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INTRODUCCION

Este Manual ha sido disefiado para ser un documento dinamico y como tal, debera ser revisado para su actualizacion durante el desarrollo de la
vida del Instituto, y se basa en la Gestidén por Procesos, que es una forma de organizacion diferente de la clasica organizacién funcional y provee
un medio completo y consistente para detallar funciones, actividades y operaciones de los principales procesos de una Institucién y en el que prima
la vision del cliente sobre las actividades de la organizacion. Los procesos asi definidos son gestionados de modo estructurado y sobre su mejora
se basa la de la propia organizacion.

El Proceso Control de Requisitos y Pago de Beneficios, se presenta a través de la utilizacién de una herramienta denominada IDEFO, la cual se
compone de una serie jerarquica de diagramas que permiten, mediante niveles de detalle, describir las funciones especificadas en el nivel superior.
En las vistas superiores del modelo la interaccion entre las actividades representadas permite visualizar los procesos fundamentales que sustentan
la organizacion. Los elementos graficos utilizados para la construccion de los diagramas IDEFO son cuadros y flechas.

El significado de los elementos graficos utilizados, es el siguiente:

Control

Actividad: se representa con un cuadro, indica una funcion, proceso o transformacion.

Entrada: se representa con una flecha entrando por el lado izquierdo de la actividad, indica

Entrada

Proceso Procedimiento Salida

los materiales o informaciones que se transformaran en la actividad para obtener la salida.

Funcién > Salida: se representa con una flecha saliendo del lado derecho de la actividad, indica los

Actividad objetos o informaciones producidos por la ocurrencia de la actividad.

Control: se representa con una flecha entrando por la parte superior, indica las
regulaciones que determinan si una actividad se realiza o no. Ej.: nhormas, guias, reglas,

politicas, entre otros.
Mecanismo

Mecanismo: se representa con una flecha entrando por la parte inferior, indica los recursos
gue ejecutan una actividad. Ej.: personas, maquinarias, entre otros.
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Las Jefaturas deberan mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal un ejemplar electrénico del manual para consulta y
andlisis del trabajo. El personal de nuevo ingreso debera estudiar el manual como parte de su induccion y adiestramiento en el trabajo.

Ademas este manual cuenta con el registro de actualizaciones (documentacion), que indica igualmente quiénes participan en la actualizacion del
documento y las causas de la modificacién. Las revisiones a las que se ven sometidos los procesos por el propietario de los mismos y sus
colaboradores, deben ser periddicas y sus resultados deben tenerse en cuenta en la formulacion de la politica y estrategia por parte de la

Administracién Superior.
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CP-0 PROCESO CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS

CONTROL DE REQUISITOS
Y PAGO DE BENEFICIOS

CPO

NODE:

NUMBER:

TITLE: CONTROL DE REQUISITOS YPAGQ DE
CP-0 BENEFICIOS
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Nombre

Es el proceso mediante el cual se atiende a toda la poblacién pensionada que cumple los requisitos establecidos por la Ley para la
Definicién | continuidad del pago oportuno de la pensién, ademas a todos aquel afiliados que cumplan las condiciones de Ley para permanecer

en el Sistema de Pensiones Publico (SPP).

CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS

1. ARBOL DE PROCESOS DE CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE.BENEFICIOS

CONTROL DE REQUISITOS
Y PAGO DE BENEFICIOS

COMPROBAR REQUISITOS PARA EL PAGO DE

OBSERVACIONES
DE LOS ENTES

PAGOS Y/O
REINTEGROS

DOCUMENTOS Y
FORMULARIOS

LISTADO DE
PRODUCCIONES A

CPO
ATENDER, RECIBIR,
ATENDER RESOLVER ANALIZAR C%JNEfRUJf';E CONTROLAR Y siNEiRRAER
PUBLICO OBSERVACIONES EXPEDIENTES CALIDAD ENVIAR PLANILLAS
Y DENUNCIAS PRODUCCIONES
DIARIAS
cP1 cP2 cP3 cP4a CcP5 CcP6
UBICAR AL USUARIO © ATENDER O ANALIZAR © REVISAR ELABOR AR © GENERAR PLANILLAS DE

PAGOS

CPO

CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE

BENEFICIOS

—

o
o
PENSIONES FISCALIZADORES - CONTRA ENTREGAR © ELABORAR PLANILLA DE
© RECIBIR, VERIFICAR ¥ ENTREGAR © ELABORACION R ClON DEL CUOTAS ALIMENTICIAS Y
DOGUMENTOS © ATENDER DE CUADROS DIEoRM © RECIBIR, EMBARGOS JUDICIALES
DENUNCIAS DE ANALISIS Y CONFRONTAR, © ELABORAR PLANILLAS DE
© COMPROBAR E INVESTIGAR REQUISITOS A HOJA DE © VERIFICAR FIRMAR v
TRAVES DE VISITA DOMICILIAR TRABAJO DOCU MEN TOS ARCHIVAR REINTEGROS A
PEN SIONADOS UPISSS
© TRAMITAR Y ACTUALIZAR NUP © ELABORAR ORIGINALES, TEMPORALMENTE PARA ENVIAR A RIESGOS
© SUSPENDER DERECHO DE PENSION ACTA FORMULARIOS ¥ o ORDENAR PROFESIONALES DEL
FOTOCOPIAS DE PRODUCCIONES Y ISSS E INPEP
© CAMBIAR CUENTA BANCARIA © GESTIONAR DOCU MEN TOS R S OMER S
© CONVERTIR PENSION DE INVALIDEZ A VEJEZ Y NOTIFICACION ' L - \/ISAR CASOS DE LOTE o \SERAESSI';_F/OEQ?M'ENTO
© FOLEAR Y
VENCIMIENTO DE INVALIDEZ TEMPOR AL FOLEAR ¥ Q'S?ESZADDEOS v ELABORAR E EOVN Il
PRODUCC ION O IMPRIMIR LISTADO TEMPORALES
DIARIA GENERAD AS
© REGISTRAR
OBSERVACIONES,
DETALLAR EN
PRODUCC ION
DIARIA Y
DESCARGARLAS
EN HOJA EXCEL
© FIRMAR Y FECHAR
PRODUCCION
DIARIA
NODE: TITLE: NUMBER: Fagia v d 361
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2. SUBPROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS

O: Requisitos
documentales

Listado de producciones
O: Documentos confrontado y recibido
del usuarno ] RECIBIR,
. CONTROLAR
Produccionesdiarias Producciones Y ENVIAR Listado con nimerog
fimadasy PRODUCCIONES de loteo asignados
Expediente fechadas DIARIAS
Analizado
) ATENDER Sinreintegro Produccionescon -
Usiaio  f puBLICO 0 pago CP5 nimero de lote asignado
Expediente | EJECUTAR
analizado CONTROL
con pago DE CALIDAD| Productos de
ANALIZAR Expediente planillasde pagos
CP1 EXPEDIENTEY trabajado con
euda de Productos de planillas
D: Archivos requeridos J pensionado ) ) GENERAR Y de cuotasalimenticias
para anélisis fallecido Registios ejecutados CERRAR y embargos judiciales
; PLANILLAS
Casos observados ; Caso analizadq CP4 Productos de planillas_
asignados para andlisis cp3| Jeon pagoy/o de reintegros para
deuda riesgos profesionales
O: Denuncias
Expedientes que CP6| Vencimiento de requisitos,_
O: Notasde ATENDER, requieren analisis y pasividadestemporales
re uesta RESOLVER
Internasy OBSERVACIONES Respuesta a observaciones
externas Y DENUNCIAS >
O: Informes de
observaciones cP2 Respuestas a denuncias
marginados '
NODE: TITLE: CONTRO!L DE RFOUUISITOS Y PAGO DE NUMBER:
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Nombre

Definicién

ATENDER PUBLICO

Es el subproceso mediante el cual se reciben todas las gestiones que desean realizar los pensionados/afiliados/usuarios; dichas
gestiones pueden ser las siguientes:

- Comprobar Sobrevivencia

- Comprobar Estado Familiar

- Comprobar Calidad de Estudiante

- Cambio de Cuenta Bancaria

- Autorizacion para Cobro de Pension

- Entrega de Constancias de Pension (a quien interese, vitalicia, de cotizacién al Régimen Salud y para la declaracion de renta)
- Reporte de Fallecidos

- Firma de Ordenes de Descuento (cargo automatico del Banco Agricola)
- Formulario de Percepcion de Ingresos (Carencia)

- Notificacion de Reintegros

- Notificacion de Nuevas Nupcias

- Notificacion de Resolucion (Pension de Invalidez)

- Reporte de No Estudia

- Reporte de Mala Administraciéon de Pension

- Solicitud para Evaluacion de Segundo Dictamen

- Solicitud para evaluacion por hijo

- Solicitud de Copia de Resolucion

- Solicitud de Pago de Asignacion por Anualidad

- Solicitud de Visita Domiciliar

- Tramite de NUP

- Actualizacién de Datos en NUP
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3. ARBOL DEL SUBPROCESO ATENDER PUBLICO

ATENDER
PUBLICO

CP1

CP1

CONVERTIRPENSION
COVPROBAR E INVESTIGAR
COVPROBAR REQUISITOS RECIBR, VERFICAR Y , SUSPENDER CAVBIAR DE INVALIDEZ A VEJEZ
UBICARAL USUARIO 11 e 1 pagoDE PENSIONES | | ENTREGAR DOCIVENTOS REQ&?E?%@&EﬁXifDE TRAMTAR Y ACTUAUZAR NUPY { e erio pe pENSION | | CUENTA BANCARIA| | ¥ VENCIMENTO DE INVALIDEZ
TENPORAL
CPLL CPL2 oPL3 CPL4 CPLS CPLE oPLT CPL8
0 ENTREVISTARY 0 LLANARA USUARIO, SOLICITAR, O TRAMTARCONSTANCIAS O ACTUALIZAR Y PROGRAVER 0 TRAMTAR NUP 0 SUSPENDER DERECHO O ELABORARY O SOLICITARY DISTRBUR
ORIENTARAUSUARIO  VERIFICAR, CONFRONTAR ¢ cesrionarauTorzacioy. VISTASDOMCLIARES o cuvpiarForiacinE  PORFALLECMENTO  ENTREGARNOTA  EXPEDIENTES
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, DE PENSION 0 ACTUALIZAR ARCHIVOY .
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DE PENSICN D AN INFORVACIONEN  © CONVERTIREXPEDIENTE DE
INVALIDEZA VEJEZ
0 FOLEAR DOCUVENTOS Y SOCIAL HQJA DE TRABAJO )
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DIARIA 0 GESTIONAR
FIRVAS DE
AUTORIZACION
0 FOLEAR
DOCUNENTOS Y
CONFORMAR
PRODUCCION
DIARIA
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4. DEFINICION Y DIAGRAMAS DE SUBPROCESO ATENDER PUBLICO

CP1ATENDER PUBLICO

UBICAR AL USUARIO

CP1.1

COMPROBAR REQUISITOS
PARA EL PAGO DE PENSIONES
CP1.2

RECIBIR, VERIFICAR Y

ENTREGAR DOCUMENTOS
CP1.3

COMPROBAR E INVESTIGAR
REQUISITOS A TRAVES DE
VISITA DOMICILIAR
CP1.4

TRAMITAR Y ACTUALIZAR NUP

CP1.5
SUSPENDER
DERECHO DE PENSION
CP1.6
CAMBIAR

CUENTA BANCARIA

CP1.7

CONVERTIR PENSION DE INVALIDEZ A VEJEZ
Y VENCIMIENTO DE INVALIDEZ TEMPORAL
CP1.8

NODE:

CP1

TITLE ATENDER PUBLICO

NUMBER:

——
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VERSION N°: 01
FV: 19/11/2013

FUV:19/11/2013

m MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS
SUBPROCESO ATENDER PUBLICO

Unidad de Pensiones

Nombre UBICAR AL USUARIO

Definicién Es el Sub proceso por medio del cual se orienta al usuario en que area realizara el tramite requerido.

Nombre COMPROBAR REQUISITOS PARA EL PAGO DE PENSIONES

Es el subproceso en el cual se analizan y comprueban los requisitos establecidos en la Ley para la continuidad del pago de

Definicion .
pensiones.

Nombre RECIBIR, VERIFICAR Y ENTREGAR DOCUMENTOS

Es el subproceso en el cual se entregan los diferentes tipos de constancias, copia de resolucién de pension, carnet de NUP y se

Definicién . ; .
reciben 6rdenes de descuento del Banco Agricola.

Nombre COMPROBAR E INVESTIGAR REQUISITOS A TRAVES DE VISITA DOMICILIAR
Es el subproceso mediante el cual, la trabajadora social se desplaza para realizar visitas a domicilio a todos aquellos pensionados
Definicién | que presentan algin impedimento para movilizarse, con el objetivo de investigar y comprobar los diferentes requisitos para la
continuidad del pago de pension.

Nombre TRAMITAR Y ACTUALIZAR NUP
Definicién Es el subproceso en el cual se tramita y actualiza NUP.

Nombre SUSPENDER DERECHO DE PENSION

Es el subproceso donde se suspende el derecho de pago por las distintas causas, las cuales son:
- Por fallecimiento

- No constancia de estudios

- Por concubinato

Definicién

Nombre CAMBIAR CUENTA BANCARIA

Definicién Es el subproceso en el cual se gestiona el cambio de cuenta bancaria.

Nombre CONVERTIR PENSION DE INVALIDEZ A VEJEZ Y VENCIMIENTO DE INVALIDEZ TEMPORAL

Es el subproceso mediante el cual una pension de invalidez permanente o temporal llega a su edad legal para convertirse en
Definicién | pension vitalicia de vejez y el vencimiento de pensién de invalidez temporal es la terminacion de la caducidad del primer dictamen
emitido por la CCI (Comisién Calificadora de Invalidez)
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CP1.1 UBICAR AL USUARIO

D: Distintos tipos de tramites

NCP1.1.1
| S

O: Requisitos documentales

O: Documentos del usuario

Usuario

Usuario con documentacion v erificada

y modificada CP1.5.1.4.3

Usuario con documentacion

verificada y modificada CP1.5.2.4.3

D: Usuario orientado por tipo de tramite
[,

|

D: Usuario no atendido por falta de documentacion

ENTREVISTAR
Y ORIENTAR A

O: Documentacion del usuario CP1.1.1

USUARIO POR
TIPO DE TRAMITE

O: Requisitos documentales CP1.1.1

CP1.1

CPL1.1
Usuario con tramite CLASIFICAR A USUARIO | O: Usuario trasladado y ubicado
seleccionado POR TIPO DE TRAMTE por tipo de tramite CP1.1.2
CPL1.2
Coordinador
de Seccion \\
Colaboradorw
de Seccion
NODE: TITLE: NUMBER:

UBICAR AL USUARIO

——
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oy VERSION N°: 01
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SUBPROCESO ATENDER PUBLICO FUV:19/11/2013

Unidad de Pensiones

Nombre ENTREVISTAR Y ORIENTAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE

Es la actividad en la cual se atiende a toda la poblacion que se presenta a la Unidad de Pensiones y se le orienta el lugar especifico

Definicion donde realizara su tramite, ya sea interno (UPISSS) o externo (otra institucion).

Controles de la actividad "ENTREVISTAR Y ORIENTAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"

Nombre Definiciéon

Los distintos tipos de tramite que un usuario puede realizar son los siguientes:

- Comprobar sobrevivencia

- Comprobar estado familiar

- Comprobar calidad de estudiante

- Cambio de cuenta bancaria

- Autorizacién para cobro de pension

- Tramite de NUP

- Actualizacion de datos en NUP

- Entrega de constancias de pension (a quien interese, vitalicia, de cotizacion al Régimen Salud y para la declaracion de

renta)
D: Distintos tipos de |- Reporte de fallecidos
tramites - Firma de ordenes de descuento (cargo automatico del Banco Agricola)

- Formulario de percepcién de ingresos (Carencia)

- Notificacion de reintegros

- Notificacion de nuevas nupcias

- Notificacion de resolucién (pensién de invalidez)

- Reporte de no estudia

- Reporte de mala administracion-de pension

- Solicitud para evaluacién de segundo dictamen

- Solicitud de copia de resolucién

- Solicitud de pago de asignacion por anualidad

- Solicitud de visita domiciliar

El usuario se presenta al area de recepciéon de la UPISSS donde es atendido por la colaboradora de seccion, la cual
realiza las siguientes acciones:

1- Saluda al usuario

2- Pregunta que tipo de trdmite realizara

3- Si el tramite es para control de pensiones, le pregunta si trae la documentacion completa.

4- Si el trAmite es para otra area de la UPISSS, lo ubica donde corresponde.

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:
- DUI

- Carnet de Residente

NCP1.1.1

O: Documentos del
usuario

Péagina 17 de 361




Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS

VERSION N°: 01
FV: 19/11/2013

SUBPROCESO ATENDER PUBLICO FUV:19/11/2013

Controles de la actividad "ENTREVISTAR Y ORIENTAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"

Nombre Definicién
- Pasaporte
- Carnet de minoridad
-NIT
- Tarjeta de pensionado
- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)
- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacion de NUP)
Son los requisitos documentales originales y fotocopias que se deben presentar para realizar los diferentes tipos de
trdmites; los cuales son:
A) COMPROBAR SOBREVIVENCIA
- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacién de DUI, en los siguientes casos:
1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que ésta quede de
respaldo en el archivo.
2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en el sistema
de control de pensiones, existen inconsistencias.
3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.
- Fotocopia de NIT
- Fotocopia de tarjeta de pensionado
- Fotocopia de pasaporte
- Fotocopia de carné de residente
O: Requisitos - Fotocopia del carné de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento
documentales - Notas administrativas (memorandum y formularios que completa trabajo social del ISSS, administradores de centros de

atencion del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias y notarios)

- Copia de sentencia o Ultima vista publica (privados de libertad)

- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el extranjero o
notarios publicos extranjeros)

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o mayores a un afio.

B) COMPROBAR ESTADO FAMILIAR
- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacion de DUI, en los siguientes casos:

1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que ésta quede de
respaldo en el archivo.

2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en el sistema
de control de pensiones, existen inconsistencias.

3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.
- Fotocopia de tarjeta de pensionado.
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SUBPROCESO ATENDER PUBLICO FUV:19/11/2013

Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "ENTREVISTAR Y ORIENTAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"

Nombre Definiciéon

- Partida de nacimiento original y reciente no mayor a 30 dias desde su fecha de expedicion.

- Fotocopia de NIT.

- Fotocopia de pasaporte.

- Fotocopia de carné de residente.

- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el extranjero o
notarios publicos extranjeros).

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o mayores a un afio.

- Acta de naturalizacién (para los extranjeros naturalizados).

C) COMPROBAR CALIDAD DE ESTUDIANTE
- Certificacion de partida de nacimiento original y reciente no mayor a 30 dias desde su fecha de expedicion.
- Acta de naturalizacion (para los extranjeros naturalizados).
- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el extranjero o
notarios publicos extranjeros).
- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales 0 mayores a un afio.
- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacion de DUI, en los siguientes casos:
1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que ésta quede de
respaldo en el archivo.
2. En visitas subsecuentes si-al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en el sistema
de control de pensiones, existen inconsistencias.
3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.
- Fotocopia de pasaporte.
- Fotocopia de Carnet de residente.
- Fotocopia de NIT.
- Fotocopia de tarjeta de pensionado.

D) CAMBIO DE CUENTA BANCARIA

- Libreta de apertura de cuenta bancaria (original y fotocopia)

- Fotocopia de Contrato de apertura de cuenta

- Carta explicativa del motivo del cambio de cuenta.

- Fotocopia de DUI

- Fotocopia de tarjeta ISSS (pensionado por vejez, invalidez y viudez)

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de carné de minoridad (orfandades menores de edad)

- Fotocopia de DUI y NIT de madre, padre o tutor (orfandades menores de edad)
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Controles de la actividad "ENTREVISTAR Y ORIENTAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"

Nombre

Definiciéon

E) AUTORIZACION PARA COBRO DE PENSION
- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el extranjero o
notarios publicos extranjeros)
- Notas administrativas (memorandum y formularios que completa trabajo social del ISSS, notario, administradores de
centros de atencién del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias y notarios)
- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o mayores a un afio.
- Copia de sentencia o Ultima vista publica (privados de libertad)
- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacion de DUI, enlos siguientes casos:
1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que ésta quede de
respaldo en el archivo.
2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en el sistema
de control de pensiones, existen inconsistencias.
3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.
- Fotocopia de pasaporte
- Fotocopia de carné de residente
- Fotocopia de NIT
- Fotocopia de tarjeta de pensionado
- Fotocopia del carné de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento
- Fotocopia del DUI de la persona autorizada

F) ENTREGA DE CONSTANCIAS DE PENSION (a quién interese, vitalicia, de cotizacion al Régimen Salud y para
declaracion de renta)
- Documentacion del usuario

* DUI

* Tarjeta de pensionado

* Carné de Residente

* Pasaporte

* Carné de minoridad

G) REPORTE DE FALLECIDOS
- Partida de defuncién y/o boleta de reporte de fallecido.
- Libreta de cuenta bancaria.
- Documentacion del usuario
* DUI
* Carné de Residente
* Pasaporte
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Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS
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Controles de la actividad "ENTREVISTAR Y ORIENTAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"

Nombre

Definiciéon

* Carné de minoridad
* Tarjeta de pensionado

- Orden de descuento en original y copia (Banco Agricola)
- Documentacion del usuario

* DUI

* Carnet de Residente

* Tarjeta de pensionado

I) FORMULARIO DE PERCEPCION DE INGRESOS (Carencia)
- Hoja de carencia

- DUI 0 Documento de Identificacion (fotocopia)

- Tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez)

J) NOTIFICACION DE REINTEGROS
- DUI o Documento de Identificacion (fotocopia)
- Tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez)

K) NOTIFICACION DE NUEVAS NUPCIAS
- Certificacion de Partida de matrimonio

- Fotocopia de DUI

- Tarjeta de pensionado (viudez)

L) NOTIFICACION DE RESOLUCION (pension de invalidez)
- DUI o Documento de Identificacion (original)
- Tarjeta de pensionado (invalidez)

M) REPORTE DE NO ESTUDIA
- Hoja de no estudia
- DUI o0 Documento de Identificacion (fotocopia)

N) REPORTE DE MALA ADMINISTRACION DE PENSION
- DUI 0 Documento de Identificacion (de quien lo reporta)
- Datos personales del pensionado o beneficiario

H)AUTORIZACION DE ORDEN DE DESCUENTO (CARGO AUTOMATICO DEL BANCO AGRICOLA)
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Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "ENTREVISTAR Y ORIENTAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"

Nombre Definicién

O) SOLICITUD PARA EVALUACION DE SEGUNDO DICTAMEN
- Datos personales del pensionado

- DUI o Documento de Identificacion (de quien lo solicita)

- Tarjeta de pensionado

P) SOLICITUD DE COPIA DE RESOLUCION
- DUI o Documento de Identificacion (original)
- Tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez)

Q) SOLICITUD DE PAGO DE ASIGNACION POR ANUALIDAD
- Fotocopia de DUl o Fotocopia de certificacion de DUI, en los siguientes casos:

1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que ésta quede de
respaldo en el archivo.

2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en el sistema
de control de pensiones, existen inconsistencias.

3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.
- Fotocopia de NIT
- Fotocopia de tarjeta de pensionado

R) SOLICITUD DE VISITA DOMICILIAR

Consiste en un requerimiento para realizar visita domiciliar, el cual puede ser por cualquiera de los siguientes medios:
- Llamada telefonica

- Medio escrito: notas y memorandum

- Correo electronico

- Presencial

S) TRAMITE DE NUP (ver subproceso CP1.5.1.1)

T) ACTUALIZACION DE DATOS EN NUP (ver subproceso CP1.5.2.2)

Entradas de la actividad "ENTREVISTAR Y ORIENTAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"

Nombre Definicién

Usuario

Usuario con documentacion verificada y | Es el usuario que ha gestionado una modificacién en los datos de la base de salud (tarjeta ISSS) y/o
modificada CP1.5.1.4.3 certificacién o constancia de DUI, lo cual es necesario para realizar el tramite de NUP.
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Unidad de Pensiones

Entradas de la actividad "ENTREVISTAR Y ORIENTAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"

Nombre Definicién
Usuario con documentacion verificada 'y | Es el usuario que ha gestionado una modificacion en los datos de la base de salud (tarjeta ISSS) y/o
modificada CP1.5.2.4.3 certificacién o constancia de DUI, lo cual es necesario para realizar el trdmite de NUP.

Salidas de la actividad "ENTREVISTAR Y ORIENTAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"
Nombre Definiciéon

D: Usuario no atendido por
falta de documentacion

D: Usuario orientado por tipo | Es aquella persona que en calidad de: Pensionados, beneficiarios, afiliados, autorizados, apoderados y otros;
de tramite gue después de haber expresado el tramite que desea realizar, es remitido al rea o institucién correspondiente.
Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

O: Documentacion del - Carnet de minoridad

usuario CP1.1.1 -NIT

- Tarjeta de pensionado

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacién de NUP)

Viene de CP1.1.1 hacia CP1.2.1

Son los requisitos documentales originales y fotocopias que se deben presentar para realizar los diferentes tipos
de trdmites; los cuales son:

Es el usuario no atendido por falta de documentacién'y orientado verbalmente.

A) COMPROBAR SOBREVIVENCIA
- Fotocopia de DUl o Fotocopia de certificacion de DUI, en los siguientes casos:
1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que ésta
guede de respaldo en el archivo.
O: Requisitos documentales 2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en el
CP1.1.1 sistema de control de pensiones, existen inconsistencias.
3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.
- Fotocopia de NIT
- Fotocopia de tarjeta de pensionado
- Fotocopia de pasaporte
- Fotocopia de carnet de residente
- Fotocopia del carnet de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento
- Notas administrativas (memorandum y formularios que completa trabajo social del ISSS, administradores de
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Salidas de la actividad "ENTREVISTAR Y ORIENTAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"

Nombre

Definiciéon

centros de atencion del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias y notarios)

- Copia de sentencia o vista publica (privados de libertad)

- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el
extranjero o notarios publicos extranjeros)

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o mayores a un afio.

B) COMPROBAR ESTADO FAMILIAR
- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacion de DUI, en los siguientes casos:
1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que ésta
quede de respaldo en el archivo.
2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en el
sistema de control de pensiones, existen inconsistencias.
3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.
- Fotocopia de tarjeta de pensionado.
- Partida de nacimiento original y reciente no mayor a 30 dias desde su fecha de expedicion.
- Fotocopia de NIT.
- Fotocopia de pasaporte.
- Fotocopia de carnet de residente.
- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o0 de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el
extranjero o notarios publicos extranjeros).
- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales 0 mayores a un afio.
- Acta de naturalizacién (para los extranjeros naturalizados).

C) COMPROBAR CALIDAD DE ESTUDIANTE
- Constancias de estudio de alumno activo, que especifique la fecha de inicio y finalizacién de cada ciclo o afio
lectivo.
- Constancias de notas finales.
- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el
extranjero o notarios publicos extranjeros).
- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o mayores a un afio.
- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacién de DUI, en los siguientes casos:

1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que ésta
quede de respaldo en el archivo.

2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en el
sistema de control de pensiones, existen inconsistencias.

3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.
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Salidas de la actividad "ENTREVISTAR Y ORIENTAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"

Nombre

Definiciéon

- Fotocopia de pasaporte.

- Fotocopia de carnet de residente.

- Fotocopia de NIT.

- Fotocopia de tarjeta de pensionado.
- Fotocopia del carnet de minoridad.

D) CAMBIO DE CUENTA BANCARIA

- Libreta de apertura de cuenta bancaria (original y fotocopia)

- Fotocopia de Contrato de apertura de cuenta

- Carta explicativa del motivo del cambio de cuenta.

- Fotocopia de DUI

- Fotocopia de tarjeta ISSS (pensionado por vejez, invalidez y viudez)

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de DUI y NIT de madre, padre o tutor (orfandades menores de edad)

E) AUTORIZACION PARA COBRO DE PENSION
- Notas auténticas (Consulados salvadorefios 0 de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el
extranjero o notarios publicos extranjeros)

- Notas administrativas (memorandum y formularios que completa trabajo social del ISSS, notario,
administradores de' centros de atencion del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias y
notarios)

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o0 mayores a un afo.
- Copia de sentencia o0 vista publica (privados de libertad)
- Fotocopia de DUl o Fotocopia de certificacion de DUI, en los siguientes casos:
1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que ésta
quede de respaldo en el archivo.
2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en el
sistema de control de pensiones, existen inconsistencias.
3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.
- Fotocopia de pasaporte
- Fotocopia de carnet de residente
- Fotocopia de NIT
- Fotocopia de tarjeta de pensionado
- Fotocopia del carnet de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento
- Fotocopia del DUI de la persona autorizada
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Salidas de la actividad "ENTREVISTAR Y ORIENTAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"

Nombre Definiciéon

F) ENTREGA DE CONSTANCIAS DE PENSION (a quién interese, vitalicia, de cotizacion al Régimen Salud y
para declaracién de renta)

- DUI

- Tarjeta de pensionado

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

G) REPORTE DE FALLECIDOS

- Partida de defuncién y/o boleta de reporte de fallecido.
- Libreta de cuenta bancaria.

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

- Tarjeta de pensionado

H)AUTORIZACION DE ORDEN DE DESCUENTO (CARGO AUTOMATICO DEL BANCO AGRICOLA)
- Orden de descuento en original y copia (Banco Agricola)

- DUI

- Carnet de Residente

- Tarjeta de pensionado

l) FORMULARIO DE PERCEPCION DE INGRESOS (Carencia)
- Hoja de carencia

- DUl.o Documento de Identificacién (fotocopia)

- Tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez)

J) NOTIFICACION DE REINTEGROS
- DUl o Documento de Identificacién (fotocopia)
- Tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez)

K) NOTIFICACION DE NUEVAS NUPCIAS
- Certificacion de Partida de matrimonio

- Fotocopia de DUI

- Tarjeta de pensionado (viudez)
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Salidas de la actividad "ENTREVISTAR Y ORIENTAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"

Nombre

Definiciéon

L) NOTIFICACION DE RESOLUCION (pension de invalidez)
- DUI o0 Documento de Identificacion (original)
- Tarjeta de pensionado (invalidez)

M) REPORTE DE NO ESTUDIA

- Hoja de no estudia

- Notas finales del tltimo periodo estudiado

- DUI o Documento de Identificacion (fotocopia)

N) REPORTE DE MALA ADMINISTRACION DE PENSION
- DUI 0 Documento de Identificacion (de quien lo reporta)
- Datos personales del pensionado o beneficiario

0) SOLICITUD PARA EVALUACION DE SEGUNDO DICTAMEN
- Datos personales del pensionado

- DUI o Documento de Identificacion (de quien lo solicita)

- Tarjeta de pensionado

P) SOLICITUD DE COPIA DE RESOLUCION
- DUI o Documento de Identificacion (original)
- Tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez)

Q) SOLICITUD DE PAGO DE ASIGNACION POR ANUALIDAD
- Fotocopia de DUl o Fotocopia de certificacion de DUI, en los siguientes casos:

1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que ésta
quede de respaldo en el archivo.

2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en el
sistema de control de pensiones, existen inconsistencias.

3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.
- Fotocopia de NIT
- Fotocopia de tarjeta de pensionado

R) SOLICITUD DE VISITA DOMICILIAR

Consiste en un requerimiento para realizar visita domiciliar, el cual puede ser por cualquiera de los siguientes
medios:

- Llamada telefénica
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Salidas de la actividad "ENTREVISTAR Y ORIENTAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"

Nombre Definiciéon

- Medio escrito: notas y memorandum

- Correo electronico

- Presencial

S) TRAMITE DE NUP (ver subproceso CP1.5.1.1)

T) ACTUALIZACION DE DATOS EN NUP (ver subproceso CP1.5.2.2)

Usuario con tramite
seleccionado

Control de Pensiones.

Son todos los usuarios que en calidad de: Pensionados, beneficiarios, afiliados, autorizados, apoderados y otros;
que después de haber expresado el tramite que desean realizar, es procedente que sea atendido en la Seccién

Nombre CLASIFICAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE

Definicién Es el subproceso en el cual se clasifica al usuario segun el tramite a realizar,

Entradas de la actividad "CLASIFICAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"

Nombre Definiciéon

Usuario con tramite
seleccionado

Pensiones.

Son todos los usuarios que en calidad de: Pensionados, beneficiarios, afiliados, autorizados, apoderados y otros; que
después de haber expresado el tramite que desean realizar, es procedente que sea atendido en la Seccién Control de

Salidas de la actividad "CLASIFICAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"

Nombre Definiciéon

O: Usuario trasladado y ubicado por tipo de

tramite CP1.1.2 acuerdo al tipo de tramite a realizar.

Son los usuarios clasificados y ubicados en el interior de la Seccién Control de Pensiones de

Viene de la CP1.1.2 y va hacia CP1.2.1, CP1.3.1.1, CP1.3.2.1, CP1.3.3.1, CP1.5.4.1
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CP1.1.2 CLASIFICAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE

Turnomatic N.CP1.1.2.1
N.CP1.1.2.2 N.CP1.1.2.3
CPL1.2.1 < S
CLASIFICAR A USUARIO
Usuario con tramite POR TIPO DE TRAMITE
seleccionado Y ENTREGAR NUMERO |
CP1.1.2.1
A A Usuario
clasificado
por tipo de
tramite con
”“.merzb LLAMAR A USUARIO
asigna POR TIPO DE TRAMTE
CP1.1.2.2
Usuario
llamado 4
por tipo TRASLADAR Y UBICAR
de tramite A USUARIO $EGUN O: Usuario trasladado
TIPO DE TRAMITE y ubicado por tipo de ~
tramite CP1.1.2.3
CP1.1.2.3
A
Colaborador
Colaborggor de Seccion Colaborador
| W N ¥de Seccion I W L de Secci6n
Coordinador Coordinador Coordinador
de Seccién -~ —~de Seccion ~X—~de Seccién
NODE: TITLE: A NUMBER:
CLASIFICAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE
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Nombre  CLASIFICAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE Y ENTREGAR NUMERO

Es la actividad en la cual se clasifica al usuario por tipo de tramite a realizar, entregandole un ticket con fecha y hora; ubicdndolos en

Definicién . . .
un area de espera general, donde seran llamados posteriormente.

Controles de la actividad "CLASIFICAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE Y ENTREGAR NUMERO"

Nombre Definiciéon

Se clasifica al usuario de acuerdo a lo siguiente:
1- Si trae documentacion completa le entrega ticket con el nimero correlativo y color asignado al tipo de tramite que realizara

N.CP1.1.2.1 . :
en el area de control de pensiones.
2- Se le indica al usuario que espere a ser llamado y ubicado.
La especificaciéon de los tickets corresponde a la situacion en febrero 2013.
Son tickets con serie de la"A" a la "E" y nimero correlativo desde el 00 al 99 con lineas de colores de la siguiente manera:
- Color Blanco / Lineas azules: "tramites rapidos": constancias (de pension a quien interese y vitalicia, de cotizaciéon al
Régimen de Salud, declaracion de renta), ordenes de descuento del Banco Agricola, entrega de carnet de NUP, y entrega de
Copia de resoluciones.
- Color Blanco / Lineas verdes: "de trabajo social"; personas con problemas de salud, dificultad para desplazarse, autorizados
a firmar prérroga y finalizar el tramite de visita domiciliar.

T . - Color Blanco / Lineas amarillas: "tramite general": todo tipo de tramite.

urnomatic . . - . . .
CP11.21 Al 16 de septiembre 2013 se encuentran cambios relacionados a las caracteristicas de los tickets por estar implementando una

nueva metodologia.

- Amarillos (reporte de fallecidos)

- Anaranjado (tramite de NUP)

- Blanco (sobrevivencia)

- Verde (estado familiar, autorizaciones, constancias de estudio)

- Azul (constancias de pensién; firma de ordenes de descuento de Banco Agricola, copias de resolucién y entrega de carnet de
NUP)

- Morado (trabajo social)

Entradas de la actividad "CLASIFICAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE Y ENTREGAR NUMERO"
Nombre Definicion

Son todos los usuarios que en calidad de: Pensionados, beneficiarios, afiliados, autorizados, apoderados y otros; que
después de haber expresado el tramite que desean realizar, es procedente que sea atendido en la Seccién Control de
Pensiones.

Usuario con tramite
seleccionado
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Salidas de la actividad "CLASIFICAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE Y ENTREGAR NUMERO"

Nombre Definicién
Usuario clasificado por tipo de tramite con Es el usuario que de acuerdo al tipo de tramite a realizar, es clasificado con el nimero y color
ndmero asignado de ticket correspondiente.

Nombre  LLAMAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE

La especificacion de los tickets corresponde a la situacién en febrero 2013.

Es la actividad en la cual se llama al usuario en grupos méaximos de diez personas, de acuerdo a la serie, color y nimero correlativo
del ticket entregado.

Al final de la jornada se totaliza la cantidad de usuarios atendidos por color de ticket y tipo de tramite.

Definicién | Al 16 de septiembre 2013, se realiza de la siguiente actividad:

Es la actividad en la cual se llama al usuario en grupos maximos de cinco personas, de acuerdo al color y nimero correlativo del
ticket entregado, marcando con un circulo en la hoja impresa de control diario el Ultimo nimero, para ser ubicado en el area de
espera previo a ingresar a la Seccion Control de Pensiones.

Al final de la jornada se totaliza la cantidad de usuarios atendidos.

Controles de la actividad "LLAMAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"

Nombre Definicion

Es una hoja impresa de control diario en la cual se marca con un circulo el Ultimo ndmero de ticket entregado al usuario que es
ubicado en el area de espera, previo a ingresar a la Seccién Control de Pensiones.

Ticket numerados:

Son rollos de ticket con serie de la "A" ala "E" y ndmero correlativo desde el 00 al 99 con lineas de colores.

A partir del 16 de septiembre 2013

- Se elaboran los ticket de forma manual y de diferentes colores.

N.CP1.1.2.2

Entradas de la actividad "LLAMAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"

Nombre Definicion
Usuario clasificado por tipo de tramite con Es el usuario que de acuerdo al tipo de trdmite a realizar, es clasificado con el nUmero y color
numero asignado de ticket correspondiente.

Salidas de la actividad "LLAMAR A USUARIO POR TIPO DE TRAMITE"

Nombre Definicién
Usuario llamado por tipo de | Es el usuario llamado y ubicado en sala de espera, donde sera llamado por segunda ocasién para el ingreso a la
trdmite Seccién Control de Pensiones.
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Nombre  TRASLADAR Y UBICAR A USUARIO SEGUN TIPO DE TRAMITE

Es la actividad en la cual se llaman a los usuarios en orden correlativo de acuerdo al (serie) color y nimero del ticket entregado,
Definicién | formando grupos de cinco personas, trasladandolos a la Seccion Control de Pensiones y ubicandolos de acuerdo al tipo de tramite y
color de ticket.

Controles de la actividad "TRASLADAR Y UBICAR A USUARIO SEGUN TIPO DE TRAMITE"

Nombre Definicién

- Para efectos de control en el ingreso de las personas, al momento de ser llamadas y se encuentren presentes, se marca con una
x el nimero correspondiente en la hoja de control diario.

- Al finalizar la jornada diaria, se emite un informe de la cantidad de personas atendidas por tipo de tramite y los acontecimientos
relevantes del dia.

N.CP1.1.2.3

Entradas de la actividad "TRASLADAR Y UBICAR A USUARIO SEGUN TIPO DE TRAMITE"

Nombre Definicion
Usuario llamado por tipo de | Es el usuario llamado y ubicado en sala de espera, donde sera llamado por segunda ocasion para el ingreso a la
trdmite Seccion Control de Pensiones.

