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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento constituye una guia para la correcta
aplicacion de las normas y procedimientos establecidos en la Seccion de Planillas;
su contenido estable un instrumento formal, que muestre la relacion e interaccion
gue prevalece en el marco funcional, los métodos de trabajo o forma de realizar
una actividad o tarea; el objetivo que se persiguen con el mismo; las normas que
fortalecen los procedimientos que rigen su uso y actualizacion; el ambito de

aplicacion; la aprobacion, vigencia y descripcion de los principales procedimientos.

Este Manual de Procedimiento, en su contenido hace referencia a los objetivos que
justifican su elaboracion, asi como el marco legal, formularios y los pasos a
desarrollar por el personal de la Seccion Planillas, en el desarrollo de sus funciones,

por tanto, se elabora teniendo en consideracion la normativa aplicable.

En este instrumento administrativo se dan a conocer con gran amplitud, el proceso

para la elaboracion de Planillas Generales.




2. OBJETIVOS

a. OBJETIVO GENERAL

Proporcionar al personal de la Seccion de Planillas una herramienta
administrativa que contenga en forma ordenada, secuencial y detallada, los
procedimientos a seguir para el desarrollo de las actividades de acuerdo a la

normativa interna aplicable.

b. OBJETIVOS ESPERCIFICOS

1. Contar con un instrumento de apoyo técnico administrativo en el
funcionamiento de las operaciones de la Seccion Planillas, a fin de
facilitar la interrelacion entre los responsables de la ejecucion y
agilizar la gestion operativa del mismo.

2. Servir de apoyo y orientacion a los funcionarios y servidores publicos,
en sus gestiones administrativas y legales como un recurso
organizacional necesario y estratégico para la toma de decisiones vy
acciones.

3. Que se cumplan las normativas, leyes y procedimientos para el pago

de pensiones,




3. MARCO LEGAL
Constitucion de la Republica
Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos
Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones
Ley de la administracion financiera del estado (Ley AFl)
Ley de Procedimientos Administrativos
Decreto 667 Embargabilidad de sueldos y salarios de empleados publicos

Normas Técnicas para el Otorgamiento de Prestaciones Pecuniarias por Invalidez
Comun en el Sistema de Pensiones Publico (NSP-35)

Normas Técnicas para el Otorgamiento de Prestaciones por Sobrevivencia en el
Sisterna de Pensiones Publico (NSP-36)

Instructivo no. Spp-002/2000, “del beneficio adicional anual para los pensionados
del sistema de pensiones publico”

Reglamento de beneficios y otras prestaciones del sistema de pensiones publico
Reglamento de prestaciones y beneficios del SAP

Manual de organizacion del INPEP

Normas técnicas de control interno especificas del INPEP

Politica para verificacion de otros ingresos

Decreto Legislativo 696 — 2020, reforma al Art. 73-C de la Ley de INPEP
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4. PROCEDIMIENTOS SECCION DE PLANILLAS
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de Planillas Generales de Pension por vejez, invalidez y beneficiarios de
Ley INPEP, Decreto 667 y 474 del Ministerio de Hacienda.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Establecer los pasos y criterios necesarios para la correcta elaboracion y revision de
Planillas Generales.

3. FORMATOS UTILIZADOS:
Planillas emitidas de reportes de SPP
Notificacion de Fallecimiento sin Partida de Defuncion

4. NORMAS ESPECIFICAS:
Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

Ley de la administracion financiera del estado (Ley AFI)

Ley de Procedimientos Administrativos

Decreto 667 Embargabilidad de sueldos y salarios de empleados publicos
Normas Técnicas para el Otorgamiento de Prestaciones Pecuniarias por Invalidez
Comun en el Sistema de Pensiones Publico (NSP-35)

Normas Técnicas para el Otorgamiento de Prestaciones por Sobrevivencia en el
Sistema de Pensiones Publico (NSP-36)

Instructivo no. Spp-002/2000, "del beneficio adicional anual para los pensionados del
sistema de pensiones publico”

Reglamento de beneficios y otras prestaciones del sistema de pensiones publico
Reglamento de prestaciones y beneficios del SAP

Manual de organizacion del INPEP

Normas técnicas de control interno especificas del INPEP

5. FRECUENCIA DE USO:MENSUAL

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO:
Encargado/a del sistema
Encargados/as de planilla
Supervisor Seccion Planillas
Jefe Seccion Planillas
Jefe Seccion Pagaduria de Pensiones
Sub-Gerente de Prestaciones

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Este procedimiento establece cual es la informacion necesaria vy las actividades gue el
encargado de planilla debe realizar para revisar el libro de cuadre, para posteriormente

. Preparar la documentacion necesaria para efectuar el pago de la planilla.
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N® de ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION

0

Inicio del procedimiento

Encargados/as de planilla

Recibe del:
e Auxiliar de Operaciones - Seccion
Pagaduria de Pensiones
e CAU

e Departamento de Pensiones

Documentos de soporte de los cambios
ingresados al SPP por:

L a) Inactivaciones de  pensionados/as y/o
beneficiarios/as fallecidos.
b) Inactivaciones por revision de pension,
conversion invalidez a vejez.
c) Procesa los cambios de pensiones
(incrementos o reducciones)
d) Procesa las adicion de  pensionados
(inclusiones) al SPP
Encargados/as de planilla Solicita al Encargado del Sistema la generacion
de:
a) Resumen de Planilla
> b) Libro de cuadre

c) Consolidado de Bancos

Para su revision contra la documentacion
detallada en las ACT. 1

Encargados/as de planilla

Recibe de Encargado del Sistema y revisa en
resumen de planilla:
a) Encabezados
Que correspondan a tipo de planilla (Ley
INPEP, decreto 474 o 667).

b) Fechas
Que correspondan al mes en curso.
c) Codigo SAFI

El cual debe estdan compuesto por:
ANO/MES/# PLANILLA/TIPO DE PLANILLA

Los tipos de planillas gue se deben usar

son:

i) PVLFP, para Vejes Ley (Fondos
Propios)

i) PVLFG, para Vejes Ley (Fondo General)

i) PIVMLEY, para Invalides, Vejez vy
Beneficiario Ley Unificada

iv) PVB667, para Vejez y Beneficiario 667
Unificada

v) PVB474, para Vejez y Beneficiario 474




)

Unificada
Cadigos y lineas presupuestarias.
Sumas  aritmeéticas (Horizontales vy
verticales)
De todos los datos numéricos que
contenga la planilla.
Resumen ISSSS
El cual debe corresponder al porcentaje
legal establecido.
Resumen ISBM
El cual debe corresponder al porcentaje
legal establecido.

