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. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos constituye una guia para la correcta
aplicacion dé las normas y procedimientos establecidos en la Seccion de
Microfilm perteneciente a la Subgerencia de Prestaciones INPEP; su contenido
pretende que la Seccidon cuente con un instrumento formal que muestre la
relacion e interaccion que prevalece en el marco funcional, los metodos de
trabajo o forma de realizar una actividad o tarea; los objetivos gue se
persiguen con el mismo; las normas que fortalecen los procedimientos y rigen
su uso y actualizacion; el ambito de aplicacion; la aprobacion, vigencia y

descripcion de los principales procedimientos.

Este documento contiene las diferentes metodologias de trabajo,
procedimientos en orden logico de ejecucion y los pasos que se desarrollan
en la actualidad dentro de la Seccion, ademas de estar disefiando y elaborado
de acuerdo a la estructura organizativa, mision y vision vigente de la

institucion.




. OBJETIVOS

Objetivo General

Contar con un instrumento de apoyo técnico administrativo en el
funcionamiento de las operaciones de la Seccion de Microfilm de INPEP, a fin
de facilitar la interrelacion entre los responsables de la ejecucion y agilizar la

gestion operativa del mismo.

Objetivos Especificos

a. Establecer de forma detallada y secuencial las actividades y tareas
asignadas a la Seccion de Microfilm, a fin de tener un conocimiento

integral sobre su operatividad.

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

proveerle la herramienta técnica que facilite su incorporacion al puesto de

trabajo.




11.MARCO LEGAL

El Marco Legal que regula el desarrollo de las actividades de la Seccion es:
1. Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones
2. Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos.
3. Politicas Institucionales
4. Normas técnicas de Control Interno especificas para el INPEP
5. Ley de Acceso a la Informacion Publica

6. Reglamento para la Administracion y Complementacion de la Base de
Datos del Historial Laboral del Sistema de Pensiones Publico.

7. Ley de Procedimientos Administrativos
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IV. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

* ¥ ou

SahgTe | INSTITUTO NACIONAL
*,i"g-é.‘ DE PENSIONES DE LOS MANUAL DE
et EMPLEADOS PUBLICOS PROCEDIMIENTOS
GOBIEIRNO DE
EL SAIVADOR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Ordenes de Trabajo para la

Reconstruccion de Historiales Laborales.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Complementar los historiales laborales de las
empleadas y los empleados publicos por medio de érdenes de trabajo solicitadas
por la Unidad de Atencion Integral del Historial Laboral.

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

NORMAS ESPECIFICAS:
4.1. Articulo No. 10 del Reglamento para la Administracion y Complementacion de la
Base de Datos del Historial Laboral del Sistema de Pensiones Publico.

4.2. La informacion que contienen las planillas de salarios es confidencial, segun el
Articulo No. 24 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, literal C: “Los datos
personales que requieran el consentimiento de los individuos para su difusion”.

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

5.

FRECUENCIA DE USQO: Diario.

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

Personal Técnico/a de Microfilm.

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

NQ
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio de la actividad.

Jefatura: Abre los usuarios DMORELlI (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 Administracion del Historial
Laboral (SAHL).




Consulta en el SAHL las ¢rdenes de
trabajo asignadas segun orden de
llegada de los afiliados/as, e imprime
una cantidad determinada de ordenes
de trabajo en ejecucion; distribuye en la
misma cantidad para igual numero de
Técnicos/as de Microfilm. Imprime
listado de Oordenes de trabajo en
gjecucion. Anota en listado las ordenes
de trabajo asignadas a cada Técnica/o
de Microfilm para control interno.

Salvo aquellos casos que asi lo
requieran se trabajan anticipadamente.

Técnical/Técnico de Microfilm:

Recibe las ordenes de trabajo para ser
elaboradas en forma manual. Abre el
usuario gue administra y revisa en el
SAHL las notas de proceso, es decir, los
datos necesarios que agilicen la
busqueda en las planillas, como:
Conocido por, Ley de Contratacion,
Nombre de  Oficina, Ubicacion
Geografica, cargo desempefado, etc.