Salidas de la actividad "TRASLADAR Y UBICAR A USUARIO SEGUN TIPO DE TRAMITE"

Nombre Definicion
Son los usuarios clasificados y ubicados en el interior de la Seccién Control de Pensiones de

acuerdo al tipo de tramite a realizar.
Viene de la CP1.1.2.3 y va hacia CP1.2.1, CP1.3.1.1, CP1.3.2.1, CP1.3.3.1, CP1.5.4.1,

O: Usuario trasladado y ubicado por tipo de
trdmite CP1.1.2.3
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CP1.2 COMPROBAR REQUISITOS PARA EL PAGO DE PENSIONES

O: Documentos del NCP1.2.1
usuario CP1.1.1 l Fﬁsl@l.zl

O: Observaciones

O: Requisitos 4 LLAMAR A

documentales USUARIO,

CP1.1.1 SOLICITAR,
VERIFICAR,

SICPl.Z.l\I\‘

O: Hoja de percepcion de otrosingresos (carencia)

D: Indicaciones al usuario por tramite rechazado
Ll

0O: Documentos del usuario verificados CP1.2.];

registradas CP4.4 CONFRONTAR
. ' DOCUMENTOS W O: Requisitos documentalesverificados | »
O: Usuario IYNCFSSBL:JQE } + y consultadosen SI CP1.2.1 | g
tradadado y ubicado O: Nota impresa
portipode ramite ™| ENEL SISTEMA | ) . . e
CP1.12 CP1.21 O: Comprobante de sobrevivencia entregado al usuarig.
T T | O: Documentacion entregada al usuario_
o: Compr_obant_es | O:Documentacion para Banco,
de sobrevivencia >
COMPROBAR | O: Tarjeta de autorizacion entregada al usuarjo
O: Sobrevivend REQUISITOS | O Reortes
e s oo | ores
CONTINUIDAD Subproductosde CP1.2.2.6
y programa a pensionado DEL PAGO DE = | >
PENSION \_ Requisitoscomprobados con
0: Expediente fisico ] estatus de pensonado activo DO(ESII\_/IIIEE?\IF}FOS
[idad
porantaica y l Requisito Y CONFORMAR | 0: Producciones .
. . o, Requisito V' REACTIVAR comprobado con PRODUCCION [ diariasCP1.24 =
g;ﬁz'iad:c;o;g;(:gp comprobado con REGISTROS |estatusde DIARIA
satusd ionad i
anualidad esatus de _ PASIVOS Y pensionado pasivo - CP1.2.4
CP1.2.2| pensionado pasivo PAGOS T
D: Reporte de pasivos FISIIEE’\IIDI?EIE’;-IFCI)EI\? Hoja de trabajo Trabajador(a)
temporales CP1.2.2.5.3 con movimiento Social
Trabajador(a) CP12.3 :

) Social Calculistay
Calculistay ) |_~Socia Calculista y controlador controlador de
contrplador de A proceso de de pensiones (Area de Trabajador(a) pensiones (Area de
PEnsiones (Ar?a 'de / Instituciones atencion al publico y Social atencién al pablico y
ate,r;q_o)n al pablico X Previsonales analisis) analisis)
analisis
NODE: TITLE: NUMBER:

COMPROBAR REQUISITOS PARA EL PAGO DE
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LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR, CONFRONTAR DOCUMENTOS Y CONSULTAR INFORMACION EN EL

Nombre g orEMmA

Es la actividad mediante la cual el usuario es llamado por orden correlativo y color de ticket, solicitdndole los documentos de
Definicién | identidad, requisitos documentales y las fotocopias correspondientes, las cuales son confrontadas; finalmente se analiza en el
sistema integrado la informacién general del expediente.

Controles de la actividad "LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR, CONFRONTAR DOCUMENTOS Y CONSULTAR
INFORMACION EN EL SISTEMA"

Nombre Definiciéon

- Los usuarios con ticket de color blanco con rallas verdes y azules, son llamados por el responsable de la atencién en
forma verbal; y los color blanco con rallas amarillas, son llamados por medio de pantalla de turnomatic y adicionalmente en
forma verbal.

- Usuario entrega el ticket correspondiente al responsable de atenderlo.

- El responsable solicita al usuario los documentos de identidad y los requisitos documentales, los cuales son verificados y
las fotocopias son confrontadas con sus originales; plasmando el sello de "es conforme con el original," el cual se
complementa con nimero de afiliacién, nimero de expediente, fecha, firmay nombre del responsable.

- El responsable verifica en el sistema integrado. la informacion general del expediente, donde se visualiza si el estatus del
pensionado es activo o pasivo.

- Si al momento de la verificacion, el monto de la pension es inferior a la pensién minima vigente y el pensionado
manifiesta no percibir ingresos, se le entrega hoja de percepcién de otros ingresos (carencia).

El Comprobante de Visita Domiciliar, es el formulario que completa la trabajadora social al momento de la visita, que es
entregado a la persona autorizada, ya que este debe presentarlo junto a los documentos (original y copia) marcados en el
formulario, a la Seccion Control de Pensiones, dichos documentos pueden ser:

NCP1.2.1 - DUI del pensionado

- NIT del pensionado

- Tarjeta ISSS del pensionado

- DUI o CIP del fallecido

- Certificacion de Partida de nacimiento del fallecido (reciente)

- Certificacion de Partida de defuncion del fallecido (reciente)

- Tarjeta ISSS del fallecido

- DUI de la beneficiaria

- DUI de la persona autorizada

El formulario se completa con la siguiente informacién:
- Nombre del empleado que visita

- Fecha de la visita

- Nombre de autorizado

- Nimero de expediente
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Controles de la actividad "LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR, CONFRONTAR DOCUMENTOS Y CONSULTAR
INFORMACION EN EL SISTEMA"

Nombre Definiciéon

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:

- DUI
- Carnet de Residente
- Pasaporte
O: Documentos del |- Carnet de minoridad
usuario CP1.1.1 -NIT

- Tarjeta de pensionado

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacién de NUP)

Viene de CP1.1.1 hacia CP1.2.1

Herramientas > Consulta de expedientes > Ingresa por nimero de expediente, nimero de afiliacion, nombre, NUP o
cuenta bancaria:

Despliega informacion del expediente para revisar la vigencia de los requisitos que deben comprobarse y verifican en
alertas si hay algo pendiente de solventar.

Alerta, es la accién de dejar evidencia de los acontecimientos relacionados al expediente.

1. Comentarios expresados al usuario.

2. Gestiones administrativas pendientes de realizar.

3. Gestiones realizadas en el expediente.

Para el acceso a las alertas, se ingresa a:

Selecciona la opcion "alertas" y despliega todas las alertas registradas, desde donde se puede:

- Adicionar una nueva alerta > habilita el campo para ingresar los comentarios > selecciona grabar.

- Modificar la alerta existente> selecciona la alerta a modificar> modificar> habilita el campo para ingresar las
modificaciones al comentario > selecciona grabar.

- Imprimir las alertas.

SICP1.2.1

Entradas de la actividad "LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR, CONFRONTAR DOCUMENTOS Y CONSULTAR INFORMACION
EN EL SISTEMA"

Nombre Definicién

Son las observaciones registradas en el archivo Excel y sefialadas en la produccién diaria que se devuelven
al calculista responsable para solventarlas.

O: Observaciones registradas

CP4.4 Viene de CP4.4 y va hacia CP1.2.1, CP1.3.2.1, CP1.4.2,1, CP1.6.1.2, CP1.6.2.1, CP1.7.2
O: Requisitos documentales Son los requisitos documentales originales y fotocopias que se deben presentar para realizar los diferentes
CP1.1.1 tipos de tramites; los cuales son:
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Unidad de Pensiones

Entradas de la actividad "LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR, CONFRONTAR DOCUMENTQOS Y CONSULTAR INFORMACION
EN EL SISTEMA"
Nombre Definicién
A) COMPROBAR SOBREVIVENCIA
- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacion de DUI, en‘los siguientes casos:
1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que
ésta quede de respaldo en el archivo.
2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en
el sistema de control de pensiones, existen inconsistencias.
3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.
- Fotocopia de NIT
- Fotocopia de tarjeta de pensionado
- Fotocopia de pasaporte
- Fotocopia de carnet de residente
- Fotocopia del carnet de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento
- Notas administrativas (memorandum y formularios que completa trabajo social del ISSS, administradores
de centros de atencidn del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias y notarios)
- Copia de sentencia o vista publica (privados de libertad)
- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el
extranjero o notarios publicos extranjeros)
- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o0 mayores a un afio.

B) COMPROBAR ESTADO FAMILIAR
- Fotocopia de DUl o Fotocopia de certificacion de DUI, en los siguientes casos:
1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que
ésta quede de respaldo en el archivo.
2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en
el sistema de control de pensiones, existen inconsistencias.
3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.
- Fotocopia de tarjeta de pensionado.
- Partida de nacimiento original y reciente no mayor a 30 dias desde su fecha de expedicion.
- Fotocopia de NIT.
- Fotocopia de pasaporte.
- Fotocopia de carnet de residente.
- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el
extranjero o notarios publicos extranjeros).
- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales 0 mayores a un afio.
- Acta de naturalizacioén (para los extranjeros naturalizados).
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Entradas de la actividad "LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR, CONFRONTAR DOCUMENTOS Y CONSULTAR INFORMACION
EN EL SISTEMA"

Nombre Definicion

C) COMPROBAR CALIDAD DE ESTUDIANTE
- Constancias de estudio de alumno activo, que especifique la fecha de inicio y finalizacion de cada ciclo o
afo lectivo.
- Constancias de notas finales.
- Notas auténticas (Consulados salvadorefios 0 de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el
extranjero o notarios publicos extranjeros).
- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o0 mayores a un afo.
- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacion de DUI, en los siguientes casos:
1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que
ésta quede de respaldo en el archivo.
2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en
el sistema de control de pensiones, existen inconsistencias.
3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.
- Fotocopia de pasaporte.
- Fotocopia de carnet de residente.
- Fotocopia de NIT.
- Fotocopia de tarjeta de pensionado.
- Fotocopia del carnet de minoridad.

D) CAMBIO DE CUENTA BANCARIA

- Libreta de apertura de cuenta bancaria (original y fotocopia)

- Fotocopia de Contrato de apertura de cuenta

- Carta explicativa del motivo del cambio de cuenta.

- Fotocopia de DUI

- Fotocopia de tarjeta ISSS (pensionado por vejez, invalidez y viudez)

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de DUl y NIT de madre, padre o tutor (orfandades menores de edad)

E) AUTORIZACION PARA COBRO DE PENSION

- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el
extranjero o notarios publicos extranjeros)

-Notas administrativas (memorandum y formularios que completa trabajo social del ISSS, notario,
administradores de centros de atencién del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias y
notarios)

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales 0 mayores a un afo.
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Entradas de la actividad "LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR, CONFRONTAR DOCUMENTOS Y CONSULTAR INFORMACION

Nombre

Definicion

- Copia de sentencia o vista publica (privados de libertad)
- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacion de DUI, en‘los siguientes casos:
1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que
ésta quede de respaldo en el archivo.
2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en
el sistema de control de pensiones, existen inconsistencias.
3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.
- Fotocopia de pasaporte
- Fotocopia de carnet de residente
- Fotocopia de NIT
- Fotocopia de tarjeta de pensionado
- Fotocopia del carnet de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento
- Fotocopia del DUI de la persona autorizada

F) ENTREGA DE CONSTANCIAS DE PENSION (a quién interese, vitalicia, de cotizacion al Régimen Salud
y para declaracién de renta)

- DUI

- Tarjeta de pensionado

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

G) REPORTE DE FALLECIDOS

- Partida de defuncién y/o boleta de reporte de fallecido.
- Libreta de cuenta bancaria.

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

- Tarjeta de pensionado

H)AUTORIZACION DE ORDEN DE DESCUENTO (CARGO AUTOMATICO DEL BANCO AGRICOLA)
- Orden de descuento en original y copia (Banco Agricola)

- DUI

- Carnet de Residente
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Entradas de la actividad "LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR, CONFRONTAR DOCUMENTOS Y CONSULTAR INFORMACION

Nombre

Definicion

- Tarjeta de pensionado

I) FORMULARIO DE PERCEPCION DE INGRESOS (Carencia)
- Hoja de carencia

- DUI o Documento de Identificacion (fotocopia)

- Tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez)

J) NOTIFICACION DE REINTEGROS
- DUI o0 Documento de Identificacion (fotocaopia)
- Tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez)

K) NOTIFICACION DE NUEVAS NUPCIAS
- Certificacién de Partida de matrimonio

- Fotocopia de DUI

- Tarjeta de pensionado (viudez)

L) NOTIFICACION DE RESOLUCION (pension de invalidez)
- DUI 0 Documento de Identificacion (original)
- Tarjeta de pensionado (invalidez)

M) REPORTE DE NO ESTUDIA

- Hoja de no estudia

- Notas finales del ultimo periodo estudiado

- DUI o Documento de Identificacion (fotocopia)

N) REPORTE DE MALA ADMINISTRACION DE PENSION
- DUI o Documento de Identificacion (de quien lo reporta)
- Datos personales del pensionado o beneficiario

O) SOLICITUD PARA EVALUACION DE SEGUNDO DICTAMEN
- Datos personales del pensionado

- DUI o Documento de Identificacion (de quien lo solicita)

- Tarjeta de pensionado
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Entradas de la actividad "LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR, CONFRONTAR DOCUMENTQOS Y CONSULTAR INFORMACION
EN EL SISTEMA"

Nombre Definicién

P) SOLICITUD DE COPIA DE RESOLUCION

- DUI o Documento de Identificacion (original)

- Tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez)

Q) SOLICITUD DE PAGO DE ASIGNACION POR ANUALIDAD
- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacion de DUI, en los siguientes casos:

1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que
ésta quede de respaldo en el archivo.

2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en
el sistema de control de pensiones, existen inconsistencias.

3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.
- Fotocopia de NIT
- Fotocopia de tarjeta de pensionado

R) SOLICITUD DE VISITA DOMICILIAR

Consiste en un requerimiento ‘para realizar visita domiciliar, el cual puede ser por cualquiera de los
siguientes medios:

- Llamada telefonica

- Medio escrito: notas y memorandum

- Correo electrénico

- Presencial

S) TRAMITE DE NUP (ver subproceso CP1.5.1.1)

T) ACTUALIZACION DE DATOS EN NUP (ver subproceso CP1.5.2.2)

Son los usuarios clasificados y ubicados en el interior de la Seccion Control de Pensiones de acuerdo al tipo
de tramite a realizar.

Viene de la CP1.1.2 y va hacia CP1.2.1, CP1.3.1.1, CP1.3.2.1, CP1.3.3.1, CP1.5.4.1

O: Usuario trasladado y ubicado
por tipo de tramite CP1.1.2

Salidas de la actividad "LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR, CONFRONTAR DOCUMENTOS Y CONSULTAR INFORMACION
EN EL SISTEMA"

Nombre Definicidn
D: Indicaciones-al usuario por tramite | Son las indicaciones verbales que se le proporcionan al usuario cuando:
rechazado - El trAmite a realizar no es competencia de la Seccién Control de Pensiones.
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Salidas de la actividad "LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR, CONFRONTAR DOCUMENTOS Y CONSULTAR INFORMACION
EN EL SISTEMA"

Nombre Definiciéon

- Los documentos de identidad estan vencidos.

- Documentacion requerida incompleta.

- El autorizado se presenta sin el pensionado o documento (nota auténtica o administrativa) que respalde
el trdmite a realizar.

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de
tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

O: Documentos del usuario - Carnet de minoridad

verificados CP1.2.1 -NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

En caso de trdmite de NUP, se podra presentar:

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tradmite o actualizacion de NUP)

Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

Es la hoja de percepcién de otros ingresos entregada al pensionado, con los datos de este, sello y firma
del responsable, la cual debera presentar a las distintas instituciones previsionales:

- Riesgos Profesionales del ISSS

O: Hoja de percepcion de otros - INPEP

ingresos (carencia) - AFP Confia
- AFP Crecer
- IPSFA

Cada institucion deberd completar los campos que le correspondan, con sus respectivos sellos y firmas.
Son los requisitos documentales originales y fotocopias presentados por el usuario para realizar los
diferentes tipos de tramites; dichos requisitos son verificados y consultados en el sistema integrado, los

cuales son:

A) COMPROBAR SOBREVIVENCIA
O: Requisitos documentales - Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacion de DUI
verificados y consultados en Sl - Fotocopia de NIT
CpP1.2.1 - Fotocopia de tarjeta de pensionado

- Fotocopia de pasaporte

- Fotocopia de carnet de residente

- Fotocopia del carnet de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento

-Notas administrativas (memorandum y formularios que completa trabajo social del ISSS,
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EN EL SISTEMA"

Salidas de la actividad "LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR, CONFRONTAR DOCUMENTOS Y CONSULTAR INFORMACION

Nombre

Definiciéon

administradores de centros de atencion del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias
y notarios)

- Copia de sentencia o vista publica (privados de libertad)

- Notas autenticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en
el extranjero o notarios publicos extranjeros)

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o mayores a un afio.

B) COMPROBAR ESTADO FAMILIAR

- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacién de DUI.

- Fotocopia de tarjeta de pensionado.

- Partida de nacimiento original y reciente no mayor a 30 dias desde su fecha de expedicién.
- Fotocopia de NIT.

- Fotocopia de pasaporte.

- Fotocopia de carnet de residente.

- Notas autenticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en
el extranjero o notarios publicos extranjeros).

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o mayores a un afio.

- Acta de naturalizacién (para los extranjeros naturalizados).

C) COMPROBAR CALIDAD DE ESTUDIANTE

- Constancias de estudio que especifique la fecha de inicio y finalizacién de cada ciclo o afio lectivo.
- Constancias de notas finales.

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o mayores a un afio.

D) CAMBIO DE CUENTA BANCARIA

- Libreta de apertura de cuenta bancaria (original y fotocopia)

- Fotocopia de Contrato de apertura de cuenta

- Carta explicativa del motivo del cambio de cuenta.

- Fotocopia de DUI

- Fotocopia de tarjeta ISSS (pensionado por vejez, invalidez y viudez)

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de DUI y NIT de madre, padre o tutor (orfandades menores de edad)

E) AUTORIZACION PARA COBRO DE PENSION
- Notas autenticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el
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Salidas de la actividad "LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR, CONFRONTAR DOCUMENTOS Y CONSULTAR INFORMACION

Nombre

Definiciéon

extranjero o notarios publicos extranjeros)

- Notas administrativas (memorandum y formularios que completa trabajo social del ISSS, notario,
administradores de centros de atencién del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias
y notarios)

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o mayores a un afio.

- Copia de sentencia o vista publica (privados de libertad)

- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacion de DUI

- Fotocopia de pasaporte

- Fotocopia de carnet de residente

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de tarjeta de pensionado

- Fotocopia del carnet de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento

- Fotocopia del DUI de la persona autorizada

F) ENTREGA DE CONSTANCIAS DE PENSION (a quién interese, vitalicia, de cotizaciéon al Régimen
Salud y para declaracion de renta)
- Documentacion del usuario

* DUI

* Tarjeta de pensionado

* Carnet de Residente

* Pasaporte

* Carnet de minoridad

G) REPORTE DE FALLECIDOS
- Partida de defuncién y/o boleta de reporte de fallecido.
- Libreta de cuenta bancaria.
= Documentacién del usuario
* DUI
* Carnet de Residente
* Pasaporte
* Carnet de minoridad
* Tarjeta de pensionado

H)AUTORIZACION DE ORDEN DE DESCUENTO (CARGO AUTOMATICO DEL BANCO AGRICOLA)
- Orden de descuento en original y copia (Banco Agricola)
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Salidas de la actividad "LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR, CONFRONTAR DOCUMENTOS Y CONSULTAR INFORMACION

Nombre

Definiciéon

- Documentacién del usuario
*DUI
* Carnet de Residente
* Tarjeta de pensionado

I) FORMULARIO DE PERCEPCION DE INGRESOS (Carencia)
- Hoja de carencia

- DUI o Documento de Identificacion (fotocopia)

- Tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez)

J) NOTIFICACION DE REINTEGROS
- DUI o Documento de Identificacion (fotocopia)
- Tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez)

K) NOTIFICACION DE NUEVAS NUPCIAS
- Certificacion de Partida de matrimonio

- Fotocopia de DUI

- Tarjeta de pensionado (viudez)

L) NOTIFICACION DE RESOLUCION (pension de invalidez)
- DUI o Documento de Identificacion (original)
- Tarjeta de pensionado (invalidez)

M) REPORTE DE NO ESTUDIA
- Hoja de no estudia
- DUI o Documento de Identificacién (fotocopia)

N) REPORTE DE MALA ADMINISTRACION DE PENSION
- DUI o Documento de Identificacion (de quien lo reporta)
- Datos personales del pensionado o beneficiario

O) SOLICITUD PARA EVALUACION DE SEGUNDO DICTAMEN
- Datos personales del pensionado

- DUI o0 Documento de Identificacion (de quien lo solicita)

- Tarjeta de pensionado
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Salidas de la actividad "LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR, CONFRONTAR DOCUMENTOS Y CONSULTAR INFORMACION
EN EL SISTEMA"

Nombre Definicién

P) SOLICITUD DE COPIA DE RESOLUCION

- DUI o Documento de Identificacion (original)

- Tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez)

Q) SOLICITUD DE PAGO DE ASIGNACION POR ANUALIDAD
- Fotocopia de DUI

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de tarjeta de pensionado

R) SOLICITUD DE VISITA DOMICILIAR

Consiste en un requerimiento para realizar visita domiciliar, el cual puede ser por cualquiera de los
siguientes medios:

- Llamada telefénica

- Medio escrito: notas y memorandum

- Correo electrénico

- Presencial

S) TRAMITE DE NUP (ver subproceso CP1.5.1.1)

T) ACTUALIZACION DE DATOS EN NUP (ver subproceso CP1.5.2.2)

Viene de CP1.2.1y va hacia CP1.5.1.1

Nombre | COMPROBAR REQUISITOS PARA LA CONTINUIDAD DEL PAGO DE PENSION

Es el subproceso que ‘engloba los requisitos establecidos en la normativa vigente para que mediante su comprobacion, toda la
poblacién pensionada mantenga la continuidad en el pago de la pension.

Definicién

Controles de la actividad *COMPROBAR REQUISITOS PARA LA CONTINUIDAD DEL PAGO DE PENSION"

Nombre Definicion
Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de
) ; tramites:
O: Documentos del usuario -DUI
verificados CP1.2.1 - Carnet de Residente
- Pasaporte
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Controles de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS PARA LA CONTINUIDAD DEL PAGO DE PENSION"
Nombre Definiciéon

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

En caso de tramite de NUP, se podra presentar:

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacion de NUP)

Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1

Son los requisitos documentales originales y fotocopias presentados por el usuario para realizar los
diferentes tipos de tramites; dichos requisitos son verificados y consultados en el sistema integrado, los
cuales son:

A) COMPROBAR SOBREVIVENCIA

- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacién de DUI

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de tarjeta de pensionado

- Fotocopia de pasaporte

- Fotocopia de carnet de residente

- Fotocopia del carnet de minaridad o fotocopia de partida de nacimiento

- Notas administrativas (memorandum vy formularios que completa trabajo social del ISSS,
administradores de centros de atencion del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias

y notarios)
O: Requisitos documentales - Copia de sentencia o vista publica (privados de libertad)
verificados y consultados en S - Notas autenticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en
CP1.21 el extranjero o notarios publicos extranjeros)

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o mayores a un afio.

B) COMPROBAR ESTADO FAMILIAR

- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacion de DUI.

- Fotocopia de tarjeta de pensionado.

- Partida de nacimiento original y reciente no mayor a 30 dias desde su fecha de expedicién.
- Fotocopia de NIT.

- Fotocopia de pasaporte.

- Fotocopia de carnet de residente.

- Notas autenticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en
el extranjero o notarios publicos extranjeros).

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales 0 mayores a un afio.

- Acta de naturalizacion (para los extranjeros naturalizados).
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Controles de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS PARA LA CONTINUIDAD DEL PAGO DE PENSION"

Nombre

Definiciéon

C) COMPROBAR CALIDAD DE ESTUDIANTE

- Constancias de estudio que especifique la fecha de inicio y finalizaciéon de cada ciclo o afio lectivo.
- Constancias de notas finales.

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o mayores a un afo.

D) CAMBIO DE CUENTA BANCARIA

- Libreta de apertura de cuenta bancaria (original y fotocopia)

- Fotocopia de Contrato de apertura de cuenta

- Carta explicativa del motivo del cambio de cuenta.

- Fotocopia de DUI

- Fotocopia de tarjeta ISSS (pensionado por vejez, invalidez y viudez)

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de DUI y NIT de madre, padre o tutor (orfandades menores de edad)

E) AUTORIZACION PARA COBRO DE PENSION

- Notas autenticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el
extranjero o notarios publicos extranjeros)

- Notas administrativas. (memorandum y formularios que completa trabajo social del ISSS, notario,
administradores de centros de atencidn del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias
y hotarios)

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales 0 mayores a un afio.

- Copia de sentencia o vista publica (privados de libertad)

- Fotocopia de DUl o Fotocopia de certificacion de DUI

- Fotocopia de pasaporte

- Fotocopia de carnet de residente

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de tarjeta de pensionado

- Fotocopia del carnet de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento

- Fotocopia del DUI de la persona autorizada

F) ENTREGA DE CONSTANCIAS DE PENSION (a quién interese, vitalicia, de cotizacion al Régimen
Salud y para declaracion de renta)
- Documentacion del usuario

*DUI

* Tarjeta de pensionado

* Carnet de Residente
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Controles de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS PARA LA CONTINUIDAD DEL PAGO DE PENSION"

Nombre

Definiciéon

* Pasaporte
* Carnet de minoridad

G) REPORTE DE FALLECIDOS
- Partida de defuncién y/o boleta de reporte de fallecido.
- Libreta de cuenta bancaria.
- Documentacion del usuario
* DUI
* Carnet de Residente
* Pasaporte
* Carnet de minoridad
* Tarjeta de pensionado

- Orden de descuento en original y copia (Banco Agricola)
- Documentacion del usuario

*DUI

* Carnet de Residente

* Tarjeta de pensionado

- Hoja de carencia
- DUl o Documento de Identificacion (fotocopia)
- Tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez)

J) NOTIFICACION DE REINTEGROS
- DUl o Documento de Identificacién (fotocopia)
- Tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez)

K) NOTIFICACION DE NUEVAS NUPCIAS
- Certificacion de Partida de matrimonio

- Fotocopia de DUI

- Tarjeta de pensionado (viudez)

L) NOTIFICACION DE RESOLUCION (pension de invalidez)
- DUI 0 Documento de Identificacion (original)

H)AUTORIZACION DE ORDEN DE DESCUENTO (CARGO AUTOMATICO DEL BANCO AGRICOLA)

I) FORMULARIO DE PERCEPCION DE INGRESOS (Carencia)
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Controles de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS PARA LA CONTINUIDAD DEL PAGO DE PENSION"

Nombre

Definiciéon

- Tarjeta de pensionado (invalidez)

M) REPORTE DE NO ESTUDIA
- Hoja de no estudia
- DUI o Documento de Identificacion (fotocopia)

N) REPORTE DE MALA ADMINISTRACION DE PENSION
- DUI o Documento de Identificacion (de quien lo reporta)
- Datos personales del pensionado o beneficiario

O) SOLICITUD PARA EVALUACION DE SEGUNDO DICTAMEN
- Datos personales del pensionado

- DUI o Documento de Identificacion (de quien lo solicita)

- Tarjeta de pensionado

P) SOLICITUD DE COPIA DE RESOLUCION
- DUI o Documento de Identificacion (original)
- Tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez)

Q) SOLICITUD DE PAGO DE ASIGNACION POR ANUALIDAD
- Fotocopia de DUI

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de tarjeta de pensionado

R) SOLICITUD DE VISITA DOMICILIAR

siguientes medios:

- Llamada telefonica

- Medio escrito: notas y memorandum
- Correo electrénico

- Presencial

S) TRAMITE DE NUP (ver subproceso CP1.5.1.1)

Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.5.1.1

Consiste en un requerimiento para realizar visita domiciliar, el cual puede ser por cualquiera de los

T) ACTUALIZACION DE DATOS EN NUP (ver subproceso CP1.5.2.2)
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Entradas de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS PARA LA CONTINUIDAD DEL PAGO DE PENSION"
Nombre Definiciéon

Son los comprobantes de sobrevivencia proporcionados por la UPISSS que son firmados por los
pensionados en:

- Las instituciones financieras en los meses de enero y julio.

- Las unidades médicas del ISSS, en las cuales no exista el area de punto seguro.

- Programa a Pensionados

- Secretaria de la Gerencia General

Los cuales son recibidos via correspondencia por la secretaria de seccidon y son entregados a la
coordinadora para hacer la entrega correspondiente a los calculistas y controladores de pension.

Es la copia del recibo de cotizacion a salud cancelado enviado por el Régimen de Salud a la Seccién
Tesoreria la cual a su vez remite una copia a la Seccién Control de Pensiones. (este es el resultado la
CP1.2.2.6.3)

O: Expediente fisico por anualidad Es el producto del formulario de solicitud de informacion autorizada por anualidad.

Son los formularios correspondientes a la toma de sobrevivencias, enviados diariamente por las
diferentes sucursales de punto seguro y programa a pensionados.

Es la informacion de la toma de sobrevivencias que son recibidas por medio de correo electronico a
través de un archivo adjunto en Excel, provenientes de las distintas sucursales de punto seguro y
programa a pensionados.

O: Comprobantes de sobrevivencia

O: Copia de cotizacion a salud
cancelada por anualidad

O: Sobrevivencias tomadas en punto
seguro y programa a pensionados

Salidas de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS PARA LA CONTINUIDAD DEL PAGO DE PENSION"

Nombre Definicién
O: Comprobante de sobrevivencia |Es el comprobante de sobrevivencia entregado al usuario para su recordatorio de la préxima firma de
entregado al usuario sobrevivencia.

Son los documentos originales que se entregan al usuario después de haber realizado el tramite y
confrontado las firmas, dichos documentos pueden ser:

=DUI
O: Documentacion entregada al - Carnet de Residente
usuario - Pasaporte
- Carnet de Minoridad
-NIT
- Tarjeta de pensionado
O: Nota impresa Incluye: Nota impresa de autorizacion por 1° vez firmado y nota impresa de cambio de autorizado, firmada.
O: Reportes Incluye: Reporte generados y reporte de pasivos temporales.

O: Tarjeta de autorizacion
entregada al usuario

Es la tarjeta de autorizacién entregada al usuario con fecha de vencimiento, para el cobro de la pension.
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Unidad de Pensiones

Salidas de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS PARA LA CONTINUIDAD DEL PAGO DE PENSION"
Nombre Definicién
O:Documentacién para Banco Nota de autorizacién por primera vez y nota de cambio de autorizado.

Son los formularios y requisitos documentales que respaldan y comprueban los requisitos grabados en el
sistema integrado de un pensionado pasivo (estatus que presenta todo pensionado que registra retencion

Requisito comprobado con estatus
de pensionado pasivo

de pago).
Requisitos comprobados con Son los formularios y requisitos documentales que respaldan y comprueban los requisitos grabados en el
estatus de pensionado activo sistema integrado de los pensionados activos.

Incluye:

- Formulario de solicitud de informacién autorizado por anualidad
Subproductos de CP1.2.2.6 - Solicitud de emisién de CEF (cheque) de anualidad

- Expediente con copia de cotizacién a salud
- Copia de cotizacién a salud entregada al afiliado por anualidad

Nombre  REACTIVAR REGISTROS PASIVOS Y PAGOS PENDIENTES DE PENSION

Es la actividad en la cual se ingresa en el sistema integrado la reactivacion de todos los registros pasivos por las diferentes causas y

Definicion el pago dejado de percibir.

Controles de la actividad "REACTIVAR REGISTROS PASIVOS Y PAGOS PENDIENTES DE PENSION"
Nombre Definicion

Son los formularios y requisitos documentales que respaldan y comprueban los requisitos grabados en el
sistema integrado de un pensionado pasivo (estatus que presenta todo pensionado que registra retencion de
pago).

Movimientos > Célculo > hoja de trabajo > nueva hoja > ingresa nimero de expediente:

despliega opciones de:

.Cambio afiliacion

. Est.rei.pag

. Autorizado

SICP1.2.3 . Redistribucién

. Reintegro

. Reintegro acumulado

. Pago extra

. Acumulado

. Pasividad

Requisito comprobado con
estatus de pensionado pasivo
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Controles de la actividad "REACTIVAR REGISTROS PASIVOS Y PAGOS PENDIENTES DE PENSION"

Nombre

Definiciéon

. Estado autorizado

. Cambio de monto

. Cambio de cuenta

- Selecciona la opcion pasividad > Selecciona adicionar > Selecciona Registro a Reactivar - se marca
reanudar

> se ingresa:

- Pension a partir del

- En la planilla de

- Motivo de la reactivacién (concepto)

>Selecciona causa (por la que fue suspendido) de reactivacion entre las cuales despliega:
- Comprobacioén de sobrevivencia

- Estado familiar

- Constancia de estudios

- Reanudacién de pensién

- Prorroga invalidez comun

- Autorizacion vencida

- Rechazo de banco

- Seccién tramite de pensiones

- Problema de banco

- Por reinclusion

- Autorizacion sobrevivencia

- Estado fam sobrevautoriz

- Const. estudios sobrevivencia

- Const estudio sobrevautoriz

- Representante legal

- Observacion resuelta

Grabar

- Selecciona la opcion acumulado >selecciona adicionar > selecciona registro al cual se aplicara pago >
ingresa:

. Se pagara la cantidad

. Acumulado a partir del dia (Fecha de inicio de pago)

. Hasta (Fecha de finalizacion de pago)

>selecciona % de descuento de salud a aplicar

. Motivo de pago (en concepto de) > se selecciona afio de pago 2013 - 2012 - 2011
- Ingresa riesgo

- Este se efectuard en: (en que planilla se efectuard mm/yyyyy> Selecciona grabar
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Controles de la actividad "REACTIVAR REGISTROS PASIVOS Y PAGOS PENDIENTES DE PENSION"

Nombre Definicién

Si tiene pago de aguinaldo (BAA) pendiente, se efectuard el siguiente movimiento:
- Selecciona la opcién pago extra >selecciona adicionar > selecciona registro al cual se aplicard pago extra >
ingresa:

. Se le pagara la cantidad de >selecciona % de descuento de salud a aplicar (cero)
. Motivo de pago (concepto)

se selecciona afio de pago 2013 - 2012 - 2011

- Ingresa riesgo

- Este se efectuara en: (en que planilla se efectuarda mm/yyyyy> Selecciona grabar
> Seleccionar terminar

> Seleccionar boton cerrar hoja > marcar hoja > aceptar

> Seleccionar boton generar > marcar hoja > aceptar

> Seleccionar boton imprimir hoja > marcar hoja > aceptar

> Seleccionar botdn terminar

Entradas de la actividad "REACTIVAR REGISTROS PASIVOS Y PAGOS PENDIENTES DE PENSION"

Nombre Definicién

Son los registros que detalla el reporte de pasivos temporales que resultan de la transferencia de archivos
Excel a la base del sistema integrado.

Viene de CP1.2..2.5.3.y va hacia CP1.2.3

D: Reporte de pasivos temporales
CP1.2.25.3

Salidas de la actividad "REACTIVAR REGISTROS PASIVOS Y PAGOS PENDIENTES DE PENSION"

Nombre Definicién

Es la hoja de trabajo en la cual estan detallados los movimientos efectuados al registro pasivo:

- Reactivaciones

- Pagos

- Reintegros

Son los formularios y requisitos documentales que respaldan y comprueban los requisitos grabados en el
sistema integrado de un pensionado pasivo (estatus que presenta todo pensionado que registra retencion de

pago).

Hoja de trabajo con movimientos

Requisito comprobado con
estatus de pensionado pasivo

Nombre  FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA

Definicién | Es la actividad diaria en la cual se le asigna el nimero correlativo correspondiente a cada documento fisico con los que se conforma
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| | la produccién diaria.

Entradas de la actividad "FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA"

Nombre

Definicién

Hoja de trabajo con movimientos

Es la hoja de trabajo en la cual estan detallados los movimientos efectuados al registro pasivo:
- Reactivaciones

- Pagos

- Reintegros

Requisito comprobado con
estatus de pensionado pasivo

Son los formularios y requisitos documentales que respaldan y comprueban los requisitos grabados en el
sistema integrado de un pensionado pasivo (estatus que presenta todo pensionado que registra retencion de

pago).
Requisitos comprobados con Son los formularios y requisitos documentales que respaldan y comprueban los requisitos grabados en el
estatus de pensionado activo sistema integrado de los pensionados activos.

Salidas de la actividad "FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA"

Nombre

Definiciéon

O: Producciones
diarias CP1.2.4

Es la documentacion fisica recibida, confrontada y procesada diariamente en el sistema por el calculista y controlador
de pensiones, colaborador de seccion y trabajador(a) social. Dicha documentacion esta compuesta por:

- Formulario de Sobrevivencia (manual o por medio del sistema y banco)

- Formulario de sobrevivencia y autorizacion para cobro de pension (manual o por medio del sistema)

- Formulario de autorizacion de cobros

- Formulario de Estado familiar (manual o por medio del sistema)

- Constancias de estudio (nacionales y extranjeras)

- Constancia de notas

- Constancia reprobatoria

- Constancia aclaratoria de la fecha en que dejo de asistir a clases

- Hoja de reporte de no estudia

- Orden de descuento (cargo automético que efectiia Banco Agricola)

- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el extranjero o
notarios publicos extranjeros)

- Notas administrativas (memorandum y formularios que completa trabajo social del ISSS, notario, administradores de
centros de atencion del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias y notarios)

- Copia de poder con clausula especial

- Suspensién de autorizado

- Hoja de carencia de ingresos

- Cuadro de andlisis como se pago y se debié pagar

- Cuadro de reintegro por revalorizaciones
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Salidas de la actividad "FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA"

Nombre

Definiciéon

- Cuadro de pagos por elevaciones a minima
- Cuadro de calculo de BAA independiente

- Nota explicativa que justifica el cambio de cuenta

- Copia de contrato de la nueva cuenta

- Copia de nueva libreta (cuenta bancaria)

- Copia de verificacion de firma en la institucion bancaria

- Copia de sentencia o Ultima vista publica (privados de libertad)
- Solicitudes de NUP (obligado y extemporaneo)

- Fotocopia de cédula o certificacion de cédula

- Fotocopia de constancia de desafiliacion de AFP

- Copia de aviso de modificacion

- Partida de defuncién

- Recibo de reintegro

- Partida de nacimiento o copia de acta de naturalizacién (pensionado)
- Fotocopia de DUI

- Fotocopia de certificacion de DUI

- Fotocopia de pasaporte

- Fotocopia de carné de residente

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de tarjeta de pensionado

- Fotocopia del carné de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento
- Constancias de INPEP (pago y aguinaldo)

- Histérico de pagos de INPEP

- Copia de resolucion de INPEP

- Constancia de AFP

- Histdrico de cotizaciones de AFP

- Copia de resolucion de AFP

- Constancia del IPSFA

- Histérico de pagos de IPSFA

- Copia de oficios de embargos judiciales
- Copia de oficios de cuotas alimenticias

- Hojas de trabajo (Reintegros, pagos, cambio de montos, cambio de cuenta,
reintegro, estado de autorizado, pago extra, activacion de reintegro, inactivacion de reintegros y pasividades)

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o mayores a un afio.

- Fotocopia de resolucion de anulacion de contrato (Super Intendencia Adjunta de Pensiones)

- Constancia aclaratoria de la fecha en que dejo de laborar (emitida por la empresa)

activaciones, suspensiones, estado de
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Salidas de la actividad "FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA"

Nombre

Definiciéon

- Informe de visita domiciliar

- Informe de inspeccion

- Solicitud de suspensién de pago de pension por tramite de beneficios
- Copia de solicitud de rembolso, bloqueo y desbloqueo de cuenta

- Copia de rechazo de banco

Fiscalia, FISDL, Defensoria del Consumidor, entre otras)
- Dictamen de invalidez
Viene de la CP1.2.4 y va hacia la CP4.1

- Distintos tipos de notas (Peticiones y respuestas internas, RNPN, Alcaldias, Procuraduria, Derechos Humanos,
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CP1.2.2 COMPROBAR REQUISITOS PARA LA CONTINUIDAD DEL PAGO DE PENSION

ACTUALIZAR DATOS Y GRABAR SOBREVIVENCIA

CP1.2.2.1

GRABAR ESTADO FAMLIAR Y SOBREVIVENCIA
CP1.2.2.2

GRABAR NOTAS FINALES, CONSTANCIAS
DE ESTUDIOY SOBREVIVENCIA

CP1.2.2.3

REGISTRAR AUTORIZACION
PARA COBRO DE PENSION.

CP1.2.2.4

REVISAR Y PROCESAR CARGAS
DE PUNTO SEGURO

CP1.2.25

PAGAR ANUALIDADES
CP1.2.2.6

NODE:

CP1.2.2

i COMPROBAR REQUISITOS PARA LA
CONTINUIDAD DEL PAGO DE PENSION

NUMBER:

——
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Nombre ACTUALIZAR DATOS Y GRABAR SOBREVIVENCIA

Es el subproceso mediante el cual se actualiza en el sistema integrado los datos personales del pensionado para proceder a grabar
el requisito de sobrevivencia, que toda la poblacién pensionada debe comprobar cada seis meses. Para lo cual se requiere que
presente los documentos originales y fotocopia de:

- Tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez)

- Documento de Identidad Personal

- NIT

Si no esta presente el pensionado, la comprobacion de este requisito se hace por medio de:

- Nota auténtica (Consulados y Notarios)

- Nota administrativa (Alcaldias, Centros Penales y Unidades Médicas del ISSS)

- Institucion bancaria

- Punto seguro

- Programa a pensionados

Definicién

Nombre GRABAR ESTADO FAMILIAR Y SOBREVIVENCIA

Es el procedimiento mediante el cual una vez al afio se graba el requisito del estado familiar, para lo cual se requiere que el
pensionado por viudez presente certificacion de partida de nacimiento original y reciente no mayor a 30 dias de expedida; a la vez
se actualiza en el sistema integrado los datos personales del pensionado para proceder a grabar el requisito de sobrevivencia, que
toda la poblacién pensionada debe comprobar cada seis meses.

Definicién

Nombre GRABAR NOTAS FINALES, CONSTANCIAS DE ESTUDIO Y SOBREVIVENCIA

Es el subproceso mediante el cual los pensionados por orfandad y beneficiarios, comprueban su calidad de estudiante para la
continuidad del pago, para lo cual deben presentar:

- Constancia de notas finales (para dar por bien pagado el periodo anterior)

- Constancia de estudio (de alumno activo para dar continuidad al pago)

De ser necesario se actualiza en el sistema integrado los datos personales del pensionado para proceder a grabar el requisito de
sobrevivencia, que toda la poblacién pensionada debe comprobar cada seis meses.

Definicién

Nombre REGISTRAR AUTORIZACION PARA COBRO DE PENSION.

