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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Comprobacion de sobrevivencia y estado familiar a través
de Medios electrénicos canal WhatsApp +503 2255-1212, +503 2255-1213, 4503 2255-1214 y
+505 225511215

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Comprobar la sobrevivencia y estado familiar por medio
de medios electronicos con el fin de prorrogar la pension y dar continuidad al pago.

FORMATOS UTILIZADOS:

» Sistemas de Sobrevivencia (Carga de documentos para prorrogar SPP)
e Reportes Generados por Sistema SPP

o Video

s PDF

e Imagenes (TIFF, JPG, BMP, etc)

POLITICAS ESPECIFICAS: Contribuir a la modermnidad del acceso a los servicios previsionales,
para la continuidad de los procesos y cumplimiento de obligaciones legales y normativas a
traves de dichos medios electronicos.

Realizar el tramite de comprobacion de sobrevivencia y estado familiar desde canales
digitales.

NORMAS ESPECIFICAS: Ley SAP, Reglamentos de beneficios y otras prestaciones e
Instructivo SPP 03/2001, Normas técnicas para la ampliacion de los canales de atencion en
los sistemas de pensiones a través de los medios electrénicos (NSP-34)

FRECUENCIA DE USO: Diario

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Asesor/a Integral de Control de Sobrevivencia,
Jefe/a de Seccion de Control de Sobrevivencia, Trabajadora Social, Colaborador/a de Oficina
Departamental, Jefe Departarmento de Atencion a Pensionados

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Comprobacion de condicion de Sobrevivencia para
los regimenes Invalidez, Vejez y Muerte de Pensionados con estatus "Activo” y “Fuera de
Planilla”.

No de
Act;

Responsable Descripeion

INICIO

Asesorfa de  Control de |Para los casos vejez invalidez y Muerte, verificara
Sobrevivencia/Trabajador/a diariamente la opcion WhatsApp Web, instalada en la
Social/ Colaborador/a de Oficina |computadora designada o que se le asigne para dicha
Departamental tarea, para comprobar las conversaciones automaticas
generadas por el Chat Interactivo de los pensionados que




Los

han elegido esta opcion para su frdmite de
comprobacion de sobrevivencia asistida.

Validan la informacion solicitada que cumpla con los

requisitos establecidos por la Norma NSP -34, para cada
condicion de prorroga realizada.

campos de condicion obligatoria para la
comprobacion de sobrevivencia que deberan solicitar a
los pensionados o beneficiarios por dicho medio, para
efectos de validacion, son los siguientes:

1,

2.

podran

consideren necesaria para la validacion de la
comprobacién de la sobrevivencia.

Video Grabado (Segun indicaciones recibidas por
WhatsApp)

Descargar el video con los datos anteriormente
mencionados y validar con la fecha presentada
que corresponda al dia que se envié. De igual
Forma descargarlo en la carpeta creada.
Descargar Fotografia del documento Unico de
Identidad / Pasaporte Vigente ambas caras,
fotografia de carmnet de INPEP, que deben guardar
en una carpeta con numero de teléfono recibido
y expediente. (Unica vez)

Para los beneficiarios pensionados por viudez,
deben solicitar Partida de Nacimiento Marginada
emitida con fecha reciente. Se entendera como
fecha reciente un periodo de un mes.

Descargar Fotografia o scan en PDF de Partida de
Nacimiento Marginada emitida con fecha reciente
y guardarlo en carpeta antes mencionada.

Inicia sesion, Ingresan al Sistema de Sobrevivencia,
con su usuario y contrasefia, dando clic en login,
selecciona sobrevivencia, Nueva, ingresa numero
de documento da continuar y procede a cargar la
solicitud de documentos que el sistema requiere
de los puntos 1,2,3,4,5. Luego selecciona Prorrogar,

solicitar cualquier otra informacion que




En los casos que se encuentran con estatus "Fuera de
Planilla’, realiza lo siguiente:

Le informa que el pago de su pension se encuentra con
estatus "FUERA DE PLANILLA", el pensionado debera
comprobar y presentar que su cuenta bancaria esta
activa mediante comprobante de deposito bancario y
con movimientos actualizados que no excedan de 3
meses, para completar el tramite.

Cuando solicite cambio de cuenta bancaria, se sequird el
procedimiento establecido.

Para los pensionados que cumplen el requisito de
cuenta bancaria activa detallado en este item, se le
informara que la fecha de pago de su pension sera de
acuerdo a "Calendario de pagos” emitido por la Seccién
de Pagaduria de Pensiones.

Nota: Con documentos vencidos no es procedente
realizar la comprobacion de Sobrevivencia y Estado
Famuliar.