Encargados/as de planilla

Revisa en el libro de cuadre los cambios de:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Nuevos pensionados

Se revisa contra las planillas de nuevos
pensionados e inclusiones pagadas en el
mes anterior.

Reingresos

Se revisa contra las planillas de
pensionados fuera de planilla pagadas en
el mes anterior.

Disminucion de pension

Se revisa contra documentacion recibida
en ACT. 1

Aumentos de pension

Se revisa contra documentacion recibida
en ACT. 1 y las planillas de Ajustes a
pension minima pagas en el mes anterior.
Retirados

Este detalle se forma automaticamente
por el SPP con los pensionados que no
firmaron en la fecha que les correspondia
su revision corresponde a la Sub Gerencia
de  Prestaciones / Control de
Sobrevivencia.

Fallecidos

Este detalle se forma automaticamente
por el SPP con los pensionados
reportados como fallecidos su revision
corresponde a la Sub Gerencia de
Prestaciones / Control de Sobrevivencia.
Cambio en cuentas bancarias

Este detalle se forma automaticamente
por el SPP con los pensionados que han
efectuado cambio de cuenta bancaria su
revision corresponde a la Sub Gerencia de
Prestaciones / Control de Sobrevivencia.
Resumen de pensiones

Se revisa contra el detalle del libro de




cuadre: Nuevos pensionados, reingresos,
disminuciones y aumentos de pensiones,
retirados, fallecidos. Se debe revisar
monto y numeros de registros.

Adicionalmente se revisara el monto y numero de
registros de los pensionados al inicio del mes, el
cual debe coincidir con el monto y numero de
registros de los pensionados al final del mes en el
libro de cuadre del mes anterior.

Encargados/as de planilla

Solicita al Encargado del Sistema la generacion
de juego completo de liquido de pension:

Liguido de pension

a) Resumen de Planilla (1 copia)

b) Libro de cuadre (1 copia)

c) Control de envios a bancos (1 copia)

d) Listados de envios a bancos (1 copia)

Nota:

1. Para la generacion se debe proporcionar
al Encargado del Sistema el numero del
primer cheque a utilizar,

2. Los archivos de: resumen de planillas,

5 libro de cuadre, control de envios vy
listados de envios deben ser generados en
archivos PDF.

3. Las Firmas del resumen de planillas, libro
de cuadre, control de envios vy listados de
envios podran ser en original, sello,
facsimil, firma digital o cualquier otro
medio idoneo que se estime conveniente
Yy que garantice su veracidad.

4. En el resumen de planillas, libro de
cuadre, control de envios y listados de
envios se deberd consignar un sello el
cual contendra: nombre del firmante y
nombre de la seccidon o departamento.

Encargados/as de planilla Gestiona firmar de Planilla para remitir los
reportes y anexos respectivos a la Seccidon

6 Pagaduria de Pensiones.

Solicita al Departamento de Presupuesto el

compromiso presupuestario para la Planilla.

Encargado del Sistema Remite archivos PDF de Planillas y Envios a

Bancos, archivos para aplicaciones Bancarias
7 o2 i : :

(electronicas) a Seccion Pagaduria de Pensiones

via correo.

PROCESO FINALIZADO.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de Planillas adicionales de Pagos Retenidos y Fuera de Planilla de Invalidez,
Vejez y Beneficiarios Ley, Decreto 667 y 474 del Ministerio de Hacienda.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Establecer los pasos y criterios necesarios para la correcta elaboracion, revision y pago de
Planillas adicionales de Pagos Retenidos y Fuera de Planilla.

FORMATOS UTILIZADOS:
Reporte de Casos Fuera de Planilla actualizados en el area de Sobrevivencia

NORMAS ESPECIFICAS:
Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

Ley de la administracion financiera del estado (Ley AFI)

Ley de Procedimientos Administrativos

Decreto 667 Embargabilidad de sueldos y salarios de empleados publicos

Normas Tecnicas para el Otorgamiento de Prestaciones Pecuniarias por Invalidez Comun
en el Sistema de Pensiones Publico (NSP-35)

Normas Técnicas para el Otorgamiento de Prestaciones por Sobrevivencia en el Sistema
de Pensiones Publico (NSP-36)

Instructivo no. Spp-002/2000, “del beneficio adicional anual para los pensionados del
sistema de pensiones publico”

Reglamento de beneficios y otras prestaciones del sistema de pensiones publico
Reglamento de prestaciones y beneficios del SAP

Manual de organizacion del INPEP

Normas técnicas de control interno especificas del INPEP

FRECUENCIA DE USO:MENSUAL

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: (De su &rea)
Encargado/a del sistema

Encargados/as de planilla

Supervisor Seccién Planillas

Jefe Seccion Planillas

Jefe Seccion Pagaduria de Pensiones

Sub-Gerente de Prestaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento establece cual es la informacion necesaria y las actividades que los
Encargados/as de planilla de pensiones deben realizar para revisar la planilla de Pagos
Retenidos y Fuera de Planilla, y posteriormente preparar la documentacion necesaria para
remitir a Seccion Pagaduria de Pensiones para su pago.




N° de ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION

0

Inicio del procedimiento

Encargados/as de planilla

Recibe listados de expedientes que firmaron
sobrevivencia y revisa que estén debidamente
firmados y sellados por el departamento de
sobrevivencia.

Encargado de Sisterna

Recibe de Encargados/as de planilla de
pensiones, listados de expedientes que firmaron
sobrevivencia.

Asigna numero de planilla e ingresa los
expedientes a la planilla de pago en el Sistema de
Pago de Pensiones SPP (Transferencia de fechas
Desde - Hasta), identificando los expedientes que
no se pudieron ingresar a la planilla.

Encargados/as de planilla

Recibe de Encargado de Sistema los listados de
expedientes que firmaron sobrevivencia y planilla
preliminar con su numero correspondiente.

Planilla preliminar para revision de:
a) Encabezados y fechas
b) Cifrados presupuestarios
c) Cadigo de planilla
d) Detalle de pago a expedientes
e) Resumen de especificos y descuentos
f) Liquido de pension

Se debe revisar si los periodos autorizados ya han
sido pagados total o parcialmente, consultar con
histdrico de Sistema de Pago de Pensiones SPP.