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

Técnical/Técnico de Microfilm:

Realiza la busqueda de los tiempos de
servicio  solicitados, tomando en
consideracion lo siguiente:

a. Formato fisico (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, opcion:
Planillas de Salarios para obtener
los numeros de caja; o

. Formato de microfilm (Salarios y
cotizaciones de enero/1976 a
abril/1998), consulta en Sistema de
Control de Documentos en
opcion: Rollos de Microfilm para
obtener los nimeros de rollos que




Técnica/Técnico de Microfilm:

Extrae del archivo fisico de planillas o de
rollos, la caja o el rollo a utilizar segun el
afio solicitado. Regresa a su puesto de
trabajo.

Técnica/Técnico de Microfilm:

Busca en planillas (fisicas o}
microfilmadas) el nombre del afiliado,
por departamento, municipio, por
codigo de escuela (si es regimen
docente o administrativo) o por orden
alfabetico. Depende del orden en el que
se encuentran las planillas de las
distintas oficinas del Gobierno Central,
Autonomas y Municipalidades.

Técnica/Técnico de Microfilm:

Una vez localiza el nombre del afiliado/a
completa las Ordenes de trabajo
transcribiendo los salarios y cotizaciones
segun periodo solicitado; verifica que la
informacion registrada se encuentre
igual como esta en las planillas.

Técnica/Técnico de Microfilm:

Firma de elaborado, coloca la fecha de
finalizacion y  registra  cualquier
observacion (si existen).

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

Supervisor/Supervisora de

Microfilm:

Revisa  salarios, Iinconsistencias 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 Microfilm.,

Técnica/Técnico de Microfilm:

Traslada las ordenes de trabajo del
usuario de la Jefatura al usuario que
administra y digita en el sistema los
salarios de meses y afos solicitados
hasta finalizar. Si hay observaciones las
digita en la opcion: “Notas de Proceso”.
Una vez terminada la orden de trabajo
las finaliza en el Sistema utilizando la
opcion ‘Finalizar" para quardar la
informacion. &




10

Técnica/Técnico de Microfilm:

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

i3

Técnica/Técnico de Microfilm:

Anota en Cuadro de Actividades
numero correlativo por cada orden de
trabajo finalizada con el nombre del
afiliado, nombre del lugar de trabajo,
periodos localizados y no localizados,
total de periodos, fecha de recepcion y
finalizacion en el sistema.

12

Técnica/Técnico de Microfilm:

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

13

Técnica/Técnico de Microfilm:

Entrega las ordenes de trabajo a diario al
Jefe/a de Microfilm para control interno
de produccién de los Técnicos/as de
Microfilm. Asi también entrega Cuadros
de Produccion Mensual.

Esta actividad de ser necesario la puede
realizar el Supervisor/a.

14

Jefatura:

Estampa sello de finalizado en el
formulario de emision de ordenes de
trabajo, sella con la fecha de finalizacion
en el sistema.

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

Jefatura:

Registra en Cuadro de Produccion
Mensual (en Excell una a una las
ordenes de trabajo finalizadas, anotando
numero correlativo, nombre del afiliado,
matricula o NUP, periodos localizados,
periodos no localizados, total de
periodos, nombre del técnico/a de
Microfilm que la elabord, fecha de
asignacion de orden, fecha de entrega,
fecha de inicio y finalizacion.

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




16

Jefatura:

Archiva en folder las ordenes de trabajo
finalizadas de forma mensual, con fecha
de menor a mayor, se enumeran de
igual manera, las resguarda en caja y
ubicacion establecida.

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

17

Jefatura:

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

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

18

Fin de la actividad.




INSTITUTO NACIONAL
- Ol DE PENSIONES DE LOS
i EMPLEADOS PUBLICOS

CGOBIERNO DE
EL SALVADOR

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Cotizaciones de Empleados Publicos.

Elaboracion de

Informes de Salarios vy

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Proporcionar

Informes de Salarios vy

Cotizaciones de Empleados Publicos del Gobierno Central, Instituciones Auténomas
y Municipalidades, a fin de reconstruir los Historiales Laborales y procedimientos
que lo reguieran.

3. FORMATOS UTILIZADOS: Formulario de Solicitud de Informe de Salarios y
Cotizaciones (SINCOS-1), Formulario de Asignacion de Elaboracion de Informes
(AINCOS-1); Formulario de Elaboracion 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. Articulo 23, literal e, del Reglamento para la Administracion y Complementacion
de la Base de Datos del Historial Laboral del Sistema de Pensiones Publicos.