Definicién Es el subproceso mediante el cual el pensionado autoriza a otra persona para que le cobre la pension.

Nombre REVISAR Y PROCESAR CARGAS DE PUNTO SEGURO

Es el subproceso mediante el cual los pensionados se presentan a punto seguro a comprobar su requisito de sobrevivencia, las

Definicién o : . .
cuales son remitidas a la UPISSS por medio de correo electrénico y correspondencia.

Nombre PAGAR ANUALIDADES
Es el subproceso mediante el cual se le paga a un afiliado una asignacion en seis anualidades y se le efectla una vez al afio su
pago.

Definicién
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CP1.2.2.1 ACTUALIZAR DATOS Y GRABAR SOBREVIVENCIA

SICP1.2.2.1.1

O: Documentos del usuario

O: Comprobantes

verificados CP1.2.1 l

N\l [SN .CP1L.2.2.1.1

Documentos del
|__\—usuario verificados

NCP1.2.2.1.2

SICP1.2.2.1.4

de sobrevivencia ACTUAUZAR Requisitos documentales verificados y O: Requisitos comprobados
DATOS, consultados en el sistema integrado con estatus de pensionado
GRABAR E VERIFICAR activo CP1.2.2.1.4 =
O: Requisitos IMPRIMIR REQUISITO
documentales SOBREVIVENCIA Comprobante de COMPROBADO DE iy
- ] |Sobrevivencia grabado SOBREVIVENCIA O: Requisito comprobado con
para sobrev iv encia CP1.2.2.1.1|} Formulario de i estatus de pensionado pasiv o,
CPL21 A A Sobrev iv encia Fomulario de CP1.2.2.1.4] CP1.2.2.1.4
impreso sobrevivencia sin A A
comprobante
4
GESTIONAR 0O: Documentacion
FIRMAS DE entregada al usuario *
SOBREVIVENCIA|
Y DEVOLVER
DOCUMENTOS Formulariode 7
AL USUARIO Sobrev iv encia CORTAR Y —
cPL.2.2.1.2| | confirmasy ENTREGAR
sgp COMPROBANTE
DE O: Comprobante de sobreviv enC|a
SOBREVIVENCIA entregado al usuario
Trabajador(a) Trabajador(a) ch12213
Social N Social Trabajador(a)
\\ Social
Calculista'y i Calculista y Trabajador(a)
controlador de Calculista'y controlador trolador d Social
pensiones (Area de pensiones (Area de controlador ¢e _J-
S - L pensiones (Area de ;
de atencion al atencion al pablico y tencion al bl Calculista y,controlador de
publico y analisis) NX~andlisis) ZnZTiZ'iZ;] al publico 'y \I\pens_iones (Argg de atencion al
publico y analisis)
NODE: TITLE: NUMBER:
ACTUALIZAR DATOS Y GRABAR

——
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Nombre ‘ ACTUALIZAR DATOS, GRABAR E IMPRIMIR SOBREVIVENCIA
Definiciéon | Es la actividad en la cual se actualizan y graban datos del pensionado en el sistema integrado y se imprime la sobrevivencia.

Controles de la actividad "ACTUALIZAR DATOS, GRABAR E IMPRIMIR SOBREVIVENCIA *

Nombre

Definicién

N.CP1.2.2.1.1

PARA ACTULIZAR LOS DATOS DE LA SOBREVIVENCIA DEL PENSIONADO EN EL SISTEMA INTEGRADO, SE
CONSIDERA LA SIGUIENTE INFORMACION:

- Documentos de identidad

- Direccion

- Estado familiar

- Nombre del conyugué

- Teléfono

- Municipio y Departamento de residencia.

- Municipio y Departamento de nacimiento.

Habiendo actualizado la informacion anterior, de ser procedente (cuando no esta presente el pensionado) se modifica
el origen y fecha de la comprobacién del requisito, luego se graba e imprime la sobrevivencia y se adiciona en forma
manual el origen de la sobrevivencia en el formulario.

El campo de origen predeterminado de toda sobrevivencia es Unidad de Pensiones, pero si el pensionado no esta
presente se cambia a:

Nota autentica (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprob6 requisito)

Nota administrativa (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobé requisito)

Visita domiciliar (si se‘selecciona deberan ingresar fecha que comprobé requisito)

Punto Seguro (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobé requisito)

Institucion Bancaria, entre otros (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobé requisito)

Unidades Médicas del ISSS

Sucursal San Miguel

Sucursal Usulutéan

Sucursal Sonsonate

Sucursal Santa Ana

Para las sobrevivencias firmadas en las Instituciones Bancarias solamente se graban en el sistema integrado.

PARA ACTUALIZAR DATOS Y GRABAR SOBREVIVENCIA, APLICA LA SIGUIENTE BASE LEGAL:

* REGLAMENTO DE BENEFICIOS Y OTRAS PRESTACIONES DEL SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO

De la constancia de sobrevivencia para pensionados

Art.125.- Los pensionados del SPP, por vejez, invalidez, viudez, orfandad, convivencia o ascendencia, deberan
comprobar, cada seis meses, la condicibn de sobrevivencia, que les posibilita el derecho de continuar recibiendo
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Controles de la actividad "ACTUALIZAR DATOS, GRABAR E IMPRIMIR SOBREVIVENCIA *

Nombre

Definicion

pension.

Los procedimientos para simplificar este requisito, seran establecidos mediante Instructivo.

Al pensionado que no comprobare su situacion de sobrevivencia, en la fecha que corresponda, se le suspendera su
pensién, recuperandola, con efectos retroactivos, cuando lo demuestre.

* INSTRUCTIVO SPP 03/2001
INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE SOBREVIVENCIA Y ESTADO FAMILIAR DE PENSIONADOS EN EL
SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO

* MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBREVIVENCIA

CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO PARA EL CONTROL DE SOBREVIVENCIA DE LOS PENSIONADOS DEL ISSS.

2. Normas Generales del Proceso de Comprobacion de Sobrevivencia.

a) La comprobacién de sobrevivencia debera efectuarse cada seis meses.

b) Los pensionados tienen para comprobar el requisito todos los dias del mes en que se vence la sobrevivencia y los
primeros diez dias del préximo mes antes del cierre de la planilla para poder efectuar el tramite utilizando cualquiera
de las modalidades establecidas para toma de sobrevivencia:

En las instalaciones de la UPISSS: puede ser de forma presencial de los pensionados, a través de nota administrativa
cuando esta hospitalizado el pensionado y nota auténtica procedente del exterior.

En las sucursales de la UPISSS.

En puntos seguros del ISSS - Régimen Salud.

Programa de pensionados del ISSS - Régimen Salud.

Visita domiciliar.

Bancos del sistema financiero salvadorefio, autorizados para eso, durante los meses de enero y julio.

¢) A los pensionados que no comprueben sobrevivencia en el periodo establecido para hacerlo, el Sistema Integrado
suspende de forma automatica el pago de pensién, el cual se pagara de forma retroactiva cuando el pensionado
compruebe su sobrevivencia.

d) Los pagos acumulados en concepto de pension por no comprobar sobrevivencia, no seran pagados de forma
inmediata a la fecha en que se presente el pensionado a comprobar sobrevivencia, sino que se aplicaran en la planilla
mensual de pago de pensiones de acuerdo al calendario de generacion de la misma.

e) En los casos que ameriten un trato especial, se realizara pago por cheque, todos estos casos deberan ser
autorizados por la jefatura o coordinador de seccion.

3. Procedimientos que conforman el proceso de Control de Sobrevivencia.

3.1 Control de sobrevivencia para pensionados residentes en el exterior

3.1.1 Normas del procedimiento

a) Los pensionados que residen en el exterior podrdn comprobar su sobrevivencia a través de las siguientes
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Controles de la actividad "ACTUALIZAR DATOS, GRABAR E IMPRIMIR SOBREVIVENCIA *

Nombre

Definicion

modalidades:

" De los consulados de El Salvador en otros paises

“A través de declaracion jurada ante notario, siempre y cuando no exista parentesco ente el pensionado y el Notario.

b) Segun el Art. 9 de la Ley del Notariado, el Notario no puede autorizar instrumentos (Escrituras y Actas Notariales)
en resulte o pueda resultar algin provecho directo para el mismo para sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad; o a su cényuge.

¢) Para los casos de pensionados que se encuentren residiendo en ciudades en los cuales no hay ni Consulado ni
notarios salvadorefios situaciones que no previo dicha normativa, por lo que, la institucién debe aceptar ciertos
mecanismos o0 medios de prueba tales como :

" Acta ante Consul de cualquier pais de habla hispana,

" Constancia extendida por un funcionario de ese pais,

" Declaracion dada por dos compatriotas que residan en el mismo,

" Fotocopia certificada de un documento, acta, resolucion, etc., en la que conste que el pensionado comparecid ante
funcionario o autoridad de ese pais

" U otros mecanismos idoneos

Se aplica basado e opinion juridica del Lic. Emilio Alberto Velasquez de fecha 20/09/2004

Por lo que:

d) son inadmisibles las actas notariales en las que él o la Notario pensionado comparezca por si y ante si dando fe de
su propia sobrevivencia y de-la de sus hijos o de sus demas parientes antes indicados, porque con ello obtiene un
provecho directo.

e) No obstante, es necesario analizarse cada caso para indicarle el mecanismo o un medio racional de probar su
sobrevivencia a los pensionados residentes en el extranjero, en consideracion a la distancia; gastos gravosos y otros
obstéaculos; evitando en los posible la suspension de las pensiones.

f) Los pensionados residentes en el exterior deberdn hacer llegar el documento original de comprobacion de
sobrevivencia a la Unidad de Pensiones del ISSS para que la informacion pueda ser grabada en el Sistema; previa
autentica de documentos segun corresponda, para lo cual la persona designada por el pensionado se presentara a la
Seccion Control de Pensiones a entregar la documentacién probatoria.

g) Los documentos emitidos en el exterior a través de los Consulados de El Salvador deberan ser presentados al
Ministerio de Relaciones Exteriores para su autenticacion.

h) Si el pensionado desea nombrar a una persona autorizada para que efectle el cobro de pension, debera expresarlo
mediante el documento de comprobacién de sobrevivencia emitido en el exterior.

i) La persona designada para efectuar trdmite de comprobacién de sobrevivencia de pensionado en el exterior debera
presentar:

" Copia del documento de identidad del pensionado (DUI o pasaporte vigente)

“De existir persona autorizada para cobrar pension, debera presentar copia de DUI.
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Controles de la actividad "ACTUALIZAR DATOS, GRABAR E IMPRIMIR SOBREVIVENCIA *

Nombre

Definicion

O: Documentos del
usuario verificados
CP1.2.1

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:
- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacién

En caso de tramite de NUP, se podra presentar:

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacién de NUP)
Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1,CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

SICP1.2.2.1.1

Ventanilla > Sobrevivencia > Ingresa nimero de expediente > buscar:

Despliega la informacion y Edita datos personales (actualiza datos) > Aceptar para Grabar datos

En caso de cambiar el origen: Imprimir > grabar e imprimir

En caso de cambiar el origen de punto seguro e institucion bancaria se selecciona grabar (no se imprime el formulario)

Entradas de la actividad "ACTUALIZAR DATOS, GRABAR E IMPRIMIR SOBREVIVENCIA *

Nombre

Definiciéon

O: Comprobantes de
sobrevivencia

Son los comprobantes de sobrevivencia proporcionados por la UPISSS que son firmados por los
pensionados en:

- Las instituciones financieras en los meses de enero y julio.

- Las unidades médicas del ISSS, en las cuales no exista el area de punto seguro.

- Programa a Pensionados

- Secretaria de la Gerencia General

Los cuales son recibidos via correspondencia por la secretaria de seccion y son entregados a la
coordinadora para hacer la entrega correspondiente a los calculistas y controladores de pension.

sobrevivencia CP1.2.1

O: Requisitos documentales para

Son los requisitos documentales verificados y consultados que se presentan para realizar el tramite de
sobrevivencia:

- Notas autenticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el
extranjero o notarios publicos extranjeros)

- Notas administrativas (memorandum y formularios que completa trabajo social del ISSS, notario,
administradores de centros de atencion del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias y
notarios)

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales 0 mayores a un afio.

- Copia de sentencia o Ultima vista publica (privados de libertad)
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Entradas de la actividad "ACTUALIZAR DATOS, GRABAR E IMPRIMIR SOBREVIVENCIA *

Nombre

Definiciéon

- Fotocopia de DUl o Fotocopia de certificacion de DUI, en los siguientes casos:

1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que ésta
guede de respaldo en el archivo.

2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en el
sistema de control de pensiones, existen inconsistencias.

3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.

- Fotocopia de pasaporte

- Fotocopia de carnet de residente

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de tarjeta de pensionado

- Fotocopia del carnet de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento

Salidas de la actividad "ACTUALIZAR DATOS, GRABAR E IMPRIMIR SOBREVIVENCIA "

Nombre

Definicién

Comprobante de sobrevivencia grabado Es el comprobante de sobrevivencia grabado en el sistema integrado.

Formulario de Sobrevivencia impreso

Es el formulario de sobrevivencia impreso que respalda la informacién grabada en el
sistema integrado.

Requisitos documentales verificados y consultados en- | Son los requisitos documentales que cumplen las condiciones para realizar el tramite,
el sistema integrado previa consulta en el sistema integrado.

Definicién

Nombre GESTIONAR FIRMAS DE SOBREVIVENCIA Y DEVOLVER DOCUMENTOS AL USUARIO

Es la actividad en la cual se gestiona la firma y/o huella del pensionado, firma del funcionario responsable y sello del area
correspondiente en el formulario de sobrevivencia; finalmente se devuelven los documentos al usuario.

Controles de la actividad "GESTIONAR FIRMAS DE SOBREVIVENCIA Y DEVOLVER DOCUMENTOS AL USUARIO"

Nombre

Definicion

Documentos del

usuario verificados

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:
- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion
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Controles de la actividad "GESTIONAR FIRMAS DE SOBREVIVENCIA Y DEVOLVER DOCUMENTOS AL USUARIO"

Nombre Definicién

- Se registra en el formulario de sobrevivencia la firma o huella del pensionado, firma del funcionario responsable y sello
del area correspondiente.

NCP1.2.2.1.2 - Se verifica que la firma del pensionado coincida con la registrada en el documento de identidad y se adiciona a la
tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez) una vifieta con el mes y afio en que debe firmar su proxima
sobrevivencia.

Entradas de la actividad "GESTIONAR FIRMAS DE SOBREVIVENCIA Y DEVOLVER DOCUMENTOS AL USUARIO"
Nombre Definicién
Formulario de Sobrevivencia impreso | Es el formulario de sobrevivencia impreso que respalda la informacién grabada en el sistema integrado.

Salidas de la actividad "GESTIONAR FIRMAS DE SOBREVIVENCIA Y DEVOLVER DOCUMENTOS AL USUARIO"

Nombre Definicién
Formulario de Sobrevivencia Es el formulario de sobrevivencia que registra la firma o huellas del pensionado cuando esta presente; caso
con firmas y sello contrario, se registran las iniciales o nombre del origen, firma y sello del responsable,

Son los documentos originales que se entregan al usuario después de haber realizado el trdmite y confrontado
las firmas, dichos documentos pueden ser:

- DUl
O: Documentacién entregada al |- Carnet de Residente
usuario - Pasaporte
- Carnet de Minoridad
-NIT

- Tarjeta de pensionado

Nombre | CORTARY ENTREGAR COMPROBANTE DE SOBREVIVENCIA

Es la actividad en la que se corta del formulario de sobrevivencia la parte inferior denominada "comprobante de sobrevivencia", la
Definicién | cual contiene nombre del pensionado, nimero de afiliacion, fecha de presentaciéon, mes de vencimiento y usuario responsable; éste
se entrega al pensionado.

Entradas de la actividad "CORTAR Y ENTREGAR COMPROBANTE DE SOBREVIVENCIA *

Nombre Definicién
Formulario de Sobrevivencia Es el formulario de sobrevivencia que registra la firma o huellas del pensionado cuando esta presente; caso
con firmas y sello contrario, se registran las iniciales o nombre del origen, firma y sello del responsable.
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Salidas de la actividad "CORTAR Y ENTREGAR COMPROBANTE DE SOBREVIVENCIA "

Nombre

Definicion

Formulario de sobrevivencia sin comprobante

Es el formulario debidamente firmado y sellado, sin el comprobante de sobrevivencia.

al usuario

O: Comprobante de sobrevivencia entregado

firma de sobrevivencia.

Es el comprobante de sobrevivencia entregado al usuario para su recordatorio de la proxima

Nombre

Definicion

VERIFICAR REQUISITO COMPROBADO DE SOBREVIVENCIA

Es la actividad donde se verifica que el requisito de sobrevivencia este grabado en el sistema integrado, el cual puede tener estatus
activo o pasivo.

Controles de la actividad "VERIFICAR REQUISITO COMPROBADO DE SOBREVIVENCIA"

Nombre

Definicién

Para el acceso a verificar si se grabo requisito, se ingresa a:

histdrico de los requisitos comprobados.

Herramientas > Consulta de expedientes > Ingresa por ndmero de expediente, niumero de afiliacion, nombre, NUP o cuenta
SICP1.2.2.1.4 | bancaria:
Despliega la informacion del expediente > selecciona la opcidn "controles" y selecciona el boton actualizar el cual despliega el

Entradas de la actividad "VERIFICAR REQUISITO COMPROBADO DE SOBREVIVENCIA"

Nombre

Definiciéon

Comprobante de sobrevivencia grabado

Es el comprobante de sobrevivencia grabado en el sistema integrado.

Formulario de sobrevivencia sin comprobante

Es el formulario debidamente firmado y sellado, sin el comprobante de sobrevivencia.

Requisitos documentales verificados y consultados en
el sistema integrado previa consulta en el sistema integrado.

Son los requisitos documentales que cumplen las condiciones para realizar el tramite,

Salidas de la actividad "VERIFICAR REQUISITO COMPROBADO DE SOBREVIVENCIA"

Nombre

Definicion

O: Requisito comprobado con estatus
de pensionado pasivo CP1.2.2.1.4 retencion de pago).

Viene de la CP1.2.2.1.4 y va hacia la CP1.2.3

Son los formularios y requisitos documentales que respaldan y comprueban los requisitos grabados en
el sistema integrado de un pensionado pasivo (estatus que presenta todo pensionado que registra

CP1.2.2.1.4

O: Requisitos comprobados con

Viene de la CP1.2.2.1.4 y va hacia la CP1.2.4

Son los formularios y requisitos documentales que respaldan y comprueban los requisitos grabados en
estatus de pensionado activo el sistema integrado de los pensionados activos.
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CP1.2.2.2 GRABAR ESTADO FAMILIAR Y SOBREVIVENCIA

N.CP1.2.2.2.1 Documentos del SICP1.2.2.2.4
O: Documentos del
usuario verif icados SICpP1.2.2.2.1 usuario verficados =
CPL21 TT—N.CP12.222
O: Requisitos
documentales i
para comprobar
estado familar [ GRABAR Requisitos documentales verificados y e O: Requisitos comprobados
CpP1.21 ESTADO R consultados en el sistema integrado con estatus de pensionado
FAMLIAR, VERIFICAR activo CP1.2.2.2.4
ACTUALIZAR _ REQUISITOS
DATOS, Formulario dg ) COMPROBADOS DE
GRABAR Sobrev iv encfa Formulario ESTADO FAMILIAR Y
E IMPRIMR impreso de estado SOBREVIVENCIA
SOBREVIVENCIA Formulario de familiar 0: Requisito comprobado
E IMPRIMIR Sobrev.iv encia > con estatus de pensionado
ESTADO con firmas y CP1.2.2.2.4] pasivo CP1.2.2.2.4
FAMILIAR sello CORTAR Y
cpl2221 ENTREGAR Fomulario de
— »F GESTIONAR », COMPROBANTE | ¢ jrevivenci
FIRMAS DE SOBRE\lljl\E/ENCIA sin O: Comprobante de
SOBREVIVENCIA, | Formulario (™ comprobante sobrevivencia
Formulario  |F> TARO FAMILIARY ge Estado CP1.2.2.2.3 entregado al usuario
de Estado Y DEVOLVER Familiar g
Eamil DOCUMENTOS AL | firmado y
ramuliar USUARIO sellado O: Documentacion
Trabajador(a) IMpreso CP1.2.2.2.2 entregada al usuario _
Social o
Calculista y \ _ . CaICUI:SLa yd Trabajador(a)
controlador de Calculista y Trabajador(a) controla OrAe Social
pensiones (Area ;Zggﬂ?gg(?\reea Social gzn;f::%rs ;Iea -
.z ] . i
d(? aFencmn al — N7 Yo atoncion al Trabajador(a) dblico y andlisis) Calcgllsta y'controlador de
publico y - < o Social jp pensiones (Area de atencion al
andlisis) publico y analisis) \I\pl]blico y andlisis)
NODE: TITLE: NUMBER:
GRABAR ESTADO FAMILIAR Y SOBREVIVENCIA

——
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GRABAR ESTADO FAMILIAR, ACTUALIZAR DATOS, GRABAR E IMPRIMIR SOBREVIVENCIA E IMPRIMIR ESTADO

Nombre £\ \iLIAR

Definicién | Es la actividad en la cual se graba el estado familiar,se actualiza, graba e imprime sobrevivencia e imprime estado familiar.

Controles de la actividad "GRABAR ESTADO FAMILIAR, ACTUALIZAR DATOS, GRABAR E IMPRIMIR SOBREVIVENCIA E IMPRIMIR
ESTADO FAMILIAR"

Nombre Definicién

PARA ACTUALIZAR LOS DATOS DEL ESTADO FAMILIAR Y SOBREVIVENCIA EN EL SISTEMA INTEGRADO,
SE CONSIDERA LA SIGUIENTE INFORMACION:

- Documentos de identidad

- Direccion

- Estado familiar

- Nombre del conyuge

- Teléfono

- Municipio y Departamento de residencia.

- Municipio y Departamento de nacimiento.

Habiendo actualizado la informacion anterior, (cuando no esta presente el pensionado) se modifica el origen y
fecha de la comprobacion del requisito, luego se graba e imprime la sobrevivencia y estado familiar, adicionando
en forma manual en ambos formularios las iniciales o nombre del origen.

El campo de origen predeterminado de toda sobrevivencia es Unidad de Pensiones, pero si el pensionado no esta
presente se cambia a:

Si el pensionado no esta presente se cambia el campo de origen:

N.CP1.2.2.2.1 Nota auténtica (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobd requisito)

Nota administrativa (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobé requisito)

Visita domiciliar (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobé requisito)

PARA ACTUALIZAR DATOS Y GRABAR ESTADO FAMILIAR, APLICA LA SIGUIENTE BASE LEGAL:
REGLAMENTO DE BENEFICIOS Y OTRAS PRESTACIONES DEL SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO
Pensiones por viudez o para conviviente sobreviviente

Art. 52.- Para determinar la continuidad del derecho a las pensiones de sobrevivencia, para el viudo o la viuda,
para el o la conviviente sobreviviente, segln sea el caso, el ISSS o el INPEP, segun corresponda, verificaran por
lo menos una vez al afio, si el beneficiario ha contraido matrimonio o si ha sido declarado judicialmente
conviviente.

De la constancia de sobrevivencia para pensionados

Art.125.- Los pensionados del SPP, por vejez, invalidez, viudez, orfandad, convivencia o ascendencia, deberan
comprobar, cada seis meses, la condicidon de sobrevivencia, que les posibilita el derecho de continuar recibiendo
pension.

Los procedimientos para simplificar este requisito, seran establecidos mediante Instructivo.
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Unidad de Pensiones
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ESTADO FAMILIAR"
Nombre Definicion

Al pensionado que no comprobare su situacion de sobrevivencia, en la fecha que corresponda, se le suspendera
Su pension, recuperandola, con efectos retroactivos, cuando lo demuestre.

INSTRUCTIVO SPP 03/2001

INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE SOBREVIVENCIA'Y ESTADO FAMILIAR DE PENSIONADOS EN EL
SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBREVIVENCIA

CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO PARA EL CONTROL DE SOBREVIVENCIA DE LOS PENSIONADOS DEL ISSS.

2. Normas Generales del Proceso de Comprobacion de Sobrevivencia.

a) La comprobacién de sobrevivencia debera efectuarse cada seis meses.

b) Los pensionados tienen para comprobar el requisito todos los dias del mes en que se vence la sobrevivencia y
los primeros diez dias del préximo mes antes del cierre de la planilla para poder efectuar el tramite utilizando
cualquiera de las modalidades establecidas para toma de sobrevivencia:

En las instalaciones de la UPISSS: puede ser de forma presencial de los pensionados, a través de nota
administrativa cuando esta hospitalizado el pensionado y nota auténtica procedente del exterior.

En las sucursales de la UPISSS.

En puntos seguros del ISSS - Régimen Salud.

Programa de pensionados del ISSS - Régimen Salud.

Visita domiciliar.

Bancos del sistema financiero salvadorefio, autorizados para eso, durante los meses de enero y julio.

c) A los pensionados que no comprueben sobrevivencia en el periodo establecido para hacerlo, el Sistema
Integrado suspende de forma automatica el pago de pension, el cual se pagara de forma retroactiva cuando el
pensionado compruebe su sobrevivencia.

d) Los pagos acumulados en concepto de pension por no comprobar sobrevivencia, no serdn pagados de forma
inmediata a la fecha en que se presente el pensionado a comprobar sobrevivencia, sino que se aplicaran en la
planilla. mensual de pago de pensiones de acuerdo al calendario de generacién de la misma.

e) En los casos que ameriten un trato especial, se realizara pago por cheque, todos estos casos deberan ser
autorizados por la jefatura o coordinador de seccion.

3.1 Control de sobrevivencia para pensionados residentes en el exterior

3.1.1 Normas del procedimiento

a) Los pensionados que residen en el exterior podran comprobar su sobrevivencia a través de las siguientes
modalidades:
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Nombre Definicion

" De los consulados de El Salvador en otros paises

“A través de declaracién jurada ante notario, siempre y cuando no exista parentesco ente el pensionado vy el
Notario.

b) Segun el Art. 9 de la Ley del Notariado, el Notario no puede autorizar instrumentos (Escrituras y Actas
Notariales) en resulte o pueda resultar algun provecho directo para el mismo para sus parientes dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad; o a su cényuge.

¢) Para los casos de pensionados que se encuentren residiendo en ciudades en los cuales no hay ni Consulado ni
notarios salvadorefios situaciones que no previo dicha normativa, por lo que, la institucion debe aceptar ciertos
mecanismos o medios de prueba tales como :

" Acta ante Consul de cualquier pais de habla hispana,

" Constancia extendida por un funcionario de ese pais,

" Declaracion dada por dos compatriotas que residan en el mismo,

" Fotocopia certificada de un documento, acta, resolucién, etc., en la que conste que el pensionado comparecio
ante funcionario o autoridad de ese pais

" U otros mecanismos idoneos

Se aplica basado e opinion juridica del Lic. Emilio Alberto Velasquez de fecha 20/09/2004

Por lo que:

d) son inadmisibles las actas notariales en las que él o la Notario pensionado comparezca por si y ante si dando
fe de su propia sobrevivencia y de la de sus hijos o de sus demas parientes antes indicados, porque con ello
obtiene un provecho directo.

e) No obstante, es necesario analizarse cada caso para indicarle el mecanismo o un medio racional de probar su
sobrevivencia a los pensionados residentes en el extranjero, en consideracion a la distancia; gastos gravosos y
otros obstaculos; evitando en los posible la suspension de las pensiones.

f) Los pensionados residentes en el exterior deberan hacer llegar el documento original de comprobacion de
sobrevivencia a la Unidad de Pensiones del ISSS para que la informacion pueda ser grabada en el Sistema;
previa autentica de documentos segun corresponda, para lo cual la persona designada por el pensionado se
presentara a la Seccion Control de Pensiones a entregar la documentacién probatoria.

g) Los documentos emitidos en el exterior a través de los Consulados de El Salvador deberan ser presentados al
Ministerio de Relaciones Exteriores para su autenticacion.

h) Si el pensionado desea nombrar a una persona autorizada para que efectle el cobro de pension, debera
expresarlo mediante el documento de comprobacion de sobrevivencia emitido en el exterior.

i) La persona designada para efectuar tramite de comprobacién de sobrevivencia de pensionado en el exterior
debera presentar:

" Copia del documento de identidad del pensionado (DUI o pasaporte vigente)

“De existir persona autorizada para cobrar pension, debera presentar copia de DUI.
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Nombre Definicién

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTADO FAMILIAR

CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO PARA EL CONTROL DE ESTADO FAMILIAR DE LOS PENSIONADOS DEL ISSS.

2. Normas del Proceso para el control del estado familiar.

a) La comprobacién de estado familiar de la viuda, viudo, el o la conviviente sobreviviente debera efectuarse por
lo menos una vez al afio.

b) Los pensionados tendran todos los dias del mes en que se vence la comprobacién del estado familiar y los
primeros diez dias del préximo mes para poder efectuar el tramite utilizando cualquiera de las modalidades
establecidas.

¢) La comprobacion del estado familiar de los pensionados por viudez o convivencia solamente podré ser tomada
en:

- Oficinas centrales de la UPISSS

- Sucursales UPISSS: Santa Ana, Sonsonate, San Miguel y Usulutan

- A través de visita domiciliar efectuada por Trabajador Social.

b) Los pensionados por viudez ( 0 convivencia) deberan presentar los siguientes documentos para efectuar la
comprobacién de estado familiar:

- Partida de nacimiento original, no mas de 30 dias de expedicion

- Documento Unico de Identificacién(original y copia)

- Tarjeta de pensionado extendida por el ISSS.

c) Si la persona pensionada reside en El Salvador y no posee impedimento fisico para movilizarse, debera
presentarse a las instalaciones de la Unidad de Pensiones (oficina central o sucursales) para realizar el tramite.

d) Para el caso de viudas(os) extranjeros deberan presentar los siguientes documentos:

- Partida de nacimiento original de su lugar de origen

- Carnet de residente en El Salvador (original y copia).

e) Para los casos en que la (el) viuda(o) reside en el extranjero debera presentar nota autenticada por Consul
Salvadorefio del pais de residencia o Notario Salvadorefio en la que declare que no ha contraido matrimonio o
iniciado relacion de unién no matrimonial desde la fecha en que murié el causante de la pension, para lo cual
debera anexar:

- Original de partida de nacimiento, no mas de 30 dias de expedicion

- Fotocopia de DUI, o pasaporte.

Si el documento procede de Consulados de El Salvador debera ser autenticado por el Ministerio de Relaciones
Exteriores de El Salvador.

f) Si se registra persona autorizada para el cobro de pensién el Calculista y Controlador de Pensiones, debera
ingresar al Sistema integrado y en la pantalla "Autorizacion del Cobro de Pensiones" ingresara los datos del
pensionado y del autorizado, motivo por el cual se efectlla la autorizacion y dejar constancia de la modalidad
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Controles de la actividad "GRABAR ESTADO FAMILIAR, ACTUALIZAR DATOS, GRABAR E IMPRIMIR SOBREVIVENCIA E IMPRIMIR
ESTADO FAMILIAR"

Nombre Definicién
utilizada (nota autentica, nota administrativa, presente el pensionado).

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacién

En caso de tramite de NUP, se podra presentar:

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacién de NUP)

Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

Son los requisitos documentales verificados y consultados que se presentan para realizar el tramite de estado
familiar y sobrevivencia:

- Certificacion de partida de nacimiento original y reciente no mayor a 30 dias desde su fecha de expedicion.

- Acta de naturalizacion (para los extranjeros naturalizados).

- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el
extranjero o notarios publicos extranjeros).

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o mayores a un afio.

O: Requisitos documentales |- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacion de DUI, en los siguientes casos:

para comprobar estado 1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que ésta
familiar CP1.2.1 quede de respaldo en el archivo.

2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en el
sistema de control de pensiones, existen inconsistencias.

3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.

- Fotocopia de pasaporte.

- Fotocopia de Carnet de residente.

- Fotocopia de NIT.

- Fotocopia de tarjeta de pensionado.

Ventanilla > Declaracién jurada viudez > Adicion > Ingresar nimero de expediente:

Despliega la informacién del estado familiar:

ingresa fecha de presentacién de estado familiar > Grabar

Despliega pantalla "desea tomar sobrevivencia": (es obligatorio tomar sobrevivencia)

Selecciona al o los interesados;

Despliega aplicativo de sobrevivencia a los registros seleccionados > Actualizar datos > Aceptar para Grabar

O: Documentos del usuario
verificados CP1.2.1

SICP1.2.2.2.1
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ESTADO FAMILIAR"

Controles de la actividad "GRABAR ESTADO FAMILIAR, ACTUALIZAR DATOS, GRABAR E IMPRIMIR SOBREVIVENCIA E IMPRIMIR

Nombre

Definicion

datos personales

Si el pensionado no esta presente se cambia el campo de origen:

Nota auténtica (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprob6 requisito)

Nota administrativa (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobé requisito)

Visita domiciliar (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprob6 requisito)

Imprimir, para grabar sobrevivencia e imprimir el formulario

Regresa al aplicativo del estado familiar y pregunta: desea imprimir declaracién jurada de estado familiar >
Imprimir

* Cuando el caso lo requiera se adiciona una alerta:

Alerta, es la accion de dejar evidencia de los acontecimientos relacionados al expediente.

1. Comentarios expresados al usuario.

2. Gestiones administrativas pendientes de realizar.

3. Gestiones realizadas en el expediente.

Para el acceso a las alerta, se ingresa a:

Selecciona la opcion "alertas" y despliega todas las alertas registradas, desde donde se puede:

- Adicionar una nueva alerta > habilita €l campo para ingresar los comentarios > selecciona grabar.

- Modificar la alerta existente > selecciona la alerta a modificar> modificar> habilita el campo para ingresar las
modificaciones al comentario > selecciona grabar.

- Imprimir las alertas.

ESTADO FAMILIAR"

Salidas de la actividad "GRABAR ESTADO FAMILIAR, ACTUALIZAR DATOS, GRABAR E IMPRIMIR SOBREVIVENCIA E IMPRIMIR

Nombre

Definicién

Formulario de Estado Familiar impreso

Es el formulario de estado familiar impreso que respalda la informacién grabada en el
sistema integrado.

Formulario de Sobrevivencia impreso

Es el formulario de sobrevivencia impreso que respalda la informacion grabada en el
sistema integrado.

el sistema integrado

Requisitos documentales verificados y consultados en | Son los requisitos documentales que cumplen las condiciones para realizar el tramite,

previa consulta en el sistema integrado.

Definicién

Nombre | GESTIONAR FIRMAS DE SOBREVIVENCIA, ESTADO FAMILIAR Y DEVOLVER DOCUMENTOS AL USUARIO

Es la actividad en la cual se gestiona la firma y/o huella del pensionado, firma del funcionario responsable y sello del area
correspondiente en el formulario de sobrevivencia y estado familiar; finalmente se devuelven los documentos al usuario.
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Controles de la actividad "GESTIONAR FIRMAS DE SOBREVIVENCIA, ESTADO FAMILIAR Y DEVOLVER DOCUMENTOS AL USUARIO *

Nombre Definicién

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

- Se registra en el formulario de sobrevivencia y estado familiar la firma o huella del pensionado, firma del funcionario
responsable y sello del area correspondiente.

N.CP1.2.2.2.2 - Se verifica que la firma del pensionado coincida con la registrada en el documento de identidad y se adiciona a la
tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez) una vifieta con el mes y afio en que debe firmar su préxima
sobrevivencia.

Documentos del
usuario verificados

Entradas de la actividad "GESTIONAR FIRMAS DE SOBREVIVENCIA, ESTADO FAMILIAR Y DEVOLVER DOCUMENTOS AL USUARIO *
Nombre Definicion

Formulario de Estado Familiar impreso | Es el formulario de estado familiar impreso que respalda la informacién grabada en el sistema integrado.
Formulario de Sobrevivencia impreso | Es el formulario de sobrevivencia impreso que respalda la informacién grabada en el sistema integrado.

Salidas de la actividad "GESTIONAR FIRMAS DE SOBREVIVENCIA, ESTADO FAMILIAR Y DEVOLVER DOCUMENTOS AL USUARIO "

Nombre Definicién

Formulario de Estado Familiar Es el formulario de estado familiar que registra la firma o huellas del pensionado cuando esta presente; caso
firmado y sellado contrario, se registran las iniciales o nombre del origen con firma y sello del responsable,

Formulario de Sobrevivencia Es el formulario de sobrevivencia que registra la firma o huellas del pensionado cuando esta presente; caso
con firmas y sello contrario, se registran las iniciales o nombre del origen, firma y sello del responsable,

Son los documentos originales que se entregan al usuario después de haber realizado el tramite y confrontado
las firmas, dichos documentos pueden ser:

-DUI
O: Documentacién entregada al |- Carnet de Residente
usuario - Pasaporte
- Carnet de Minoridad
-NIT

- Tarjeta de pensionado
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Nombre | CORTARY ENTREGAR COMPROBANTE DE SOBREVIVENCIA.

Es la actividad en la que se corta del formulario de sobrevivencia la parte inferior denominada "comprobante de sobrevivencia”, la
Definicién | cual contiene nombre del pensionado, niumero de afiliacion, fecha de presentacién, mes.de vencimiento y usuario responsable; éste
se entrega al pensionado.

Entradas de la actividad "CORTAR Y ENTREGAR COMPROBANTE DE SOBREVIVENCIA. *

Nombre Definicion

Formulario de Estado Familiar | Es el formulario de estado familiar que registra la firma o huellas del pensionado cuando esta presente; caso
firmado y sellado contrario, se registran las iniciales o nombre del origen con firma y sello del responsable,

Formulario de Sobrevivencia Es el formulario de sobrevivencia que registra la firma o huellas del pensionado cuando esta presente; caso
con firmas y sello contrario, se registran las iniciales o nombre del origen, firma y sello del responsable.

Salidas de la actividad "CORTAR Y ENTREGAR COMPROBANTE DE SOBREVIVENCIA. *

Nombre Definicién

Formulario de sobrevivencia sin comprobante | Es el formulario debidamente firmado y sellado, sin el comprobante de sobrevivencia.
Formulario de estado familiar Es el formulario debidamente firmado y sellado.

O: Comprobante de sobrevivencia entregado | Es el comprobante de sobrevivencia entregado al usuario para su recordatorio de la proxima
al usuario firma de sobrevivencia.

Nombre | VERIFICAR REQUISITOS COMPROBADOS DE ESTADO FAMILIAR Y SOBREVIVENCIA

Es la actividad donde se verifica el requisito de estado familiar y sobrevivencia grabado en el sistema integrado, el cual puede tener

Definicién . .
estatus activo o pasivo.

Controles de la actividad "VERIFICAR REQUISITOS COMPROBADOS DE ESTADO FAMILIAR Y SOBREVIVENCIA"

Nombre Definicién

Para el acceso a verificar si.se grabo requisito, se ingresa a:

Herramientas > Consulta de expedientes > Ingresa por numero de expediente, nimero de afiliacién, nombre, NUP o cuenta
SICP1.2.2.2.4 | bancaria:

Despliega la informacion del expediente > selecciona la opcidn "controles" y selecciona el boton actualizar el cual despliega el
histérico de los requisitos grabados.

Entradas de la actividad "VERIFICAR REQUISITOS COMPROBADOS DE ESTADO FAMILIAR Y SOBREVIVENCIA"
Nombre Definicién
Formulario de sobrevivencia sin comprobante Es el formulario debidamente firmado y sellado, sin el comprobante de sobrevivencia.
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Entradas de la actividad "VERIFICAR REQUISITOS COMPROBADOS DE ESTADO FAMILIAR Y SOBREVIVENCIA"

Nombre

Definicién

Formulario de estado familiar

Es el formulario debidamente firmado y sellado.

el sistema integrado

Requisitos documentales verificados y consultados en | Son los requisitos documentales que cumplen las condiciones para realizar el tramite,

previa consulta en el sistema integrado.

Salidas de la actividad "VERIFICAR REQUISITOS COMPROBADOS DE ESTADO FAMILIAR Y SOBREVIVENCIA"

Nombre

Definiciéon

O: Requisito comprobado con estatus
de pensionado pasivo CP1.2.2.2.4

Son los formularios y requisitos documentales que respaldan y comprueban los requisitos grabados en
el sistema integrado de un pensionado pasivo (estatus que presenta todo pensionado que registra
retencion de pago).