En los casos gue se les incluye aguinaldo (BAA) se
debe verificar si el pensionado no goza de otra
pension segun reporte de "Verificacion de otros
ingresos para BAA™ y confirmar manualmente el
calculo respectivo, asi como verificar en los
INDEPENDIENTES el monto de BAA asignado
para los casos gue corresponda.

Los expedientes que no se pudieron ingresar en
la planilla de pago deben ser investigados y
determinar el motivo por el cual no se ha podido
ingresar y evaluar si es correcto no proceder con
el pago o solicitar las correcciones necesarias
para su incorporacion.

Cualquier diferencia debera ser subsanada y/o
corregida.




Esta planilla debe prepararse para pago segun las
fechas establecidos en calendario de corte de la
seccion de planillas.

Encargados/as de planilla
de pensiones

Solicita a Encargado/a del sistema la generacion
del juego completo de:

a) Planillas

b) Listados de liquido de pension

c) Listados de descuentos

d) Planilla del ISSS.

e) Planilla de ISBM

Supervisor de seccion de
planillas.

Recibe de Encargados/as de planilla de pensiones
juego completo de planilla de pago mas
documentacion de pago para su revision y visto
bueno.

Si hay observaciones o correcciones devuelve a
Encargados/as de planilla de pensiones para su
correccion.

Encargados/as de planilla

Gestiona firmar de Planilla y solicita al
Departamento de Presupuesto el compromiso
presupuestario para remitir los reportes, anexos y
compromiso  presupuestario a la Seccion
Pagaduria de Pensiones..

Encargado del Sistema

Remite archivos PDF de Planillas y Envios a
Bancos, archivos para aplicaciones Bancarias
(electronicas) a Seccion Pagaduria de Pensiones
via correo.

PROCESO FINALIZADO.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de Planillas adicionales de Pagos Retenidos y Fuera de Planilla (ABIERTA) de
Invalidez, Vejez y beneficiarios Ley, decreto 667 vy 474 del Ministerio de Hacienda.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Establecer los pasos y criterios necesarios para la correcta elaboracion, revision de
Planillas adicionales de Pagos Retenidos y Fuera de Planilla (ABIERTA) la cual se usara para
tramitar pagos a pensionados/as y/o beneficiarios/as que por motivos de fuerza mayor no
pudieron firmar en la fecha que les correspondia y es necesario su pago.

3. FORMATQOS UTILIZADOS:
Planillas emitidas de reportes de SPP
Memorandum solicitud de pago

4. NORMAS ESPECIFICAS:
Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

Ley de la administracion financiera del estado (Ley AFl)

Ley de Procedimientos Administrativos

Decreto 667 Embargabilidad de sueldos y salarios de empleados publicos

Normas Técnicas para el Otorgamiento de Prestaciones Pecuniarias por Invalidez Comun
en el Sistema de Pensiones Publico (NSP-35)

Normas Técnicas para el Otorgamiento de Prestaciones por Sobrevivencia en el Sistema
de Pensiones Publico (NSP-36)

Instructivo no. Spp-002/2000, “del beneficio adicional anual para los pensionados del
sistema de pensiones publico”

Reglamento de beneficios y otras prestaciones del sistema de pensiones publico
Reglamento de prestaciones y beneficios del SAP

Manual de organizacion del INPEP

Normas técnicas de control interno especificas del INPEP

5. FRECUENCIA DE USO:MENSUAL

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: (De su area)
Encargado/a del sistema
Encargados/as de planilla
Supervisor Seccion Planillas
Jefe Seccion Planillas
Jefe Seccion Pagaduria de Pensiones
Subgerente de Prestaciones

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Este procedimiento establece cual es la informacion necesaria y las actividades que los
Encargados/as de planilla de pensiones deben realizar para revisar las Hojas de calculo de
los pagos realizados en la planilla de Pagos Retenidos y Fuera de Planilla (ABIERTA), y
posteriormente revisarﬁxﬁg_r,%pégbrar la documentacién necesaria para efectuar el pago de

descuentos.




N® de ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION

0

Inicio del procedimiento

Jefe seccion de planilla

Recibe de:
1. Presidencia
2. Gerencia
3. Sub gerencia de Prestaciones

Memorandum, correo electronico y/o Whatsapp
solicitando el pago del expediente/s de
Pensionado/s o beneficiario/s en el cual debera
consignarse:
a) Numero de expediente
b) Nombre completo
c) Motivo debidamente razonado por el
cual se esta solicitando el pago, el cual
debe estar acorde al objetivo de esta
planilla (ABIERTA) y a lo establecido en la
Ley de Procedimientos Administrativos.

Encargados/as de planilla

Recibe de Jefe Seccion Planillas, memorandum,
correo electronico y/o Whatsapp donde se
autoriza el pago del expediente.

No se debe procesar pagos para expedientes gue
no cumplan con lo dispuesto en las actividades 1.

Para la recepcion de estos listados debe
considerarse fechas establecidas en calendario
de cortes de la Seccion de Planillas.

Solicita a Jefe de Seccion Planillas, el numero de
planilla e ingresa los expedientes al Sistema de
Pago de Pensiones SPP, identificando los
expedientes a pagar.

Después de ingresar los expedientes al Sistema
de Pago de Pensiones debe generar e imprimir
las hojas de calculo de cada expediente.

La hoja de calculo debe contener la informacion
siguiente:

a) Matricula, numero de expediente vy
nombre del pensionado

b) Monto pension y porcentajes

c) Periodos de pago

d) Descuentos

e) Aguinaldo (BAA)




En los casos que se les incluye aguinaldo
(BAA) se debe verificar si el pensionado no
goza de otra pension segun reporte de
“Verificacion de otros ingresos para BAA" y
confirmar manualmente el calculo
respectivo, asi como verificar en los
INDEPENDIENTES el monto de BAA
asignado para los casos gue corresponda.
f) Cuenta bancaria y nombre del banco.

Encargados/as de planilla

Gestiona firmar de Hoja de Calculo y archivo de
Banco (pago electrénico) para remitir junto con
Memorandum respectivo a la Seccion Pagaduria
de Pensiones.