4.2. La informacion que contiene el Informe es confidencial, segun el articulo 24 de
la Ley de Acceso a la Informacion Publica, literal ¢: “Los datos personales que
requieran el consentimiento de los individuos para su difusion”.

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. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

N2
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio de la actividad.
Técnico/Técnica de Microfilm: Recibe por correo electronico o
formulario interno de cada oficina
1 , solicitudes de Informes de Salarios y
7 . | Cotizaciones por parte de afiliados del
4 AR ‘ Instituto y Subgerencia de Prestacione
535 %
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y sus dependencias; revisa que la
solicitud contenga los datos necesarios,
como: nombre completo del afiliado,
Ley de Contratacion, nombre de oficina,
ubicacion geografica, cargo
desempenado; 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, matricula INPEP,
Numero Unico Previsional (NUP),
lugares de trabajo y periodos que
solicita, Sistemas de Contratacion vy
teléfono.

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

Tecnico/Técnica de Microfilm: Ingresa al Sistema Informe de Salarios y
Cotizaciones (INCOS) y digita los datos
siguientes:

» Numero de expediente (se le asigna
numero correlativo y afio, por
ejemplo: 1-2022).

v Fecha de ingreso de solicitud (el
sistema automaticamente la asigna).

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

v Sisterma/s de Contratacion (Ley de
Salario, Contrato o Jornal).

»  Matricula o NUP

» lugar/es de trabajo y periodo/os
solicitado/os.

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

Técnico/Técnica de Microfilm: Identifica segun ley de contratacion (ley
de salario o jornal) el formulario a utilizar
(Por ejemplo: EINCOS-1).

Técnico/Técnica de Microfilm: Realiza la busqueda de los tiempos de
servicios  solicitados, tomando en]
consideracion lo siguiente: LS

L
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a. En formato fisico (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, opcion “Planillas de
Salarios” para obtener los numeros
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, opcion “Rollos de
Microfilm® para  obtener los
numeros de rollos que contienen la
informacion.

Técnico/Técnica de Microfilm:

Extrae del archivo fisico de planillas o de
rollos, la caja o el rollo a utilizar segun el
aflo solicitado. Regresa a su puesto de
trabajo.

Técnico/Técnica de Microfilm:

Busca en planillas (fisicas o
microfilmadas) el nombre del afiliado
por departamento, municipio, por
codigo de escuela (si es réegimen
docente o administrativo) o por orden
alfabético.

Técnico/Técnica de Microfilm:

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

Numero de expediente, nombre del
afiliado, oficina, ramo y dependencia,
NUP/Matricula, cargo, numero de caja,
numero de codigo de planilla, numero
de empleado/a, salario y cotizacion
(segun formato) hasta completar el
periodo solicitado.

Revisa, si hay observaciones, anota en
formulario, firma de elaborado, estampa
sello con su nombre, agrega al informe

la solicitud (SINCOS-1).




Técnico/Técnica de Microfilm: Guarda planillas en caja o rollo y los
9 archiva en su respectivo lugar.

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

»  Periodo entregado

» Fecha de salida

10 » Elaborado por

= (Observaciones, si existen.

El sistema automaticamente guarda
toda la informacion para control
interno.

Técnico/Técnica de Microfilm: Anota en Cuadro de Actividades:
Entrega de INCOS, los siguientes datos:

= Nombre del Afiliado

= Unidad solicitante

= Perjodos localizados

» Periodos no localizados
= Total Periodos

= [echa de inicio

» Fecha de finalizacion

11

Entrega a Jefatura original de informe
junto con la solicitud.

Jefatura: 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.

12

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

Técnico/Técnica de Microfilm: Reproduce por fotocopia el informe.
Entrega el original al afiliado o Unidad
solicitante. En la fotocopia firman de
§3 > sk, recibido, anotan fecha y estampan sello,
segun sea el caso.

De existir se entrega fotocopia
debidamente certificada y confrontadg
con la original. ’

13
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Técnico/Técnica de Microfilm: Archiva fotocopia de informe y original
de solicitud en folder de palanca de
acuerdo a numero correlativo de menor
a mayor.