St se cumple con los requisitos anteriores, el asesor de
comprobacion de sobrevivencia, prorroga y emite una
notificacion en formato PDF o Imagen, donde especifica
el nombre, cargo y firma y sello del asesor, fecha de
proxima prorroga y datos generales del pensionado.
Dando por finalizado su tramite.

Nota:

* De no ser en el mes en que le comesponde
comprobar sobrevivencia, el asesor le indicara el
mes en que debe comprobar su sobrevivencia,
notificando por WhatsApp. Y da por finalizado su
tramite.

e De no poder comprobar la identidad via chat
interactivo el asesor de comprobacion de
sobrevivencia le indicard al pensionado que
debera comprobar su sobrevivencia de firma
presencial presentandose a la oficina central u
oficina facilitadora de su conveniencia, consulado
o Notario segun sea el caso.
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ACLARATORIA:

* Para la comprobacion de sobrevivencia por el
canal electronico WhatsApp el plazo es conforme
a tabla de plazos aprobada.

¢ [l Departamento de Tecnologia e Informacion, es
el area encargada del resguardo, integridad y
conservacion de la informacion de los archivos
digitales cargados en el Sistema de Sobrevivencia
(canal WhatsApp), para salvaguardar la seguridad
de los documentos emitidos en estas operaciones.

Jefe/a Seccion de Control de
Sobrevivencia

Comprueba en el sistema las prorrogas realizadas por
Asesor/a de Control de Sobrevivencia//Trabajador/a
Social/ Colaborador/a de Oficina Departamental y verifica
de la produccion diaria realizada por este medio
electronico.

Supervisa que las prorrogas efectuadas se encuentren
registradas en el Sistema de Pago de Pensiones, verifica
que efectivamente exista evidencia de las mismas y gue
cumplan con las normativas vigentes.

En caso de contingencias por sobredemanda de
pensionados, fallas electricas o fallas en el sistema para la
toma de la sobrevivencia u otros imprevistos que se
presenten; se informara por comunicado que nuestros
pensionados y beneficiarios pueden presentarse al
Instituto a comprobar su sobrevivencia para lo cual se
utilizara el formulario de Constancia de Sobrevivencia de
Pensionados que establece el Instructivo SPP 03/2001
emitido por la Superintendencia de Pensiones.

Secretaria del Departamento de
Atencion a Pensionados

Realiza el Memorandum para la entrega del reporte fuera
de planilla, para firma del Jefe/a del Departamento de
Atencion a pensionados, para ser remitidos a la Seccidn
de Pagaduria de Pensiones para que proceda con los
pagos correspondientes.

Para el pago de los casos “fuera de planilla” prorrogados
el dia anterior se emitird reporte conteniendo estos
casos prorrogados en la oficina central y en las oficinas
departamentales.

Este reporte de Fuera de Planilla podra ser emitido por y




Departamento de Atencion a Pensionados y llevar las
firmas del Jefe/a de Seccion de Control de Sobrevivencia
en ausencia del Jefe del Departamento de Atencion a
Pensionados.

Jefe del Departamento de
Atencion a pensionados

Recibe el reporte para firma y sello.

Secrelaria del Departamento de
Atencion a Pensionados

Después de ser entregado y recibido por la Seccion de
Pagaduria de Pensiones los archiva diariamente los
reportes de fuera de planilla.

Jefe de control de Sobrevivencia

De acuerdo al reporte presentado, se verifica una
muestra diariamente de los tramites realizados por el
canal WhatsApp, para identificar, verificar y dar
cumplimiento a la validacion de la comprobacion de la
sobrevivencia bajo norma NSP-34, el encargado de
control de calidad mediante acceso restringido ingresa a
una opcion vinculada en el sistema para el control de
calidad y a las asociaciones manuales no realizadas
automaticamente.

Verifica las prorrogas de los diferentes colaboradores
realizados el dia anterior, y valida lo anterior descrito.

Presenta reporte al Jefe de Atencion a Pensionados, para
registro de las actividades realizadas en el mes de todas
las comprobaciones por este medio.

Fin del procedimiento
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VISITA DOMICILIAR ALEATORIA MEDIDAS DE
CONTROL INTERNO PARA VERIFICAR SOBREVIVENCIA DE PENSIONADOS

e  OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

2. Realizar visitas domiciliares con el proposito de verificar que los pensionados o beneficiarios
se encuentren con vida, residan en el domicilio sefialado y con las personas que estan
registradas en el Instituto como las responsables legales del cuidado de los mismos y que
no se han presentado a comprobar su sobrevivencia por lo menos una vez en el afio.

e FORMATOS UTILIZADOS:

o Constancia de Sobrevivencia de pensionados por vejez, invalidez, padres, viudez o

convivencla

+ Constancia de Sobrevivencia de Pensionados por Orfandad
e Declaracion Jurada para comprobar Estado Familiar

3. NORMAS ESPECIFICAS: Ley SAP, Reglamento de Beneficios y otras prestaciones,
Instructivo SPP 03/2001, Instructivo para la comprobacion de Sobrevivencia y estado
familiar de Pensionados en el Sistema Publico de Pensiones.