Encargados/as de planilla
de pensiones

Solicita a Encargado/a del sistema la generacion
del juego completo de:

f)  Planillas

g) Listados y envios de descuentos aplicados
en la planilla (Acreedores, ISSS,
Préstamos)

Envia al Supervisor y Jefe de planillas para su
revision, visto bueno, firma y sello.

Gestiona firmar de Planilla para remitir los
reportes y anexos respectivos a la Seccion
Pagaduria de Pensiones.

Solicita al Departamento de Presupuesto el
compromiso presupuestario para la Planilla.

Al cierre de Planilla.

Encargado del Sistema

Remite archivos PDF de Planillas y Envios a
Bancos - préstamos para aplicaciones Bancarias
(electronicas) a Seccion Pagaduria de Pensiones
via correo.

PROCESO FINALIZADO.
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GOBIERNO DE
EL SALVADOR

INSTITUTO NACIONAL
DE PENSIONES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboraciéon y pago de planillas adicionales de asignaciones y nuevos pensionados y/o
beneficiarios de Vejez, Invalidez y beneficiarios Ley INPEP, Decreto 667 y 474 del Ministerio
de Hacienda.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los pasos y criterios necesarios para la correcta elaboracion, revision y pago de
Planillas adicionales de asignaciones y nuevos pensionados y/o beneficiarios los cuales
recibiran su primerc pago.

FORMATOS UTILIZADOS:
Reporte de Transferencia de nuevos pensionados a pagar

NORMAS ESPECIFICAS:
Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

Ley de la administracion financiera del estado (Ley AFI)

Ley de Procedimientos Administrativos

Decreto 667 Embargabilidad de sueldos y salarios de empleados publicos

Normas Técnicas para el Otorgamiento de Prestaciones Pecuniarias por Invalidez Comun en
el Sisterma de Pensiones Publico (NSP-35)

Normas Tecnicas para el Otorgamiento de Prestaciones por Sobrevivencia en el Sistema de
Pensiones Publico (NSP-36)

Instructivo no. Spp-002/2000, "del beneficio adicional anual para los pensionados del
sistema de pensiones publico’

Reglamento de beneficios y otras prestaciones del sistema de pensiones publico
Reglamento de prestaciones y beneficios del SAP

Manual de organizacion del INPEP

Normas técnicas de control interno especificas del INPEP

FRECUENCIA DE USO:MENSUAL

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: (De su area)
Encargado/a del sistema

Encargados/as de planilla

Supervisor de planillas

Jefe Seccién planillas

Jefe de Pagaduria de pensiones

Sub-Gerente de Prestaciones

modalidad g?g,y‘rj_ solo pago y no a anualidades o complementos de asignaciones de

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento establece cual es la informacion necesaria y las actividades que los
Encargados/as de planilla deben realizar para el pago de las asignaciones y nuevos
pensionados y/o beneficiarios. Las asignaciones pagadas en esta planilla corresponden a la

14




N° de ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION

0

Inicio del procedimiento

Encargados/as de planilla

Recibe de Departamento de Pensiones, listados de
transferencias y expedientes, para pago de
asignaciones y/o primer pago de pensionados o
beneficiarios.

La elaboracion y preparacion de esta planilla deben
hacerse segun las fechas establecidas en el
calendario de actividades de la seccion de planillas
de Pensiones.

Encargados/as de planilla

Debe revisar para:
|.  Expedientes de Asignaciones
Il.  Expedientes de Vejez
lll.  Expedientes de Beneficiarios

Que los datos de la transferencia coincidan con los
listados que se envian los cuales deben estar
firmados y sellados.

Encargados/as de planilla

Revisa para cada expediente y determina:

1. Si posee otros ingresos (INPEP, UPISSS) se
debe revisar si le han aplicado Art. 120, para
proceder a la reduccion correspondiente, si
aplica al expediente relacionado

2. Determinar el pagos en exceso al ultimo
mes pagado (Se debe elaborar Hoja de
calculo de pagos en exceso)

La hoja de calculo de pagos en exceso debe
elaborarse y contener todas las firmas de
autorizacion antes de solicitar el ingreso de los
descuentos.

Encargados/as de planilla

Solicita a Jefe Seccion de Planillas, numero de
planilla para el pago de los expedientes contenidos
en los listados de transferencias de nuevos
pensionados, beneficiarios y/o asignaciones.

Calcula los aguinaldos correspondientes para los
casos que aplica el beneficio de BAA, validando

Encargado de Sistema

Recibe de Encargados/as de planillas el numero de
la planilla, listados de transferencias para ser
ingresado al Sistema de Pago de Pensiones SPP.

Coordina con Operador/a del Sistema de Pago de
Pensiones para ingresar el descuento de pagos en

exceso y BAA, la hoja degmsslculo de pagos en




exceso debe elaborarse y contener todas las firmas
de autorizacion.

Encargados/as de planilla

Solicita a Encargado/a del sistema la generacion de:

Planilla Preliminar y revisa

a) Encabezados y fechas
b) Cifrados presupuestarios
c) Cadigo de planilla
d) Detalle de pago a expedientes
6 e) Resumen de especificos y descuentos
f) Totalesy Liguido de pension
Antes de entregar planilla a Supervisor de planilla de
pensiones esta deben ser revisadas y verificar que
no contengan errores, omisiones, documentacion
incompleta de soporte del pago.
Encargados/as de planilla Solicita a Encargado/a del sistema la generacion del
juego completo de:
a) Planillas
b) Listados de Envios a Bancos de liquido de
pension
c) Listados de Envios a Bancos de descuentos.
d) Planilla del ISSS
e) Planilla de ISBM
Para proceder al pago de liquido y/o descuentos en
7 la fecha establecida en el calendario de pagos

pensiones y actividades de la seccion de planillas de
pensiones.

Nota:

1. Los archivos de: Planillas y listados de envios
deben ser generados en archivos PDF.

2. Las Firmas de la planilla y listados de envios
podran ser en original, sello, facsimil, firma
digital o cualquier otro medio idoneo que se
estime conveniente y qgue garantice su
veracidad.

Supervisor de planillas

Recibe de Encargados/as de planilla juego
completo de planilla de pago y documentacion de
descuentos para su revision y visto bueno.

Si hay observaciones o correcciones devuelve a
Encargados/as de planilla para su correccion.

¥
GNCWA DE

‘*ﬁé?é’%g%:mn de planillas.