Entrega Cuadro de Produccion Mensual

14 al Supervisor/a o Jefatura para Control
Interno.
De ser necesario lo realiza el
Supervisor/a de Microfilm o la Jefatura.
15 Fin de la actividad.
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. ' INSTITUTO NACIONAL MANUAL DE

DE PENSIONES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS PROCEDIMIENTOS

COBIERNO DE
EL SAIVADOR

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

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

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

4. NORMAS ESPECIFICAS:
4.1. Articulo 23, literal e, del Reglamento para la Administracion y Complementacion
de la Base de Datos del Historial Laboral del Sistema de Pensiones Publicos.

4.2. La informacion que contiene el Informe es confidencial, segun el articulo 24 de
la Ley de Acceso a la Informacion Publica, literal c: “Los datos personales que
requieran el consentimiento de los individuos para su difusion”.

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

5. FRECUENCIA DE USQ: Diario.

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

7. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO:

N2
ACT. RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio de la actividad.

Técnica/Técnico de Microfilm: Recibe solicitudes de tiempos de
servicio de manera verbal, correo
electrénico o formulario establecido por
las oficinas en original y copia,
verificando:

Nombre del afiliado.
Matricula o NUP
Unidad solicitante
Lugares de trabajo solicitados
Periodos solicitados
Firma del solicitante.




Técnica/Técnico de Microfilm:

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

» Nombre del afiliado

= Matricula o NUP

= Unidad Solicitante

= Fecha de entrega

» Nombre y firma de quien lo
solicita y lo recibe

» Firma de recibido

Técnica/Técnico de Microfilm:

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

= Numero de caja
= Nombre de oficina

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

Técnica/Técnico de Microfilm:

En algunos casos consulta el Sistema de
Control de Documentos (SCD), en la
opcion “‘Consulta — Tarjetas de Corte de
Cuentas’, ingresa la matricula y/o el
nombre del afiliado/a, el sistema le
presenta los siguientes datos:

»  Codigo de imagen de las tarjetas
= Codigo de Oficina
= Numero de Caja
= Numero de Lote
Nombre del afiliado/a

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




Técnica/Técnico de Microfilm:

Completa en formulario de control
interno (ETS-1):

Codigo de imagen de las tarjetas
Codigo de Oficina

Numero de Caja

Numero de Lote

Técnica/Técnico de Microfilm:

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
originales en su ubicacion.

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

Jefatura:

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

Técnica/Técnico de Microfilm:

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

Nota:
Si la solicitud es realizada por el
afiliado/a, siguiendo el  mismo

procedimiento anterior detallado, el
Técnico/a de la Seccion de Microfilm
asignado, entrega impresion o fotocopia
de tarjeta o tiempo de servicio
debidamente certificada y el usuario
firma de recibido en formulario de
entrega (ETS-1).

Fin de la actividad.




V. GLOSARIO

OAIHL:

Oficina encargada de atender afiliados al Sistema de Ahorro para Pensiones y
Sistema Publico de Pensiones para la Construccion de Historiales Laborales y
posterior solicitud de prestacion.

SAHL:
Sisterma de Administracion 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 emision de Informes de Salarios y
Cotizaciones.

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

SCD:
Sistema de Control de Documentos.

LASERFICHE:
Sistema de Administracion de Documentos.

NUP:
Numero Unico Previsional.

LEYES APLICABLES:

e leyde Acceso a la Informacion Publica.
e Ley del Sistema Publico de Pensiones (SPP).
e Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones (SAP)
o Ley de Procedimientos Administrativos (LPA)




VI. FORMATOS

FORMULARIO DE EMISION DE ORDEN DE TRABAJO

Oréan de Trabajo : 163731

Utiada : JORGE MAGARA

Fecha

1 240VHE

Fecha Termira @

RAMIREZ AVELAR, VICTOR NUP: 201661420002 Matricula INPEP: 5572018871

Pericdo Nembee Patreca Cer |oas|  Siario Mumaera |A%o R3] Codigo | Obsers. | Oficima Rimo