4. FRECUENCIA DE USO: Anual

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:

Trabajadora Social, Asesor/a de Control de
Sobrevivencia, Jefe del Departamento de Atencion a Pensionados, Jefe/a Seccion de Gerontologia
y Trabajo Social, Secretaria del Departamento de Atencion a Pensionados

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento, para realizar la visita domiciliar
aleatoria para la comprobacion de sobrevivencia y verificacion del estado familiar para
aquellos pensionados/as que no se han presentado a comprobar su sobrevivencia

N® de ACT RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Jefefa Seccion de
Gerontologia y Trabajo
Social

Lantes mencionados._ e

Prepara base de pensionados con el seguimiento
especial a los casos de pensionados gue no se han
presentade a comprobar su sobrevivencia por lo
menos una vez en el afo, sequndo: Grupos
propensos a mala administracion de pensiones,
tales como pensionados invalidos, de avanzada
edad y menores de edad

Remite base a las trabajadoras sociales para
programas las visitas aleatorias, correspondiente a
la una muestra de la poblacion con los criterig
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Trabajadora Social

Realiza visitas domiciliares aleatorias segun
muestra proporcionada por la Jefe/a Seccidn
de Gerontologia y Trabajo Social,

con el proposito de verificar que los pensionados
O beneficiarios se encuentren con vida, residan en
el domicilio sefialado y con las personas que estan
registradas en el Instituto como las responsables
legales del cuidado de los mismos,

Asimismo, se debe mantener actualizado el
sisterna SPP con la siguiente informacion:
domicilio, numeros telefonicos, ete.

‘Trabajadora Social

Elabora solicitud de vehiculo y programacion de
visitas domiciliarias aleatorias en original y dos
copias e incorpora lo siguiente:

Numero de expediente

Nombre del pensionado y Direccion separando el
municipio y departamento donde reside. Entrega a
secretaria o colaborador del Departamento.

Colaborador/a de Seccion
de Trabajo social y
gerontologia

Recibe Programaciones de Transporte y Solicitud
de Vehiculo para Mision Oficial y entrega al Jefe/a
Seccion de Gerontologia y Trabajo Social,
anexando permisos de salida para su revision y
autorizacion,

Jefe/a Seccion de
Gerontologia y Trabajo
Social

Revisa solicitudes de transporte de visita
domiciliar aleatoria en especial las direcciones y
cantidad programadas, para cada Trabajadora
social responsable, firma de autorizado y entrega
nuevamente a Colaborador/a de Seccion de
Trabajo social y gerontologia

Colaborador/a de Seccion
de Trabajo social y

Remite las solicitudes de transporte para Mision
Oficial y distribuye de la manera siguiente:

gerontologia 1. Original, a la Seccion de Transporte

2. Copia 1, a Trabajadora Social

3. Copia 2, al archivo del Departamento
Jefe/a Seccion de | Supervisar las actividades de las Trabajadoras

Gerontologia y  Trabajo
Social

Sociales, constatando que las prorrogas efectuadas
se encuentren registradas en el Sistema de Pago
de Pensiones (SPP) y de que exista el respaldo fisico
de las mismas, ademds que la informacion
contenida tanto en tarjetas de control de
sobrevivencia (fichas amarillas), formularios de
sobrevivencia y el SPP sean identicos y que

ﬁtiérc:u‘rnplan con la normativa vigente. Esta laj
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supervision se realiza para todos los casos de visita
domiciliar aleatoria de encontrar inconsistencia
devuelve documentacion a la Trabajadora Social
para que realice los cambios pertinentes.

Presentar a Jefe del Departamento de Atencion a
Pensionados un informe mensual de la supervision
realizada y la produccion diaria de cada
Trabajadora Social.

Fin del procedimiento
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BITACORA DE ACTUALIZACION

N° DE PROCEDIMIENTO VERSION VERSION APROBADO Y FECHA
REVISION ANTERIO APROBADA
R
1 Procedimiento de Comprobacién Junio 2021 Noviembre Presidencia y Gerencia INPEP, 7
de Sobrevivencia y Estado Familiar 2022 de noviembre de 2022
a través de medios electrénicos
Canal WhatsApp
2 Visita Domiciliar aleatoria, medidas N/A Noviembre Presidencia y Gerencia INPEP, 7
de control interno para verificar 2022 de noviembre de 2022

sobrevivencia de pensionados