Viene de la CP1.2.2.2.4 y va hacia la CP1.2.3

O: Requisitos comprobados con
estatus de pensionado activo
CP1.2.2.24

Son los formularios y requisitos documentales que respaldan y comprueban los requisitos grabados en
el sistema integrado de los pensionados activos.
Viene de la CP1.2.2.2.4 y va haciala CP1.2.4
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Unidad de Pensiones

CP1.2.2.3 GRABAR NOTAS FINALES, CONSTANCIAS DE ESTUDIO Y SOBREVIVENCIA

. N.CP1.2.2.3.1 Documentos del Requisitos documentales SICP1.2.2.3.4
O: Documentos del . o
. e L\ "usuario verificados  comprobados para
usuario verificados . )
SICP1.2.2.3.1 calidad de estudiante
CP1.2.1 | ST —N.CP1.2232
O: Requisitos
documentales para "
comprobar calidad [7 7 O: Requisitos comprobados con
de estudiante GRABAR Notas grabadas en sistema integrado VERIFICAR estatus de pensionado activo g
CPL2.1 CONSTANCIAS REQUISITOS CP1.2.2.3.4 >
DE ESTUDIO COMPROBADOS DE
NOTAS ' Constancia de Estudio CONSTANCIA DE
FINALES grabada en sistema integraciy ESTUDIO, NOTAS O: Requisito comprobado con
Y GRABAR FINALES Y estatus de pensionado pasivo
E IMPRIMR . »| SOBREVIVENCIA CP12.23.4 >
ISOBREVIVENCIA 7 . . CP1.2.2.3.4
GESTIONAR sobrevivencia sin
CP1.2.2.3.1| | Formulario de FIRMAS DE comprobante
A A Sobrev v encia [ SOBREVIVENCIA NN . _
impreso Y DEVOLVER O: Documentacion
DOCUMENTOS entregada al usuario
AL USUARIO. :
Formulario de |7 | )
CP1.2.2.3.2 i i
i T Sobrfe_v ivencia CORTAR Y
Colrl‘ rmas y ENTREGAR
s€fo COMPROBANTE DE o
SOBREVIVENCIA, O: Comprobante de sobreviv encia
entregado al usuario o
Trabajador(a) . CP1.2.2.3.3
; Trabajador(a)
Social T— : A
—— Social ~_| T~
) ) Calculista y Trabaiad
Calculista y Calculistay controlador de rabajador(a)
controlador de controlador de pensiones Iy Social
pensiones (Area pensiones (Area (Area de )
de atencion al de atencion al - Trabajador(a) Calct_Jllsta y,controlador d_e
o \[\ o NN atencion al . pensiones (Area de atencion
piblico y publico y piiblico y < Social X al publico y analisis
andlisis) andlisis) andlisis) piblico'y analisis)
NODE: TITLE: NUMBER:
GRABAR NOTAS FINALES, CONSTANCIAS DE
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Nombre GRABAR CONSTANCIAS DE ESTUDIO, NOTAS FINALES Y GRABAR E IMPRIMIR SOBREVIVENCIA.

Es la actividad en la cual se registra en el sistema integrado el requisito de la comprobacion y continuidad de la calidad de
Definicidon | estudiante, mediante la presentacién de las constancias de estudio y notas finales. Si esta presente la orfandad o beneficiario
(asignacién por hijo de pensionado invalidez y vejez) y si es necesario se graba sobrevivencia.

Controles de la actividad "GRABAR CONSTANCIAS DE ESTUDIO, NOTAS FINALES Y GRABAR E IMPRIMIR SOBREVIVENCIA. "
Nombre Definiciéon

PARA GRABAR NOTAS FINALES, CONSTANCIAS DE ESTUDIO Y SOBREVIVENCIA, SE CONSIDERA LA
SIGUIENTE INFORMACION:

- Se registra en el sistema integrado el requisito-de la comprobaciéon y continuidad de la calidad de estudiante,
mediante la presentacion de las constancias de estudio y notas finales.

- Si esta presente la orfandad o beneficiario (asignacién por hijo de pensionado invalidez y vejez) y si es
necesario se graba sobrevivencia.

PARA GRABAR NOTAS FINALES, CONSTANCIAS DE ESTUDIO Y SOBREVIVENCIA, APLICA LA SIGUIENTE
BASE LEGAL:

LEY SAP DECRETO 927

Art. 108.- Tendran derecho a pensién de sobrevivencia los hijos que cumplan alguno de los siguientes requisitos:
a) Ser menores de 18 afios de edad,;

b) Ser estudiantes de ensefianza bésica, media, técnica o superior y tener edades entre 18 afios de edad y 24
afos;y

c) Ser invalido, cualquiera sea su edad, para lo cual deberda someterse a un dictamen de la Comisién
Calificadora. También tendra derecho si la invalidez ocurriera después del fallecimiento del padre o la madre,
pero antes de cumplidas las edades maximas sefialadas en los literales a) o b) de este articulo, segun
corresponda.

Art. 204.- Tendran derecho a pensién de sobrevivencia las siguientes personas:

a) Los hijos que se encuentran en dependencia econdmica del afiliado hasta la edad de 18 afios o hasta los 24
afos sirealizan estudios de ensefianza basica, media, técnica o superior, o de cualquier edad si son invalidos;
b) La viuda o el viudo, la conviviente o el conviviente de uniébn no matrimonial si existieren tres afios de vida
comun de conformidad con el Cddigo de Familia. No se hara exigible el tiempo sefalado si la viuda o la
conviviente estuviere embarazada o existieren hijos en comun;

¢) Los padres del causante, si no existieren otros beneficiarios, si fueren mayores de 60 afios de edad el padre y
mayor de 55, la madre, al momento de ocurrir la muerte del afiliado. No obstante lo anterior, si los padres tienen
la condicidn de invalidos a ese momento, no se haran exigibles dichas edades.

N.CP1.2.2.3.1

REGLAMENTO DE BENEFICIOS Y PRESTACIONES DEL SISTEMA PUBLICO DE PENSIONES
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De las condiciones para otorgar pension a los hijos entre dieciocho y veinticuatro afios.

Art. 44.- Tendran derecho al beneficio de pension por orfandad, los hijos del causante entre las edades de
dieciocho y veinticuatro afios, que realicen estudios técnicos o universitarios, en territorio nacional o extranjero.
Art. 45.- La condicidn de estudiante, del beneficiario de la pensién por orfandad, debera ser comprobada por el
interesado ante la Institucion Previsional correspondiente, mediante la presentacién de una constancia o
documento probatorio, extendido por la autoridad respectiva, durante el primer mes de cada ciclo o afio lectivo.
La documentacion probatoria debera ser autenticada, en caso que los estudios se realicen en el extranjero. 2

En caso de no presentarse oportunamente dicha documentacion probatoria, se suspendera temporalmente el
pago de la pensidn, hasta por un periodo maximo de seis meses y se reanudara, con efectos retroactivos en lo
gue corresponda, cuando cumpla la condicién antes sefialada.

De no presentarse la documentacion probatoria correspondiente en el término antes sefialado, se presumira que
el beneficiario no tiene la calidad de pensionado por orfandad y se procedera a redistribuir el monto de su
pension, en la proporcidn que corresponda, a favor de los otros beneficiarios, si existieren. Esta redistribucion
procedera en tanto éstos no hayan alcanzado el limite individual prescrito, sefialado en los Arts. 47, 48 y 51 del
presente Reglamento, segln sea el caso.

LEY Y REGLAMENTOS DEL SEGURO SOCIAL

REGLAMENTO DE APLICACION DE LOS SEGUROS DE INVALIDEZ, VEJEZ Y MUERTE

Art. 18.- El pensionado percibird ademas una asignacion de seis colones mensuales por cada uno de sus hijos
gue dependan econdémicamente de él, menores de 16 afios o invalidos de cualquier edad, comprendidos en
alguna de las calidades que numera el Art. 76 y que existieren al momento de ser exigible la pension.

En el caso de los hijos estudiantes, que hagan estudios regulares en establecimientos educacionales publicos o
autorizados por el estado, o en programas oficiales de formacién vocacional o profesional, el instituto ampliaré el
requisito de la edad hasta los 21 afios.

Art. 42.- Serén beneficiarios de las pensiones por muerte, los familiares sobrevivientes que
dependianeconémicamente del causante a la fecha de su fallecimiento, que se sefialan a continuacioén, en el
orden que se indica:

1) La viuda o el viudo invalido permanente y los hijos del asegurado hasta la edad de 16 afios, o hasta los 21
afios si hacen estudios en las condiciones que establece el inciso segundo del Art. 48, o de cualquier edad si son
invalidos.

REGLAMENTO DE BENEFICIOS Y OTRAS PRESTACIONES DEL SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO

De la constancia de sobrevivencia para pensionados

Art.125.- Los pensionados del SPP, por vejez, invalidez, viudez, orfandad, convivencia o ascendencia, deberan
comprobar, cada seis meses, la condicion de sobrevivencia, que les posibilita el derecho de continuar recibiendo
pension.
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Los procedimientos para simplificar este requisito, seran establecidos mediante Instructivo.

Al pensionado que no comprobare su situacion de sobrevivencia, en la fecha que corresponda, se le suspendera
Su pension, recuperandola, con efectos retroactivos, cuando lo demuestre.

INSTRUCTIVO SPP008/98

PARA EL OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES POR SOBREVIVENCIA EN EL SISTEMA DE PENSIONES
PUBLICO

VIl. REQUISITOS QUE DEBERAN CUMPLIR LOS BENEFICIARIOS PARA ADQUIRIR EL DERECHO A
PENSION POR SOBREVIVENCIA

2. Los hijos entre 18 y 24 afios:

b) Comprobar que realizan estudios ya sea de ensefianza basica, media, técnica o superior en centros
educacionales publicos o privados debidamente autorizados por el Ministerio de Educacion.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBREVIVENCIA

CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO PARA EL CONTROL DE SOBREVIVENCIA DE LOS PENSIONADOS DEL ISSS.

2. Normas Generales del Proceso de Comprobacién de Sobrevivencia.

a) La comprobacién de sobrevivencia debera efectuarse cada seis meses.

b) Los pensionados tienen para comprobar el requisito todos los dias del mes en que se vence la sobrevivencia y
los primeros diez dias del préximo mes antes del cierre de la planilla para poder efectuar el tramite utilizando
cualquiera de las modalidades establecidas para toma de sobrevivencia:

En las instalaciones de la UPISSS: puede ser de forma presencial de los pensionados, a través de nota
administrativa cuando esté hospitalizado el pensionado y nota auténtica procedente del exterior.

En las sucursales de la UPISSS.

En puntos seguros del ISSS - Régimen Salud.

Programa de pensionados del ISSS - Régimen Salud.

Visita domiciliar.

Bancos del sistema financiero salvadorefio, autorizados para eso, durante los meses de enero y julio.

c) A los pensionados que no comprueben sobrevivencia en el periodo establecido para hacerlo, el Sistema
Integrado suspende de forma automatica el pago de pension, el cual se pagara de forma retroactiva cuando el
pensionado compruebe su sobrevivencia.

d) Los pagos acumulados en concepto de pensién por no comprobar sobrevivencia, no seran pagados de forma
inmediata a la fecha en que se presente el pensionado a comprobar sobrevivencia, sino que se aplicaran en la
planilla mensual de pago de pensiones de acuerdo al calendario de generacion de la misma.

e) En los casos que ameriten un trato especial, se realizara pago por cheque, todos estos casos deberan ser
autorizados por la jefatura o coordinador de seccion.
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Nombre Definiciéon

3. Procedimientos que conforman el proceso de Control de Sobrevivencia.

3.1 Control de sobrevivencia para pensionados residentes en el exterior

3.1.1 Normas del procedimiento

a) Los pensionados que residen en el exterior podran comprobar su sobrevivencia a través de las siguientes
modalidades:

" De los consulados de El Salvador en otros paises

“A través de declaracion jurada ante notario, siempre y cuando no exista parentesco ente el pensionado y el
Notario.

b) Segun el Art. 9 de la Ley del Notariado, el Notario no puede autorizar instrumentos (Escrituras y Actas
Notariales) en resulte o pueda resultar algiin provecho directo para el mismo para sus parientes dentro del cuarto
grado de consanguinidad o segundo de afinidad; o a su conyuge.

c) Para los casos de pensionados que se encuentren residiendo en ciudades en los cuales no hay ni Consulado
ni notarios salvadorefios situaciones que no previo dicha normativa, por lo que, la institucion debe aceptar
ciertos mecanismos o medios de prueba tales como :

" Acta ante Consul de cualquier pais de habla hispana,

" Constancia extendida por un funcionario de ese pais,

" Declaracién dada por dos compatriotas que residan en el mismo,

" Fotocopia certificada de un documento, acta, resolucion, etc., en la que conste que el pensionado comparecié
ante funcionario o autoridad de ese pais

" U otros mecanismos idoneos

Se aplica basado e opinion juridica del Lic. Emilio Alberto Velasquez de fecha 20/09/2004

Por lo que:

d) son inadmisibles las actas notariales en las que él o la Notario pensionado comparezca por si y ante si dando
fe de su propia sobrevivencia y de la de sus hijos o de sus demas parientes antes indicados, porque con ello
obtiene un provecho directo.

e) No obstante, es necesario analizarse cada caso para indicarle el mecanismo o un medio racional de probar su
sobrevivencia a los pensionados residentes en el extranjero, en consideracion a la distancia; gastos gravosos y
otros obstaculos; evitando en los posible la suspension de las pensiones.

f) Los pensionados residentes en el exterior deberan hacer llegar el documento original de comprobacion de
sobrevivencia a la Unidad de Pensiones del ISSS para que la informacién pueda ser grabada en el Sistema;
previa autentica de documentos segun corresponda, para lo cual la persona designada por el pensionado se
presentara a la Secciéon Control de Pensiones a entregar la documentacion probatoria.

g) Los documentos emitidos en el exterior a través de los Consulados de El Salvador deberan ser presentados
al Ministerio de Relaciones Exteriores para su autenticacion.

h) Si el pensionado desea nombrar a una persona autorizada para que efectie el cobro de pensién, debera
expresarlo mediante el documento de comprobacion de sobrevivencia emitido en el exterior.
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i) La persona designada para efectuar trdmite de comprobacién de sobrevivencia de pensionado en el exterior
debera presentar:

" Copia del documento de identidad del pensionado (DUI o pasaporte vigente)

“De existir persona autorizada para cobrar pension, debera presentar copia de DUI.

INSTRUCTIVO No. SPP-0008/98
PARA EL OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES POR SOBREVIVENCIA EN EL SISTEMA DE PENSIONES
PUBLICO.

XIV. REQUISITOS PARA CONSERVAR LA CONTINUIDAD EN DERECHO A PENSION POR

SOBREVIVENCIA EN EL SPP:

1. Para los hijos menores de 18 afios:

a) Constatar su sobrevivencia cada seis meses, a través del mecanismo que se establezca en el instructivo que
para tales efectos emita la Superintendencia.

b) Presentar la Certificacion de Residencia, si fuere el caso de hijos menores de 18 afios que residen en el
exterior. Dicha certificacion debera ser presentada durante el primer mes de cada afio.

2. Para los hijos entre 18 y 24 afios:

a) Residir en El Salvador.

b) Comprobar ante la Institucion Previsional correspondiente, la condicion de estudiante mediante la
presentacion de una constancia o documento probatorio, extendido por la autoridad respectiva, durante el primer
mes de cada ciclo o afio lectivo.

Dicha constancia deberéa estar debidamente firmada y sellada por la autoridad respectiva.

C) Durante el periodo de duracién del ciclo que se encuentra cursando, deberd presentar comprobante de notas
correspondiente al ciclo anterior para establecer la continuidad en su calidad de 'estudiante. De omitir la
presentacion de dicho comprobante, no tendra derecho a los pagos de pension correspondientes al ciclo en
curso-ni a los que correspondan al siguiente ciclo, aunque presente la documentacién que compruebe su
inscripcién. La Institucion Previsional debera Iniciar las acciones de cobro de las pensiones pagadas
indebidamente, o0 en su caso, descontarlas de los pagos futuros.

La continuidad en el derecho a pensién por sobrevivencia es independiente de la aprobacién de las materias
inscritas, por parte del beneficiario.

d) Cuando el beneficiario no presentare durante e! primer mes de cada ciclo o afio lectivo la documentacién
probatoria de su calidad de estudiante, se suspendera temporalmente el pago de la pension, hasta por un
periodo adicional, de seis meses y se reanudara, con efectos retroactivos en lo que corresponda, cuando
cumplala condicion antes sefialada.

e) De no presentarse la documentacion probatoria correspondiente durante el plazo de seis meses, que sefiala el
literal anterior, se presumird que el beneficiario no tiene la calidad de pensionado por orfandad y se procedera a
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redistribuir el monto de su pensién, en la proporcion que corresponda, a favor de los otros beneficiarios, si
existiere. Esta redistribucion procedera en tanto éstos hayan alcanzado el limite individual prescrito, sefialado en
los Arts. 47, 48 y 51 del Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del SPP, segun sea el caso.

No obstante lo dispuesto en el inciso anterior, un beneficiario podra recuperar el derecho a pension por
sobrevivencia cuando se hubiere imposibilitado temporalmente para realizar estudios a causa de enfermedad o
por haber sufrido una incapacidad. En estos casos, se precederd como se sefiala a continuacién:

i. Sifuere un beneficiario que al mismo tiempo que estudia, ejerciere una actividad remunerada por la que
tuviere derecho, a las prestaciones del Régimen de Salud, debera presentar la Constancia de incapacidad
extendida por el Régimen de Enfermedad, Maternidad y Riesgos Profesionales del ISSS. En este caso, la fecha
en la que se recuperara el derecho a pension por sobrevivencia sera la fecha en la que reinicie sus estudios,
siempre que a la fecha en la que dejara de percibir el subsidio por incapacidad aun no haya cumplido los
veinticuatro afos.

ii. Si fuere un beneficiario, que no ejerciere una actividad remunerada a la fecha en que sufre la enfermedad o la
incapacidad o no tuviere cobertura de las prestaciones del Régimen de Salud del ISSS, debera iniciar e! proceso
de calificacion de invalidez con la CCl, con el fin de establecer la fecha a partir de la cual podra el beneficiario
reiniciar estudios, si la enfermedad o incapacidad fuere temporal. En todo caso, el resultado del dictamen
también podré establecer si el derecho a la pensidn por sobrevivencia es vitalicio, cuando la enfermedad o
incapacidad hubiere provocado en el beneficiario una pérdida en la capacidad fisica o intelectual igual o superior
al 50%.

Si la CCI hubiere establecido que la enfermedad o incapacidad es temporal, la fecha en que se reanudara el
derecho a la pension seréa la fecha en que reinicie sus estudios, siempre que aun no haya cumplido los
veinticuatro afos.

En ambos casos se aplicara la suspension temporal de la pension, aunque se recupere el derecho a ella en
fecha posterior.

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

En caso de tramite de NUP, se podra presentar:

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacién de NUP)

Viene de CP1.2.1y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

O: Documentos del usuario
verificados CP1.2.1

Péagina 83 de 361




oy VERSION N°: 01
MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS FV- 10/11/2013

SUBPROCESO ATENDER PUBLICO FUV:19/11/2013

Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "GRABAR CONSTANCIAS DE ESTUDIO, NOTAS FINALES Y GRABAR E IMPRIMIR SOBREVIVENCIA. "

Nombre Definiciéon

Son los requisitos documentales verificados y consultados que se presentan para realizar el tramite de calidad
de estudiante y sobrevivencia:
- Constancias de estudio de alumno activo.
- Constancias de notas finales.
- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el
extranjero o notarios publicos extranjeros).
- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o mayores a un afio.
- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacion de DUI, en los siguientes casos:
1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que ésta
guede de respaldo en el archivo.
2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en el
sistema de control de pensiones, existen inconsistencias.
3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.
- Fotocopia de pasaporte.
- Fotocopia de carnet de residente.
- Fotocopia de NIT.
- Fotocopia de tarjeta de pensionado.
- Fotocopia del carnet de minoridad.
Requisitos > Constancias de Estudios > Ingresa nimero de expediente y correlativo:
Despliega el aplicativo e ingresa:
- Tipo de estudio
- Concepto:
+ Si es Nota Final: Institucién educativa (si es universitario se coloca nombre de la carrera y ciclo que cursa),
nivel de estudio y aclaratoria que es nota final
+ Si es Constancia: Institucion educativa (si es universitario se coloca nombre de la carrera y ciclo que cursa),
nivel de estudio.
- Fecha de presentacion de notas finales
- Fecha de inicio del periodo de estudio
- Fecha de finalizacion del periodo de estudio
> Grabar
Despliega pantalla "desea tomar sobrevivencia": (Si 0 No)
Sl
Selecciona el o los registros;
Despliega aplicativo de sobrevivencia a los registros seleccionados > Actualizar datos > Aceptar para Grabar
datos personales
Si el pensionado no esta presente se cambia el campo de origen:

O: Requisitos documentales
para comprobar calidad de
estudiante CP1.2.1

SICP1.2.2.3.1
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Nota auténtica (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobé requisito)

Nota administrativa (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobd requisito)

Imprimir, para grabar sobrevivencia e imprimir el formulario

NO:

Cierra todas las pantallas

Salidas de la actividad "GRABAR CONSTANCIAS DE ESTUDIO, NOTAS FINALES Y GRABAR E IMPRIMIR SOBREVIVENCIA. *

Nombre Definicidn
Constancia de Estudio grabada en sistema Son los datos registrados en el sistema integrado que son respaldados por la constancia de
integrado estudios.

Es el formulario de sobrevivencia impreso que respalda la informacién grabada en el sistema

Formulario de Sobrevivencia impreso .
integrado.

Son los datos registrados en el sistema integrado que son respaldados por la constancia de
notas finales.

Notas grabadas en sistema integrado

Nombre | GESTIONAR FIRMAS DE SOBREVIVENCIA Y DEVOLVER DOCUMENTOS AL USUARIO.

Es la actividad en la cual se gestiona la firma y/o huella del pensionado, firma del funcionario responsable y sello del area

Definicién . . : o ;
correspondiente en el formulario de sobrevivencia; finalmente se devuelven los documentos al usuario.

Controles de la actividad "GESTIONAR FIRMAS DE SOBREVIVENCIA Y DEVOLVER DOCUMENTOS AL USUARIO."
Nombre Definiciéon

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

- NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

- Se registra en el formulario de sobrevivencia la firma o huella del pensionado, firma del funcionario responsable y
sello del area correspondiente.

- Se verifica que la firma del pensionado coincida con la registrada en el documento de identidad y se adiciona a la
tarjeta del pensionado una vifieta con el mes y afio en que debe firmar su préxima sobrevivencia.

Documentos del usuario
verificados

N.CP1.2.2.3.2
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Entradas de la actividad "GESTIONAR FIRMAS DE SOBREVIVENCIA Y DEVOLVER DOCUMENTOS AL USUARIO."
Nombre Definicion
Formulario de Sobrevivencia impreso | Es el formulario de sobrevivencia impreso que respalda la informacién grabada en el sistema integrado.

Salidas de la actividad "GESTIONAR FIRMAS DE SOBREVIVENCIA Y DEVOLVER DOCUMENTOS AL USUARIO."

Nombre Definicién
Formulario de Sobrevivencia Es el formulario de sobrevivencia que registra la firma o huellas del pensionado cuando esta presente; caso
con firmas y sello contrario, se registran las iniciales o0 nombre del origen, firma y sello del responsable,

Son los documentos originales que se entregan al usuario después de haber realizado el tramite y confrontado
las firmas, dichos documentos pueden ser:

- DUl
O: Documentacion entregada al |- Carnet de Residente
usuario - Pasaporte
- Carnet de Minoridad
-NIT

- Tarjeta de pensionado

Nombre | CORTARY ENTREGAR COMPROBANTE DE SOBREVIVENCIA,

Es la actividad en la que se corta del formulario de sobrevivencia la parte inferior denominada "comprobante de sobrevivencia", la
Definicién | cual contiene nombre del pensionado, nimero de afiliacion, fecha de presentacién, mes de vencimiento y usuario responsable; éste
se entrega al pensionado.

Entradas de la actividad "CORTAR Y ENTREGAR COMPROBANTE DE SOBREVIVENCIA, *

Nombre Definicién
Formulario de Sobrevivencia Es el formulario de sobrevivencia que registra la firma o huellas del pensionado cuando esta presente; caso
con firmas y sello contrario, se registran las iniciales o nombre del origen, firma y sello del responsable.

Salidas de la actividad "CORTAR Y ENTREGAR COMPROBANTE DE SOBREVIVENCIA, "
Nombre Definicion

Formulario de sobrevivencia sin comprobante | Es el formulario debidamente firmado y sellado, sin el comprobante de sobrevivencia.

O: Comprobante de sobrevivencia entregado | Es el comprobante de sobrevivencia entregado al usuario para su recordatorio de la proxima
al usuario firma de sobrevivencia.
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Nombre | VERIFICAR REQUISITOS COMPROBADOS DE CONSTANCIA DE ESTUDIO, NOTAS FINALES Y SOBREVIVENCIA

Es la actividad donde se ha comprobado el requisito de constancia de estudios, notas finales y sobrevivencia del pensionado el cual
puede tener estatus activo o0 pasivo.

Definicién

Controles de la actividad "VERIFICAR REQUISITOS COMPROBADOS DE CONSTANCIA DE ESTUDIO,; NOTAS FINALES Y
SOBREVIVENCIA"

Nombre Definicién

Son los requisitos documentales verificados y consultados que se presentan para realizar el tramite
de calidad de estudiante y sobrevivencia:

- Constancias de estudio de alumno activo.

- Constancias de notas finales.

- Notas autenticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios
residentes en el extranjero o notarios publicos extranjeros).

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o mayores a un afio.

- Fotocopia de DUl o Fotocopia de certificacion de DUI, en los siguientes casos:

Requisitos documentales comprobados 1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para
para calidad de estudiante gue ésta quede de respaldo en el archivo.

2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran
grabados en el sistema de control de pensiones, existen inconsistencias.

3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.

- Fotocopia de pasaporte.

- Fotocopia de carnet de residente.

- Fotocopia de NIT.

- Fotocopia de tarjeta de pensionado.

- Fotocopia del carnet de minoridad.

Para el acceso a verificar si se grabo requisito, se ingresa a:

Herramientas > Consulta de expedientes > Ingresa por niumero de expediente, nimero de afiliacion,
SICP1.2.2.34 nombre, NUP o cuenta bancaria:

Despliega la informacion del expediente > selecciona la opcion "controles" y selecciona el boton
actualizar, el cual despliega histérico de los requisitos grabados.

Entradas de la actividad "VERIFICAR REQUISITOS COMPROBADOS DE CONSTANCIA DE ESTUDIO, NOTAS FINALES Y

SOBREVIVENCIA"

Nombre Definicién

Constancia de Estudio grabada en sistema Son los datos registrados en el sistema integrado que son respaldados por la constancia de
integrado estudios.

Formulario de sobrevivencia sin comprobante Es el formulario debidamente firmado y sellado, sin el comprobante de sobrevivencia.
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Entradas de la actividad "VERIFICAR REQUISITOS COMPROBADOS DE CONSTANCIA DE ESTUDIO, NOTAS FINALES Y
SOBREVIVENCIA"

Nombre

Definicion

Notas grabadas en sistema integrado

notas finales.

Son los datos registrados en el sistema integrado que son respaldados por la constancia de

Salidas de la actividad "VERIFICAR REQUISITOS COMPROBADOS DE CONSTANCIA'DE ESTUDIO, NOTAS FINALES Y
SOBREVIVENCIA"

Nombre

Definicion

O: Requisito comprobado con estatus
de pensionado pasivo CP1.2.2.3.4 retencion de pago).

Viene de la CP1.2.2.2.4 y va haciala CP1.2.3

Son los formularios y requisitos documentales que respaldan y comprueban los requisitos grabados en
el sistema integrado de un pensionado pasivo (estatus que presenta todo pensionado que registra

CP1.2.2.34

O: Requisitos comprobados con

Viene de la CP1.2.2.1.4 y va hacia la CP1.2.4

Son los formularios y requisitos documentales que respaldan y comprueban los requisitos grabados en
estatus de pensionado activo el sistema integrado de los pensionados activos.
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CP1.2.2.4 REGISTRAR AUTORIZACION PARA COBRO DE PENSION.
O: Documentos del | sN-CPL2.24.1 Requisitos documentales para SICP1.2.2.4.4
usuario verificados ‘X ~autorizacion de cobro de pension
SICP1.2.2.4.1
chL2l ] N.CP1.2.2.4.2
O: Requisitos ; Nota impresa de coc;n}?;gléigs
documentales  autorizacion por 1° v ez Formulario de inactivacion dey . con estatus de
para autorizacion K Nota impresa de cambio autorizado firmado VERIFICAR ' [5ensionado
de cqbro de 4 ] ™ de autorizado : REQUISITOS |pasivo
pension CP1.2.1 ACTUALIZAR | Y / Fomula_mo de_ ) COMPROBADOS|cp1 224 4
DATOS | | Formulario de Autorizacion impreso ~sobrevivencia sin | pARA COBRO
PERSONALES, |1 comprobante
PROCESAR E Formulario i d OE e Vo Requisitos
—rormulario Impreso de SOBREVIVENCIA ™
IMPRIMIR ///\/ inactivacion de autorizado Formulario de comprobados
AUTORIZACION L autorizacion sin CP1.2.2.4.4fcon estatus 8
SOBREVIVENCIA | tarjeta de pensionado
autorizacion activo
CP1.2.2.4.1 \’/ d CP1.2.2.4.4
O: Documentacion entregada al usuario »
— GESTIONAR | | | =
FIRMAS DE O: Nota impresa de
~—> autorizacion por 1° v ez firmado
Formulario de SA(L)J;’S E\I/TCI(E:IL?:II\IAY P O: Nota impresa
Sobrev iv encia de cambiode
impreso autorizado g
P Fomukariode [ CORTARY quronza
CP122.4.2) | autorizacion ENTREGAR
con firmas y ™| COMPROBANTE DE ,
sello SOBREVIVENCIA ©: Comprobante
) A proceso de Y TARJETA DE de sobrevivencia
Trabajador(a) Institucién Bancaria — _ _ entregado al
Social ) | Formulario de AUTORIZACION O: Tarjeta de usuario
\\ Jefe de seccon Sobrev iv encia DE COBRO autorizacion _
— H n >
Trabajador(a) Social B ggﬂof rmas y CP12.24.3 entregada al usuario
) - .
Calculista'y Coordinador de Seccién Calculista y .
controlador de controlador de Calculista y
pensiones (Area Calculista'y controlador ) pensiones (Area controlador de
de atencién al de pensiones (Area de Trabajador(a) de atencion al _ pensiones (Area
plblico y analisis)~X | atencion al publico y v Social piblico y Trabajador(a)-X] de atencién al
analisis) analisis) Social plblico y andlisis)
NODE: TITLE: A NUMBER:
REGISTRAR AUTORIZACION PARA COBRO DE
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Nombre | ACTUALIZAR DATOS PERSONALES, PROCESAR E IMPRIMIR AUTORIZACION Y SOBREVIVENCIA

Es la actividad mediante el cual se actualiza en el sistema integrado los datos personales del pensionado y autorizado para el cobro
de pensién, y se imprimen la autorizacion y sobrevivencia.

Definicién

Controles de la actividad "ACTUALIZAR DATOS PERSONALES, PROCESAR E IMPRIMIR AUTORIZACION Y SOBREVIVENCIA"

Nombre Definiciéon

REGISTRAR AUTORIZACION PARA COBRO DE PENSION
- Se actualiza en el sistema integrado los datos personales del pensionado y autorizado.
- Se graba la autorizacion, la cual debe marcarse si es por primera vez, prérroga o inactivacion del autorizado,
para lo cual se requiere que presente los documentos originales y fotocopia de:
+ Tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez)
+ Documento de ldentificacién Personal (pensionado y autorizado)
+ NIT del pensionado
- Si no esta presente el pensionado, la autorizacion se marca como:
+ Nota auténtica o
+ Nota administrativa
- Se ingresa la fecha plasmada en la nota-de cuando el pensionado se presento ante el responsable que da fé
de la comprobacion del requisito.
- A continuacion se graba el requisito de sobrevivencia, el cual contiene el origen y la fecha ingresados en la
autorizacion, dando cumplimiento al requisito que debe de comprobarse cada seis meses.
Nota: La autorizacién posee el mismo periodo de validez que la sobrevivencia.

N.CP1.2.24.1
PARA REGISTRAR AUTORIZACION PARA COBRO DE PENSION, APLICA LA SIGUIENTE BASE LEGAL:
* INSTRUCTIVO No. SPP/2000

PARA EL CONTROL DE SOBREVIVEN CIA, ESTADO. FAMILIAR"

DE LOS PENSIONADOS Y AUTORIZACIONES DE COBRO Y PAGO DE

PENSIONES EN EL SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO

I. OBJETO

El objeto de este Instructivo es homogenizar los procedimientos de control de sobrevivencia y estado familiar dé
los pensionados asi corno los lineamientos que deberan seguir tos institutos Previsionales de! Sistema de
Pensiones Publico (SPP) respecto a las autorizaciones de cobro y pago de pensiones, a fin de ejercer un control
efectivo sobre las erogaciones previsionales por de dichas Instituciones.

II. MARCO LEGAL

El presente Instructivo se emite con base al Art 234 de la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones y a los
Articulos 52 y 125 del Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del Sistema de Pensiones Publico; con el
propésito de facilitar al instituto Salvadorefio del Seguro Social (ISSS) y al instituto Nacional de Pensiones de los
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Controles de la actividad "ACTUALIZAR DATOS PERSONALES, PROCESAR E IMPRIMIR AUTORIZACION Y. SOBREVIVENCIA"

Nombre Definicién

Empleados. Publicos (INPEP), el cumplimiento de las disposiciones contenidas en los mismos.

[l DE LAS PERSONAS AUTORIZADAS PARA EL COBRO DE LAS PENSIONES

Las personas autorizadas: para cobro de las pensiones, que al mismo tiempo se convierten en las personas
responsables de comprobar sobrevivencia del pensionado o beneficiario, se presentan a continuacion segun el
caso:

PENSION POR SOBREVIVIENCIA

TIPO DE BENEFICIARIO

1- ) Hijos menores de 18.afios huérfanos de padre o madre, domiciliados en El Salvador o residentes en el
extranjero.

PERSONA AUTORIZADA PARA COBRAR

Cobrara el padre, la madre sobreviviente, ef tutor o la persona que haya sido autorizada legalmente

TIPO DE BENEFICIARIO

2- ) Hijos menores de 18 afios huérfanos de padre y madre, domiciliados en El Salvador o residentes en el
extranjero.

PERSONA AUTORIZADA PARA COBRAR

Cobrara el tutor o la persona que haya sido autorizada por el representante legal.

En caso que no se siguiere el proceso de autorizacion

del Juez de familia, se remitira la cuota a laProcuraduria General de la Republica

TIPO DE BENEFICIARIO

3-) Laviuda, la conviviente" padres e hijos entre 18 y 24 afios que pueden rnovilizarse por si domiciliados en El
Salvador.

PERSONA AUTORIZADA PARA COBRAR

El pensionado.

TIPO DE BENEFICIARIO

4- ) La viuda, la conviviente, padres e hijos entre 18 y 24.afios, que pueden movilizarse por si mismos,
residentes en el extranjero.

PERSONA AUTORIZADA PARA COBRAR

Por medio del autorizacion del pensionado mediante

carta autenticada o poder especial (ambos otorgados de  conformidad con las leyes salvadorefias)

TIPO DE BENEFICIARIO

5-) Las viudas y viudos, convivientes, padres e hijos entre 18y 24 afios que estan impedidos por enfermedades
terminales, ingreso hospitalario, por inmovilidad o se encuentren fuera del pais.

PERSONA AUTORIZADA PARA COBRAR

Cobrara una persona de su confianza, mediante carta

Autenticada o poder especial ( ambos otorgados de conformidad con las Leyes Salvadorefias)
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Controles de la actividad "ACTUALIZAR DATOS PERSONALES, PROCESAR E IMPRIMIR AUTORIZACION Y. SOBREVIVENCIA"

Nombre

Definiciéon

PENSION POR VEJEZ O INVALIDEZ

1-) Pensionado por vejez o invalidez que puede movilizarse por si:-mismo, domiciliado en El Salvador.
PERSONA AUTORIZADA PARA COBRAR

El pensionado

PENSION POR VEJEZ O INVALIDEZ

2-) Pensionado por vejez o invalidez que puede movilizarse por si mismo, residente en el extranjera

PERSONA AUTORIZADA PARA COBRAR

Podra cobrar una persona de su confianza, mediante

carta autenticada o poder (ambos otorgados de conformidad con las Leyes Salvadorefias)l la que tendra
vigencia el plazo de seis meses, a partir de la fecha del otorgamiento

PENSION POR VEJEZ O INVALIDEZ

3-) Pensionado por vejez, o invalidez, que esta impedido por enfermedades terminales, ingreso hospitalario, por
inmovilidad, o por estar fuera del pais

PERSONA AUTORIZADA PARA COBRAR

Cobrara una persona de su confianza, mediante carta autenticada o poder especial ( ambos otorgados de
conformidad con las Leyes Salvadorefias} la que tendra vigencia" el plazo de 6 meses, a partir del otorgamiento.

* REGLAMENTO DE BENEFICIOS Y PRESTACIONES DEL SISTEMA PUBLICO DE PENSIONES

De la constancia de sobrevivencia para pensionados

Art.125.- Los pensionados del SPP, por vejez, invalidez, viudez, orfandad, convivencia o ascendencia, deberan
comprobar, cada seis meses, la condicién de sobrevivencia, que les posibilita el derecho de continuar recibiendo
pension.

Los procedimientos para simplificar este requisito, seran establecidos mediante Instructivo.

Al pensionado que no comprobare su situacion de sobrevivencia, en la fecha que corresponda, se le
suspendera su pension, recuperandola, con efectos retroactivos, cuando lo demuestre.

* MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBREVIVENCIA

CAPITULO II. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO PARA EL CONTROL DE SOBREVIVENCIA DE LOS PENSIONADOS DEL ISSS.

2. Normas Generales del Proceso de Comprobacién de Sobrevivencia.

a) La comprobacion de sobrevivencia deberéa efectuarse cada seis meses.

b) Los pensionados tienen para comprobar el requisito todos los dias del mes en que se vence la sobrevivencia
y los primeros diez dias del proximo mes antes del cierre de la planilla para poder efectuar el tramite utilizando
cualquiera de las modalidades establecidas para toma de sobrevivencia:

En las instalaciones de la UPISSS: puede ser de forma presencial de los pensionados, a través de nota
administrativa cuando esta hospitalizado el pensionado y nota auténtica procedente del exterior.
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Controles de la actividad "ACTUALIZAR DATOS PERSONALES, PROCESAR E IMPRIMIR AUTORIZACIONY. SOBREVIVENCIA"
Nombre Definiciéon

En las sucursales de la UPISSS.

En puntos seguros del ISSS - Régimen Salud.

Programa de pensionados del ISSS - Régimen Salud.

Visita domiciliar.

Bancos del sistema financiero salvadorefio, autorizados para eso, durante los meses de enero y julio.

c) A los pensionados que no comprueben sobrevivencia en el periodo establecido para hacerlo, el Sistema
Integrado suspende de forma automética el pago de pension, el cual se pagara de forma retroactiva cuando el
pensionado compruebe su sobrevivencia.

d) Los pagos acumulados en concepto de pension por no comprobar sobrevivencia, no seran pagados de forma
inmediata a la fecha en que se presente el pensionado a comprobar sobrevivencia, sino que se aplicaran en la
planilla mensual de pago de pensiones de acuerdo al calendario de generacion de la misma.

e) En los casos que ameriten un trato especial, se realizara pago por cheque, todos estos casos deberan ser
autorizados por la jefatura o coordinador de seccion.

3. Procedimientos que conforman el proceso de Control de Sobrevivencia.

3.1 Control de sobrevivencia para pensionados residentes en el exterior

3.1.1 Normas del procedimiento

a) Los pensionados que residen en el exterior podrdn comprobar su sobrevivencia a través de las siguientes
modalidades:

" De los consulados de El Salvador en otros paises

“A través de declaracion jurada ante notario, siempre y cuando no exista parentesco ente el pensionado y el
Notario.

b) Segun el Art. 9 de la Ley del Notariado, el Notario no puede autorizar instrumentos (Escrituras y Actas
Notariales) en resulte o pueda resultar algin provecho directo para el mismo para sus parientes dentro del
cuarto grado de consanguinidad o segundo de afinidad; o a su cényuge.

c) Para los casos de pensionados que se encuentren residiendo en ciudades en los cuales no hay ni Consulado
ni notarios salvadorefios situaciones que no previo dicha normativa, por lo que, la institucién debe aceptar
ciertos mecanismos o medios de prueba tales como :

" Acta ante Cénsul de cualquier pais de habla hispana,

""Constancia extendida por un funcionario de ese palis,

" Declaracion dada por dos compatriotas que residan en el mismo,

" Fotocopia certificada de un documento, acta, resolucion, etc., en la que conste que el pensionado comparecio
ante funcionario o autoridad de ese pais

" U otros mecanismos idoneos

Se aplica basado e opinién juridica del Lic. Emilio Alberto Veladsquez de fecha 20/09/2004

Por lo que:
d) son inadmisibles las actas notariales en las que él o la Notario pensionado comparezca por si y ante si dando
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Controles de la actividad "ACTUALIZAR DATOS PERSONALES, PROCESAR E IMPRIMIR AUTORIZACIONY. SOBREVIVENCIA"
Nombre Definiciéon

fe de su propia sobrevivencia y de la de sus hijos o de sus demas parientes antes indicados, porque con ello
obtiene un provecho directo.

e) No obstante, es necesario analizarse cada caso para indicarle el mecanismo o un medio racional de probar
su sobrevivencia a los pensionados residentes en el extranjero, en consideracién a la distancia; gastos gravosos
y otros obstaculos; evitando en los posible la suspensién de las pensiones.

f) Los pensionados residentes en el exterior deberan hacer llegar el documento original de comprobacion de
sobrevivencia a la Unidad de Pensiones del ISSS para que la informacién pueda ser grabada en el Sistema;
previa autentica de documentos segun corresponda, para lo cual la persona designada por el pensionado se
presentara a la Seccion Control de Pensiones a entregar la documentacion probatoria.

g) Los documentos emitidos en el exterior a través de los Consulados de El Salvador deberan ser presentados
al Ministerio de Relaciones Exteriores para su autenticacion.

h) Si el pensionado desea nombrar a una persona autorizada para que efectle el cobro de pension, debera
expresarlo mediante el documento de comprobacion de sobrevivencia emitido en el exterior.

i) La persona designada para efectuar tramite de comprobacion de sobrevivencia de pensionado en el exterior
debera presentar:

" Copia del documento de identidad del pensionado (DUI o pasaporte vigente)

“De existir persona autorizada para cobrar pension, debera presentar copia de DUI.