Cetzacion Cord. Roro Planta

193301 [iCENINISTERI0 DE LAVIVIENDA Y DESARROLLC €555 TERIO DE OBRAS PUBLICAS
159002 [MVICEMINISTERIO DE LA VIVIENDA Y DESARROLLC E556 [WNISTER'O DE OBRAS PUBLICAS
1653003 DE LA VIVIENDA Y DESARROLLC 6566 [WNSTERIO DE OBRAS PUBLICAS
15404 [ACEMNSTERIO DE LA VIVIENDA Y DESARROLLO 6556 [APUSTERIO DE OGRAS PUBLICAS
155305  [VICEMNSTERIO DE LA VIVIENDA Y DESARROLLC €548 P¢ NS TERIOQ DE OBRAS PUBLICAS
163008 [VICEMINSTERO DE LA VIVIENDA Y DESARROLLC €5¢s  [MGSTERIO DE OBRAS PUBLICAS
153307 ERIO DE LA ¥ DESARROLLC €556 [WINISTER'O DE OBRAS PUBLICAS
153303 [VICEMINSTERO DE LAVIVIENDA Y DESARROLLC €544 [VISTERO DE OBRAS PUBLICAS |
159309 LA Y ({4 (1] [MNISTER'O DE OBRAS PUBLICAS
18310 [VICEMNTSTER'O DE LA VIVIENDA Y DESARROLLC . €555 [WSTERIO DE OBRAS PUBLICAS |
18V TER'O DE LA VIVIENDA ¥ DESARROLLC €555 [UASTERO DE OBRAS PUBLICAS
193312 [ricew LAVIVIENDA Y D < €556 [VrNSTERIO DE OBRAS PUBLICAS
155508 [ViCEMNS TERIO DE LA VIVIENDA Y DESARROLLD 6555 JMNSTERIO DE OSRAS PUBLICAS
155508 [ACEMANSTERIO DE LAVIVIENDA Y DESARROLLO 6565 [AMISTERIO DE OBRAS PUBLICAS
1565/10  [iCEMN'STERIO DE LAVIVIENDA Y DESARROLLO 6555 [2NSTERO DE OGRAS FUBLICAS
1555/11  [iCEMNSTERIO DE LA VIVIENDA Y DESARROLLO 6555 [AraSTERO DE OBRAS PUBLICAS
155812 o ERIO DE LAVIVENDA Y DESARROLLO 6555 [ANSTERO O OGRAS PUBLICAS
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FORMULARIO PARA ASIGNACION ELABORAION DE INFORMES
DE SALARIOS Y COTIZACIONES
AINCOS-1

a *a

ASIGNACION PARA ELABORACION DE '.é‘)’-\%.' INSTITUTO NACIONAL

INFORMES DE SALARIOS/COTIZACIONES .H. i DE PENSIONES DE LOS

SECCION DE MICROFILM commne | EMPLEADOS PUBLICOS
A!NCOS'—I EL SAIVADOIRR

Fecha de Firma de
Nombre del Usuario/a Unidad Solicitante | Recepcion E””‘ZQE’C’O Recibido
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SOLICITUD DE INFORMES DE SALARIOS Y COTIZACIONES

SINCOS-1
SOLICITUD DE INFORMES DE Sade s | INSTITUTO NACIONAL
SALARIOS Y COTIZACIONES = i eyl b ibiog
SECCION DE MICROFILM o e | EMPLEADOS PUBLICOS
SINCOS-1 EL SAIVADOIR
No. DE INFORME: _________________ FECHA DE SOLICITUD: _ . ________
NOMBRE DEL USUARIO: oo
MATRICULA: ____ NUP
TELEFONO: o FECHA DE ENTREGA: __________________
PERIODOS LUGAR DE TRABAJO LEY DE
CONTRATACION
Ley de salario
Contrato
Jornal
__________ B
RESPONSABLE ENTREGA AFILIADO/A O UNIDAD SOLICITANTE RECIBIDO
(NOMBRE)

o:l‘!cnn’l;\;&" oy
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INFORMES DE SALARIO Y COTIZACION
EINCOS-1

INFORME DE SALARIO Y COTIZACION  + @b+ | INSTITUTO NACIONAL

*

SECCION DE MICROFILM R, DE PENSIONES DE LOS

EINCOS-1 comtrons | EMPLEADOS PUBLICOS
EL SAIVADOR
EXPEDIENTE: FECHA:
NOMBRE:
NUP/MATRICULA:
OFICINA:

RAMO:
OBSERVACIONES: CARGO:

