-8 t;(.lUIEJ~U 1 >L 

U SA I VA I X)I~ 

EXPEDIENTE: FECHA: 

NOMBRE: 
NUP/MATRICULA: 
OFICINA: 

RAMO: 

OBSERVACIONES: CARGO: 

PERIODO CODIGO SALARIO COTIZACION 

AÑO 19 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 
e e 

AUTORIZADO ELABORADO 

LOS SUSCRITOS HACEMOS CONSTAR QUE: LOS DATOS ANTES DETALLADOS SON 
VERÍDICOS POR HABERLOS TOMADO DE NUESTROS ARCHIVOS. 

NOTA: Este informe no es válido si presenta alteraciones. 
~ .... 

.~ ... ,. •• '°' 



N 

º 
1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

11 

12 

13 

14 

15 

16 

17 

18 

19 
2 
o 
21 

22 

23 

24 

25 

FORMULARIO DE ENTREGA DE TIEMPOS DE SERVICIO 
ETS-1 

... 
ENTREGA DE TIEMPOS DE SERVIC IO 

:~»·· INSTITUTO NJ\CION1\L 

SECCION DE MICROFILM * • .,.. • • DE l'ENSIONES DE LOS . . 
ETS-1 

... 
(;()llllJ\J'\'O 1 >1: 

EM l'LEJ\DOS PÚllLICOS 

H SAIVAIX>l l 

FECHA 
NOMBRE DEL CODIGO 

DE 
USUARIO 

CAJA LOTE OFICIN DE SOLICITANTE 
ENTREGADO 

FIRMA 
ENTREGA A IMAGEN 

RESPONSABLE DE ENTREGA: ~d ~~~~ ~~- .• 

~i!)pi);'~ 
- \.._ ~I 

- - . ·· ··~ ... t:.:_ .... ,. .. - ,_ .. 7 



l. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN 

Procedimiento Fecha de Elaboración Fecha de 
actualización 

Elaboración de órdenes de Agosto de 2017 Mayo de 2022 
Trabajo para la reconstrucción 
de historiales laborales. 

Elaboración de informes de Agosto de 2017 Mayo de 2022 
salarios y cotizaciones de 
empleados públicos. 

Entrega de Tiempos de Agosto de 2017 Mayo de 2022 
Servicios. 

El presente manual de procedimientos entrará en vigencia a partir 
del 1 de junio de 2022. 