Recibe de Supervisor de planillas, planillas mas
documentacion de pago para su revision y visto

16




bueno.

Encargados/as de planilla

Recibe de Jefe Seccion planillas, planillas de pago
para su envio a la Seccion Pagaduria de Pensiones.

10
Solicita al Departamento de Presupuesto el
compromiso presupuestario para la planilla.
Encargado del Sistema Remite archivos PDF de Planillas y Envios a Bancos,
11 archivos para aplicaciones Bancarias (electronicas) a

Seccion Pagaduria de Pensiones via correo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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«*i%ﬁ « | INSTITUTO NACIONAL
A Py DE PENSIONES DE LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS
EMPLEADOS PUBLICOS

. o,

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion y pago de planillas adicionales de asignaciones y nuevos pensionados y/o
beneficiarios (ABIERTA) de Vejez, Invalidez y beneficiarios Ley INPEP, Decreto 667 y 474 del
Ministerio de Hacienda.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Establecer los pasos y criterios necesarios para la correcta elaboracion, revision y pago de
Planillas adicionales de asignaciones y nuevos pensionados y/o beneficiarios (ABIERTA) los
cuales recibiran su primero pago.

3. FORMATQOS UTILIZADOS:
Reporte de Transferencia de nuevos pensionados a pagar
Memorandum solicitud de pago

4. NORMAS ESPECIFICAS:
Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

Ley de la administracion financiera del estado (Ley AFl)

Ley de Procedimientos Administrativos

Decreto 667 Embargabilidad de sueldos y salarios de empleados publicos

Normas Técnicas para el Otorgamiento de Prestaciones Pecuniarias por Invalidez Comun en
el Sistema de Pensiones Publico (NSP-35)

Normas Técnicas para el Otorgamiento de Prestaciones por Sobrevivencia en el Sistema de
Pensiones Publico (NSP-36)

Instructivo no. Spp-002/2000, “del beneficio adicional anual para los pensionados del
sistema de pensiones publico’

Reglamento de beneficios y otras prestaciones del sistema de pensiones publico
Reglamento de prestaciones y beneficios del SAP

Manual de organizacion del INPEP

Normas técnicas de control interno especificas del INPEP

5. FRECUENCIA DE USO:MENSUAL

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: (De su area)
Encargado/a del sistema
Encargados/as de planilla
Supervisor de planillas
Jefe Seccion planillas
Jefe de Pagaduria de pensiones
Sub-Gerente de Prestaciones

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
Este procedimiento establece cual es la informacion necesaria y las actividades que los
Encargados/as de planilla deben realizar para el pago de las asignaciones y nuevos
“_wpensionados y/o beneficiarios. Las asignaciones pagadas en esta planilla corresponden a la
¥ > un solo pago y no a anualidades o complementos de asignaciones de

5




N°® de ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION

0

Inicio del procedimiento

Jefe seccion de planilla

Recibe de:
1. Presidencia
2. Gerencia
3. Sub gerencia de Prestaciones

Memorandum, correo electronico y/o Whatsapp
solicitando el pago del expediente/s de
Pensionado/s o beneficiario/s en el cual deberd
consignarse:
a) Numero de expediente
b) Nombre completo
c) Motivo debidamente razonado por el cual
se esta solicitando el pago, el cual debe
estar acorde al objetivo de esta planilla
(ABIERTA) y a lo establecido en la Ley de
Procedimientos Administrativos.

D s e

Encargados/as de planilla

Recibe de Jefe Seccion Planillas, memorandum,
correo electronico y/o Whatsapp donde se autoriza
el pago del expediente.

No se debe procesar pagos para expedientes gue
no cumplan con lo dispuesto en las actividad # 1.

Verifica que el expediente de Asignaciones, Vejez o
Beneficiarios haya sido transferido.

Solicita a Jefe de Seccion Planillas, el numero de
planilla e ingresa el/los expedientes al Sistema de
Pago de Pensiones SPP.

En los casos que se les incluye aguinaldo (BAA) se
debe verificar si el pensionado no goza de otra
pension y realizar el calculo respectivo, asi como
verificar en los INDEPENDIENTES el monto de BAA
asignado para los casos que corresponda e
ingresarlo para generar e imprimir la hoja de
calculo.

Revisa para cada expediente y determina:

1. Si posee otros ingresos (INPEP, UPISSS)
se debe revisar si le han aplicado Art. 120,
para proceder a la  reduccion
correspondiente, si aplica al expediente
relacionado
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2. Determinar el pagos en exceso al ultimo
mes pagado (Se debe elaborar Hoja de
célculo de pagos en exceso)

La hoja de cadlculo de pagos en exceso debe
elaborarse y contener todas las firmas de
autorizacion antes de realizar el ingreso del
descuento.

Imprime hoja de calculo (2) para pago vy verifica que
contenga la siguiente informacion:
a. Matricula, numero de expediente y nombre
del pensionado

b. Monto pension y porcentajes
c. Periodos de pago

d. Descuentos

e. Aguinaldo (BAA)

f.

Cuenta bancaria y nombre del banco,
exceptuando los casos de ASIGNACIONES
de un solo pago con cheque.

Encargados/as de planilla

Gestiona firmar de Hoja de Calculo y archivo de
Banco (pago electronico) para remitir junto con
Memorandum respectivo a la Seccion Pagaduria de
Pensiones.

Encargados/as de planilla

Solicita a Encargado/a del sistema la generacion de:

Planilla Preliminar y revisa
a. Encabezados y fechas
b. Cifrados presupuestarios
c. Codigo de planilla
d. Detalle de pago a expedientes
e. Resumen de especificos y descuentos
f. Totales y Liquido de pensién

Antes de entregar planilla a Supervisor de planilla de
pensiones esta deben ser revisadas y verificar que
no contengan errores, omisiones, documentacion
incompleta de soporte del pago.

Encargados/as de planilla

Solicita a Encargado/a del sistema la generacion del
juego completo de:
a. Planillas
b. Listados de Envios a Bancos de descuentos.
c. Planilla del ISSS
d. Planilla de ISBM

Para proceder al pago de descuentos en la fecha
establecida.




Nota:

1. Los archivos de: Planillas y listados de envios
deben ser generados en archivos PDF.

2. Las Firmas de la planilla y listados de envios
podran ser en original, sello, facsimil, firma
digital o cualquier otro medio idéneo que se
estime conveniente y que garantice su
veracidad.