PERIODO No. PLANILLA No. EMPLEADO SALARIO
ANO 19
ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE
DICIEMBRE

|| O[O || OO
OO OO O[O OO | O

ANO 19
ENERO
FEBRERO
MARZO
ABRIL
MAYO
JUNIO
JULIO
AGOSTO
SEPTIEMBRE
OCTUBRE
NOVIEMBRE oo
DICIEMBRE " 2

OO OO OO0 OO O

¢
¢
[«
5
¢
¢
¢
G
3¢
¢
¢
[

AUTORIZADO ELABORADO

LOS SUSCRITOS HACEMOS CONSTAR QUE: .LOS’:’DP&OS ANTES DETALLADQOS SON
VERIDICOS POR HAB ',.-',_3“,;..;.., OMADO DE NUESTROS ARCHIVOS.
cgt C e
G0 Ce DI




EINCOS-2

INFORME DE SALARIO Y COTIZACION iy ': INSTITUTO NACIONAL
SECCION DE MICROFILM i | A THLERENEE D
EINCOS-2 (}(NSIE'IL\'UI)E EMPLEADOS PUBLICOS
EL SAIVADOR
EXPEDIENTE: FECHA:
NOMBRE:
NUP/MATRICULA:
OFICINA:
RAMO:
OBSERVACIONES: CARGO:
PERIODO No. PLANILLA No. EMPLEADO SALARIO
ANO 19
C C
& [
G c
¢ C
C ¢
C [
C [
¢ c
C ¢
¢ 3
C ]
¢ C
C C
C ¢
o c
¢ C
[ C
¢ ¢
¢ ¢
N\ D
AUTORIZADO _— ELABORADO
LOS SUSCRITOS HACEMOS CONSTAR OUE-E EOS DATOS ANTES DETALLADOS SON |485%
VERIDICOS POR HABERLOS TOMADO DE NUESTROS ARCHIVOS.
ofieae.atadlido si presenta alteracignés)




EINCOS-3

¥,

INFORME DE SALARIO Y COTIZACION ‘2@.& INSTITUTO NACIONAL
SECCION DE MICROFILM * DE PENSIONES DE LOS

EINCOS-3 o | EMPLEADCS PUBLICOS
EL SALVADOR

EXPEDIENTE: FECHA:

NOMBRE:

NUP/MATRICULA:

OFICINA:

RAMO:

OBSERVACIONES: CARGO:

PERICDO No. PLANILLA No. EMPLEADO SALARIO

ANO 19

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

OO OO OO O O | O
OO OO OO OO | O

DICIEMBRE

AUTORIZADO ELABORADO

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

NOTA: Este informe no es valido si presenta alteraciones.




EINCOS-4

INFORME DE SALARIO Y COTIZACION ng' INSTITUTO NACIONAL

SECCION DE MICROFILM g : * | DE PENSIONES DE LOS
& EMPLEADOS PUBLICOS
KIS e

EXPEDIENTE: FECHA:

NOMBRE:

NUP/MATRICULA:

OFICINA:

RAMO:
OBSERVACIONES: CARGO:
PERIODO No. PLANILLA No. EMPLEADO SALARIO
ANO 19

¢ ¢
& ¢
¢ g
¢ ¢
¢ ¢
¢ ¢
g ¢
¢ ¢
¢ ¢
¢ ¢
¢ ¢
¢ ¢
¢ ¢
¢ ¢
¢ ¢

AUTORIZADO ELABORADO

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

NOTA: Este informe no es valido si presenta alteraciones.




EINCOS-5

s * e

INFORME DE SALARIO Y COTIZACION ﬂgﬁ INSTITUTO NACIONAL

SECCION DE MICROEILM S| DE PENSIONES DE LOS
- EMPLEADOS PUBLICOS

N A
EXPEDIENTE: FECHA:
NOMBRE:
NUP/MATRICULA:
OFICINA:
RAMO:

OBSERVACIONES: CARGO:

PERIODO CODIGO SALARIC COTIZACION

ANO 19
ENERO C C
FEBRERO C ¢
MARZO ¢ c
ABRIL c ¢
MAYO ¢ ¢
JUNIO ¢ ¢
JULIO ¢ ¢
AGOSTO c ¢
SEPTIEMBRE C C
OCTUBRE C ¢
NOVIEMBRE ¢ ¢
DICIEMBRE ¢ 9