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

En caso de tramite de NUP, se podra presentar:

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician trdmite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacién de NUP)

Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

Son los requisitos documentales verificados y consultados que se presentan para realizar el tramite de
autorizacion para cobro de pensién y sobrevivencia:

- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el
extranjero o notarios publicos extranjeros)

O: Documentos del usuario
verificados CP1.2.1

O: Requisitos documentales
para autorizacion de cobro de

ension CP1.2.1 - Notas administrativas (memorandum y formularios que completa trabajo social del ISSS, notario,
P T administradores de centros de atencién del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias y
notarios)

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales 0 mayores a un afo.
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Nombre Definicién
- Copia de sentencia o Ultima vista publica (privados de libertad)
- Fotocopia de DUl o Fotocopia de certificacion de DUI, en los siguientes casos:
1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que ésta
quede de respaldo en el archivo.
2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en el
sistema de control de pensiones, existen inconsistencias.
3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.
- Fotocopia de pasaporte
- Fotocopia de carnet de residente
- Fotocopia de NIT
- Fotocopia de tarjeta de pensionado
- Fotocopia del carnet de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento
- Fotocopia del DUI de la persona autorizada
Ventanilla >Autorizacion> Ingresa numero de expediente:
Despliega aplicativo de autorizacion:
Actualizan datos del pensionado > Selecciona el tipo de autorizacion:
- Si es por 1° vez:
- Prérroga
- Cobrara pensionado (Inactivacion)
- Cambio de Autorizado
Seleccionan el origen:
- Presente el pensionado
- Nota auténtica (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprob6 requisito)
- Nota administrativa (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprob6 requisito)
SICP1.2.2.4.1 - Ingresa el motivo por cual autoriza
Actualiza datos del autorizado:
Nombre, direccién, tipo de documento, nimero de documento y teléfono
Grabar
Despliega pantalla "desea tomar sobrevivencia": (Si o No)
Sl
Selecciona al o los interesados;
Despliega aplicativo de sobrevivencia a los registros seleccionados > Actualizar datos > Aceptar para Grabar
datos personales
Si el pensionado no esta presente se cambia el campo de origen:
Nota auténtica
Nota administrativa
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Controles de la actividad "ACTUALIZAR DATOS PERSONALES, PROCESAR E IMPRIMIR AUTORIZACION Y. SOBREVIVENCIA"
Nombre Definicién

Visita domiciliar

Punto Seguro

Sucursales

Instituciones Bancarias, entre otros

Imprimir, para grabar sobrevivencia e imprimir el formulario

NO:

Cierra todas las pantallas

Salidas de la actividad "ACTUALIZAR DATOS PERSONALES, PROCESAR E IMPRIMIR AUTORIZACION Y SOBREVIVENCIA"

Nombre Definicién

Formulario de Autorizacion Es el formulario en el cual se registran los datos del pensionado y de la persona autorizada para el cobro de
impreso la pensién.

Formulario de Sobrevivencia

impreso Es el formulario de sobrevivencia impreso que respalda la informacién grabada en el sistema integrado.

Formulario impreso de inactivacion
de autorizado
Nota impresa de autorizacién por | Es la nota dirigida a las instituciones financieras en la cual se solicita se agregue como autorizada a la

Es el formulario en el cual se registra la inactivacién del autorizado a solicitud del pensionado.

1° vez persona designada por el pensionado para el cobro de la pensién.
Nota impresa de cambio de Es la nota dirigida a las instituciones financieras en la cual se solicita cambio de autorizado para el cobro de
autorizado la pensién.

Nombre | GESTIONAR FIRMAS DE AUTORIZACION Y SOBREVIVENCIA

Es la actividad en la cual se gestiona la firma y/o huella del pensionado, firma del funcionario responsable y sello del area
Definicién | correspondiente en los formularios de sobrevivencia y autorizacién, ademas en este ultimo la firma del autorizado; finalmente se
devuelven los documentos al usuario.

Controles de la actividad "GESTIONAR FIRMAS DE AUTORIZACION Y SOBREVIVENCIA "
Nombre Definicion

- Se registra en el formulario de sobrevivencia la firma o huella del pensionado, la firma del funcionario
responsable y sello del &rea correspondiente.

- Se registra en el formulario de autorizacién la firma o huella del pensionado, firma del autorizado, firma
del funcionario responsable y sello del area correspondiente.

- Se verifica que la firma del pensionado y autorizado coincida con la registrada en el documento de
identidad.

N.CP1.2.2.4.2
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Controles de la actividad "GESTIONAR FIRMAS DE AUTORIZACION Y SOBREVIVENCIA "

Nombre Definiciéon

- Se adiciona a la tarjeta de pensionado (invalidez, vejez y viudez) una vifieta con el mes y afio en que
debe firmar su proxima sobrevivencia.

- Se gestiona firma de jefatura o coordinadora de Secciéon Control de Pensiones en la tarjeta de
autorizacion.

Son los requisitos documentales verificados y consultados que se presentan para realizar el tramite de
autorizacion para cobro de pensién y sobrevivencia:

- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el
extranjero o notarios publicos extranjeros)

- Notas administrativas (memorandum y formularios que completa trabajo social del ISSS, notario,
administradores de centros de atencion del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias
y notarios)

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o0 mayores a un afo.

- Copia de sentencia o Ultima vista publica (privados de libertad)

- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacion de DUI, en los siguientes casos:

1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que
ésta quede de respaldo en el archivo.

2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en
el sistema de control de pensiones, existen inconsistencias.

3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.

- Fotocopia de pasaporte

- Fotocopia de carnet de residente

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de tarjeta de pensionado

- Fotocopia del carnet de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento

- Fotocopia del DUI de la persona autorizada

Requisitos documentales para
autorizacion de cobro de pension

Entradas de la actividad "GESTIONAR FIRMAS DE AUTORIZACION Y SOBREVIVENCIA *

Nombre Definicién

Formulario de Autorizacién Es el formulario en el cual se registran los datos del pensionado y de la persona autorizada para el cobro de
impreso la pension.

Formulario de Sobrevivencia

impreso Es el formulario de sobrevivencia impreso que respalda la informacién grabada en el sistema integrado.

Formulario impreso de inactivacion
de autorizado
Nota impresa de autorizacién por | Es la nota dirigida a las instituciones financieras en la cual se solicita se agregue como autorizada a la

Es el formulario en el cual se registra la inactivacion del autorizado a solicitud del pensionado.
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Entradas de la actividad "GESTIONAR FIRMAS DE AUTORIZACION Y SOBREVIVENCIA "

Nombre Definicién

1° vez persona designada por el pensionado para el cobro de la pension.

Nota impresa de cambio de Es la nota dirigida a las instituciones financieras en la cual se solicita cambio de autorizado para el cobro de
autorizado la pension.

Salidas de la actividad "GESTIONAR FIRMAS DE AUTORIZACION Y SOBREVIVENCIA *

Nombre

Definiciéon

Formulario de Autorizacion
con firmas y sello

Es el formulario de autorizacion que registra la firma o huellas del pensionado cuando esta presente y autorizado;
de no estar presente el pensionado se registran las iniciales o nombre del origen con firma y sello del
responsable,

Formulario de inactivaciéon de
autorizado firmado

Es el formulario en el cual se registra la inactivacion del autorizado a solicitud del pensionado. El cual registra la
firma o huella del pensionado y funcionario responsable con su respectivo sello.

Formulario de Sobrevivencia
con firmas y sello

Es el formulario de sobrevivencia que registra la firma o huellas del pensionado cuando esta presente; caso
contrario, se registran las iniciales o nombre del origen, firma y sello del responsable,

O: Documentacién entregada
al usuario

Son los documentos originales que se entregan al usuario después de haber realizado el trdmite y confrontado
las firmas, dichos documentos pueden ser:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de Minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado

O: Nota impresa de
autorizacion por 1° vez
firmado

Es la nota dirigida a las instituciones financieras en la cual se solicita se agregue como autorizada a la persona
designada por el pensionado para el cobro de la pension; Dicha nota registra las firmas de la jefatura o
coordinadora de seccion y sello correspondiente.

O: Nota impresa de cambio
de autorizado firmado

Es la nota dirigida a las instituciones financieras en la cual se solicita cambio de autorizado para el cobro de la
pension. La cual registra las firmas de la jefatura o coordinadora de seccién y sello correspondiente.

autorizado.

Nombre | CORTARY ENTREGAR COMPROBANTE DE SOBREVIVENCIA Y TARJETA DE AUTORIZACION DE COBRO

Es la actividad en'la que se corta del formulario de sobrevivencia la parte inferior denominada "comprobante de sobrevivencia", la
cual contiene nombre del pensionado, nimero de afiliacion, fecha de presentacion, mes de vencimiento y usuario responsable; y al
Definicién | formulario de autorizacion de igual manera se le corta la parte inferior (tarjeta de autorizacion) la cual contiene la firma o huella del
pensionado y autorizado con los datos generales, numero de cuenta y fecha de vencimiento, los cuales se entregan al pensionado o
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Entradas de la actividad "CORTAR Y ENTREGAR COMPROBANTE DE SOBREVIVENCIA Y TARJETA DE AUTORIZACION DE COBRO"

Nombre Definicién

Formulario de Autorizacion

con firmas y sello
responsable,

Es el formulario de autorizacion que registra la firma o huellas del pensionado cuando esta presente y autorizado;
de no estar presente el pensionado se registran las iniciales.o-nombre del origen con firma y sello del

Formulario de Sobrevivencia | Es el formulario de sobrevivencia que registra la firma o huellas del pensionado cuando esta presente; caso
con firmas y sello contrario, se registran las iniciales o nombre del origen, firma 'y sello del responsable.

Salidas de la actividad "CORTAR Y ENTREGAR COMPROBANTE DE SOBREVIVENCIA Y TARJETA DE AUTORIZACION DE COBRO"

Nombre

Definiciéon

Formulario de sobrevivencia sin comprobante

Es el formulario debidamente firmado y sellado, sin el comprobante de sobrevivencia.

Formulario de autorizacién sin tarjeta de
autorizacion

Es el formulario debidamente firmado y sellado, sin la tarjeta de autorizacion, el cual se entrega al
pensionado o autorizado.

O: Comprobante de sobrevivencia entregado

Es el comprobante de sobrevivencia entregado al usuario para su recordatorio de la proxima firma

al usuario de sobrevivencia.
O: Tarjeta de autorizacion entregada al Es la tarjeta de autorizacion entregada al usuario con fecha de vencimiento, para el cobro de la
usuario pension.

Definicion

Nombre | VERIFICAR REQUISITOS COMPROBADOS PARA COBRO DE PENSION Y SOBREVIVENCIA

Es la actividad donde se verifica que la autorizacion y el requisito de sobrevivencia estén grabados en el sistema integrado, el cual
puede tener estatus activo o0 pasivo.

Controles de la actividad "VERIFICAR REQUISITOS COMPROBADOS PARA COBRO DE PENSION Y SOBREVIVENCIA *

Nombre Definicién

SICP1.2.2.4.4 | bancaria:

Para el acceso a verificar si se grabo requisito, se ingresa a:
Herramientas > Consulta de expedientes > Ingresa por nimero de expediente, nimero de afiliacion, nombre, NUP o cuenta

Despliega la informacion del expediente > selecciona la opcidn "controles" y selecciona el boton actualizar el cual despliega el
histérico de los requisitos grabados.

Entradas de la actividad "VERIFICAR REQUISITOS COMPROBADOS PARA COBRO DE PENSION Y SOBREVIVENCIA *

Nombre Definicién

Formulario de sobrevivencia sin
comprobante

Es el formulario debidamente firmado y sellado, sin el comprobante de sobrevivencia.
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Entradas de la actividad "VERIFICAR REQUISITOS COMPROBADOS PARA COBRO DE PENSION Y SOBREVIVENCIA "

Nombre

Definicién

Formulario de autorizacién sin tarjeta
de autorizacion

Es el formulario debidamente firmado y sellado, sin la tarjeta de autorizacion, el cual se entrega al
pensionado o autorizado.

Formulario de inactivaciéon de
autorizado firmado

Es el formulario en el cual se registra la inactivacion del autorizado a solicitud del pensionado. El cual
registra la firma o huella del pensionado y funcionario responsable con su respectivo sello.

Salidas de la actividad "VERIFICAR REQUISITOS COMPROBADOS PARA COBRO DE PENSIONY SOBREVIVENCIA *

Nombre

Definicién

O: Requisito comprobado con estatus
de pensionado pasivo CP1.2.2.4.4

Son los formularios y requisitos documentales que respaldan y comprueban los requisitos grabados en
el sistema integrado de un pensionado pasivo (estatus que presenta todo pensionado que registra
retencion de pago).

Viene de la CP1.2.2.4.4 y va hacia la CP1.2.3

O: Requisitos comprobados con
estatus de pensionado activo
CP1.2.2.4.4

Son los formularios y requisitos documentales que respaldan y comprueban los requisitos grabados en
el sistema integrado de los pensionados activos.
Viene de la CP1.2.2.4.4 y va hacia la CP1.2.4
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CP1.2.2.5 REVISAR Y PROCESAR CARGAS DE PUNTO SEGURO

Archiv o Excel N.CP1.2.2.5.1 Archiv o Excel Archiv o Excel
CP1.2.25.1 SCP1.2.2.5.2 :CP1.2.2.5.3
O: Sobrev ivencias tomadas r—SICP1.2.2.5.3
en punto seguro l
V
DESCARGAR,
GUARDAR Reportes Qe Co_ntrol
5. Soprevi _ ARCHIVOS de Sobrev ivencias
: : % rev |venC|tas RECIBIDOS
omadas en punto seguro Y GENERAR
REPORTE )
CP1.2.2.5.1
A A
V
Archiv os CONSOLIDAR
descargados ARCHIVOS
DESCARGADOS
7y CP1.2A2 52 ;';/;\:NHSI{:/(E)RAIE D: Reporte generados >
SISTEMA
Y GENERAR
REPORTES .
D: Reporte de pasivos
CP1.2.2.5.3 temporales CP1.2.2.5.3 ~
Colaborador Colaborador Colaborador
de Seccién N de Seccién de Seccién
Calculista y Calculista y
Calculista y controlador " controlador de controlador de
de pensiones (Area de pensiones (Area pensiones (Area
andlisis) de andlisis) s de andlisis)
NODE: TITLE: NUMBER:
REVISAR Y PROCESAR CARGAS DE PUNTO
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Nombre DESCARGAR, GUARDAR ARCHIVOS RECIBIDOS Y GENERAR REPORTE

Definicién

Es la actividad por medio de la cual se descargan los archivos en Excel recibidos por medio electrénico, los cuales sirven de insumo
para alimentar el control de sobrevivencias recibidas, generando los reportes y almacenandolos en una carpeta nombrada con la
fecha que corresponden a las sobrevivencias; estos archivos son nombrados de la siguiente manera:

Ej.: PS (centro de atencién de origen) dia mes y afio.

Controles de la actividad "DESCARGAR, GUARDAR ARCHIVOS RECIBIDOS Y GENERAR REPORTE"

Nombre

Definicion

Los archivos recibidos en formato Excel que contienen la toma de sobrevivencias, constan de la siguiente estructura:
- Numero correlativo

- Fecha recibida

- Namero de afiliacién

- Nimero de expediente

- DUI
Archivo Excel -NIT
CP1.2.25.1 - Nombre
- Cadigo
- Teléfono
- Cadigo del ejecutivo
- Nombre del ejecutivo
- Comentario
- Centro de Atencion Médica
BASE LEGAL REFERENTE A LA TOMA DE SOBREVIVENCIAS:
* REGLAMENTO DE BENEFICIOS Y PRESTACIONES DEL SISTEMA PUBLICO DE PENSIONES
De la constancia de sobrevivencia para pensionados
Art.125.- Los pensionados del SPP, por vejez, invalidez, viudez, orfandad, convivencia o ascendencia, deberan
comprobar, cada seis meses, la condicidbn de sobrevivencia, que les posibilita el derecho de continuar recibiendo
pension.
Los procedimientos para simplificar este requisito, seran establecidos mediante Instructivo.
N.CP1.2.25.1 Al pensionado que no comprobare su situacion de sobrevivencia, en la fecha que corresponda, se le suspendera su

pensidn, recuperandola, con efectos retroactivos, cuando lo demuestre.

* MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBREVIVENCIA

CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO PARA EL CONTROL DE SOBREVIVENCIA DE LOS PENSIONADOS DEL ISSS.
2. Normas Generales del Proceso de Comprobacién de Sobrevivencia.

a) La comprobacion de sobrevivencia debera efectuarse cada seis meses.
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Controles de la actividad "DESCARGAR, GUARDAR ARCHIVOS RECIBIDOS Y GENERAR REPORTE"

Nombre Definicién

b) Los pensionados tienen para comprobar el requisito todos los dias del mes en que se vence la sobrevivencia 'y los
primeros diez dias del proximo mes antes del cierre de la planilla para poder efectuar el tramite utilizando cualquiera
de las modalidades establecidas para toma de sobrevivencia:

En las instalaciones de la UPISSS: puede ser de forma presencial de los pensionados, a través de nota administrativa
cuando esta hospitalizado el pensionado y nota auténtica procedente del exterior.

En las sucursales de la UPISSS.

En puntos seguros del ISSS - Régimen Salud.

Programa de pensionados del ISSS - Régimen Salud.

Visita domiciliar.

Bancos del sistema financiero salvadorefio, autorizados para eso, durante los meses de enero y julio.

c) A los pensionados que no comprueben sobrevivencia en el periodo establecido para hacerlo, el Sistema Integrado
suspende de forma automética el pago de pension, el cual se pagara de forma retroactiva cuando el pensionado
compruebe su sobrevivencia.

d) Los pagos acumulados en concepto de pensién por no comprobar sobrevivencia, no seran pagados de forma
inmediata a la fecha en que se presente el pensionado a comprobar sobrevivencia, sino que se aplicaran en la planilla
mensual de pago de pensiones de acuerdo al calendario de generacién de la misma.

e) En los casos que ameriten un trato especial, se realizara pago por cheque, todos estos casos deberan ser
autorizados por la jefatura o coordinador de seccion.

3. Procedimientos que conforman el proceso de Control de Sobrevivencia.

3.1 Control de sobrevivencia para pensionados residentes en el exterior

3.1.1 Normas del procedimiento

a) Los pensionados que residen en el exterior podrdn comprobar su sobrevivencia a través de las siguientes
modalidades:

" De los consulados de El Salvador en otros paises

“A través de declaracion jurada ante notario, siempre y cuando no exista parentesco ente el pensionado y el Notario.

b) Seglin el Art. 9 de la Ley del Notariado, el Notario no puede autorizar instrumentos (Escrituras y Actas Notariales)
en resulte o pueda resultar algin provecho directo para el mismo para sus parientes dentro del cuarto grado de
consanguinidad o segundo de afinidad; o a su conyuge.

c) Para los casos de pensionados que se encuentren residiendo en ciudades en los cuales no hay ni Consulado ni
notarios salvadorefios situaciones que no previo dicha normativa, por lo que, la institucion debe aceptar ciertos
mecanismos 0 medios de prueba tales como :

" Acta ante Cénsul de cualquier pais de habla hispana,

" Constancia extendida por un funcionario de ese pais,

" Declaracion dada por dos compatriotas que residan en el mismo,

" Fotocopia certificada de un documento, acta, resolucion, etc., en la que conste que el pensionado comparecié ante
funcionario o autoridad de ese pais
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Controles de la actividad "DESCARGAR, GUARDAR ARCHIVOS RECIBIDOS Y GENERAR REPORTE"

Nombre

Definiciéon

" U otros mecanismos idéneos

Se aplica basado e opinién juridica del Lic. Emilio Alberto Veldsquez de fecha 20/09/2004, por lo que:

d) son inadmisibles las actas notariales en las que él o la Notario pensionado comparezca por si y ante si dando fe de
su propia sobrevivencia y de la de sus hijos o de sus demas parientes antes indicados, porque con ello obtiene un
provecho directo.

e) No obstante, es necesario analizarse cada caso para indicarle el mecanismo o un medio racional de probar su
sobrevivencia a los pensionados residentes en el extranjero, en consideracion a la distancia; gastos gravosos Yy otros
obstéaculos; evitando en los posible la suspensién de las pensiones.

f) Los pensionados residentes en el exterior deberan hacer llegar el documento original de comprobacion de
sobrevivencia a la Unidad de Pensiones del ISSS para que la informacion pueda ser grabada en el Sistema; previa
autentica de documentos segun corresponda, para lo cual la persona designada por el pensionado se presentara a la
Seccion Control de Pensiones a entregar la documentacion probatoria.

g) Los documentos emitidos en el exterior a través de los Consulados de El Salvador deberan ser presentados al
Ministerio de Relaciones Exteriores para su autenticacion.

h) Si el pensionado desea nombrar a una persona autorizada para que efectie el cobro de pensién, debera expresarlo
mediante el documento de comprobacion de sobrevivencia emitido en el exterior.

i) La persona designada para efectuar trdmite de comprobacién de sobrevivencia de pensionado en el exterior debera
presentar:

" Copia del documento de identidad del pensionado (DUl o pasaporte vigente)

“De existir persona autorizada para cobrar pension, debera presentar copia de DUI.

3.4 Toma de sobrevivencia a través de Puntos Seguros del ISSS - Régimen Salud.

Este procedimiento tiene tres etapas

- Tramite de sobrevivencia del pensionado en las instalaciones de puntos seguros

- Carga de archivos al sistema

- Recepcion de documentacion fisica de sobrevivencias

3.4.1 Tramite de sobrevivencia

3.4.1.1 Normas del procedimiento

a) Los pensionados podran efectuar el trdmite de comprobacion de sobrevivencia en los diferentes puntos seguros de
los hospitales, periféricos y unidades médicas del ISSS - Régimen Salud durante todo el afio.

b) Los pensionados deberan presentar los siguientes documentos para efectuar la comprobacion de sobrevivencia:
Documento de identificacion: DUI, pasaporte o carné de residente, NIT(original y copia),

Carné de pensionado.

c) Esta modalidad solamente sirve para comprobar sobrevivencia de forma presencial por el pensionado, si existe
tramite de autorizacion de pension o estado familiar, éste deber4 efectuarse en las instalaciones de la UPISSS.
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Controles de la actividad "DESCARGAR, GUARDAR ARCHIVOS RECIBIDOS Y GENERAR REPORTE"

Nombre

Definiciéon

O: Sobrevivencias
tomadas en punto
seguro

Son los formularios correspondientes a la toma de sobrevivencias, enviados diariamente por las diferentes sucursales
de punto seguro y programa a pensionados.

Entradas de la actividad "DESCARGAR, GUARDAR ARCHIVOS RECIBIDOS Y GENERAR REPORTE"

Nombre

Definicion

D: Sobrevivencias
tomadas en punto
seguro

Es la informacién de la toma de sobrevivencias que son recibidas por medio de correo electrénico a través de un
archivo adjunto en Excel, provenientes de las distintas sucursales de punto seguro.

Salidas de la actividad "DESCARGAR, GUARDAR ARCHIVOS RECIBIDOS Y GENERAR REPORTE"

Nombre

Definicion

Archivos descargados

Son los archivos descargados con los cuales se crea el archivo consolidado que sirve de insumo para realizar
la carga en el sistema integrado.

Reportes de Control de
Sobrevivencias

Son los reportes mensuales 'y anuales obtenidos con la informacién descargada de la sobrevivencia recibida
de punto seguro.

Definicién

Nombre | CONSOLIDAR ARCHIVOS DESCARGADOS

Es la actividad en la cual se unifican en'un archivo Excel todos los archivos descargados individualmente de cada punto seguro con
la cual se realiza posteriormente la revision, carga y actualizacion en el sistema integrado.

Controles de la actividad "CONSOLIDAR ARCHIVOS DESCARGADOS"

Nombre

Definicién

Archivo Excel CP1.2.2.5.2 - NUmero de expediente

Los archivos consolidados en formato Excel que contienen la toma de sobrevivencias de todos los puntos
seguros, constan de la siguiente estructura:

- Ndmero correlativo

- Fecha recibida

- Numero de afiliacion

- DUI
-NIT

- Nombre
- Codigo

- Teléfono
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Controles de la actividad "CONSOLIDAR ARCHIVOS DESCARGADOS"

Nombre

Definicién

- Cadigo del ejecutivo

- Nombre del ejecutivo

- Comentario

- Centro de Atencion Médica

La cual se ordena de acuerdo a la fecha en que se han recibido

Sobrevivencias

Reportes de Control de

de punto seguro.

Son los reportes mensuales y anuales obtenidos con la informacién descargada de la sobrevivencia recibida

Entradas de la actividad "CONSOLIDAR ARCHIVOS DESCARGADOS"

Nombre Definicién
Archivos Son los archivos descargados con los cuales se crea el archivo consolidado que sirve de insumo para realizar la carga en
descargados el sistema integrado.

Salidas de la actividad "CONSOLIDAR ARCHIVOS DESCARGADOS"

Nombre Definicién
Archivo Es el archivo obtenido de la consolidacion y revision de los archivos recibidos de punto seguro para ser transferido al
consolidado sistema integrado.

Definicion

Nombre | TRANSFERIR ARCHIVO AL SISTEMA Y GENERAR REPORTES

Es la actividad por medio de la cual se transfieren los registros consolidados del archivo Excel al sistema integrado, obteniendo
como resultado los reportes generados por el sistema integrado, los cuales alimentan un cuadro estadistico.

Controles de la actividad "TRANSFERIR ARCHIVO AL SISTEMA Y GENERAR REPORTES *

Nombre

Definicién

Archivo Excel

estructura:
- Fecha
- NUmero de afiliacion

Los archivos en formato Excel consolidados, para transferirlos al sistema integrado se transforman a la siguiente

CP12253 = NUmero de expediente
- DUI
- Nombres y apellidos
SICP12.253 Para realizar la carga de los archivos en formato Excel al sistema integrado , se requiere de los siguientes pasos:

1. Se graba el archivo en formato de texto en la carpeta con nombre Punto Seguro ubicada en el disco C:/
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Controles de la actividad "TRANSFERIR ARCHIVO AL SISTEMA Y GENERAR REPORTES "

Nombre

Definicién

2. En el menu principal del sistema integrado se elige la opcién Datos/Importar/Punto Seguro.

3. En la ventana desplegada con nombre Carga de archivos de Puntos Seguros, se accede a la carpeta de Punto Seguro
y se elige el archivo guardado en el paso 1.

4. Se elige la opcién cargar datos.

5. Al finalizar la carga el sistema integrado genera los reportes en la carpeta Punto Seguro ubicada en el disco C: /

Entradas de la actividad "TRANSFERIR ARCHIVO AL SISTEMA Y GENERAR REPORTES "

Nombre Definicién
Archivo Es el archivo obtenido de la consolidacion y revision de los archivos recibidos de punto seguro para ser transferido al
consolidado sistema integrado.

Salidas de la actividad "TRANSFERIR ARCHIVO AL SISTEMA Y GENERAR REPORTES "

Nombre

Definicién

CP1.2.253

D: Reporte de pasivos temporales

Son los registros que detalla el reporte de pasivos temporales que resultan de la transferencia de archivos
Excel a la base del sistema integrado.
Viene de CP1.2..2.5.3.y va hacia CP1.2.3

D: Reporte generados

Son los archivos obtenidos de la transferencia de datos del archivo Excel al sistema integrado, los cuales
son:

- Actualizados

- Duplicados

- No actualizados

- Pasivos temporales

- Pasivos definitivos

Los archivos antes mencionados pueden ser requeridos por las autoridades de control de pensiones.
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CP1.2.2.6 PAGAR ANUALIDADES

O: Documentos del Archiv o Word Documentos del Archiv o Excel . _\—STP.CP1.2.2.6.4
usuario verificados CP1.2.2.6.1 | X usuario verificados | x-CP1.2.2.6.3 N.CP122.6.4
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Nombre SOLICITAR EXPEDIENTE Y LLENAR FORMULARIO DE SOBREVIVENCIA EN FORMA MANUAL

Es la actividad en la cual se solicita a la Seccion Digitalizacion y Archivo de Documentos el expediente fisico, a través del formulario

Definicién o ) it
solicitud de informacion.

Controles de la actividad "SOLICITAR EXPEDIENTE Y LLENAR FORMULARIO DE SOBREVIVENCIA EN FORMA MANUAL"

Nombre Definicion

El formulario para la toma de sobrevivencia en forma manual consta de la siguiente estructura:

UNIDAD DE PENSIONES

SECCION CONTROL DE PENSIONES

3a. CALLE PTE. O CALLE SHAFICK HANDAL

ENTRE 77 Y 79 AV. NTE. # 4048 COL. ESCALON

TEL.: 22024777 EXT 213/219/220. CONTROL DE PENSIONES.

CONSTANCIA DE SOBREVIVENCIA DE PENSIONADO POR VEJEZ, PADRES, VIUDEZ O CONVIVIENTE.

Yo, N° de Afiliacion, exp: DUI compruebo mi
sobrevivencia ante el funcionario publico que firma al final de este documento; por lo que respetuosamente pido se
me continué abonando ami  cuenta de ahorro, la pensién que me concedié esa institucion.

Direccion actual:

TEL: -
Lugar y Fecha Firma del Pensionado
ég’;"‘z’ozvgird AUTENTICA
e (DEBE LLENARLA SOLAMENTE EL FUNCIONARIO)
Yo, , Mayor de edad, en mi calidad de

, del Domicilio , con DUI N° , Hago
constar, para sufrir efectos en el ISSS, que en la fecha indicada en el presente documento, el (la) pensionado (a), que lo
suscribe, en mi presencia lo firmé de su pufio y letra, a quien identifiqué por medio de su DUI N° .
Lugar y Fecha Sello Firma del Funcionario

El presente documento podra firmarse ante Notario, Alcalde, Sindico, Secretario Municipal o Funcionario del ISSS: Director
Médico o Administrativo de Sucursal, Administrador de un Centro Asistencial ISSS o Trabajador (a) Social.

RECIBIDO POR:

NOMBRE: FIRMA: , SELLO:

AFILIACION: DUI: , CARGO:

LUGAR DE TRABAJO:
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Controles de la actividad "SOLICITAR EXPEDIENTE Y LLENAR FORMULARIO DE SOBREVIVENCIA EN FORMA MANUAL"

Nombre

Definicion

NCP1.2.2.6.1

- El responsable llena el formulario de sobrevivencia en forma manual, el cual contiene los datos personales del afiliado y
fecha de presentacion.

- Especifica en el formulario que lo requerido es el expediente fisico de la anualidad.

- Firma el formulario.

- Envia formulario a la Seccién Digitalizacion y Archivo de Documentos.

El formulario utilizado para la solicitud de uno o mas expedientes, contiene la siguiente informacion:

LADO ANVERSO

- N° de expediente solicitado

- N° de solicitud

- Dependencia solicitante

- Fecha de solicitud

- Hora

- Hora de recibido

Observaciones (lo que se desea solicitar)
- Expediente

- Copia de resolucion

- Copia de partida de nacimiento

- Copia de partida de defuncion

- Copia de partida de matrimonio

- Copia de cuenta individual

- Otros (especificar)

- Nombre del solicitante

- Firma y sello de coordinadora que autoriza solicitud de expediente
- Fecha y hora de entrega

- Firma de quien recibe

LADO REVERSO

- Donde se puede especificar los nUmeros de expedientes a solicitar cuando son dos 0 mas expedientes.

* Todas las anualidades no estan registradas en el sistema integrado, debido a esto las sobrevivencias son tomadas en
forma manual.

* Se le informa al afiliado que goza de asignacién por anualidad que debera regresar dentro de 5 dias habiles a retirar
copia del recibo de cotizacién a salud debidamente cancelado, con dicho recibo tramitard su nueva tarjeta del ISSS
vigente.
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Controles de la actividad "SOLICITAR EXPEDIENTE Y LLENAR FORMULARIO DE SOBREVIVENCIA EN FORMA MANUAL"

Nombre Definicion

PARA EL PAGO DE ANUALIDADES SE DEBE CONSIDERAR LA SIGUIENTE BASE LEGAL:

* LEY DEL SISTEMA DE AHORRO PARA PENSIONES Y LEY DEL FIDEICOMISO DE OBLIGACIONES
PREVISIONALES

"Art. 125.- Si al momento de invalidarse o fallecer un afiliado no pensionado, no cumpliera con las condiciones establecidas
en el Art. 116, en los literales a) o b) de esta Ley, ni cumpliera con las condiciones de los literales a) o b) de los Arts. 148 y
149, respectivamente, de esta Ley, ni registrare un total de sesenta cotizaciones efectivas en cualquiera de los dos
sistemas de pensiones, el saldo acumulado, incluido el Certificado de Traspaso, le sera devuelto a él o a sus beneficiarios
en un solo monto o en seis anualidades, dependiendo de la eleccidn del afiliado o sus beneficiarios.

En caso que el afiliado o sus beneficiarios elijan que el saldo les sea devuelto en anualidades, se les aplicara lo dispuesto
en los incisos tercero y quinto del Art. 126.

No obstante lo anterior, los afiliados que se invaliden-en las condiciones anteriores, pueden optar por la devolucion parcial
del saldo y continuar cotizando para financiar una pension de vejez de conformidad a los requisitos de la Ley. Si
continuaren cotizando, les seran aplicables las comisiones a que se refiere el literal d) del articulo 49 de esta Ley."

"Art. 126.- El afiliado que cumpla la edad legal para pensionarse por vejez y no reuna los requisitos de tiempo de
cotizaciones establecidos en los Arts. 104y 202 de esta Ley, tendrd derecho a la devolucién del saldo de su cuenta y
podra elegir entre recibirla en un solo pago o en seis anualidades, de acuerdo al tiempo cotizado.

Si el afiliado al que se refiere el inciso anterior se encontrare dentro del grupo establecido en el Art. 184-A de esta Ley y
hubiere efectuado cotizaciones al Sistema de Ahorro para Pensiones para efectuar la devolucion, se solicitard previamente
el Certificado de Traspaso respectivo. En caso de no registrar cotizaciones en el Sistema de Ahorro para Pensiones, su
contrato de afiliacion sera dejado sin efecto y se le tramitara su respectivo derecho en el Sistema de Pensiones Publico de
conformidad con esta Ley.

Para otorgar la devolucion en anualidades a que se refiere el inciso primero de este articulo, se estimara el saldo de la
cuenta individual con el Certificado de Traspaso y deméas componentes de la cuenta individual, segin el caso, y se dividira
entre seis. En el sexto pago, se ajustara la Gltima anualidad estimada para reconocer la rentabilidad registrada a la fecha.
Para ello, se llevara un registro de las devoluciones anuales otorgadas contra el valor de las cotizaciones registradas y su
rentabilidad, si fuera el caso, hasta su agotamiento. Sin embargo, si el tiempo que ha cotizado es inferior a 6 afios, la
devolucién sera efectuada en un solo pago.

Las cotizaciones voluntarias y la rentabilidad generada por éstas, podran ser retiradas por el afiliado después de cumplir
los requisitos respectivos y no se computara para efecto de la devolucién indicada en el inciso anterior.

Con la devolucién en anualidades, el afiliado podra cotizar como pensionado al Programa de Salud del ISSS, segun lo
establecido en el Art. 214 de esta Ley. La Institucion Administradora efectuara el pago de esta cotizacion mensualmente,
debiendo el ISSS establecer los mecanismos para asegurar que estos afiliados reciban la cobertura respectiva durante el
periodo aplicable.

En cualquier caso, si el afiliado cumple la edad legal sin registrar el tiempo minimo de cotizaciones, puede continuar
cotizando con el objeto de cumplir los requisitos de tiempo de cotizacién para acceder a la prestacion que le corresponda
de conformidad con la Ley.
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Controles de la actividad "SOLICITAR EXPEDIENTE Y LLENAR FORMULARIO DE SOBREVIVENCIA EN FORMA MANUAL"
Nombre Definicion

Si durante el periodo en que se esté efectuando la devolucién del saldo a que se refiere el presente articulo el afiliado
fallece, el saldo de su cuenta individual pasara a formar parte del haber sucesoral del causante.

En el caso de los extranjeros, independientemente de su edad, el saldo de su cuenta individual se les devolvera o, a
peticion de ellos, se transferira al régimen de capitalizacion del pais de su residencia, en el cual generara su pensiéon."

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

O: Documentos del |- Carnet de minoridad

usuario verificados |- NIT

CP1.21 - Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

En caso de tramite de NUP, se podra presentar:

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician trdmite o actualizacion de NUP)

Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP15.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

Son las fotocopias de los documentos de identificacion y los requisitos documentales verificados y consultados que
presenta el usuario para realizar el tramite de pago de anualidades:

- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacion de DUI, en los siguientes casos:

1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que ésta quede de
O: Requisitos respaldo en el archivo.

documentales para | 2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en el sistema de
pago de anualidad | control de pensiones, existen inconsistencias.

CP1.21 3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de tarjeta de pensionado

- Fotocopia de resolucion de anualidad

Viene de la CP1.2.1 y va hacia CP1.2.2.6.1

Salidas de la actividad "SOLICITAR EXPEDIENTE Y LLENAR FORMULARIO DE SOBREVIVENCIA EN FORMA MANUAL"

Nombre Definicion

Formulario de sobrevivencia firmado Es el formulario de sobrevivencia impreso que respalda el pago de la anualidad.

O: Formulario de solicitud de Es el formulario de solicitud de informacion autorizado, en el cual se especifica a la Seccion
informacion autorizado por anualidad Digitalizaciéon y Archivo de Documentos que lo requerido es el expediente fisico de la anualidad.
Requisitos documentales para pago de |Son las copias de documentos de identificacion del usuario y los requisitos documentales que se debe
anualidad presentar para realizar este trdmite:
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Salidas de la actividad "SOLICITAR EXPEDIENTE Y LLENAR FORMULARIO DE SOBREVIVENCIA EN FORMA MANUAL"

Nombre Definicién

- Fotocopia de DUl o Fotocopia de certificacion de DUI, en'los siguientes casos:

1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para
gue ésta quede de respaldo en el archivo.

2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran
grabados en el sistema de control de pensiones, existen inconsistencias.

3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de tarjeta del ISSS

Nombre | OBTENER FOTOCOPIAS Y ANEXARLAS CON FORMULARIO AL EXPEDIENTE

Es la actividad en la cual se obtienen dos copias de: la resolucién de anualidad, de los documentos del afiliado y del formulario de
sobrevivencia firmado.

Definicién

Controles de la actividad "OBTENER FOTOCOPIAS Y ANEXARLAS CON FORMULARIO AL EXPEDIENTE "

Nombre Definicién

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de
tramites:

- DUI

Documentos del usuario - Carnet de Residente

verificados - Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

- Se obtienen dos copias de: la resoluciéon de anualidad, de los documentos del afiliado y del formulario de
sobrevivencia firmado.

- Con las copias obtenidas se forman dos juegos, los cuales sirven para la solicitud del cheque

- La sobrevivencia original y copias presentadas por el afiliado se anexan en el expediente fisico.

Son las copias de documentos de identificacién del usuario y los requisitos documentales que se debe
presentar para realizar este tramite:

- Fotocopia de DUI o Fotocopia de certificacion de DUI, en los siguientes casos:

Requisitos documentales para 1. Cuando sea la primera vez que el pensionado firma sobrevivencia en control de pensiones, para que
pago de anualidad ésta quede de respaldo en el archivo.

2. En visitas subsecuentes si al confrontar los datos del DUI (original) y los que se encuentran grabados en
el sistema de control de pensiones, existen inconsistencias.

3. En caso de haber expirado la vigencia del DUI que fue entregado por primera vez.

N.CP1.2.2.6.2
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Controles de la actividad "OBTENER FOTOCOPIAS Y ANEXARLAS CON FORMULARIO AL EXPEDIENTE *

Nombre

Definiciéon

- Fotocopia de NIT
- Fotocopia de tarjeta del ISSS

Entradas de la actividad "OBTENER FOTOCOPIAS Y ANEXARLAS CON FORMULARIO AL EXPEDIENTE "

Nombre

Definiciéon

Formulario de sobrevivencia firmado

Es el formulario de sobrevivencia impreso que respalda el pago de la anualidad.

O: Expediente fisico por anualidad

Es el producto del formulario de solicitud de informacién autorizada por anualidad.

Salidas de la actividad "OBTENER FOTOCOPIAS Y ANEXARLAS CON FORMULARIO AL EXPEDIENTE "

Nombre

Definicion

con anexos

Copias de formulario de sobrevivencia

Son los dos juegos de copias que sirven para la solicitud de cheque.

anualidad

Expediente con anexos para pago de

fotocopias de documentos del afiliado.

Es el expediente fisico en el cual estan anexos el formulario de sobrevivencia original firmado y

Definicién

Nombre | SOLICITAR CEF (CHEQUE)

Es la actividad en la cual se solicita a la Seccién Tesoreria por medio de solicitud de CEF, la elaboracién de cheque para el pago de
anualidad.