Supervisor de planillas

Recibe de Encargados/as de planilla juego
completo de planilla de pago y documentacion de
descuentos para su revision y visto bueno.

Si hay observaciones o correcciones devuelve a
Encargados/as de planilla para su correccion.

Jefe seccion de planillas.

Recibe de Supervisor de planillas, planillas mas
documentacion de pago para su revision y visto
bueno.

Encargados/as de planilla

Recibe de Jefe Seccion planillas, planillas de pago
para su envio a la Seccion Pagaduria de Pensiones.

Solicita al Departamento de Presupuesto el
compromiso presupuestario para la planilla.

Encargado del Sistema

Remite archivos PDF de Planillas y Envios a Bancos,
archivos para aplicaciones Bancarias (electronicas) a
Seccion Pagaduria de Pensiones via correo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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* oy *

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

INSTITUTO NACIONAL
DE PENSIONES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion y pago de Planillas adicionales de Prorrogas de Estudio de beneficiarios
Ley, decreto 667 y decreto 474 del Ministerio de Hacienda.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Establecer los pasos y criterios necesarios para la correcta elaboracion, revision y pago
de Planillas adicionales de Prorrogas de Estudio.

FORMATQOS UTILIZADOS:
Planillas emitidas de reportes de SPP
Transferencias de prorrogas de estudio

NORMAS ESPECIFICAS:
Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

Ley de la administracion financiera del estado (Ley AFI)

Ley de Procedimientos Administrativos

Decreto 667 Embargabilidad de sueldos y salarios de empleados publicos

Normas Técnicas para el Otorgamiento de Prestaciones Pecuniarias por Invalidez
Comun en el Sistema de Pensiones Publico (NSP-35)

Normas Técnicas para el Otorgamiento de Prestaciones por Sobrevivencia en el Sistema
de Pensiones Publico (NSP-36)

Instructivo no. Spp-002/2000, “del beneficio adicional anual para los pensionados del
sistema de pensiones publico”

Reglamento de beneficios y otras prestaciones del sistema de pensiones publico
Reglamento de prestaciones y beneficios del SAP

Manual de organizacion del INPEP

Normas tecnicas de control interno especificas del INPEP

FRECUENCIA DE USO:MENSUAL

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: (De su area)
Encargado/a del sistema

Encargados/as de planilla

Supervisor Seccion Planillas

Jefe Seccidn Planillas

Jefe Seccion Pagaduria de Pensiones

Subgerente de Prestaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento establece cual es la informacion necesaria y las actividades que los
Encargados/as de planilla deben realizar para revisar la planilla de Prorrogas de estudio,
y posteriormente preparar la documentacion necesaria para efectuar el pago de la
planilla.




N°® de ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION

0

Inicio del procedimiento

Encargados/as de planilla

Recibe del Departamento de Pensiones, los
listados de las transferencias y Expedientes para el
pago de prorrogas de estudio a beneficiarios/as
de Ley INPEP, Decreto 667 y Decreto 474.

Encargados/as de planilla

Revisa los listados de transferencias y que estén
debidamente firmados y sellados.

Se debe revisar si los periodos autorizados ya han
sido pagados total o parcialmente, consultar con
expedientes e historico de SPP.

Los listados de transferencias deberan contener
la siguiente informacion:

1. Matricula

2. Numero de Expediente

3. Nombre del Pensionado

4. Periodo autorizado de prorroga

5. Meonto de Pension autorizado (Detallado

por responsabilidad financiera)

Esta planilla debe prepararse para pago segun las
fechas establecidos en calendario de la Seccidn
Planillas.

Encargados/as de planilla

Solicita a Jefe de planillas, nimero de planilla.

Una vez asignado el numero de planilla entrega
Listados con numero de planilla a Encargado/a
de Sistema.

Encargado/a del sistema

Recibe listados de transferencias con numero de
planilla de Encargados/as de planilla para
realizar la transferencia a la planilla de pagos
preliminar.

Coordina con Operador/a del Sistema de Pago
de Pensiones para ingresar el descuento de
pagos en exceso (si existiere), la hoja de calculo
de pagos en exceso debe elaborarse y contener
todas las firmas de autorizacion.

Encargados/as de planilla

Recibe listados de transferencias y planilla
preliminar para revision de:

Planilla preliminar
1. Encabezados y fechas
2. Cifrados presupuestarioﬁs_\
3. Codigo de planilla
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4. Detalle de pago a expedientes
5. Resumen de especificos y descuentos

Todo lo anterior debe ser revisado contra la
informacion detallada en los listados de
transferencias.

Cualquier diferencia debera ser subsanada y/o
corregida.

De no haber diferencias o correcciones entrega a
Supervisor para visto bueno.

Encargados/as de planilla

Solicita a Encargado/a del sistema la generacion
del juego completo de:

1. Planillas

2. Listados de envios a bancos de pension
3. Listados de envios a bancos descuentos
4. Hojas de calculo de cada expediente.

La hoja de calculo debe contener la informacion
siguiente:

1. Matricula, numero de expediente vy
nombre del pensionado
Monto pension y porcentajes
Periodos de pago
Descuentos
Aguinaldo (BAA)
En los casos que se les incluye aguinaldo
(BAA) se debe verificar si el pensionado no
goza de otra pension y confirmar
manualmente el calculo respectivo, asi
como verificar en los INDEPENDIENTES el
monto de BAA asignado para los casos
gue corresponda.
6. Cuenta bancaria y nombre del banco.

G N

Para proceder al pago en la fecha establecida en
el calendario de pagos pensiones.

Nota:

Los archivos de: control de envios a bancos, y
listados de envios deben ser generados en
archivos PDF y las Firmas del control de envios y
listados de envios podran ser en original, sello.

Recibe de Encargados/as de planilla juego
completo de planilla de pago mas
documentacion de pago para su revision y visto
bueno.
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Si hay observaciones o correcciones devuelve a
Encargados/as de planilla para su correccion.

Encargados/as de planilla

Recibe de Jefe Seccion planillas, planillas de pago
para su envid a la Seccion Pagaduria de
Pensiones.

Solicita al Departamento de Presupuesto el
compromiso presupuestario para la planilla.