ANO 19
ENERO c C
FEBRERO ¢ C
MARZO ¢ ¢
ABRIL ¢ ¢
MAYO C C
JUNIO ¢ ¢
JULIO ¢ c
AGOSTO C C
SEPTIEMBRE ¢ c
OCTUBRE ¢ ¢
NOVIEMBRE ¢ ¢
DICIEMBRE e [ C

AUTORIZADO ELABORADOD

LOS SUSCRITOS HACEMOS CONSTAR QUE: LOS DATOS ANTES DETALLADOS SON VERIDICOS § ks

POR HABERLOS TOMADO DE NUESTROS ARCHIVOS.
) _.~n u‘.\




EINCOS-6

s s

INFORME DE SALARIO Y COTIZACION 4.’%'-’ INSTITUTO NACIONAL

SECCION DE MICROFILM . DE PENSIONES DE LOS
EINCOS-6 (K)B:“:N:”m EMPLEADOS PUBLICOS

EL SAIVADOR

EXPEDIENTE: FECHA:

NOMBRE:

NUP/MATRICULA:

OFICINA:

RAMO:

OBSERVACIONES: CARGO:

PERIODO CODIGO SALARIO COTIZACION

ANO 19

OO OO0 o|Ioo|lo|loolo|o|0
OO0 |G (OO0 OGO |o(ao|lOoO|0 |00 |o

. I #

AUTORIZADO T QA ELABORADO

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

s g

Nota: Este informe @ @walido si presenta alteraciones.
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EINCOS-7

a ¥

INFORME DE SALARIO Y COTIZACION gg; INSTITUTO NACIONAL

SECCION DE MICROFILM DE PENSIONES DE LOS

) EMPLEADOS PUBLICOS
IR o

-

EXPEDIENTE: FECHA:

NOMBRE:

NUP/MATRICULA:

OFICINA:

RAMO:

OBSERVACIONES: CARGO:

PERIODO CODIGO SALARIO COTIZACION

ANO 19

ENERO

FEBRERO

MARZO

ABRIL

MAYO

JUNIO

JULIO

AGOSTO

SEPTIEMBRE

OCTUBRE

NOVIEMBRE

el el iedEediodielir Bie N Eeo N EoNEe ML e
OO (OO0 |0 |0 |0

DICIEMBRE

AUTORIZADO ELABORADO

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

NOTA: Este informe no es vdlido si presenta alteraciones.




EINCOS-8

INFORME DE SALARIO Y COTIZACION ;'gl’s | INSTITUTO NACIONAL
SECCION DE MICROFILM ,: T DE l’EN.\IONl;S‘l)l; LOS
5 EMPLEADOS PUBLICOS
EINCOS-8 g
EXPEDIENTE: FECHA:
NOMBRE:
NUP/MATRICULA:
OFICINA:
RAMO:
OBSERVACIONES: CARGO:
PERIODO CODIGO SALARIO COTIZACION
ANO 19
c ¢
C C
¢ G
¢ ¢
¢ ¢
¢ o
G C
¢ ¢
C ¢
C ¢
> C
C C
AUTORIZADO ELABORADO
LOS SUSCRITOS HACEMQOS CONSTAR QUE: LOS DATOS ANTES DETALLADOS SON
VERIDICOS POR HABERLOS TOMADO DE NUESTROS ARCHIVOS.
NOTA: Este informe no es vélido si presenta alteraciones. pmnn—
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FORMULARIO DE ENTREGA DE TIEMPOS DE SERVICIO
ETo1

SECCION DE MICROFILM LU | DE PENSIONES DE LOS

ET5-1 comone | EMPLEADOS PUBLICOS
EL SALVADOR

yl'

FECHA CODIGO
DE N%’;‘Sﬁ;g& CAJA | LOTE | OFICIN | D | SOUICITANTE | o\ e oo | FIRMA
ENTREGA A | IMAGEN
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RESPONSABLE DE ENTREGA:




|. BITACORA DE ACTUALIZACION

Procedimiento Fecha de Elaboracion |Fecha de
actualizacion
Elaboracion de ¢rdenes de Agosto de 2017 Mayo de 2022

Trabajo para la reconstruccion
de historiales laborales.

Elaboracion de informes de  [Agosto de 2017 Mayo de 2022
salarios y cotizaciones de
empleados publicos.

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

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