Controles de la actividad "SOLICITAR CEF (CHEQUE)"

Nombre

Definicion

Archivo Excel
CP1.2.2.6.3

Excel
INSTITUTO SALVADORENO DEL SEGURO SOCIAL

UNIDAD DE PENSIONES

DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y SERVICIOS
SECCION CONTROL DE PENSIONES

ELABORACION DE CHEQUE N°

San Salvador,

El formulario para elaborar la solicitud de CEF (cheque) para el pago de anualidad, tiene la siguiente estructura en formato

Licenciado:
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Controles de la actividad "SOLICITAR CEF (CHEQUE)"

Nombre Definicion

Jefe Seccién Presupuesto
Presente )
De manera atenta, solicito PAGO DE ASIGNACION POR VEJEZ POR ANUALIDAD, segun detalle siguiente.

No. EXPEDIENTE NOMBRE AFILIACION MONTO DE ASIGNACION MONTO DE ANUALIDAD
COTIZACION A SALUD MONTO LIQUIDO

En espera de contar con su valioso e incondicional apoyo.

Cordialmente,

Jefe de Seccién Control de Pensiones

Usuario:

CHEQUES DE_ASIGNACIONES POR ANUALIDADES

- Secretaria elabora en formato de archivo Excel, la solicitud de CEF para elaboracién de cheque.
- Incorpora a solicitud CEF los anexos correspondientes

- Gestiona firma y sello de jefatura de Seccion Control de Pensiones en solicitud CEF.

- Envia solicitud de CEF autorizada con anexos a Seccién Tesoreria.

N.1.2.2.6.3

Entradas de la actividad "SOLICITAR CEF (CHEQUE)"
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Nombre Definicién
Copias de formulario de sobrevivencia con anexos Son los dos juegos de copias que sirven para la solicitud de cheque.

Salidas de la actividad "SOLICITAR CEF (CHEQUE)"

Nombre Definicion

Es la solicitud de elaboracion de CEF (cheque) firmada con sus respectivos anexos, los cuales son enviados a la
Seccion Tesoreria; quien se encarga de emitir y entregar el cheque por el pago de la anualidad al afiliado y a la vez
remite al Régimen de Salud ISSS el pago de cotizacion por medio de recibo. Una copia de este recibo cancelado es
remitida a la Seccion Control de Pensiones.

O: Solicitud de emisién de
cheque de anualidad
CP1.2.2.6.3

Nombre ANEXAR COPIA DE COTIZACION A SALUD CANCELADA AL EXPEDIENTE Y EMITIR BOLETIN DE ENVIO

Definicién | Es la actividad en la cual se recibe copia del recibo de cotizacion a salud cancelado, se obtiene copia y se anexa al expediente.

Controles de la actividad "ANEXAR COPIA DE COTIZACION A SALUD CANCELADA AL EXPEDIENTE Y EMITIR BOLETIN DE ENVIO"

Nombre Definicién

- Se recibe copia del recibo de cotizacién a salud cancelado.

- Se obtiene una copia de la copia del recibo.

- Una copia se anexa al expediente fisico.

- La otra copia se entregard al afiliado.cuando este se presente.

- Posteriormente se envia el expediente fisico con boletin de remisién a la Seccion Digitalizacion y Archivo de documentos, el
cual solo puede ser emitido por la coordinadora de seccion.

Si el recibo de cotizacién a salud se recibe anticipadamente se localiza via telefénica al afiliado para que se presente a
retirarlo.

Para el envio del expediente por anualidad por medio de boletin de remisién, se requiere ingresar al sistema Tramite de
STP.CP1.2.2.6.4 | Beneficios en las siguientes aplicaciones:

Boletin > selecciona area que envia y area que recibe > nimero de afiliacion > Observacion > Aceptar e imprimir.

N.CP1.2.2.6.4

Entradas de la actividad "ANEXAR COPIA DE COTIZACION A SALUD CANCELADA AL EXPEDIENTE Y EMITIR BOLETIN DE ENViO"

Nombre Definicién

Expediente con anexos para Es el expediente fisico en el cual estan anexos el formulario de sobrevivencia original firmado y fotocopias de
pago de anualidad documentos del afiliado.

O: Copia de cotizacién a salud | Es la copia del recibo de cotizacion a salud cancelado enviado por el Régimen de Salud a la Seccion Tesoreria
cancelada por anualidad la cual a su vez remite una copia a la Seccion Control de Pensiones. (este es el resultado la CP1.2.2.6.3)

Salidas de la actividad "ANEXAR COPIA DE COTIZACION A SALUD CANCELADA AL EXPEDIENTE Y EMITIR BOLETIN DE ENViO" |
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Nombre

Definicién

O: Copia de cotizacion a salud entregada al
afiliado por anualidad

Es la copia del recibo de cotizacion a salud cancelado el cual es entregado al afiliado para que
este tramite la tarjeta del ISSS vigente.

O: Expediente con copia de cotizacién a salud
CP1.2.2.6.4

Es el expediente fisico por anualidad con todos sus anexos.
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CP1.3 RECIBIR, VERIFICAR Y ENTREGAR DOCUMENTOS

TRAMITAR
CONSTANCIAS
CP1.3.1
GESTIONAR AUTORIZACION
DE ORDEN DE DESCUENTO
(CARGO AUTOMATICO)
CP1.3.2
ENTREGAR
RESOLUCION
DE PENSION
CP1.3.3
NODE: TITLE: RECIBIR, VERIFICAR Y ENTREGAR NUMBER:
CP1.3 DOCUMENTOS ]
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Nombre

TRAMITAR CONSTANCIAS

Definicién

Es el subproceso en el cual se tramitan los distintos tipos de constancias de los pensionados.

Nombre

GESTIONAR AUTORIZACION DE ORDEN DE DESCUENTO (CARGO AUTOMATICO BANCO AGRICOLA)

Definicién

Es el subproceso para la autorizaciéon de orden de descuento.

Nombre ENTREGAR RESOLUCION DE PENSION

Definicién

Es el subproceso para la entrega de la resolucién de pension.
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CP1.3.1 TRAMITAR CONSTANCIAS

O: Documentos del . \SICP13.11 fDocumento.s.del
usuario verificados usuario verificados
g Ni3ll CPL2.1
CP1.2.1 e
- Y T—SICP13.1.2
LLAMAR A
USUARIO,
D: Usuario SOLICITAR,
trasladado y VERIFICAR
umb DOCUMENTOS
de tramite Y CONSULTAR
CP1.1.2 INFORMACION
EN EL SISTEMA
CP1.3.1.1 4
] IMPRIMIR O: Documentacion
Inf ormacion CONSTANCIA entregada al usuario.
verificada en Y GESTIONAR
sistema EIRMA
CP1.3.1.2
A A A A A Constancia 7
impresa con ENTREGAR
firmay sello CONSTANCIA O: Constancia >
entregada al usuario
| 1 —Jefe de Seccion CPL.3.1.3
Trab_ajador(a)\ T //f‘ //Coorc.imador de Seccion A A
Social —— _— Trabajador(a) .
3 —1 f/ Social R Trabajador(a)
Colaborador de Seccion| - ahorador de Seccié Social
) \‘\ X oiaborador de seccion Y\Colaborador de Seccion
Calculista y coptrolador Calculista'y controlador
de pensiones (Area de de pensiones (Area de Calculista'y controlador de
atencion al public atencion al piblico y pensiones (Area de atencion
anélisis)/}y/ \/\anélisis) \'\al publico y anlisis)
NODE: TITLE: NUMBER:
TRAMITAR CONSTANCIAS
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Nombre LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR DOCUMENTOS Y CONSULTAR INFORMACION EN EL SISTEMA

Es la actividad mediante la cual el usuario es llamado por orden correlativo y color de ticket el cual es entregado al responsable,
solicitandole los documentos de identidad y tarjeta de pensionado los cuales son verificados.

Definicién

Controles de la actividad "LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR DOCUMENTOS Y CONSULTAR INFORMACION EN EL
SISTEMA"

Nombre Definicién

Los usuarios con ticket de color blanco con rayas verdes y azules, son llamados en forma verbal, A
continuacion se verifica en el sistema integrado la informacion general del expediente.

Al 16 de septiembre 2013 se encuentran cambios relacionados a las caracteristicas de los tickets por estar
implementando una nueva metodologia.

A continuacién se detalla el color de ticket que se esta utilizando para un tramite especifico.

- Amarillos (reporte de fallecidos)

- Anaranjado (tramite de NUP)

- Blanco (sobrevivencia)

- Verde (estado familiar, autorizaciones, constancias de estudio)

- Azul (constancias de pension, firma de ordenes de descuento de Banco Agricola, copias de resolucién y
entrega de carnet de NUP)

- Morado (trabajo social)

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

En caso de tramite de NUP, se podra presentar:

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacién de NUP)

Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

Herramientas >Blsqueda de expedientes > Ingresa por nimero de expediente, nimero de afiliacién, nombre,
NUP o cuenta bancaria:

Despliega informacién del expediente para revisar la vigencia de los requisitos que deben comprobarse y
SICP1.3.1.1 verifica en alertas si hay algo pendiente de solventar.

Alerta, es la accién de dejar evidencia de los acontecimientos relacionados al expediente.

1. Comentarios expresados al usuario.

2. Gestiones administrativas pendientes de realizar.

N.1.3.1.1

O: Documentos del usuario
verificados CP1.2.1
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SISTEMA"

Controles de la actividad "LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR DOCUMENTOS Y CONSULTAR INFORMACION EN EL

Nombre Definicion

3. Gestiones realizadas en el expediente.

Para el acceso a las alerta, se ingresa a:

Selecciona la opcion "ver alertas" y despliega todas las alertas registradas, desde donde se puede:

- Adicionar una nueva alerta > habilita el campo para ingresar los comentarios > selecciona grabar.

- Modificar la alerta existente> selecciona la alerta a modificar> modificar> habilita el campo para ingresar las
modificaciones al comentario > selecciona grabar.

- Imprimir las alertas.

SISTEMA"

Entradas de la actividad "LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR DOCUMENTOS Y CONSULTAR INFORMACION EN EL

Nombre

Definicion

CP1.1.2

D: Usuario trasladado y ubicado por tipo de tramite

Son los usuarios clasificados y ubicados de acuerdo al tipo de tramite a realizar.
Viene de la CP1.1.2 y va hacia CP1.2.1, CP1.3.1.1, CP1.3.2.1, CP1.3.3.1,
CP1.5.4.1.

Salidas de la actividad "LLAMAR A USUARIO, SOLICITAR, VERIFICAR DOCUMENTOS Y CONSULTAR INFORMACION EN EL SISTEMA"

Nombre

Definicion

Informacién verificada en sistema

Es la informacion verificada en el sistema integrado contra los documentos de identidad del pensionado.

Nombre | IMPRIMIR CONSTANCIA Y GESTIONAR FIRMA

Es la actividad en la que se imprimen las constancias de pensién, dentro de las cuales se pueden obtener las siguientes,
dependiendo del tipo de tramite a realizar:

- Constancia vitalicia (Banco Agricola)

Definicién | - Constancia a quién interese

- Constancia de cotizacion a salud

- Constancia de declaracion de renta

Posterior a la emisién de la constancia se gestiona firma de autorizacion de jefatura o coordinadora de seccion y sello de la seccion.

Controles de la actividad "IMPRIMIR CONSTANCIA Y GESTIONAR FIRMA"

Nombre Definicion
Documentos del usuario verificados Son los documentos originales presentados por el usuario y verificados para realizar los diferentes
CP1.2.1 tipos de tramites:
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Controles de la actividad "IMPRIMIR CONSTANCIA Y GESTIONAR FIRMA"

Nombre Definicion

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad (En el caso que el banco lo solicite)

-NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

Reportes > despliega:

- Constancia de pension (a quien interese) > Digita nUmero de expediente > imprimir
SICP1.3.1.2 - Pensidn vitalicia (Banco Agricola) >. Digita nimero de expediente > imprimir

- Constancia de renta > Digita niUmero de expediente > Digita periodo a declarar > imprimir
- Constancia de descuento a salud > digita nimero de expediente > digita periodo solicitado > imprimir.

Entradas de la actividad "IMPRIMIR CONSTANCIA Y GESTIONAR FIRMA"
Nombre Definicion
Informacién verificada en sistema | Es la informacidn verificada en el sistema integrado contra los documentos de identidad del pensionado.

Salidas de la actividad "IMPRIMIR CONSTANCIA Y GESTIONAR FIRMA™

Nombre Definicién
;:;)”r;)stanua impresa con firma y Es la constancia impresa con firma y sello de Jefe de Seccién Control de Pensiones.
Son los documentos originales que se entregan al usuario después de haber realizado el tramite, dichos
documentos pueden ser:
- DUI
O: Documentacién entregada al - Carnet de Residente
usuario. - Pasaporte
- Carnet de minoridad
-NIT
- Tarjeta de pensionado

Nombre ENTREGAR CONSTANCIA

Definicién Es la actividad de entregar al usuario la constancia emitida, firmada y sellada.
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Entradas de la actividad "ENTREGAR CONSTANCIA "

Nombre Definiciéon

Constancia impresa con firma y sello Es la constancia impresa con firma y sello de Jefe de Seccién Control de Pensiones.

Salidas de la actividad "ENTREGAR CONSTANCIA "

Nombre

Definicion

O: Constancia entregada al usuario

Es la constancia firmada y sellada entregada al usuario.
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CP1.3.2 GESTIONAR AUTORIZACION DE ORDEN DE DESCUENTO (CARGO AUTOMATICO BANCO.AGRICOLA)

O: Documentos del usuario

verificados CP1.2.1

O: Usuario trasadado y ubicado

por tipo de tramite CP1.1.2

O: Observaciones

registradas CP4.4

O: Requisitos documentales

para gestionarorden de
descuento CP1.2.1

Colaborador de Seccién

Calculista y controlador
de pensiones (Area de

atencion al publico
analisis)

SICP1.3.2.1
N.1.3.2.1
O: Orden de descuento rechazada .
RECIBIR Y
VERIFICAR O: Documentacion entregada al usuario CP1.3.2.1
ORDEN DE >
DESCUENTO
CP1.3.2.1
Orden de V' O: Orden de descuento original firmadg
descuento GESTIONAR
verificada FIRMA
N
CP1.3.2.2
A A
Copia de
orden de y FOLEAR
descuento DOCUMENTOS O: Producciones
fimada | Y CONFORMAR diarias CP1.3.2.3
PRODUCCION =
DIARIA..
CP1.3.2.3
A proceso de h A———Colaboradorde Seccion
N\ — | N\ —T—Institucién Bancaria V] .
Calculista y controlador
v ~T—Jefe de Seccién de pensiones (Area de

\\Coordinador de Seccién

atencion al pablico y
Nanaliss)

NODE:

CP1.3.2

TITLE:

GESTIONAR AUTORIZACION DE ORDEN DE
DESCUENTO (CARGO AUTOMATICO)

NUMBER:

——
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Nombre RECIBIR Y VERIFICAR ORDEN DE DESCUENTO

Es la actividad en la cual se verifica que los datos (ndmero de cuenta, documento de identidad, NIT, nombre y namero de
Definicién | expediente) que contiene la orden de descuento (original - banco y copia - pagador) sean los mismos que contiene el sistema
integrado.

Controles de la actividad "RECIBIR Y VERIFICAR ORDEN DE DESCUENTO"

Nombre Definicién

- De estar correcta la informacion se coloca el niumero de afiliacion en la parte superior de la orden de descuento
(original - banco y copia - pagador) y en la parte inferior izquierda se coloca firma y fecha de revisado.

- Ademas se ingresa alerta al sistema integrado, en la cual se deja plasmado el nimero de referencia del
préstamo, monto, inicio y finalizacion del descuento.

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

En caso de tramite de NUP, se podra presentar:

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula. de INPEP (para los asegurados que inician trdmite o actualizacién de NUP)

Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

Herramientas >BuUsqueda expedientes > Ingresa por nimero de expediente, nimero de afiliacién, nombre, NUP o
cuenta bancaria:

Despliega informacion del expediente para revisar la vigencia de los requisitos que deben comprobarse > ingresa
controles > actualizar y despliega el vencimiento del requisito > ver alertas si hay algo pendiente de solventar.
Alerta, es la accidn de dejar evidencia de los acontecimientos relacionados al expediente.

1. Comentarios expresados al usuario.

2. Gestiones administrativas pendientes de realizar.

3. Gestiones realizadas en el expediente.

Para el acceso a las alerta, se ingresa a:

Selecciona la opcion "ver alertas" y despliega todas las alertas registradas, desde donde se pude:

- Adicionar una nueva alerta > habilita el campo para ingresar los comentarios > selecciona grabar.

- Modificar la alerta existente> selecciona la alerta a modificar> modificar> habilita el campo para ingresar las
modificaciones al comentario > selecciona grabar.

- Imprimir las alertas.

N.1.3.2.1

O: Documentos del usuario
verificados CP1.2.1

SICP1.3.2.1
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Entradas de la actividad "RECIBIR Y VERIFICAR ORDEN DE DESCUENTO"

Nombre Definicién
Son las observaciones registradas en el archivo Excel y sefialadas en la produccion diaria que
O: Observaciones registradas CP4.4 se devuelven al calculista responsable para solventarlas.

Viene de CP4.4 y va hacia CP1.2.1, CP1.3.2.1, CP1.4.2,1, CP1.6.1.2, CP1.6.2.1, CP1.7.2

Son los requisitos documentales que se debe presentar para realizar el trAmite de autorizacién
de orden de descuento (cargo automatico Banco Agricola).

Viene de CP1.2.1y va hacia CP1.3.2.1

Son los usuarios clasificados y ubicados en el interior de la Seccion Control de Pensiones de
acuerdo al tipo de tramite a realizar.

Viene de la CP1.1.2 y va hacia CP1.2.1, CP1.3.1.1, CP1.3.2.1, CP1.3.3.1, CP1.5.4.1

O: Requisitos documentales para gestionar
orden de descuento CP1.2.1

O: Usuario trasladado y ubicado por tipo de
tramite CP1.1.2

Salidas de la actividad "RECIBIR Y VERIFICAR ORDEN DE DESCUENTO"

Nombre Definicién

Son los documentos originales que se entregan al usuario después de haber realizado el tramite y confrontado
las firmas, dichos documentos pueden ser:

O: Documentacion entregada | DUI
) . 9 - Carnet de Residente
al usuario CP1.3.2.1

- Pasaporte

-NIT

- Tarjeta de pensionado

Es la orden de descuento que no contiene la informacion necesaria para ser autorizada. por ejemplo: No
presenta numero de cuenta, nUmero de cuenta erroneo, falta de sello del banco, no presenta firma del
pensionado y Documento de Identificacion erroneo.

O: Orden de descuento
rechazada

Orden de descuento

o Es la orden de descuento verificada en el sistema integrado.
verificada

Nombre | GESTIONAR FIRMA

Es la actividad en la cual se gestiona firmas y sello de autorizacién de la jefatura o coordinadora de la Seccién Control de Pensiones

Definicién
en la orden de descuento.

Entradas de la actividad "GESTIONAR FIRMA"
Nombre Definicién
Orden de descuento verificada Es la orden de descuento verificada en el sistema integrado.
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Salidas de la actividad "GESTIONAR FIRMA"

Nombre Definicion

f?r%);%ge orden de descuento Es la copia de la orden de descuento firmada y autorizada que se anexa a la produccion diaria.

O: Orden de descuento original Es la orden de descuento firmado y autorizado que se entrega al pensionado para presentarla al Banco
firmada Agricola.

Nombre  FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA..

Es la actividad diaria en la cual se le asigna el numero correlativo correspondiente a cada documento fisico con los cuales se

Definicién N
conforma la produccion diaria.

Entradas de la actividad "FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA.."
Nombre Definicién
Copia de orden de descuento firmada Es la copia de la orden de descuento firmada y autorizada que se anexa a la produccion diaria.

Salidas de la actividad "FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA.."

Nombre Definicién

Comprende la documentacion fisica recibida, confrontada y procesada diariamente en el sistema integrado por el
calculista y controlador de pensiones, colaborador de seccién y trabajador(a) social. Dicha documentacion puede estar
compuesta por:

- Formulario de Sobrevivencia (manual o por medio del sistema)

- Formulario de sobrevivencia y autorizacion para cobro de pensién (manual o por medio del sistema)

- Formulario de autorizacion de cobros

- Formulario de Estado familiar (manual o por medio del sistema)

- Constancias de estudio (nacionales y extranjeras)

- Constancia de notas

- Constancia reprobatoria

- Constancia aclaratoria de la fecha en que dejo de asistir a clases

- Hoja de reporte de no estudia

- Orden de descuento (cargo automatico que efectia Banco Agricola)

- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el extranjero o
notarios publicos extranjeros)

- Notas administrativas (memorandum y formularios que completa trabajo social del ISSS, notario, administradores de
centros de atencion del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias y notarios)

- Copia de poder con clausula especial

- Suspensién de autorizado

O: Producciones
diarias CP1.3.2.3
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Salidas de la actividad "FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA.."

Nombre

Definicién

- Hoja de carencia de ingresos
- Cuadro de reintegro por revalorizaciones
- Cuadro de pagos por elevaciones a minima

- Nota explicativa que justifica el cambio de cuenta

- Copia de contrato de la nueva cuenta

- Copia de nueva libreta (cuenta bancaria)

- Copia de sentencia o Ultima vista publica (privados de libertad)
- Solicitudes de NUP (obligado y extemporaneo)

- Fotocopia de cédula o certificaciéon de cédula

- Fotocopia de constancia de desafiliacion de AFP

- Copia de aviso de modificacion

- Partida de defuncién

- Partida de nacimiento o copia de acta de naturalizacién (pensionado)
- Fotocopia de DUI

- Fotocopia de certificacién de DUI

- Fotocopia de pasaporte

- Fotocopia de Carnet de residente

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de tarjeta de pensionado

- Fotocopia del Carnet de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento
- Constancias de INPEP (pago y aguinaldo)

- Histérico de pagos de INPEP

- Copia de resolucion de INPEP

- Constancia de AFP

- Histérico de cotizaciones de AFP

- Copia de resolucion de AFP

- Constancia del IPSFA

- Histérico de pagos de IPSFA

- Copia de oficios de embargos judiciales
- Copia de oficios de cuotas alimenticias
- Informe de visita domiciliar

- Hojas de trabajo (Reintegros, pagos, cambio de montos, cambio de cuenta,
reintegro, estado de autorizado, pago extra, activacion de reintegro, inactivacion de reintegros y pasividades)

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales 0 mayores a un afio.

- Fotocopia de resolucion de anulacion de contrato (Super Intendencia Adjunta de Pensiones)

- Constancia aclaratoria de la fecha en que dejo de laborar (emitida por la empresa)

activaciones, suspensiones, estado de
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Salidas de la actividad "FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA.."

Nombre

Definicién

- Informe de inspeccion

- Solicitud de suspensién de pago de pension por tramite de beneficios
- Copia de solicitud de rembolso, bloqueo y desbloqueo de cuenta

- Copia de rechazo de banco

Fiscalia, FISDL, Defensoria del Consumidor, entre otras)
- Dictamen de invalidez
Viene de la CP1.3.2.3 y va hacia la CP4.1

- Distintos tipos de notas (Peticiones y respuestas internas, RNPN, Alcaldias, Procuraduria, Derechos Humanos,
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VERSION

N°: 01
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CP1.3.3 ENTREGAR RESOLUCION DE PENSION

Formulario CP1.3.3.1

SEPOWER
CP1.3.3.1
O: Documentos del usuario /
verificados CP1.2.1 } FOCROI\;AUPLL,ER:AC\I)?DE
SOLICITUD DE O: Formulario de solicitud de
0: Copia de VERIFICAR IForm ulario de solicitud de EXPEDIENTE Y/O expediente y/o documentos
rosolucion EXSTENCIA DE expediente y/o documentos DOCUMENTOS Y autorizado
RESOLUCION GESTIONAR FIRMA
D: Usuario ESCANEADA
trasladado y ubicado EIMPRIMR | CP1.3.3.3
por tipo de tramite A A
CP1.1.2 CP1.3.3.1
¢ PLASMAR SELLO
Resolucion de DE CONFRONTADO, _
pension lm presa FECHA, SELLO DE O: Resolucion de
o fotocopia SECCION Y pensién confrontada
GESTIONAR entregada al usuario
FIRMA
CP1.3.3.2
Trabajador(a) e d A 244 A Jefe de Seccion——— | N\ T—T1—
rabajador(a Jefe de Seccio
SociaJI — n\j I Coordinador
. .z | e
S\ Coordinador de Seccion—_| L de Seccion B S M e S
Colaborg('jor Trabajadora Social—_| A
de Seccion ] Trabajador(a) Social Y Colaborador y ]
” er proceso de
| de Seccion S
Calculista y Colaborador de Seccion—- T Digttalizacion y
controlador de Calculista y Archivo de
pensiones (Area Calculista'y controlador controlador de 5 Dacumentos
de atencién al de pensiones (Area de pensiones (Area
publico y andlisis)X] atencion al publico y ~7 de atencional X v
andlisis) publico y analisis)
NODE: NUMBER:

CP1.3.3

ENTREGAR RESOLUCION DE PENSION

—
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Unidad de Pensiones

Nombre | VERIFICAR EXISTENCIA DE RESOLUCION ESCANEADA E IMPRIMIR

Es la actividad en la cual se verifica en el programa Epower, si existe 0 no resolucién de pension escaneada. En caso de existir

Definicién S . L . : - .
escaneo, se imprime; de lo contrario, se solicita por medio de formulario de solicitud de expediente y/o documentos.

Controles de la actividad "VERIFICAR EXISTENCIA DE RESOLUCION ESCANEADA E IMPRIMIR"

Nombre Definicion

Es el formulario utilizado para la solicitud de uno o mas expedientes, el cual contiene la siguiente informacion:
LADO ANVERSO

- N° de expediente solicitado

- N° de solicitud

- Dependencia solicitante

- Fecha de solicitud

- Hora

- Hora de recibido

Observaciones (lo que se desea solicitar)

- Expediente

- Copia de resolucion

- Copia de partida de nacimiento

- Copia de partida de defuncion

- Copia de partida de matrimonio

- Copia de cuenta individual

- Otros (especificar)

- Nombre del solicitante

- Firma y sello de coordinadora que autoriza solicitud de expediente

- Fecha y hora de entrega

- Firma de quien recibe

LADO REVERSO

- Donde se puede especificar los nimeros de expedientes a solicitar cuando son dos o mas expedientes.
Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:

Formulario CP1.3.3.1

- DUI
- Carnet de Residente
O: Documentos del usuario |~ Pasaporte
o - Carnet de minoridad
verificados CP1.2.1 CNIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion
En caso de tramite de NUP, se podra presentar:
- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)
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Controles de la actividad "VERIFICAR EXISTENCIA DE RESOLUCION ESCANEADA E IMPRIMIR"

Nombre Definicién

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician trdmite o actualizacién de NUP)

Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

Ingresa al programa >selecciona pensiones > selecciona afiliacion > ingresa niumero de afiliacion > selecciona
buscar y despliega la informacién escaneada o presenta mensaje que no existe informacién escaneada.

De haber documento escaneado, se busca imagen por imagen la resolucién de pension, en caso de encontrarse
se imprime.

SEPOWER CP1.3.3.1

Entradas de la actividad "VERIFICAR EXISTENCIA DE RESOLUCION ESCANEADA E IMPRIMIR"

Nombre Definicién
D: Usuario trasladado y ubicado por tipo de tramite Son los usuarios clasificados y ubicados de acuerdo al tipo de tramite a realizar.
CP1.1.2 Viene de la CP1.1.2 yva hacia CP1.2.1, CP1.3.1.1, CP1.3.2.1, CP1.3.3.1, CP1.5.4.1,
) . L, Es la copia de resolucién enviada por la Seccion Digitalizaciéon y Archivo de
O: Copia de resolucién
Documentos.

Salidas de la actividad "VERIFICAR EXISTENCIA DE RESOLUCION ESCANEADA E IMPRIMIR"

Nombre Definicién
Formulario de solicitud de expediente y/o documentos Es el formulario con el cual se solicita la fotocopia de la resolucién de pension.
Resolucién de pensién impresa o fotocopia Es la resolucion de pension impresa o fotocopia.

Nombre  PLASMAR SELLO DE CONFRONTADO, FECHA, SELLO DE SECCION Y GESTIONAR FIRMA

Es la actividad en la cual se plasma el sello de confrontado, fecha, sello de Seccién Control de Pensiones y firma de autorizado
(jefatura de seccién o coordinador de seccién) en la resolucion de pensién impresa o fotocopiada.

Definicién

Entradas de la actividad "PLASMAR SELLO DE CONFRONTADO, FECHA, SELLO DE SECCION Y GESTIONAR FIRMA"
Nombre Definicién
Resolucion de pensién impresa o fotocopia Es la resolucién de pensién impresa o fotocopia.

Salidas de la actividad "PLASMAR SELLO DE CONFRONTADO, FECHA, SELLO DE SECCION Y GESTIONAR FIRMA"

Nombre Definicién
O: Resolucion de pension confrontada entregada al Es la resolucién de pensién debidamente confrontada, sellada y firmada entregada al
usuario usuario.
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Nombre COMPLETAR FORMULARIO DE SOLICITUD DE EXPEDIENTE Y/O DOCUMENTOS Y GESTIONAR FIRMA

Definicién

Es la actividad en la cual se complementa el formulario de solicitud de expediente y/o documentos con los siguientes datos:

- NUmero de expediente

- Fecha de solicitud y hora

- Copia de resolucion

- Nombre de solicitante directo

- Firma y sello de jefatura que autoriza

Posteriormente se envia a la Seccidn Digitalizacion y Archivo de Documentos.

Entradas de la actividad "COMPLETAR FORMULARIO DE SOLICITUD DE EXPEDIENTE Y/O DOCUMENTOS Y GESTIONAR FIRMA"

Nombre

Definicion

Formulario de solicitud de expediente y/o documentos

Es el formulario con el cual se solicita la fotocopia de la resolucién de pension.

Salidas de la actividad "COMPLETAR FORMULARIO DE SOLICITUD DE EXPEDIENTE Y/O DOCUMENTOS Y GESTIONAR FIRMA"

Nombre

Definiciéon

O: Formulario de solicitud de
expediente y/o documentos autorizado

Es el formulario de solicitud de expediente y/o documentos autorizado que se envia a la Seccidon
Digitalizacién y Archivo de Documentos, especificando que lo requerido es la resolucién de pension.
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CP1.4 COMPROBAR E INVESTIGAR REQUISITOS A TRAVES DE VISITA DOMICILIAR

CP14

COMPROBAR E INVESTIGAR REQUISITOS A
TRAVES DE VISITA DOMICILIAR

Archivo Excel :N.CP1.4.3
CP3.33 N
D: Solicitud de transporte CP1.4.1.3
- ACTUALIZAR Y
D: Solicitud PROGRAMAR O:Solicitud de transporte autorizada CP1.4.1
de visita VISITAS y - o
domiciliar DOMICILIARES |  ©: Programacion O: Produccionesdiarias CP1.4.2.4
de visitas =
— P COMPROBAR
CP1.4.1 g‘;"l”z'll'azres REQUISITOS Y O: Copia de Infome de visita domiciliar firmado CP.1.4.2,3
O: Observaciones o EFECTUAR
. O: Informe de investigacion firmado CP1.4.2.
registradas CP4.4 p| INVESTIGACIONES 9 é
cp1.42] ) "
O: Formularios Program(_a\c_lo
con requisito
comprobado
7 ACTUALIZAR D: Informe semanal de trabajo social CP1.4.1
ARCHIVO
Y REPORTES
~——>»| ESTADISTICOS D: Infome mensual de trabajo social CP1.4.3
CON REQUISITOS »
COMPROBADOS
CP1.43 4
SUPERVISAR
TRABAJO
T SOCIAL O: Informe de g
- superviséon CP1.4.4 ©
CPl144
A proceso de
Ingtitucion Bancari
Ver proceso a\ \ Calculista y Jefe de
de Servicios A prodes segn controlador de Seccion
Generales wlicitud — N pensiones (Area
de andlisis) Coordinador
V V de Seccion
NODE: TITLE: NUMBER:

——
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Nombre \ ACTUALIZAR Y PROGRAMAR VISITAS DOMICILIARES
Definicién | Es el subproceso en el cual se actualizan y programan las visitas domiciliares que deberan ser realizadas por la trabajadora social.

Entradas de la actividad "ACTUALIZAR Y PROGRAMAR VISITAS DOMICILIARES"

Nombre Definicion

Consiste en un requerimiento para realizar visita domiciliar, el cual puede ser por cualquiera de los siguientes
medios:

D: Solicitud de visita - Llamada telefonica

domiciliar - Medio escrito: notas y memorandum

- Correo electrénico

- Presencial

Salidas de la actividad "ACTUALIZAR Y PROGRAMAR VISITAS DOMICILIARES"

Nombre Definicién

Es el memorandum que se envia por medio de correo electrénico a la jefatura de Seccion Servicios Generales y
con copia a las jefaturas de: Seccion Control de Pensiones, Depto. de Beneficios Econdmicos y Servicios,
coordinadora y secretaria de Seccion Control de Pensiones.

Es un listado que se obtiene como resultado de actualizar el archivo Excel (incluidos y depurados) ordenado por
zonas de trabajo de acuerdo a la previa programacion de transporte.

Dicho listado es entregado a la Trabajadora Social con el cual realiza las diferentes visitas domiciliares diarias y se
envia correo electrénico a la jefatura de Seccion Control de Pensiones con copia a la secretaria de dicha seccion.
Viene de CP1.4.1.2 y va hacia CP1.4.2.1y CP1.4.2.2

O:Solicitud de transporte Es la solicitud de transporte autorizada por la jefatura de Seccién Control de Pensiones y remitida a la Seccién
autorizada CP1.4.1 Servicios Generales.

D: Solicitud de transporte
CP1.4.1.3

O: Programacion de visitas
domiciliares CP1.4.1.2

Nombre | COMPROBAR REQUISITOS Y EFECTUAR INVESTIGACIONES

Es la actividad en la cual la trabajadora social se desplaza al lugar de residencia o destino del pensionado con el objetivo de
comprobar los requisitos para la continuidad del pago de la pension.

Ademas, por medio de las visitas domiciliares se realizan diferentes investigaciones para corroborar:

- Concubinato

- Mala administracion de pensién

- Verificacion de constancias de estudio

- Notificacion de actas de reintegro

- Firmas de solicitud de NUP

Definicién
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Entradas de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS Y EFECTUAR INVESTIGACIONES"

Nombre Definicién

Son los formularios que se utilizan para la comprobacion de requisitos, los cuales son completados por la
trabajadora social en forma manual, en los casos de:

O: Formularios - Sobrevivencia

- Estado familiar

- Autorizacién de cobro

Son las observaciones registradas en el archivo Excely sefialadas en la produccién diaria que se devuelven al
calculista responsable para solventarlas.

O: Observaciones registradas

CP4.4 Viene de CP4.4 y va hacia CP1.2.1, CP1.3.2.1, CP1.4.2,1, CP1.6.1.2, CP1.6.2.1, CP1.7.2
Es un listado que se obtiene como resultado de actualizar el archivo Excel ( incluidos y depurados) ordenado
por zonas de trabajo de acuerdo a la previa programacién de transporte.
O: Programacion de visitas Dicho listado es entregado a la Trabajadora Social con el cual realiza las diferentes visitas domiciliares diarias y
domiciliares CP1.4.1.2 se envia correo electrénico a la jefatura de Seccion Control de Pensiones con copia a la secretaria de dicha

seccion.
Viene de CP1.4.1.2 y va hacia CP1.4.2.1y CP1.4.2.2

Salidas de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS Y EFECTUAR INVESTIGACIONES"

Nombre Definicion

Es una copia del informe de la visita domiciliar, que resulta de acuerdo al estado de salud del pensionado.
Dicha copia consta de firma y sello por parte de la jefatura. Esta copia del informe se entrega al autorizado,
quien la presentard en la institucién Bancaria.

Es una copia delinforme que resulta de las investigaciones por:

- Concubinato

- Calidad de estudiante

- Mala administracién

Dicha copia consta de firma y sello por parte de la jefatura de Seccién Control de Pensiones y se remitira a
O: Informe de investigacion quien lo haya solicitado:

firmado CP1.4.2.3 - Calculista y Controlador de Pensiones

- Gerencia General UPISSS

- Entes fiscalizadores

- Departamento de Beneficios Econdmicos y Servicios

- Jefe de Seccion

- Coordinador de Seccién

Es la documentacion fisica recibida, confrontada y procesada diariamente en el sistema por el calculista y
controlador de pensiones, colaborador de seccion y trabajador(a) social. Dicha documentacion esta
compuesta por:

O: Copia de Informe de visita
domiciliar firmado CP.1.4.2.3

O: Producciones diarias
CP1.4.24
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Salidas de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS Y EFECTUAR INVESTIGACIONES"

Nombre

Definiciéon

- Formulario de Sobrevivencia (manual o por medio del sistema)

- Formulario de sobrevivencia y autorizacion para cobro de pensiéon (manual o por medio del sistema)

- Formulario de autorizacion de cobros (manual o por medio del sistema)

- Formulario de Estado familiar (manual o por medio del sistema)

- Constancias de estudio (nacionales y extranjeras)

- Constancia de notas

- Constancia reprobatoria

- Constancia aclaratoria de la fecha en que dejo de asistir a clases

- Hoja de reporte de no estudia

- Orden de descuento (cargo automatico que efectia Banco Agricola)

- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el
extranjero o notarios publicos extranjeros)

- Notas administrativas (memordndum vy formularios que completa trabajo social del ISSS, notario,
administradores de centros de atencion del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias y

notarios)

- Copia de poder con clausula especial

- Suspensién de autorizado

- Hoja de carencia de ingresos

- Cuadro de reintegro por revalorizaciones

- Cuadro de pagos por elevaciones a minima

pasividades)

- Nota explicativa que justifica el cambio de cuenta

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales 0 mayores a un afio.
- Copia de contrato de la nueva cuenta

- Copia de nueva libreta (cuenta bancaria)

- Copia de verificacién de firma

- Copia de sentencia o Ultima vista publica (privados de libertad)

- Solicitudes de NUP (obligado y extemporaneo)

- Fotocopia de cédula o certificacion de cédula

- Fotocopia de constancia de desafiliaciéon de AFP

- Fotocopia de resolucién de anulacién de contrato (Super Intendencia Adjunta de Pensiones)
- Copia de aviso de modificacion

- Partida de defuncién

- Partida de nacimiento o copia de acta de naturalizacion (pensionado)

- Hojas de trabajo (Reintegros, pagos, cambio de montos, cambio de cuenta, activaciones, suspensiones,
estado de reintegro, estado de autorizado, pago extra, activacion de reintegro, inactivacion de reintegros y
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Salidas de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS Y EFECTUAR INVESTIGACIONES"
Nombre Definiciéon

- Fotocopia de DUI

- Fotocopia de certificacion de DUI

- Fotocopia de pasaporte

- Fotocopia de Carnet de residente

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de tarjeta de pensionado

- Fotocopia del Carnet de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento

- Constancias de INPEP (pago y aguinaldo)

- Histérico de pagos de INPEP

- Copia de resolucion de INPEP

- Constancia de AFP

- Histérico de cotizaciones de AFP

- Constancia aclaratoria de la fecha en que dejo de laborar (emitida por la empresa)
- Copia de resolucion de AFP

- Constancia del IPSFA

- Historico de pagos de IPSFA

- Copia de oficios de embargos judiciales

- Copia de oficios de cuotas alimenticias

- Informe de visita domiciliar

- Informe de inspeccion

- Solicitud de suspensidn de pago de pension por tramite de beneficios

- Copia de solicitud de rembolso, bloqueo y desbloqueo de cuenta

- Copia de rechazo de banco

- Distintos tipos de notas (Peticiones y respuestas internas, RNPN, Alcaldias, Procuraduria, Derechos
Humanos, Fiscalia, FISDL, Defensoria del Consumidor, entre otras)

-'Dictamen de invalidez

Viene de la CP1.4.2.4 y va hacia la CP4.1

Programacién con requisitos Es un listado que se obtiene como resultado de las visitas realizadas y no realizadas por la trabajadora social
comprobados gue sirve para actualizar el archivo Excel (incluido y depurado).

ACTUALIZAR ARCHIVO Y REPORTES ESTADISTICOS CON REQUISITOS COMPROBADOS

Es la actividad en la cual se actualiza el archivo Excel con las visitas realizadas y que sirve de insumo para elaborar los reportes
estadisticos que se encuentran en las hojas de Excel, identificadas como:

= Informes

- Reporte semanal

Definicién
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Controles de la actividad "ACTUALIZAR ARCHIVO Y REPORTES ESTADISTICOS CON REQUISITOS COMPROBADOS"

Nombre

Definicién

Archivo Excel

Es un archivo en Excel que consta de ocho hojas, del cual se actualizan las hojas llamadas informes y reporte semanal de la
siguiente forma:

- Informes:

* Fecha

* Visitas pendientes del mes anterior

* Visitas pendientes del mes actual

* Asistieron UPISSS (pensionados del programa de visita domiciliar que asistieron a firmar a la UPISSS)

* Fallecidos (pensionados del programa de visitas con reporte de fallecidos)

CP3.3.3 * Visitas agregadas

* Visitas realizadas

- Reporte semanal

* Asistieron UPISSS (pensionados del programa de visita domiciliar que asistieron a firmar a la UPISSS)

* Fallecidos (pensionados del programa de visitas con reporte de fallecidos)

* Visitas agregadas

* Visitas realizadas

* Visitas pendientes de realizar (mes anteriory mes actual)

El informe de trabajo social se actualiza conforme a las visitas realizadas, pensionados fallecidos, pensionados que asisten a
N.CP1.4.3 firmar a la UPISSS vy las visitas agregadas, esta actualizacién se realiza de forma diaria obteniendo un reporte consolidado

semanal y mensual.