Encargado del Sistema

Remite archivos PDF de Planillas y Envios a
Bancos, archivos para aplicaciones Bancarias
(electronicas) a Seccion Pagaduria de Pensiones
via correo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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'.i%}" INSTITUTO NACIONAL
" . DE PENSIONES DE LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTQS
EMPLEADOS PUBLICOS

* oy ok

GOBIERNO 1DE
EL SALVADOR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de Planillas adicionales de Ajustes a Pension Minima de Invalidez, Vejez y
beneficiarios Ley INPEP, DL. 667 y DL 474 del Ministerio de Hacienda.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Establecer los pasos y criterios necesarios para la correcta elaboracion, revision de
Planillas adicionales de Ajustes a Pension Minima la cual se usara para tramitar pagos a
pensionados/as y/o beneficiarios/as que actualmente estan cobrando un monto de
pensidon menor a la pension minima Vigente y gque han comprobado no tener otros
ingresos, segun Art. 209 Ley SAP y el Instructivo No. SP-01/2005, emitido por la
Superintendencia de Pensiones.

3. FORMATOS UTILIZADOS:
Reporte de Transferencia de elevacion a pension minima

4. NORMAS ESPECIFICAS:
Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

Ley de la administracion financiera del estado (Ley AFl)

Ley de Procedimientos Administrativos

Decreto 667 Embargabilidad de sueldos y salarios de empleados publicos

Normas Técnicas para el Otorgamiento de Prestaciones Pecuniarias por Invalidez Comun
en el Sistema de Pensiones Publico (NSP-35)

Normas Técnicas para el Otorgamiento de Prestaciones por Sobrevivencia en el Sistema
de Pensiones Publico (NSP-36)

Instructivo no. Spp-002/2000, “del beneficio adicional anual para los pensionados del
sistema de pensiones publico’

Reglamento de beneficios y otras prestaciones del sistema de pensiones publico
Reglamento de prestaciones y beneficios del SAP

Manual de organizacion del INPEP

Normas técnicas de control interno especificas del INPEP
Politica para verificacion de otros ingresos

5. FRECUENCIA DE USO:MENSUAL

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: (De su area)
Encargado/a del sistema
Encargados/as de planilla
Supervisor de planillas
Jefe Seccion planillas
Jefe de Pagaduria de pensiones
Sub-Gerente de Prestaciones

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
_ Establecer cual es la informacién necesaria y las actividades que los Encargados/as de
% Y anllla deben reallzar para realizar el pago de los Ajustes a Penln Minima, para




N° de ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION

0

Inicio del procedimiento

Encargados/as de planilla

Recibe de Departamento de Pensiones listados
de transferencias y expedientes para efectuar el
ajuste a pension minima.

La elaboracion y preparacion de esta planilla debe
hacerse segun las fechas establecidas en el
calendario de pagos y actividades de la Seccion
de Planillas.

Encargados/as de planilla

Solicita a Jefe Seccion Planillas, numero de
planilla para el pago de los expedientes
contenidos en los listados de transferencias.

Encargados/as de planilla

Solicita a encargado/a del sistema la generacion
de:

Planilla Preliminar y revisa

g) Encabezados y fechas

h) Cifrados presupuestarios

i) Cadigo de planilla

j)  Detalle periodo de pago del expediente

k) Resumen de especificos y descuentos

) Liguido de pension

m) Pericdo a pagar (conforme a hoja de
analisis)

n) Hojas de calculo (las cuales anexa a cada
expediente y coloca el folio respectivo)

Cualquier diferencia entre los listados de
transferencia y la planilla deberd ser subsanada
y/o corregida.

Encargados/as de planilla

Solicita al encargado del sistema la emision de la
planilla y sus anexos.
a) Juego de envios y archivos PDF a banco
(pension liquida)
b) Juego planillas del ISSS

Encargados/as de planilla

Solicita al supervisor y al jefe de planillas, firma y
sello de las planillas y documentos anexos, previo
al envio a firma de las planillas al Subgerente de
prestaciones.

Encargados/as de planilla

Recibe de Jefe Seccion planillas, planillas de pago
para su envid a la Seccion Pagaduria de
Pensiones.

Solicita al Departamento de Presupuesto el
compromiso presupuestario para la planilla.

Remite archivos PDF de Planillas y Envios a

Bancos, archivos ‘\,_,—‘-,}_‘i}.?'."t}fﬁi:g;‘ Bancarias




(electronicas) a Seccion Pagaduria de Pensiones
via correo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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L

GOBIERNO DE
EL SALVADOR

*'i@'t INSTITUTO NACIONAL

." | DE PENSIONES DE LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EMPLEADOS PUBLICOS

1.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion Planilla de gastos funerarios.

2.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
Establecer los pasos y criterios necesarios para la correcta elaboracion y revision de
Planillas de gastos funerarios.

FORMATOS UTILIZADOS:
Reporte de Transferencia de Gastos Funerarios

NORMAS ESPECIFICAS:
Ley del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones

Ley de la administracion financiera del estado (Ley AFI)

Ley de Procedimientos Administrativos

Decreto 667 Embargabilidad de sueldos y salarios de empleados publicos

Normas Técnicas para el Otorgamiento de Prestaciones Pecuniarias por Invalidez Comun
en el Sisterma de Pensiones Publico (NSP-35)

Normas Técnicas para el Otorgamiento de Prestaciones por Sobrevivencia en el Sistema
de Pensiones Publico (NSP-36)

Instructivo no. Spp-002/2000, “del beneficio adicional anual para los pensionados del
sistema de pensiones publico”

Reglamento de beneficios y otras prestaciones del sistema de pensiones publico
Reglamento de prestaciones y beneficios del SAP

Manual de organizacion del INPEP

Normas técnicas de control interno especificas del INPEP
Decreto Legislativo 696 - 2020, reforma al Art. 73-C de la Ley de INPEP

FRECUENCIA DE USO:MENSUAL

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: (De su area)
Encargado/a del sistema

Encargados/as de planilla

Supervisor de planillas

Jefe Seccion planillas

Jefe de Pagaduria de pensiones

Sub-Gerente de Prestaciones

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

Este procedimiento establece cual es la informacion necesaria y las actividades que los
Encargados/as de planilla deben realizar para revisar la planilla de gastos funerarios, y
posteriormente preparar la documentacion necesaria para efectuar el pago.




N® de ACT RESPONSABLE

DESCRIPCION

Inicio del procedimiento

Encargados/as de planilla

Recibe del Departamento de Pensiones listados
de transferencia para pago de gastos funerarios.

Encargados/as de planilla

Solicita al Encargado del Sistema la generacion
del reporte de pagos que se han transferido para
su revision.

Si hay inconsistencias contra las transferencias
informa al Departamento de Pensiones para su
correccion. De lo contrario solicita al Encargado
del Sistema la generacion de la planilla.

Encargado del Sistema

Se asigna el numero de planilla a emitir y solicita a
la Seccion Pagaduria de Pensiones los numeros
de Cheqgue que se le asignara.

Encargados/as de planilla

Recibe de Encargado del Sistema la planilla y
revisa:

1. Que todos los casos enviados en las
transferencias este en la planilla.

2. Que los nombres de los causante y
beneficiarios coincidan con las
transferencias.

Nota:

3. Los archivos de: Planillas y listados de
envios deben ser generados en archivos
PDF.

4. las Firmas de la planilla y listados de
envios podran ser en original.

Supervisor de planillas

Recibe planilla de Encargados/as de planilla
Pagos de Gastos Funerarios debidamente firma
por Encargado de planilla.

Si no presenta inconsistencias pasa a Jefe
Seccion planilla.

Encargados/as de planilla

Recibe de Jefe Seccion planillas, planillas de pago
para su envid a la Seccidon Pagaduria de
Pensiones.

Solicita al Departamento de Presupuesto el
compromiso presupuestario para la planilla.

Encargado del Sistema

Remite archivos PDF de Planillas y Envios a
Bancos, archivos para aplicaciones Bancarias
(electronicas) a Seccion Pagaduria de Pensiones
via correo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

‘.'i____‘\\.
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5. GLOSARIO

AFI i Administracion Financiera
SAP Sisterna de Ahorro para Pensiones
INPEP : Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos
CAU Centro de Atencion al Usuario
ISSS Instituto Salvadorefio del Seguro Social
ISBM : Instituto Salvadorerio de Bienestar Magisterial
BAA Beneficio Adicional Anual
SPP Sistema de Pago de Pensiones
6. FORMATOS
7. ANEXOS
T o CENTRO DE ATENCION AL USUARIO INPEP
T | Doy [ "NOTIFICACION DE FALLECIMIENTO SIN AL
AR PARTIDA DE DEFUNCION"
Yo 3‘:\{&5&\# ‘\“0_‘\}(’ 3 Qé‘_‘_}’_ﬂjk\o 1'\.16\ e _— = ientificad con el
Documento Urhco de ldentdad numero c2lMUUY0 28 hago constar que ke solicitado el servicio de
REPORTE DE FALLECIMIENTO en el Cv_enuo de Atencion al Usuano INPEP sin tener 1a partida de defuncion de
nomere Freda de 'f_iif..i-.__gf_ttf_”l,ﬁz_ Alfmen
TIRO DE PENSION: O Invalidbz @ Vejoz O Muerte
N* de Expediente _E.\_\_[_Q_O_ll':\:f—_‘-gl- e e Matricula _S—fjpﬂ_é&:@%ﬁé&:‘_-_

pur COSHRLI 20D
Fecha de Fallecimiento: .23_[ AD L?_‘_Ql‘_\

Lugar: ns."\'l\.("o Salvudoveive d_g\' Secm o Saa

Vinculacién con el fallecido: @ Familiar O Armigo/a O Canocidofa

Otra documentacidon de respaldo

MTERTIFICADO DE FALLECIMIENTO (MOSPITALARIO)

O CERTIFICADO DE FALLECIMIENTO (MEDICQ)

O CERTIFICADO DE LA FUNERARIA

O PARTIDA DE DEFUNCION EXTRANJERA

L1 PARTIDA DE DEFUNCION EXTRANJERA APOSTILLADA

B OMOS e e e an e e e s e T

Hago constar que 1a declaracion de informacion amriba detallada es verdadera, y autonzo al Insttuta Nacwonal
de Pensiones de los Ernpleados Publicos para que investigue 1a informacs<n que considere periinente

- ;
San Salvador, 17 __de MNovietibore 4o o609

rModalidad por la cual se ha solicitado ¢l servicio

Presencial B Virtual [ s Via telefonica O
Celular ]‘.)g_‘-z_ts_p"—lelélono ____________ Corred Eleeion ol i e e &
Sl A E w T BE PRES TONCE Sl oo
FECHA 0 1 WOv. 2021
HORA. 11D ae
REGISTRO OF ATEMCC RN - 4
AGENTE CAL1 QUE 7 AR
AECEPLCIONA ‘)\\-\f‘lae\ ‘0‘1“-\"“ .
Centro ge Gebierno, 53n Salvador. El Salvador, © A ' LT =
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HOJA DECALCULO DE PAGOS EN EXCESO

inpep

Panskarado Hacs Lis
B pad svaa N Tigo 48 Paralan - Kepecfco
Fachade
Moats paa sien Parcastajs o Ragod sl on N
- AT
Expaturis Tigo de Paralon Flag maan Eugecifcs Bizan ce S % Paralbs
Walsr de la cuces Forva da D dn
Mjrverc & foatad Tipo Pags ea sazsia
EUNTEINS L HONTO cuoTa PORCENTAIE
|FONDO GEKERAL PO EDPT
FOMNDO GRALZE [ 0 SO
FICEICOMISO A A BONYD L=l
|FONDOS PROMIOS 8 O S0
EIDEICOMISO BN & O
TOTAL 3000 8.0 & Do
it o .
33 a4 =" 833
BELP 5 - & Lne
TIACIEHOA 3 - & Le e
| ANT D [ - ELATE |
1555 3 - AL
AL - $- 3- 3- |
EITACHTROMISR ES DA RASE A TENTE OuE N0 EL PAGO S EACTSD
[TRAA50 Miarias Para S Aphic O FSois O Algos &7 A S,
NETEREACIA FGIEE BADO PO
FECIGA CONTAILE
CRAEADD EL
INKCID DESCUENTO,
CELCUENTO ER EXAP. RELACICRADO _______ s Norirs. Frmm 5 Beia
Delalle de Pago en Exceso
Peanaion Fagads | Valor Comecia Diferar<is Pericdo Pagads en Baceso Panibon BAA
SUD-TOTAL $0%0 $000
TOTAL PAGADD ENEXCESO $9.00

(€ TS 0TS
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