Entradas de la actividad "ACTUALIZAR ARCHIVO Y REPORTES ESTADISTICOS CON REQUISITOS COMPROBADOS"

Nombre Definicién
Programacién con requisitos Es un listado que se obtiene como resultado de las visitas realizadas y no realizadas por la trabajadora social
comprobados que sirve para actualizar el archivo Excel (incluido y depurado).

Salidas de la actividad "ACTUALIZAR ARCHIVO Y REPORTES ESTADISTICOS CON REQUISITOS COMPROBADOS"

Nombre Definicién
D: Informe mensual de trabajo social Es la informacion obtenida de las visitas de trabajo social realizadas mensualmente.
CP1.4.3 Este informe se entrega a la jefatura de Seccion Control de Pensiones para manejo administrativo.

CP1.4.3

D: Informe semanal de trabajo social

Es la informacion obtenida de las visitas de trabajo social realizadas semanalmente.
Este informe se entrega a la coordinadora de Seccién Control de Pensiones para manejo
administrativo.
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Nombre

SUPERVISAR TRABAJO SOCIAL

Es la actividad en la cual la coordinadora de seccidn supervisa el procedimiento efectuado por Trabajador(a) Social.

Definicién | Se incluyen casos en los que se ha efectuado comprobacién de requisitos en punto seguro, instituciones bancarias y viudas jovenes

para comprobar concubinato.

Entradas de la actividad "SUPERVISAR TRABAJO SOCIAL"

Nombre

Definicién

O: Programacion de visitas
domiciliares CP1.4.1.2

zonas de trabajo de acuerdo a la previa programacion de transporte.

seccion.
Viene de CP1.4.1.2 y va hacia CP1.4.2.1 y CP1.4.2.2

Es un listado que se obtiene como resultado de actualizar el archivo Excel (incluidos y depurados) ordenado por

Dicho listado es entregado a la Trabajadora Social con el cual realiza las diferentes visitas domiciliares diarias y
se envia correo electronico a la jefatura de Seccién Control de Pensiones con copia a la secretaria de dicha

Salidas de la actividad "SUPERVISAR TRABAJO SOCIAL"

Nombre

Definicion

O: Informe de supervision CP1.4.4

Es el informe del resultado de la supervision realizada a trabajo social.

Este informe es entregado a la jefatura de Seccidn Control de Pensiones para tramite administrativo.

Pagina 141 de 361




VERSION N°: 01
MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS FV- 10/11/2013

SUBPROCESO ATENDER PUBLICO FUV:19/11/2013

Unidad de Pensiones

CP1.4.1 ACTUALIZAR Y PROGRAMAR VISITAS DOMICILIARES

Archiv o Excel Archiv o Excel
IX"cP1.4.1.1 | N\cP1.4.1.2
|\ T—SICP14.11 Y_SI CP 1412
V——N.CPlA.l.l I ——N.1.4.1.2
I I
4
ACTUALIZAR
. " ARCHIVO
D_. _Sohmtuq _d_e DE VISITAS
visita domiciliar DOMICILIARES.
CP1.4.1.1 4
r\ EI_I/-A\AE’??TG'; O: Programacion de visitas domiciliares CP1.4.1.2 >
SOLICITUD DE
TRANSPORTE Y
PROGRAMACION.DE
VISITA DOMICILIAR 4 O:Solicitud de transporte >
. GESTIONAR FIRMA DE autorizada CPL.4.1.3
CP14.12 Tﬁggg';z?tge AUTORIZACION DE
A SOLICITUD DE
TRANSPORTE o
D: Solicitud de transporte
cpr4.13|  CPL413 -
Jefe de SecciénN
\\
Calculista v controlador de Coordinador de Seccion — Ver proceso de
ulista'y . Servicios Generales
pensiones (Area de andlisis) Calculistay controlador de Calculista'y controlador de | X
pensiones (Area de analisis) ~3 pensiones (Area de analisis) 3N v
NODE: TITLE ACTUALIZAR Y PROGRAMAR VISITAS NUMBER:

Pagina 142 de 361




Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS

SUBPROCESO ATENDER PUBLICO

VERSION N°: 01
FV: 19/11/2013
FUV:19/11/2013

Nombre | ACTUALIZAR ARCHIVO DE VISITAS DOMICILIARES.

Definicién

Es la actividad por medio de la cual se le da mantenimiento al archivo en Excel, alimentandolo con los nuevos registros y depurando
los que no ameritan de visita domiciliar o hayan fallecido.

Controles de la actividad "ACTUALIZAR ARCHIVO DE VISITAS DOMICILIARES."

Nombre

Definiciéon

Archivo Excel
CP1.4.1.1

Es un archivo que consta de ocho hojas nombradas de la siguiente manera:
- ENE-JUL

- FEB-AGO

- MAR-SEP

- ABR-OCT

- MAY-NOV

- JUN-DIC

- INFORME

- REPORTE SEMANAL

* Edad

* Namero de expediente

* Nombre de pensionado

* Monto de pensién

* Direccion

* Teléfono

* Nombre de persona autorizada

* Requisitos a comprobar

* CAdigo de zona

* Correlativo (NUmero correlativo de ruta a programar)
* Codigo 10 (Codigo de visitas realizadas)

* Observaciones

0101 AHUACHAPAN AHUACHAPAN

0102 AHUACHAPAN CONCEPCION DE ATACO
0103 AHUACHAPAN APANECA

0104 ‘AHUACHAPAN GUAYMANGO

0105 AHUACHAPAN SAN FRANCISCO MENENDEZ
0106 AHUACHAPAN TACUBA

0107 AHUACHAPAN SAN PEDRO PUXTLA
0108 AHUACHAPAN JUJUTLA

0109 AHUACHAPAN ATIQUIZAYA

La estructura de las primera seis hojas esta compuesta de los siguientes campos:
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Controles de la actividad "ACTUALIZAR ARCHIVO DE VISITAS DOMICILIARES."

Nombre

Definiciéon

0110
0111
0112

0201
0202
0203
0204
0205
0206
0207
0208
0209
0210
0211
0212
0213

0301
0302
0303
0304
0305
0306
0307
0308
0309
0310
0311
0312
0313
0314
0315
0316

AHUACHAPAN SAN LORENZO
AHUACHAPAN TURIN
AHUACHAPAN EL REFUGIO

SANTA ANA SANTA ANA

SANTA ANA TEXISTEPEQUE

SANTA ANA COATEPEQUE

SANTA ANA EL CONGO

SANTA ANA CHALCHUAPA

SANTA ANA SAN SEBASTIAN SALITRILLO
SANTA ANA CANDELARIA DE LA FRONTERA
SANTA ANA EL PORVENIR

SANTA ANA METAPAN

SANTA ANA MASAHUAT

SANTA ANA SANTIAGO DE LA FRONTERA
SANTA ANA SANTA ROSA GUACHIPILIN
SANTA ANA SAN ANTONIO PAJONAL

SONSONATE SONSONATE

SONSONATE SANTO DOMINGO GUZMAN
SONSONATE SONZACATE

SONSONATE ACAJUTLA

SONSONATE NAHUIZALCO

SONSONATE NAHUILINGO

SONSONATE SAN ANTONIO DEL MONTE
SONSONATE IZALCO

SONSONATE SAN JULIAN

SONSONATE CUISNAHUAT

SONSONATE ARMENIA

SONSONATE ISHUATAN

SONSONATE CALUCO

SONSONATE JUAYUA

SONSONATE SALCOATITAN
SONSONATE SANTA CATARINA MASAHUAT
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Controles de la actividad "ACTUALIZAR ARCHIVO DE VISITAS DOMICILIARES."

Nombre

Definiciéon

0501
0502
0503
0504
0505
0506
0507
0508
0509
0510
0511
0512
0513
0514
0515
0516
0517
0518
0519
0520
0521
0522

0601
0602
0603
0604
0605
0606
0607
0608
0609
0610
0611
0612
0613

LA LIBERTAD NUEVA SAN SALVADOR
LA LIBERTAD LA LIBERTAD

LA LIBERTAD TEOTEPEQUE

LA LIBERTAD TEPECOYO

LA LIBERTAD SAN JOSE VILLANUEVA
LA LIBERTAD CHILTIUPAN

LA LIBERTAD NUEVO CUSCATLAN

LA LIBERTAD ZARAGOZA

LA LIBERTAD JAYAQUE

LA LIBERTAD COMASAGUA

LA LIBERTAD HUIZUCAR

LA LIBERTAD COLON

LA LIBERTAD TAMANIQUE

LA LIBERTAD ANTIGUO CUSCATLAN
LA LIBERTAD TALNIQUE

LA LIBERTAD JICALAPA

LA LIBERTAD SACACOYO

LA LIBERTAD QUEZALTEPEQUE

LA LIBERTAD SAN PABLO. TACACHICO
LA LIBERTAD SAN JUAN OPICO

LA LIBERTAD SAN MATIAS

LA LIBERTAD CIUDAD ARCE

SAN SALVADOR SAN SALVADOR
SAN SALVADOR SOYAPANGO

SAN SALVADOR CUSCATANCINGO
SAN SALVADOR MEJICANOS

SAN SALVADOR CIUDAD DELGADO
SAN SALVADOR AYUTUXTEPEQUE
SAN SALVADOR TONACATEPEQUE
SAN SALVADOR SAN MARTIN

SAN SALVADOR NEJAPA

SAN SALVADOR ILOPANGO

SAN SALVADOR GUAZAPA

SAN SALVADOR APOPA

SAN SALVADOR EL PAISNAL
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Controles de la actividad "ACTUALIZAR ARCHIVO DE VISITAS DOMICILIARES."

Nombre

Definiciéon

0614
0615
0616
0617
0618
0619
0701
0702
0703
0704
0706
0707
0708
0709
0710
0711
0712
0714
0715
0716
0801
0802
0803
0804
0805
0806
0807
0808
0809
0811
0812
0813
0814
0815
0817
0818

SAN SALVADOR AGUILARES

SAN SALVADOR SANTO TOMAS

SAN SALVADOR SANTIAGO TEXACUANGOS
SAN SALVADOR SAN MARCOS

SAN SALVADOR PANCHIMALCO

SAN SALVADOR ROSARIO DE MORA
CUSCATLAN COJUTEPEQUE
CUSCATLAN TENANCINGO

CUSCATLAN CANDELARIA

CUSCATLAN EL CARMEN

CUSCATLAN SAN RAMON

CUSCATLAN SAN PEDRO PERULAPAN
CUSCATLAN SAN RAFAEL CEDROS
CUSCATLAN MONTE SAN JUAN
CUSCATLAN SAN CRISTOBAL
CUSCATLAN SAN BARTOLOME PERULAPIA
CUSCATLAN EL ROSARIO

CUSCATLAN SUCHITOTO
CUSCATLAN SAN JOSE GUAYABAL
CUSCATLAN ORATORIO DE CONCEPCION
LA PAZ ZACATECOLUCA

LA PAZ SAN JUAN NONUALCO

LA PAZ SANTIAGO NONUALCO

LA PAZ SAN RAFAEL OBRAJUELO

LA PAZ SAN PEDRO NONUALCO

LA PAZ SAN EMIGDIO

LA PAZ JERUSALEN

LA PAZ SANTA MARIA OSTUMA

LA PAZ PARAISO DE OSORIO

LA PAZ OLOCUILTA

LA PAZ CUYULTITAN

LA PAZ TAPALHUACA

LA PAZ SAN JUAN TALPA

LA PAZ SAN FRANCISCO CHINOMBRECA
LA PAZ SAN PEDRO MASAHUAT

LA PAZ SAN ANTONIO MASAHUAT

Péagina 146 de 361




VERSION N°: 01
FV: 19/11/2013

MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS
FUV:19/11/2013

SUBPROCESO ATENDER PUBLICO

Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "ACTUALIZAR ARCHIVO DE VISITAS DOMICILIARES."

Nombre Definiciéon

0819 LA PAZ SAN MIGUEL TEPEZONTES
0820 LA PAZ EL ROSARIO
0821 LA PAZ SAN JUAN TEPEZONTES
0822 LA PAZ SAN LUIS LA HERRADURA
0901 CABANAS SENSUNTEPEQUE
0902 CABANAS VILLA DOLORES
0904 CABANAS SAN ISIDRO
0906 CABANAS ILOBASCO
0907 CABANAS JUTIAPA
0908 CABANAS TEJUTEPEQUE
1001 SAN VICENTE SAN VICENTE
1002 SAN VICENTE GUADALUPE
1003 SAN VICENTE NUEVO TEPETITAN
1004 SAN VICENTE APASTEPEQUE
1005 SAN VICENTE VERAPAZ
1006 SAN VICENTE TECOLUCA
1007 SAN VICENTE ISTEPEQUE
1008 SAN VICENTE SAN SEBASTIAN
1009 SAN VICENTE SAN LORENZO
1010 SAN VICENTE SANTA CLARA
1011 SAN VICENTE SAN ESTEBAN CATARINA
1012 SAN VICENTE SANTO DOMINGO
- Si la visita solicitada es por primera vez, en base a los datos obtenidos en la consulta del sistema se crea un nuevo registro
completando los campos detallados en la hoja Excel, verificando el mes en que le corresponde comprobar el requisito (para
ubicarlo en la hoja correspondiente) y la zona o municipio de la residencia del pensionado.
- Si la visita solicitada ya es parte del programa de visita, se actualizan los campos solicitados (ejemplo: direccion, teléfono,
entre otros)
- Se eliminan del archivo Excel los casos detallados a continuacion:
. Por fallecimiento
. Enfermedad temporal (pensionados que por un cierto periodo de tiempo no pueden desplazarse)
. Casos observados por entes fiscalizadores
. Investigaciones y solicitudes realizadas (concubinato, constancias de estudio, mala administracion y notificacién de actas)
- En base al archivo Excel obtenido en la consulta global del sistema integrado se realiza un filtro entre la base de las visitas
pendientes del mes que se esta programando y las personas que ya se presentaron a comprobar sus requisitos, realizandolo
de la siguiente manera:
. Del archivo obtenido de la consulta global del sistema integrado se ordena en forma ascendente en base al campo de la

N.CP1.4.1.1
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Controles de la actividad "ACTUALIZAR ARCHIVO DE VISITAS DOMICILIARES."
Nombre Definiciéon

ultima sobrevivencia, copiando el campo del niumero de expediente de los pensionados que ya se presentaron a firmar,
correspondiente al mes que se esta programando; esta informacién se traslada a una hoja temporal en el archivo Excel de
visitas domiciliares.

- La informacidn trasladada se ordena en forma ascendente por nimero de expediente.

- En el archivo Excel de visitas domiciliares del mes que se esta programando, después del campo "namero de expediente" se
crean dos columnas sin nombre;

* En la primer columna se define la formula con la cual se busca las personas que ya se presentaron a firmar con las que estan
pendientes de visitar.

* En la segunda columna se define la formula con la cual se compara si el nimero que se busco en la formula anterior es igual
al que se encuentra en la base de las visitas.

Una vez finalizada la basqueda de los registros de las personas gue ya se presentaron a firmar, se trasladan al campo de las
visitas ya realizadas y se eliminan las dos columnas y hoja creadas temporalmente.

Herramientas > Blsqueda expedientes > Ingresa por numero de expediente, nimero de afiliacion, nombre, NUP o cuenta
bancaria:

Despliega informacion del expediente para revisar la vigencia de los requisitos que deben comprobarse, ingresa a datos
personales para verificar la direccién y nimero de teléfono.

SICP1.4.1.1

Entradas de la actividad "ACTUALIZAR ARCHIVO DE VISITAS DOMICILIARES."
Nombre Definicién

Consiste en un requerimiento para realizar visita domiciliar, el cual puede ser por cualquiera de los siguientes
medios:

D: Solicitud de visita - Llamada telefénica

domiciliar - Medio escrito: notas y memorandum

- Correo electrénico

- Presencial

Salidas de la actividad "ACTUALIZAR ARCHIVO DE VISITAS DOMICILIARES."
Nombre Definicién
Archivo actualizado Es el archivo que se obtiene como resultado de la depuracion y actualizacién de las visitas domiciliares.

Nombre ELABORAR E IMPRIMIR SOLICITUD DE TRANSPORTE Y PROGRAMACION DE VISITA DOMICILIAR

Definiciéon | Es la actividad en la cual se elabora e imprime la solicitud de transporte y la programacién de las visitas domiciliares a realizar.
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Controles de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR SOLICITUD DE TRANSPORTE Y PROGRAMACION DE VISITA DOMICILIAR "

Nombre

Definiciéon

Archivo Excel
CP1.4.1.2

Es un archivo que consta de ocho hojas nombradas de la siguiente manera:

- ENE-JUL

- FEB-AGO

- MAR-SEP

- ABR-OCT

- MAY-NOV

- JUN-DIC

- INFORME

- REPORTE SEMANAL

La estructura de las primera seis hojas esta compuesta de los siguientes campos:

* Edad

* Namero de expediente

* Nombre de pensionado

* Monto de pensién

* Direccion

* Teléfono

* Nombre de persona autorizada

* Requisitos a comprobar

* CAdigo de zona

* Correlativo (Namero correlativo de ruta a programar)
* Codigo 10 (Caodigo de visitas realizadas)
* Observaciones

0101
0102
0103
0104
0105
0106
0107
0108
0109
0110
0111
0112

AHUACHAPAN AHUACHAPAN
AHUACHAPAN CONCEPCION DE ATACO
AHUACHAPAN APANECA

AHUACHAPAN GUAYMANGO
AHUACHAPAN SAN FRANCISCO MENENDEZ
AHUACHAPAN TACUBA

AHUACHAPAN SAN PEDRO PUXTLA
AHUACHAPAN JUJUTLA

AHUACHAPAN ATIQUIZAYA
AHUACHAPAN SAN LORENZO
AHUACHAPAN TURIN

AHUACHAPAN EL REFUGIO
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Controles de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR SOLICITUD DE TRANSPORTE Y PROGRAMACION DE VISITA DOMICILIAR "

Nombre

Definiciéon

0201
0202
0203
0204
0205
0206
0207
0208
0209
0210
0211
0212
0213

0301
0302
0303
0304
0305
0306
0307
0308
0309
0310
0311
0312
0313
0314
0315
0316

0501
0502
0503
0504
0505

SANTA ANA SANTA ANA

SANTA ANA TEXISTEPEQUE

SANTA ANA COATEPEQUE

SANTA ANA EL CONGO

SANTA ANA CHALCHUAPA

SANTA ANA SAN SEBASTIAN SALITRILLO

SANTA ANA CANDELARIA DE LA FRONTERA

SANTA ANA EL PORVENIR

SANTA ANA METAPAN

SANTA ANA MASAHUAT

SANTA ANA SANTIAGO DE LA FRONTERA
SANTA ANA SANTA ROSA GUACHIPILIN
SANTA ANA SAN ANTONIO PAJONAL

SONSONATESONSONATE

SONSONATE SANTO DOMINGO GUZMAN
SONSONATE SONZACATE

SONSONATE ACAJUTLA

SONSONATE NAHUIZALCO

SONSONATE NAHUILINGO

SONSONATE SAN ANTONIO DEL MONTE
SONSONATE IZALCO

SONSONATE SAN JULIAN

SONSONATE CUISNAHUAT

SONSONATE ARMENIA

SONSONATE ISHUATAN

SONSONATE CALUCO

SONSONATE JUAYUA

SONSONATE SALCOATITAN
SONSONATE SANTA CATARINA MASAHUAT

LA LIBERTAD NUEVA SAN SALVADOR
LA LIBERTAD LA LIBERTAD

LA LIBERTAD TEOTEPEQUE

LA LIBERTAD TEPECOYO

LA LIBERTAD SAN JOSE VILLANUEVA
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Controles de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR SOLICITUD DE TRANSPORTE Y PROGRAMACION DE VISITA DOMICILIAR "

Nombre Definiciéon

0506 LA LIBERTAD CHILTIUPAN

0507 LA LIBERTAD NUEVO CUSCATLAN
0508 LA LIBERTAD ZARAGOZA

0509 LA LIBERTAD JAYAQUE

0510 LA LIBERTAD COMASAGUA

0511 LA LIBERTAD HUIZUCAR

0512 LA LIBERTAD COLON

0513 LA LIBERTAD TAMANIQUE

0514 LA LIBERTAD ANTIGUO CUSCATLAN
0515 LA LIBERTAD TALNIQUE

0516 LA LIBERTAD JICALAPA

0517 LA LIBERTAD SACACOYO

0518 LA LIBERTAD QUEZALTEPEQUE
0519 LA LIBERTAD SAN PABLO TACACHICO
0520 LA LIBERTAD SAN JUAN OPICO
0521 LA LIBERTAD SAN MATIAS

0522 LA LIBERTAD CIUDAD ARCE

0601 SAN SALVADOR SAN SALVADOR
0602 SAN SALVADOR SOYAPANGO

0603 SAN SALVADOR CUSCATANCINGO
0604 SAN SALVADOR MEJICANOS

0605 SAN SALVADOR CIUDAD DELGADO
0606 SAN SALVADOR AYUTUXTEPEQUE
0607 SAN SALVADOR TONACATEPEQUE
0608 SAN SALVADOR SAN MARTIN

0609 SAN SALVADOR NEJAPA

0610 SAN SALVADOR ILOPANGO

0611 SAN SALVADOR GUAZAPA

0612 SAN SALVADOR APOPA

0613 SAN SALVADOR EL PAISNAL

0614 SAN SALVADOR AGUILARES

0615 SAN SALVADOR SANTO TOMAS
0616 SAN SALVADOR SANTIAGO TEXACUANGOS
0617  SAN SALVADOR SAN MARCOS
0618 SAN SALVADOR PANCHIMALCO

Péagina 151 de 361




Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS

SUBPROCESO ATENDER PUBLICO

VERSION N°: 01
FV: 19/11/2013
FUV:19/11/2013

Controles de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR SOLICITUD DE TRANSPORTE Y PROGRAMACION DE VISITA DOMICILIAR "

Nombre

Definiciéon

0619

0701
0702
0703
0704
0706
0707
0708
0709
0710
0711
0712
0714
0715
0716
0801
0802
0803
0804
0805
0806
0807
0808
0809
0811
0812
0813
0814
0815
0817
0818
0819
0820
0821
0822

SAN SALVADOR ROSARIO DE MORA

CUSCATLAN COJUTEPEQUE
CUSCATLAN TENANCINGO
CUSCATLAN CANDELARIA
CUSCATLAN EL CARMEN

CUSCATLAN SAN RAMON
CUSCATLAN SAN PEDRO PERULAPAN
CUSCATLAN SAN RAFAEL CEDROS
CUSCATLAN MONTE SAN JUAN
CUSCATLAN SAN CRISTOBAL
CUSCATLAN SAN BARTOLOME PERULAPIA
CUSCATLAN EL ROSARIO
CUSCATLAN SUCHITOTO
CUSCATLAN SAN JOSE GUAYABAL
CUSCATLAN ORATORIO DE CONCEPCION
LA PAZ ZACATECOLUCA

LA PAZ SAN JUAN NONUALCO

LA PAZ SANTIAGO NONUALCO

LA PAZ SAN RAFAEL OBRAJUELO

LA PAZ SAN PEDRO NONUALCO

LA PAZ SAN EMIGDIO

LA PAZ JERUSALEN

LA PAZ SANTA MARIA OSTUMA

LA PAZ PARAISO DE OSORIO

LA PAZ OLOCUILTA

LA PAZ CUYULTITAN

LA PAZ TAPALHUACA

LA PAZ SAN JUAN TALPA

LA PAZ SAN FRANCISCO CHINOMBRECA
LA PAZ SAN PEDRO MASAHUAT

LA PAZ SAN ANTONIO MASAHUAT

LA PAZ SAN MIGUEL TEPEZONTES
LA PAZ EL ROSARIO

LA PAZ SAN JUAN TEPEZONTES

LA PAZ SAN LUIS LA HERRADURA
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Controles de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR SOLICITUD DE TRANSPORTE Y PROGRAMACION DE VISITA DOMICILIAR "

Nombre Definiciéon

0901 CABANAS SENSUNTEPEQUE

0902 CABANAS VILLA DOLORES

0904 CABANAS SAN ISIDRO

0906 CABANAS ILOBASCO

0907 CABANAS JUTIAPA

0908 CABANAS TEJUTEPEQUE

1001 SAN VICENTE SAN VICENTE

1002 SAN VICENTE GUADALUPE

1003 SAN VICENTE NUEVO TEPETITAN

1004 SAN VICENTE APASTEPEQUE

1005 SAN VICENTE VERAPAZ

1006 SAN VICENTE TECOLUCA

1007 SAN VICENTE ISTEPEQUE

1008 SAN VICENTE SAN SEBASTIAN

1009 SAN VICENTE SAN LORENZO

1010 SAN VICENTE SANTA CLARA

1011 SAN VICENTE SAN ESTEBAN CATARINA

1012 SAN VICENTE SANTO DOMINGO

- Si la visita solicitada es por primera vez, en base a los datos obtenidos en la consulta del sistema se crea un nuevo registro
completando los campos detallados anteriormente, verificando el mes en que le corresponde comprobar el requisito (para
ubicarlo en la hoja correspondiente) y la zona o municipio de la residencia del pensionado.

- Si la visita solicitada ya es parte del programa de visita, se actualizan los campos solicitados (ejemplo: direccion, teléfono,
entre otros)

Se eliminan del archivo Excel los casos detallados a continuacion:

. Por fallecimiento

. Enfermedad temporal

. Casos observados por entes fiscalizadores

. Investigaciones y solicitudes realizadas (concubinato, constancias de estudio, mala administracién y notificacién de actas)

En base al-archivo Excel obtenido en la consulta global del sistema integrado se realiza un filtro entre la base de las visitas
pendientes del mes que se esta programando y las personas que ya se presentaron a comprobar sus requisitos, realizandolo de
la siguiente manera:

- Del archivo obtenido de la consulta global del sistema integrado se ordena en forma ascendente en base al campo de la ultima
sobrevivencia, copiando el campo del numero de expediente de los pensionados que ya se presentaron a firmar,
correspondiente al mes que se esta programando; esta informacion se traslada a una hoja temporal en el archivo Excel de
visitas domiciliares.

- La informacidn trasladada se ordena en forma ascendente por nimero de expediente.

Péagina 153 de 361




SUBPROCESO ATENDER PUBLICO FV: 19/11/2013

MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS | YERSION N*: 01
FUV:19/11/2013

Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR SOLICITUD DE TRANSPORTE Y PROGRAMACION DEVISITA DOMICILIAR "
Nombre Definiciéon

- En el archivo Excel de visitas domiciliares del mes que se esta programando, después del campo "numero de expediente" se
crean dos columnas sin nombre;
* En la primer columna se define la formula con la cual se busca las personas que ya se presentaron a firmar con las que estan
pendientes de visitar.
* En la segunda columna se define la formula con la cual se compara si el numero que se busco en la formula anterior es igual
al que se encuentra en la base de las visitas.
Una vez finalizada la busqueda de los registros de las personas que ya se presentaron a firmar, se trasladan al campo de las
visitas ya realizadas y se eliminan las dos columnas y hoja creadas temporalmente.
Para realizar la solicitud de transporte y programacion de las visitas domiciliares, se realizan las siguientes acciones:
_- Se elabora memorandum en el cual se solicita el transporte en forma semanal a la Seccion Servicios Generales para realizar
las visitas domiciliares (dicha solicitud se envia en forma fisica y por correo electronico); Dicho memorandum consta de la
siguiente informacion:
* Un detalle de cuantas visitas estan pendientes de realizar.
* Fecha en la cual se realizara la visita.
* Departamentos y municipios a visitar.
* El nombre de la persona que realizara la visita.
* El horario en el cual se utilizara el vehiculo.
- Posteriormente se elabora el programa de ruta a realizar en un cuadro en hoja Excel, el cual contiene los siguientes campos:
+ Encabezado
* Fecha
* Nombre de la persona que realizara la visita
* Nombre del motorista
+ Detalle de la ruta
* Numero de expediente
* Nombre del pensionado
* Monto de la pension
* Direccion
* Teléfono
* Nombre de la persona autorizada
* Requisitos a comprobar

N.1.4.1.2

- Al finalizar la elaboracion de los documentos se imprimen.

Herramientas > Busqueda expedientes > Ingresa por numero de expediente, nimero de afiliacion, nombre, NUP o cuenta
bancaria:

Despliega informaciéon del expediente para revisar la vigencia de los requisitos que deben comprobarse, ingresa a datos
personales para verificar la direccion y nimero de teléfono.

SICP1.4.1.2
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Entradas de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR SOLICITUD DE TRANSPORTE Y PROGRAMACION DE VISITA DOMICILIAR "

Nombre Definicion

Archivo
actualizado

Es el archivo que se obtiene como resultado de la depuracion y actualizacion de las visitas domiciliares.

Salidas de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR SOLICITUD DE TRANSPORTE Y PROGRAMACION DE VISITA DOMICILIAR "

Nombre Definicion
Es un listado que se obtiene como resultado de actualizar el archivo Excel ( incluidos y depurados) ordenado por
zonas de trabajo de acuerdo a la previa programacion de transporte.

O: Programacion de visitas Dicho listado es entregado a la Trabajadora Social con el cual realiza las diferentes visitas domiciliares diarias y
domiciliares CP1.4.1.2 se envia correo electrénico a la jefatura de Seccion Control de Pensiones con copia a la secretaria de dicha
seccién.

Viene de CP1.4.1.2 y va hacia CP1.4.2.1 y CP1.4.2.2
Es el memorandum en el que se detalla la programacion semanal de los lugares a visitar por las trabajadoras
sociales.

Solicitud de transporte

GESTIONAR FIRMA DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE TRANSPORTE

Es la actividad en la cual se solicita firma de autorizacion de la jefatura de Seccién Control de Pensiones en la solicitud de transporte

y programacion de visita domiciliar; una vez autorizada se obtiene una copia que sirve para firma de acuse de recibido en la Seccion
Definicién | Servicios Generales; Dicho memorandum se envia por medio de correo electrénico a la jefatura de Servicios Generales y con copia

a las jefaturas de: Control de Pensiones, Depto. de Beneficios Econdmicos y Servicios, coordinadora de seccién y secretaria de

seccion.

Entradas de la actividad "GESTIONAR FIRMA DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE TRANSPORTE"

Nombre Definicién
Solicitud de transporte | Es el memarandum en el que se detalla la programacién semanal de los lugares a visitar por las trabajadoras sociales.

Salidas de la actividad "GESTIONAR FIRMA DE AUTORIZACION DE SOLICITUD DE TRANSPORTE"

Nombre Definicion
ol Es el memorandum que se envia por medio de correo electronico a la jefatura de Seccién Servicios Generales y con
D: Solicitud de - . : y: - - - o .

copia a las jefaturas de: Seccion Control de Pensiones, Depto. de Beneficios Econdmicos y Servicios, coordinadora y
transporte CP1.4.1.3 . = .

secretaria de Seccion Control de Pensiones.
O:Solicitud de transporte | Es la solicitud de transporte autorizada por la jefatura de Seccion Control de Pensiones y remitida a la Seccién
autorizada CP1.4.1.3 Servicios Generales.
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CP1.4.2 COMPROBAR REQUISITOS Y EFECTUAR INVESTIGACIONES
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Nombre COMPROBAR REQUISITOS DE: SOBREVIVENCIA, ESTADO FAMILIAR Y AUTORIZACION PARA COBRO DE PENSION

Es la actividad en la que la trabajadora social se desplaza hasta el lugar de residencia o destino del pensionado ( hospitales, asilos,
reclusorios, entre otros) donde se entrevista e identifica al pensionado por medio de los documentos de identidad ( DUI, Carnet de
residente, pasaporte, tarjeta de pensionado del ISSS, carnet de minoridad y NIT), procediendo a completar el formulario respectivo
en forma manual de acuerdo al requisito a comprobar, posteriormente actualiza la informacién en el sistema integrado.

Definicién

Controles de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS DE: SOBREVIVENCIA, ESTADO FAMILIAR Y AUTORIZACION PARA COBRO DE
PENSION"

Nombre Definiciéon

ACCIONES QUE REALIZA LA TRABAJADORA SOCIAL PARA LA COMPROBACION DE REQUISITOS A TRAVES DE LA
VISITA DOMICILIAR:

- La trabajadora social se desplaza hasta el lugar de residencia o destino del pensionado (hospitales, asilos, reclusorios, entre
otros).

- Entrevista e identifica al pensionado por medio de los documentos de identidad (DUI, Carnet de residente, pasaporte, tarjeta de
pensionado del ISSS, carnet de minoridad y NIT).

- Completa el formulario respectivo en forma manual de acuerdo al requisito a comprobar:

- Para los casos de comprobacion de sobrevivencia; los datos a completar son los siguientes:

* Nombre completo segin documento de identidad

* Namero de afiliacion

* Namero de expediente

* Nimero de DUI

* Direccion completa

* Teléfono

* Lugar y fecha de la visita

* Firma o huellas del pensionado

* Nombre, firma y sello del trabajador social

- Para los casos de comprobacion del estado familiar, los datos a completar son los siguientes:

* Namero de expediente

* Namero de afiliacion

* Nombre completo segin documento de identidad

* Direccion completa

* Niumero de DUI

* Teléfono

* Nombre del causante

* Lugar y fecha de la visita

* Firma o huellas del pensionado

* Nombre, firma y sello del trabajador social

Nota: para comprobar estado familiar debera cumplir el requisito de presentar partida de nacimiento original y reciente no mayor a

N.
CP14.21
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Controles de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS DE: SOBREVIVENCIA, ESTADO FAMILIAR Y AUTORIZACION PARA COBRO DE
PENSION"

Nombre Definiciéon

30 dias de emision. En los casos de las viudas extranjeras y naturalizadas salvadorefias pueden presentar copia de su acta de
naturalizacion emitida por extranjeria debidamente autenticara y reciente.
- Para los casos de autorizacion de cobro de pension por primera vez, los datos a completar son los siguientes:
* Hora y fecha de la autorizacién

* Nombre del pensionado

* Numero de DUI

* Direccion y teléfono del pensionado

* Tipo de pension

* Namero de expediente

* Namero de afiliacion

* Nombre del pensionado

* Motivo de la autorizacion

* Fecha de inicio de la autorizacion

* Fecha de finalizacion de la autorizacion

* Nombre del autorizado

* Nacionalidad

* Parentesco

* DUI del autorizado

* Direccion y teléfono del autorizado

* Firma o huellas del pensionado

* Firma o huellas del autorizado

* Firma y sello de empleado responsable

* Firma de jefe de seccion

En los casos de prérrogas de autorizacién para el cobro de pensién, solamente deberan actualizarse los datos siguientes:
* Nombre del pensionado

* NUmero de expediente

* Namero de afiliacién

* Nombre del autorizado

* DUI del autorizado

* Firma o huellas del autorizado

* Firma o huellas del pensionado

* Fecha de inicio de la autorizacién

* Fecha de finalizacion de la autorizacion

* Firma y sello de empleado responsable

* Firma de Jefe de Seccion Control de Pensiones
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Controles de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS DE: SOBREVIVENCIA, ESTADO FAMILIAR Y AUTORIZACION PARA COBRO DE
PENSION"

Nombre Definicidn

- En los casos anteriores, cuando la documentacion requerida no esta completa, la trabajadora social entregara un formulario de
comprobacion de la visita domiciliar en el cual se indican los documentos pendientes de presentar para completar los requisitos.

- Posteriormente, actualiza la informacion en el sistema integrado.

PARA COMPROBAR REQUISITOS DE SOBREVIVENCIA, ESTADO FAMILIAR Y AUTORIZACION PARA COBRO DE PENSION,
APLICA LA SIGUIENTE BASE LEGAL:

* REGLAMENTO DE BENEFICIOS Y PRESTACIONES DEL SISTEMA PUBLICO DE PENSIONES

Pensiones por viudez o para conviviente sobreviviente

Art. 52.- Para determinar la continuidad del derecho a las pensiones de sobrevivencia, para el viudo o la viuda, para el o la
conviviente sobreviviente, segin sea el caso, el ISSS o el INPEP, segin corresponda, verificardn por lo menos una vez al afio, si
el beneficiario ha contraido matrimonio o si ha sido declarado judicialmente conviviente.

De la constancia de sobrevivencia para pensionados

Art.125.- Los pensionados del SPP, por vejez, invalidez, viudez, orfandad, convivencia o ascendencia, deberan comprobar, cada
seis meses, la condicién de sobrevivencia, que les posibilita el derecho de continuar recibiendo pension.

Los procedimientos para simplificar este requisito, seran establecidos mediante Instructivo.

Al pensionado que no comprobare su situacién de sobrevivencia, en la fecha que corresponda, se le suspendera su pension,
recuperandola, con efectos retroactivos, cuando lo demuestre.

* INSTRUCTIVO SPP 03/2001

INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE SOBREVIVENCIA Y ESTADO FAMILIAR DE PENSIONADOS EN EL SISTEMA DE
PENSIONES PUBLICO

VI.MODALIDADES PARA EL CONTROL DE SOBREVIVENCIA

4. A TRAVES DE VISITA DOMICILIAR (del literal a al f)

* MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS SOBREVIVENCIA

CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO PARA EL CONTROL DE SOBREVIVENCIA DE LOS PENSIONADOS DEL ISSS.

2. Normas Generales del Proceso de Comprobacién de Sobrevivencia.

a) La comprobacién de sobrevivencia debera efectuarse cada seis meses.

b) Los pensionados tienen para comprobar el requisito todos los dias del mes en que se vence la sobrevivencia y los primeros
diez dias del préximo mes antes del cierre de la planilla para poder efectuar el tramite utilizando cualquiera de las modalidades
establecidas para toma de sobrevivencia:

En las instalaciones de la UPISSS: puede ser de forma presencial de los pensionados, a través de nota administrativa cuando
esté hospitalizado el pensionado y nota auténtica procedente del exterior.

En las sucursales de la UPISSS.
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Controles de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS DE: SOBREVIVENCIA, ESTADO FAMILIAR Y AUTORIZACION PARA COBRO DE
PENSION"

Nombre Definiciéon

En puntos seguros del ISSS - Régimen Salud.

Programa de pensionados del ISSS - Régimen Salud.

Visita domiciliar.

Bancos del sistema financiero salvadorefio, autorizados para eso, durante los:meses de enero y julio.

¢) A los pensionados que no comprueben sobrevivencia en el periodo establecido para hacerlo, el Sistema Integrado suspende de
forma automatica el pago de pensién, el cual se pagara de forma retroactiva cuando el pensionado compruebe su sobrevivencia.

d) Los pagos acumulados en concepto de pension por no comprobar sobrevivencia, no seran pagados de forma inmediata a la
fecha en que se presente el pensionado a comprobar sobrevivencia, sino que se aplicaran en la planilla mensual de pago de
pensiones de acuerdo al calendario de generacién de la misma.

e) En los casos que ameriten un trato especial, se realizara pago por cheque, todos estos casos deberan ser autorizados por la
jefatura o coordinador de seccion.

3. Procedimientos que conforman el proceso de Control de Sobrevivencia.

3.1 Control de sobrevivencia para pensionados residentes en el exterior

3.1.1 Normas del procedimiento

a) Los pensionados que residen en el exterior podran comprobar su sobrevivencia a través de las siguientes modalidades:

" De los consulados de El Salvador en otros paises

“A través de declaracion jurada ante notario, siempre y cuando no exista parentesco ente el pensionado y el Notario.

b) Segun el Art. 9 de la Ley del Notariado, el Notario no puede autorizar instrumentos (Escrituras y Actas Notariales) en resulte o
pueda resultar algin provecho directo para el mismo para sus parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad o segundo de
afinidad; o a su conyuge.

c) Para los casos de pensionados que se encuentren residiendo en ciudades en los cuales no hay ni Consulado ni notarios
salvadorefios situaciones que no previo dicha normativa, por lo que, la institucion debe aceptar ciertos mecanismos o
medios de prueba tales como :

" Acta ante Cénsul de cualquier pais de habla hispana,

" Constancia extendida por un funcionario de ese pais,

" Declaracién dada por dos compatriotas que residan en el mismo,

" Fotocopia certificada de un documento, acta, resolucién, etc., en la que conste que el pensionado comparecié ante funcionario o
autoridad de ese pais

" U otros mecanismos idéneos

Se aplica basado e opinion juridica del Lic. Emilio Alberto Velasquez de fecha 20/09/2004

Por lo que:

d) son inadmisibles las actas notariales en las que él o la Notario pensionado comparezca por si y ante si dando fe de su propia
sobrevivencia y de la de sus hijos o de sus demas parientes antes indicados, porque con ello obtiene un provecho directo.

e) No obstante, es necesario analizarse cada caso para indicarle el mecanismo o un medio racional de probar su sobrevivencia a
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Controles de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS DE: SOBREVIVENCIA, ESTADO FAMILIAR Y AUTORIZACION PARA COBRO DE
PENSION"
Nombre Definiciéon

los pensionados residentes en el extranjero, en consideracion a la distancia; gastos gravosos y otros obstaculos; evitando en los
posible la suspension de las pensiones.

f) Los pensionados residentes en el exterior deberan hacer llegar el documento original de comprobacion de sobrevivencia a la
Unidad de Pensiones del ISSS para que la informacion pueda ser grabada en el Sistema; previa autentica de documentos segin
corresponda, para lo cual la persona designada por el pensionado se presentara a la Seccién Control de Pensiones a entregar la
documentacién probatoria.

g) Los documentos emitidos en el exterior a través de los Consulados de El Salvador deberan ser presentados al Ministerio de
Relaciones Exteriores para su autenticacion.

h) Si el pensionado desea nombrar a una persona autorizada para que efectle el cobro de pensién, debera expresarlo mediante el
documento de comprobacion de sobrevivencia emitido en el exterior.

i) La persona designada para efectuar tramite de comprobacion de sobrevivencia de pensionado en el exterior debera presentar:

" Copia del documento de identidad del pensionado (DUl 0 pasaporte vigente)

“De existir persona autorizada para cobrar pension, debera presentar copia de DUI.

* MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTADO FAMILIAR

CAPITULO Il. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

PROCESO PARA EL CONTROL DE ESTADO FAMILIAR DE LOS PENSIONADOS DEL ISSS.

2. Normas del Proceso para el control del estado familiar.

a) La comprobacion de estado familiar de la viuda, viudo, el o la conviviente sobreviviente debera efectuarse por lo menos una vez
al afio.

b) Los pensionados tendran todos los dias del mes en que se vence la comprobacion del estado familiar y los primeros diez dias
del préximo mes para poder efectuar el trdmite utilizando cualquiera de las modalidades establecidas.

c¢) La comprobacion del estado familiar de los pensionados por viudez o convivencia solamente podra ser tomada en:

- Oficinas centrales de la UPISSS

- Sucursales UPISSS: Santa Ana, Sonsonate, San Miguel y Usulutan

- A través de visita domiciliar efectuada por Trabajador Social.

b) Los pensionados por viudez ( o convivencia) deberan presentar los siguientes documentos para efectuar la comprobacién de
estado familiar:

- Partida de nacimiento. original, no mas de 30 dias de expedicion

- Documento Unico de Identificacién(original y copia)

- Tarjeta de pensionado extendida por el ISSS.

c) Si'la persona pensionada reside en El Salvador y no posee impedimento fisico para movilizarse, debera presentarse a las
instalaciones de la Unidad de Pensiones (oficina central o sucursales) para realizar el tramite.

d) Para el caso de viudas(os) extranjeros deberan presentar los siguientes documentos:

- Partida de nacimiento original de su lugar de origen
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Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS DE: SOBREVIVENCIA, ESTADO FAMILIAR Y AUTORIZACION PARA COBRO DE
PENSION"

Nombre Definiciéon

- Carnet de residente en El Salvador (original y copia).

e) Para los casos en que la (el) viuda(o) reside en el extranjero debera presentar nota autenticada por Consul Salvadorefio del pais
de residencia o Notario Salvadorefio en la que declare que no ha contraido matrimonio o iniciado relacién de unién no
matrimonial desde la fecha en que muri6 el causante de la pensién, para lo cual debera anexar:

- Original de partida de nacimiento, no mas de 30 dias de expedicion

- Fotocopia de DUI, o pasaporte.

Si el documento procede de Consulados de El Salvador debera ser autenticado por el Ministerio de Relaciones Exteriores de El
Salvador.

f) Si se registra persona autorizada para el cobro de pension el Calculista'y Controlador de Pensiones, debera ingresar al Sistema
integrado y en la pantalla "Autorizacion del Cobro de Pensiones" ingresara los datos del pensionado y del autorizado, motivo por el
cual se efectlia la autorizacion y dejar constancia de la modalidad utilizada (nota autentica, nota administrativa, presente el
pensionado).

PARA COMPROBAR REQUISITO DE SOBREVIVENCIA:

Ventanilla > Sobrevivencia > Ingresa numero de expediente > buscar:

Despliega la informacién y Editar datos personales (actualiza datos) > Aceptar para Grabar datos

El campo de origen predeterminado de toda sobrevivencia es Unidad de Pensiones, pero en este caso se cambia a:

Visita domiciliar (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobd requisito)

En caso de cambiar el origen: Imprimir > grabar e imprimir

PARA COMPROBAR REQUISITO DE ESTADO FAMILIAR:

Ventanilla > Declaracién jurada viudez > Adicion > Ingresar numero de expediente:

Despliega la informacion del estado familiar:

ingresa fecha de presentacion de estado familiar > Grabar

SICP1.4.2.1 | Despliega pantalla "desea tomar sobrevivencia": (es obligatorio tomar sobrevivencia)

Selecciona al o los interesados;

Despliega aplicativo de sobrevivencia a los registros seleccionados > Actualizar datos > Aceptar para Grabar datos personales
Si el pensionado no esta presente se cambia el campo de origen:

Nota auténtica (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobé requisito)

Nota administrativa (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobé requisito)

Visita domiciliar (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobd requisito)

Imprimir, para grabar sobrevivencia e imprimir el formulario

Regresa al aplicativo del estado familiar y pregunta: desea imprimir declaracion jurada de estado familiar > Imprimir

PARA COMPROBAR REQUISITO DE AUTORIZACION DE COBRO DE PENSION:
Ventanilla > Autorizacion > Ingresa numero de expediente:
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PENSION"

Controles de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS DE: SOBREVIVENCIA, ESTADO FAMILIAR Y AUTORIZACION PARA COBRO DE

Nombre

Definiciéon

Despliega aplicativo de autorizacion:

Actualizan datos del pensionado > Selecciona el tipo de autorizacion:

- Si es por 1° vez:

- Prérroga

- Cobrara pensionado(Inactivacion)

- Cambio de Autorizado

Seleccionan el origen:

- Presente el pensionado

- Nota auténtica (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobé requisito)
- Nota administrativa (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobd requisito)
- Ingresa el motivo por cual autoriza

Actualiza datos del autorizado:

. Nombre, direccién, tipo de documento, numero de documento y teléfono

Grabar

Entradas de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS DE: SOBREVIVENCIA, ESTADO FAMILIAR Y AUTORIZACION PARA COBRO DE

PENSION"

Nombre Definicién
Son los formularios que se utilizan para la comprobacion de requisitos, los cuales son completados por la
trabajadora social en forma manual, en los casos de:

O: Formularios - Sobrevivencia

- Estado familiar
- Autorizacion de cobro

O: Observaciones registradas

Son las observaciones registradas en el archivo Excel y sefialadas en la produccién diaria que se devuelven al
calculista responsable para solventarlas.

CP4.4 Viene de CP4.4 y va hacia CP1.2.1, CP1.3.2.1, CP1.4.2,1, CP1.6.1.2, CP1.6.2.1, CP1.7.2
Es un listado que se obtiene como resultado de actualizar el archivo Excel (incluidos y depurados) ordenado por
zonas de trabajo de acuerdo a la previa programacion de transporte.
O: Programacion de visitas Dicho listado es entregado a la Trabajadora Social con el cual realiza las diferentes visitas domiciliares diarias y
domiciliares CP1.4.1.2 se envia correo electrénico a la jefatura de Seccion Control de Pensiones con copia a la secretaria de dicha

seccion.
Viene de CP1.4.1.2 y va hacia CP1.4.2.1y CP1.4.2.2
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Unidad de Pensiones

Salidas de la actividad "COMPROBAR REQUISITOS DE: SOBREVIVENCIA, ESTADO FAMILIAR Y AUTORIZACION PARA COBRO DE

PENSION"
Nombre Definicién
Eg;]ngtrjcl)%r;c:jsogon requisitos Son los formularios que respaldan los requisitos comprobados y actualizados en el sistema integrado.

Es el informe que resulta por visitas domiciliares de acuerdo al estado de salud del pensionado y que
amerita asignar una persona para el cobro de pension, ya sea por primera vez o si el caso lo requiere.

Es la programacion detallada por la trabajadora social, que se obtiene como resultado de las visitas
realizadas y no realizadas que sirve para actualizar el archivo Excel (incluidos y depurados).

Viene de CP1.4.2.1 y va hacia CP1.4.3

Informe de visita domiciliar

O:Programaciéon con requisitos
comprobados CP1.4.2.1

Nombre INVESTIGAR CONCUBINATO, CALIDAD DE ESTUDIANTE Y MALA ADMINISTRACION DE PENSION
Definicién |Es la actividad en la cual se investiga los posibles concubinatos, la calidad de estudiante y mala administracion de pension.

Controles de la actividad "INVESTIGAR CONCUBINATO, CALIDAD DE ESTUDIANTE Y MALA ADMINISTRACION DE PENSION"

Nombre Definicién

Para investigar concubinatos, calidad de estudiante y mala administracion de pension, se procede de la siguiente manera:

En casos de concubinato:

- Se entrevista a vecinos del lugar de residencia del pensionado.

En casos de calidad de estudiante:

- Se desplaza hasta el centro escolar a entrevistar a las autoridades y maestros, ademas revisa los registros académicos.

En casos de mala administracion:

- Se entrevista a los familiares y vecinos del lugar de residencia del pensionado, verificando las condiciones de vida adecuadas del
pensionado (salud y alimentacion).

- Posterior a la visita realizada y de acuerdo al caso investigado, la trabajadora social elabora un informe en el que detalla la
informacion obtenida y los datos del pensionado.

N.CP1.4.2.2

Entradas de la actividad "INVESTIGAR CONCUBINATO, CALIDAD DE ESTUDIANTE Y MALA ADMINISTRACION DE PENSION"

Nombre Definicion
Es un listado que se obtiene como resultado de actualizar el archivo Excel (incluidos y depurados) ordenado por
zonas de trabajo de acuerdo a la previa programacion de transporte.

O: Programacion de visitas Dicho listado es entregado a la Trabajadora Social con el cual realiza las diferentes visitas domiciliares diarias y
domiciliares CP1.4.1.2 se envia correo electrénico a la jefatura de Seccién Control de Pensiones con copia a la secretaria de dicha
seccion.

Viene de CP1.4.1.2 y va hacia CP1.4.2.1y CP1.4.2.2
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Unidad de Pensiones

Salidas de la actividad "INVESTIGAR CONCUBINATO, CALIDAD DE ESTUDIANTE Y MALA ADMINISTRACION DE PENSION"

Nombre Definicién

Es un informe que resulta de las investigaciones por:
- Concubinato

- Calidad de estudiante

- Mala administracién

Informe de investigacion

Nombre | GESTIONAR FIRMAS EN INFORME

Es la actividad en la cual se gestiona revision y firma de la jefatura de Seccion Control de Pensiones, de los informes realizados por
la trabajadora social producto de las distintas visitas.

En los casos que la jefatura de Seccién Control de Pensiones tenga observaciones al informe, el trabajador social solventara las
observaciones, modificando el informe.

Definicién

Entradas de la actividad "GESTIONAR FIRMAS EN INFORME "

Nombre Definicién
Es un informe que resulta de las investigaciones por:
Informe de - Concubinato
investigacién - Calidad de estudiante
- Mala administracion
Informe de visita Es el informe que resulta por visitas domiciliares de acuerdo al estado de salud del pensionado y que amerita asignar una
domiciliar persona para el cobro de pensién, ya sea por primera vez o si el caso lo requiere.

Salidas de la actividad "GESTIONAR FIRMAS EN INFORME "

Nombre Definicion

Fotocopia de informe firmado Son las fotocopias de los informes de la investigacion realizada por la Trabajadora Social.

Es una copia del informe de la visita domiciliar, que resulta de la investigacion realizada.

Dicha copia consta de firma y sello por parte de la jefatura de Seccién Control de Pensiones. Esta copia
del informe se entrega a la persona autorizada para que la presente a la institucion bancaria.

Es una copia del informe que resulta de las investigaciones por:

- Concubinato

- Calidad de estudiante

- Mala administracién

Dicha copia consta de firma y sello por parte de la jefatura de Seccidn Control de Pensiones y se remitira a
quien lo haya solicitado:

- Calculista y Controlador de Pensiones

O: Copia de Informe de visita
domiciliar firmado CP.1.4.2.3

O: Copia de Informe de
investigacién firmado CP1.4.2.3
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Unidad de Pensiones

Salidas de la actividad "GESTIONAR FIRMAS EN INFORME *

Nombre Definicién

- Gerencia General UPISSS

- Entes fiscalizadores

- Departamento de Beneficios Econdmicos y Servicios
- Jefe de Seccidn Control de Pensiones

- Coordinador de Seccién Control de Pensiones

Nombre = FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA.

Es la actividad diaria en la cual se le asigna el numero correlativo correspondiente a cada documento fisico con los que se

Definicién e
conforma la produccion diaria.

Entradas de la actividad "FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA."

Nombre Definicién
Formularios con requisitos comprobados | Son los formularios que respaldan los requisitos comprobados y actualizados en el sistema integrado.
Fotocopia de informe firmado Son las fotocopias de los informes de la investigacion realizada por la Trabajadora Social.

Salidas de la actividad "FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA."

Nombre Definicién

Es la documentacion fisica recibida, confrontada y procesada diariamente en el sistema por el calculista y controlador
de pensiones, colaborador de seccion y trabajador(a) social. Dicha documentacion esta compuesta por:

- Formulario de Sobrevivencia (manual o por medio del sistema)

- Formulario de sobrevivencia y autorizacion para cobro de pensiéon (manual o por medio del sistema)

- Formulario de autorizacion de cobros (manual o por medio del sistema)

- Formulario de Estado familiar (manual o por medio del sistema)

- Constancias de estudio (nacionales y extranjeras)

O: Producciones - Constancia de notas

diarias CP1.4.2.4 - Constancia reprobatoria

- Constancia aclaratoria de la fecha en que dejo de asistir a clases

- Hoja de reporte de no estudia

- Orden de descuento (cargo automatico que efectia Banco Agricola)

- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el extranjero o
notarios publicos extranjeros)

-‘Notas administrativas (memorandum y formularios que completa trabajo social del ISSS, notario, administradores de
centros de atencioén del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias y notarios)
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Salidas de la actividad "FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA."

Nombre

Definiciéon

- Copia de poder con clausula especial

- Suspensidn de autorizado

- Hoja de carencia de ingresos

- Cuadro de reintegro por revalorizaciones

- Cuadro de pagos por elevaciones a minima

- Nota explicativa que justifica el cambio de cuenta

- Copia de contrato de la hueva cuenta

- Copia de nueva libreta (cuenta bancaria)

- Copia de verificacion de firma

- Copia de sentencia o Ultima vista publica (privados de libertad)
- Solicitudes de NUP (obligado y extemporaneo)

- Fotocopia de cédula o certificacién de cédula

- Fotocopia de constancia de desafiliacion de AFP

- Copia de aviso de modificacion

- Partida de defuncién

- Partida de nacimiento o copia de acta de naturalizacion (pensionado)
- Fotocopia de DUI

- Fotocopia de certificacion de DUI

- Fotocopia de pasaporte

- Fotocopia de Carnet de residente

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de tarjeta de pensionado

- Fotocopia del Carnet de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento
- Constancias de INPEP (pago y aguinaldo)

- Histérico de pagos de INPEP

< Copia de resolucion de INPEP

- Constancia de AFP

= Histoérico de cotizaciones de AFP

- Copia de resolucion de AFP
- Constancia del IPSFA
- Histérico de pagos de IPSFA

- Hojas de trabajo (Reintegros, pagos, cambio de montos, cambio de cuenta,
reintegro, estado de autorizado, pago extra, activacién de reintegro, inactivacion de reintegros y pasividades)

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales 0 mayores a un afo.

- Fotocopia de resolucién de anulacion de contrato (Super Intendencia Adjunta de Pensiones)

- Constancia aclaratoria de la fecha en que dejo de laborar (emitida por la empresa)

activaciones, suspensiones, estado de
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Salidas de la actividad "FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA."

Nombre

Definiciéon

- Copia de oficios de embargos judiciales

- Copia de oficios de cuotas alimenticias

- Informe de visita domiciliar

- Informe de inspeccion

- Solicitud de suspensién de pago de pension por tramite de beneficios
- Copia de solicitud de rembolso, bloqueo y desbloqueo de cuenta

- Copia de rechazo de banco

Fiscalia, FISDL, Defensoria del Consumidor, entre otras)
- Dictamen de invalidez
Viene de la CP1.4.2.4 y va hacia la CP4.1

- Distintos tipos de notas (Peticiones y respuestas internas, RNPN, Alcaldias, Procuraduria, Derechos Humanos,
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CP1.5 TRAMITAR Y ACTUALIZAR NUP

CP1.5

TRAMITAR
NUP
CP1.5.1
CAMBIAR
INFORMACION
EN NUP
(ACTUALIZACION
DE DATOS)
CP1.5.2
REVISAR
GESTIONES
DE NUP
CP1.5.3
ENTREGAR
NUP
CP1.5.4
NODE: e TRAMITAR Y ACTUALIZAR NUP NONBER:

——
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Nombre

TRAMITAR NUP

Definicién

Es el subproceso en el cual el usuario debe realizar el tramite para obtener el NUP (Nimero Unico Previsional).

Nombre

CAMBIAR INFORMACION EN NUP (ACTUALIZACION DE DATOS)

Definicién

Es el subproceso en el cual se actualizan y/o modifican los datos en el NUP.

Nombre | REVISAR GESTIONES DE NUP

Definicién

Es el subproceso en el cual se prepara y gestiona el envio fisico y electrénico de las solicitudes de NUP y en el caso de los cambios
de informacion el envio es solamente electronico, esta informacién es remitida a la SSF.

Nombre
Definicion

ENTREGAR NUP
Es el subproceso de entregar el carné de NUP asignado.
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CP1.5.1 TRAMITAR NUP

O: Requisitos SAVICP 1.5.1.1 SNUPCP1.5.1.4 Requisitosdocumentales SNUPCP Requisitosdocumentales
documentales verificados SAFICP 1.5.1.1 \/\ verificados y consultados X~1.5.1.5 verificados y consultados
y consultadospara = SNUPCP 1.5.1.1 para T. NUP CP1.2.1 paraT. NUP CP1.2.1
tramitar NUP CP1.2.1 .
—N.CP1.5.1.1 . Documentos del usuario
N Documentos del usuari .
O: Documentos del 1 verificados para T NUI;)\X\ | N[ verificadospara T. NUP CP1.2.1
g?fr;olvenflcados } CP1.21 D: Tramite arealizarcon
e otra Ingtitucion Previsional =
VERIFICAR D: Datos incorrectos g
EXISTENCIA + | | | informados verbalmente™
D: Solicitud de NUP | DE NUP EN INGRESAR |pantalla impresa 7 Contrasefia al usuario
cOnnoonsSSenca BASES DE DATOSEN [fimada con GRABAR, | de solicitud + ‘ + W o
CP154.1 DATOSY Datos SOLICITUD Y] anexos »| IMPRIMIR, 7 O: Solicitud >
CONFRONTAR] |correctos |  REVISAR FIRMAR VERIFICAR verificada CP1.5.1.5
POCUMENTOS| PREVIA SOLICITUD Y SOLICITUD
GRABACION CORTAR GRABADA, va O: Documentos entregadoi
~ CP15.1.2 CONTRASENA| DOCUMENTOS o
CP151.1 cP15.1.4] | solicitud Y ENTREGA DE|_O: Contrasefia entregada=
4 NUP existente en otra impresa y CO':I';?AO:‘TAR _\\_’CONTRASENA O: Requisitos
O: Solicitud de NUP | | IP o datosincorrectos fimada documentales
CP15.1.5 >
de Sucursales | | | J ‘ CP1.51.6 entregados CP1.5.1.6
Solicitud improcedente * Y,
| | + O: Nota firmada solicitando
_ . Requisitosy ; verificacion de datosCP1.5.1.3"
%é:;ﬁ?:{fsnuas documentos con ELABORAR O: Nota firmada solicitando~
y oo inconsistencia NOTAS PARA Cerificacion o constancia ™
plasmadas en solicitud MODIFICACION de DUI OP15.1.3
CP1.53.3.2.1 DE DATOS Y o
GESTIONES O: Documentacion >
DE DUI entregada al usuario
) O: Requisitos documentales 4,
Calculista y controlador \Datos incorrectos CP1.5.1.3 entregados al usuario CP1.5.1.3
de pensiones (Area de Calculistay controladorX NN
atencion al publico y Calculista y controlador de pensiones de pensiones (Area de Calculista y controlador de pensiones
analisis) (Area de atencién al publico y analisis) Control de Calidad) (Area de atenci6n al puablico y analisis)
NODE: TITLE: TRAMITAR NUP NUMBER:
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Nombre

VERIFICAR EXISTENCIA DE NUP EN BASES DE DATOS Y CONFRONTAR DOCUMENTOS

Definicién

Es la actividad en la cual se revisan las consultas en los diferentes sistemas con el objetivo de verificar la existencia de NUP.

Controles de la actividad "VERIFICAR EXISTENCIA DE NUP EN BASES DE DATOS Y CONFRONTAR DOCUMENTOS *

Nombre Definicién
ACCIONES A REALIZAR PARA VERIFICAR LA EXISTENCIA DE NUP:
Si el trdmite a realizar no corresponde a la UPISSS, se le informa al usuario con que institucién debe realizar el
tramite.
De proceder el trdmite con la UPISSS se verifica que los nombres, apellidos y fecha de nacimiento de la tarjeta
de afiliacion concuerden con el DUI vigente y este a su vez haya sido extendido en base a la partida de
nacimiento original y vigente.
De no presentar DUI, el afiliado deberéa presentar otro documento de identificacién vigente:
- Pasaporte
- Carnet de Residente
BASE LEGAL QUE APLICA PARA TRAMITAR EL NUP:
LEY DEL SISTEMA DE AHORRO PARA PENSIONES (SAP)
TITULO Il
REGIMEN TRANSITORIO DEL SISTEMA DE AHORRO PARA PENSIONES
N. CP1.5.1.1 Capitulo |

De los afiliados al Sistema de Pensiones Publico

Sistema de Pensiones Publico

Art. 183.- Para los efectos de esta Ley, se denominara Sistema de Pensiones Publico a los regimenes de
invalidez, vejez y muerte administrados por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social, y por el Instituto Nacional
de Pensiones de los Empleados Publicos, incluyendo a los beneficiarios de la Ley de Incorporacién al Instituto
de Pensiones de los Empleados Publicos de las Jubilaciones y Pensiones Civiles a cargo del Estado, de fecha
veintinueve de marzo de mil novecientos noventa, publicada en Diario Oficial Nimero 86, Tomo 307 del seis de
abril de mil novecientos noventa (Decreto 474); del Decreto NUmero 667 del Sistema Temporal de Pensiones de
Vejez, de fecha diecinueve de diciembre de mil novecientos noventa, publicado en Diario Oficial Numero
doscientos ochenta y seis, Tomo 309, del veinte de diciembre de mil novecientos noventa;, y sus
correspondientes reformas.

Las personas que se encontraren afiliadas en uno de los programas de invalidez, vejez y muerte administrado
por el Instituto Salvadorefio del Seguro Social o por el Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados
Publicos, se someteran a las disposiciones que en esta Ley se decretan y a las contenidas en las Leyes de
dichos Institutos, en lo que no se oponga ni sea incompatible con la presente Ley, a partir de la fecha en que
entre en operaciones el Sistema de Ahorro para Pensiones de conformidad con el articulo 233 de esta Ley.
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Controles de la actividad "VERIFICAR EXISTENCIA DE NUP EN BASES DE DATOS Y CONFRONTAR DOCUMENTOS *

Nombre Definicién

A partir de dicha fecha, el Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Puiblicos administrara en forma
unificada los regimenes administrativo y docente, de conformidad-a lo que en esta Ley se dispone, asi como
respecto a los Decretos 474 y 667. Desde ese momento, el Instituto Nacional Pensiones de Empleados Publicos
cubrira los riesgos de invalidez y muerte derivados de riesgos comunes.

El Sistema de Pensiones Publico sera fiscalizado por la Superintendencia de Pensiones.

Traspaso de afiliados al Sistema de Ahorro para Pensiones

Art. 184.- Los asegurados en el ISSS o en el INPEP que tuvieren treinta y seis afios de edad cumplidos, y
fueren menores de cincuenta y cinco afios de edad, los hombres, y de cincuenta afios de edad, las mujeres,
dentro del plazo de seis meses contados desde la fecha en que comience a operar el Sistema de Ahorro para
Pensiones de conformidad con el articulo 233 de esta Ley, podran optar por mantenerse afiliados en dichos
Institutos, segun corresponda, o por afiliarse al Sistema de Ahorro para Pensiones.

Inciso segundo. Derogado

Los asegurados que deseen permanecer en el Sistema de Pensiones Publico, deberdn manifestarlo por escrito
al Instituto Salvadorefios del Seguro Social o al Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos en
el plazo estipulado, segun corresponda. Si dentro del periodo sefialado en el inciso primero no lo hicieren, se
consideraran afiliados al Sistema de Ahorro para Pensiones. Los procedimientos de traspaso se estableceran
mediante disposiciones que emita la Superintendencia de Pensiones para tal efecto.

Si el trabajador no ejerciera el derecho de eleccion de Institucion Administradora cuando corresponda, el
empleador estara obligado, dentro del mes siguiente, a afiliarlo a la Institucion Administradora a la que se
encuentre adscrito'el mayor nimero de sus trabajadores. De no hacerlo, el empleador estara obligado a pagar,
con sus propios recursos, la totalidad de la suma acumulada correspondiente a las cotizaciones no realizadas,
mas la rentabilidad que establezca la Superintendencia de Pensiones para estos casos, sin perjuicio de su
derecho a obtener la devolucién de lo que pudiere haber pagado indebidamente al Instituto Salvadorefio del
Seguro Social o al Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos en ese lapso.

Los trabajadores que, en el plazo respectivo, optaren por mantener su afiliacion en el Instituto Salvadorefio del
Seguro Social o en el Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publico, podran traspasarse al Sistema
de Ahorro para Pensiones hasta el 31 de diciembre de mil novecientos noventa y ocho, siempre que a la fecha
del traslado, cumplan con las edades a que se refiere el inciso primero de este articulo.

Los asegurados al Instituto Salvadorefio del Seguro Social o al Instituto Nacional de Pensiones de los
Empleados Publicos, obtendran pensiones por vejez, invalidez comin y sobrevivencia de conformidad con los
requisitos y condiciones dispuestos en este Titulo de la Ley y a los establecidos en las leyes del Instituto
Salvadorefio del Seguro Social o del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos segun
corresponda, en lo que no contrarie la presente Ley.

La Superintendencia de Pensiones divulgard por medio de una campafia de comunicacion, la informacion
relevante para que la poblacion cotizante pueda tomar su decision de afiliaciéon, de conformidad a lo que sefiala
este articulo.
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Controles de la actividad "VERIFICAR EXISTENCIA DE NUP EN BASES DE DATOS Y CONFRONTAR DOCUMENTOS "
Nombre Definicién

"Art. 184-A.- Todas las personas que, de conformidad a lo dispuesto en el articulo anterior, elijan traspasarse al
Sistema de Ahorro para Pensiones, recibiran un certificado de traspaso por haber estado aseguradas en el
Sistema de Pensiones Publico, de conformidad con lo que se establece en el Capitulo IX de este Titulo, en caso
de que se invaliden o fallezcan antes de cumplidas las edades a que se refiere el literal c) del Art. 104 de esta
Ley o cuando cumplan con el requisito establecidos en el literal @) del'mismo articulo. En caso de cumplir con lo
gue establece el literal c) del Art. 104 de esta Ley, los derechos por las cotizaciones registradas en el Sistema
de Pensiones Publico seran reconocidos mediante pago de pensiones de conformidad a lo establecido en el Art.
201 de la presente Ley, de cargo del Instituto Previsional donde se haya efectuado la Gltima cotizacién antes de
su traslado al Sistema de Ahorro para Pensiones.

El proceso de pago de pensiones de vejez por el cumplimiento del requisito establecido en el literal c) del Art.
104 de esta Ley, a los afiliados a que se refiere el inciso anterior, constard de dos etapas: 1) la Institucion
Administradora otorgara la pensién de conformidad al Art. 201 de esta Ley, contra el saldo de la cuenta
individual, deducidas las cotizaciones voluntarias y su rentabilidad, sin que medie proceso de recélculo anual
de las mismas; 2) Cuando el saldo de la cuenta individual fuera insuficiente para pagar la respectiva pension, el
Instituto Previsional respectivo transferira los recursos a la Institucion Administradora, segun lo establecido en el
Reglamento corres- pendiente, para que continie administrando el pago de la pension del afiliado. Los fondos
gue se utilizaran para el pago de las pensiones de la segunda etapa, ingresaran a cuentas de pasivo del Fondo
de Pensiones, de conformidad a la regulacion respectiva. Para todos los efectos, las pensiones otorgadas en
ambas etapas se consideraran equivalentes a lo establecido en el Art. 131 de la presente Ley, salvo por el
recalcalo anual y en ningln caso podran ser inferiores a la pensién minima.

Cuando fallezcan las personas indicadas en el inciso anterior, se otorgara pension de sobrevivencia a los
beneficiarios con derecho, de conformidad con los porcentajes de referencia establecidos en esta Ley y el
proceso indicado en el inciso anterior. Para el pago de las prestaciones de los afiliados establecidos en este
articulo, la Instituciéon Administradora se convierte en facultada para el pago de las prestaciones referidas en la
etapa dos del proceso.

Las cotizaciones voluntarias y la rentabilidad generada por éstas, podran ser retiradas por el afiliado después de
cumplir los requisitos respectivos, y no se computard para efecto del calculo de la pensién. A los afiliados
contemplados en este articulo no se le aplicara lo establecido en el articulo 133 de la presente Ley.

Las disposiciones contenidas en este articulo también seran aplicables a los afiliados que se hubieren acogido a
lo establecido en los Decretos Legislativos nimeros 249, de fecha 11 de enero de 2001, publicado en el Diario
Oficial No. 23, Tomo No. 350, del 31 de ese mismo mes y afio y el nimero 369, de fecha 29 de marzo del 2001,
publicado en el Diario Oficial No. 65, Tomo No. 350 del 30 de ese mismo mes y afio."

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:

O: Documentos del usuario - DUI
verificados CP1.2.1 - Carnet de Residente
- Pasaporte
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Controles de la actividad "VERIFICAR EXISTENCIA DE NUP EN BASES DE DATOS Y CONFRONTAR DOCUMENTOS "
Nombre Definicién

- Carnet de minoridad
-NIT
- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion
En caso de tramite de NUP, se podra presentar:
- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)
- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados gue inician tramite o actualizacion de NUP)
Viene de CP1.2.1y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,
AFILIADOS OBLIGADOS AL SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO
Los afiliados obligados al Sistema de Pensiones Publico, que al 15 de Abril de 1998 tenian cumplida la edad
de 50 afios las mujeres y 55 afios de edad los hombres; y aquellas personas que ya gozaban de un beneficio
antes de la entrada en vigencia de la Ley SAP, deben de presentar los siguientes documentos:
|- PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE
REANUDACION:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de partida de defuncién
1 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de matricula de INPEP

O: Requisitos documentales 2 Copias de NIT
verificados y consultados para 1 Copia de DUI de beneficiaria/o
tramitar NUP CP1.2.1 1 Copia del poder administrativo con clausula especial

y DUI del apoderado
II- PENSIONADOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
[ll- CESANTES O ACTIVOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
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Controles de la actividad "VERIFICAR EXISTENCIA DE NUP EN BASES DE DATOS Y CONFRONTAR DOCUMENTOS *

Nombre

Definicién

2 Copias del aviso de modificacion.
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV- PENSIONADOS INVALIDOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacién
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copia de la resolucién de pensionado.
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
V- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO:
2 Copias de tarjeta ISSS
1 Copias (Carnet de residente o pasaporte)
2 Copias de DUI
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV- DESAFILIADOS DEL SAP:
1 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones Aplican requisitos del Numeral Il
AFILIADOS OPTADOS
Los afiliados optados, quienes al 15 de Abril del 1998 habian cumplido 36 afios de edad o mas y menores de
50 afios las Mujeres y de 55 afios de edad los Hombres, que requieren Namero Unico Provisional y poseen
Resolucion de la Superintendencia de Pensiones, deben presentar la siguiente documentacion para tramitar
NUP.
I- FALLECIDOS:
Resolucion de Superintendencia/Resolucién General
2 Copias de DUI
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Controles de la actividad "VERIFICAR EXISTENCIA DE NUP EN BASES DE DATOS Y CONFRONTAR DOCUMENTOS *

Nombre

Definicién

2 Copias de Cédula de Identidad Personal

2 Copias de tarjeta ISSS

2 Copias de aviso de modificacion

2 Copas de partida de nacimiento

2 Copias de Matricula de INPEP

2 Copias de NIT

2 Copias de partida de defuncién

1 Copia de DUI beneficiaria/o

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

II- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO
2 Copia de Resolucidn de la superintendencia de pensiones
2 Copias de DUI
1 Copia de Carnet o pasaporte
2 Copias de avisos de modificacion
2 Copias de tarjeta de ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT.
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
1 Copia del movimiento de registro migratorio

IlI- INVALIDOS
2 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de Dictamen de Invalidez
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

se invalidd, antes del 23-09-2006

NOTA: Presentar ésta documentacion si el afiliado fallecido, cumplio la edad legal para pensionarse por vejez o
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Controles de la actividad "VERIFICAR EXISTENCIA DE NUP EN BASES DE DATOS Y CONFRONTAR DOCUMENTOS *

Nombre

Definicién

SOLICITUDES DE PERMANENCIA EXTEMPORANEA AMPARADAS AL DECRETO 100 PARA LA
REAFILIACION AL SPP

A partir de la reforma a la Ley SAP, por Decreto Legislativo N° /100, que entr6 en vigencia el 23-09-2006, podran
reafiliarse al SPP (ISSS o INPEP), los afiliados que al 15 de abril de 1998 estaban en edad de optar a
permanecer en el SPP o afiliarse al SAP (AFP)(afiliado con edad igual o0 mayor a 36 afios de edad y menor de
55 afios de edad el hombre y menor de 50 afios de edad la mujer), que no optaron por ninguno de los dos
sistemas, al cumplir la edad legal de vejez (55 afios de edad mujer y 60 afios de edad hombre) segun el Art. 200
de la Ley SAP. También pueden hacerlo los que se afiliaron al SAP y no registren cotizaciones, previa
desafiliacion independientemente de la fecha del cumplimiento de la edad legal de vejez.

I- FALLECIDOS:
Resolucion de Superintendencia/Resolucion General
2 Copias de DUI
2 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de partida de defuncion
1 Copia de DUI beneficiaria/o
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
II- CESANTES (DESAFILIADOS DEL SAP)
2 Copia de Constancia de Desafiliacion
2 Copias de DUI
2- Copias de avisos de modificacién
2- Copias de tarjeta de ISSS
2- Copias de partida de nacimiento
2- Copias de Matricula de INPEP
2- Copias de NIT
2- Copias de partida de nacimiento
2- Copias de Matricula de INPEP
1- Copia del poder administrativo con clausula especial y DUI del apoderado
[II-CESANTES (QUE NUNCA SE AFILIARON AL SAP)
2 Copias de DUI
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Controles de la actividad "VERIFICAR EXISTENCIA DE NUP EN BASES DE DATOS Y CONFRONTAR DOCUMENTOS "
Nombre Definicién
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias de aviso de modificaciéon
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV-INVALIDOS (NO AFILIADO AL SAP)
1 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de dictamen de Invalidez
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
V- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO:
1 Copia de Carné de residente (VIGENTE)
1 Copia de Pasaporte (VIGENTE)
2 Copias de DUI
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de tarjeta ISSS
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IMPORTANTE:
1. En los tramites de solicitudes con documento de identidad : CIP, Carnet de Residente y Pasaporte, presentar
1 copia de cada documento
2. Siva a tramitar la asignacién de NUP, para un afiliado que fallecié después de entrar en vigencia el DUl y
el fallecido no lo tramité o esta ilegible, debera presentar Certificacion de DUI extendida por el Registro
Nacional de las Personas Naturales (RNPN)
SAFICP 15.1.1 Consultas > afiliados > despliega : nombres y apellidos, NUP, ISSS e INPEP > selecciona ISSS > ingresa
T namero de afiliaciéon > seleccionar icono de busqueda > despliega o0 no informacioén > cerrar ventana
Consulta > Vistas INPEP > Ingresa numero de afiliacion > consultar > despliega o no informacion > aceptar >
otra consulta > ingresa nombres y apellidos > despliega o0 no informacion > salir.
SAVICP 1.5.1.1
Consulta > consultas afiliados INPEP > Ingresa nimero de afiliacion > buscar > despliega o no informacién >
salir
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Controles de la actividad "VERIFICAR EXISTENCIA DE NUP EN BASES DE DATOS Y CONFRONTAR DOCUMENTOS *

Nombre Definicién

Consultas > consulta maestro de afiliados > ingresa nimero de afiliacion > consultar > despliega informacion >
salir.

SNUPCP 1.5.1.1 Consultas > consulta SIP > Ingresa numero de afiliacién > consultar > despliega o no informacion > salir

Consultas > movimientos por afiliado > ingresa numero ISSS > consultar > movimientos > cambios >
observaciones > salir

Entradas de la actividad "VERIFICAR EXISTENCIA DE NUP EN BASES DE DATOS Y CONFRONTAR DOCUMENTOS "

Nombre Definicion

Es la accién en la cual se le informa al Usuario el tipo de inconsistencia por el cual no se le asigna el NUP, la que
debe ser solventada para finalizar el tramite.

Dentro de los tipos de inconsistencia se pueden tener las siguientes:

- Firma de solicitud no coincide con firma del DUI.

- Copias de documentos ilegibles.

- Falta de documentacion.

- Numero de ISSS o INPEP no pertenecen al solicitante

- Fecha de nacimiento errénea en base de datos de salud

- Sexo de afiliado err6neo en tarjeta ISSS

- Nombres y apellidos erréneos en tarjeta ISSS

- Falta de actualizacion en el DUI por conocido social

- Pendiente agregar o quitar apellido de casada en tarjeta ISSS, entre otras.

Viene de CP1.5.4.1y va hacia CP1.5.1.1

IP: Institucién Previsional

Es cuando se le informa al calculista que el afiliado tiene NUP en otra Institucién Previsional o algun dato de los
documentos del usuario requiera efectuar modificacion sin necesidad de entregar notas para dicha modificacién,
las cuales pueden ser:

- Modificar sexo en tarjeta de afiliacion.

- Agregar u omitir apellido de casada en tarjeta de afiliacion.

- Agregar conocido social a DUI.

- Modificar fecha de nacimiento en DUI.

- Modificar sexo en DUL.

- Modificacion de nombres y apellidos en DUI.

- Transcripcion correcta en partida de nacimiento.

- Agregar sello y/o firma de Alcaldia en partida de nacimiento.

- Correccién de nombres y apellidos en matricula de INPEP.

D: Solicitud de NUP con
inconsistencias CP1.5.4.1

NUP existente en otra IP o
datos incorrectos
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Entradas de la actividad "VERIFICAR EXISTENCIA DE NUP EN BASES DE DATOS Y CONFRONTAR DOCUMENTOS "

Nombre

Definiciéon

- Actualizacion de dictamen de invalidez, entre otras.

Salidas de la actividad "VERIFICAR EXISTENCIA DE NUP EN BASES DE DATOS Y CONFRONTAR DOCUMENTOS "

Nombre

Definiciéon

usuario

D: Datos incorrectos
informados verbalmente al

Es cuando se le informa al usuario que tramitard NUP en la UPISSS que debe modificar algun dato de los
documentos, sin necesidad de entregar notas para dicha maodificacién, las cuales pueden ser:

- Modificar sexo en tarjeta de afiliacion.

- Agregar u omitir apellido de casada en tarjeta de afiliacion.

- Agregar conocido social a DUI.

- Modificar fecha de nacimiento en DUI.

- Modificar sexo en DUI.

Esta observacion puede ser encontrada por el calculista al inicio del tramite o por el revisor de NUP al momento
de revisar la pantalla impresa de solicitud de NUP.

- Modificacion de nombres y apellidos en DULI.

- Transcripcién correcta en partida de nacimiento.

- Agregar sello y/o firma de Alcaldia en partida de nacimiento.

- Correccion de nombres y apellidos en matricula de INPEP.

- Actualizacion de dictamen de invalidez, entre otros.

D: Tramite a realizar con otra
Institucién Previsional

Es cuando se le informa al afiliado que tiene NUP en otra Institucion Previsional, esta observacion puede ser
encontrada por el calculista al inicio del tramite o por el revisor de NUP al momento de revisar la pantalla
impresa de solicitud de NUP.

Datos correctos

Es cuando los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUI o Documento de Identificacion concuerdan con
la partida de nacimiento y tarjeta de afiliaciéon concuerda con DUI.

Datos incorrectos

Es cuando los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUI o Documento de Identificacién no concuerdan
con la partida de nacimiento o tarjeta de afiliacion.

Definicion

Nombre | INGRESAR DATOS EN SOLICITUD Y REVISAR PREVIA GRABACION

Es el subproceso en el cual se ingresan los datos en la solicitud registrada en el sistema NUP, sin que sean grabados hasta su
revision correspondiente.

Entradas de la actividad "INGRESAR DATOS EN SOLICITUD Y REVISAR PREVIA GRABACION "

Nombre

Definiciéon

Datos

Es cuando los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUl o Documento de Identificacion concuerdan con la partida de
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Entradas de la actividad "INGRESAR DATOS EN SOLICITUD Y REVISAR PREVIA GRABACION "

Nombre Definicién
correctos nacimiento y tarjeta de afiliacién concuerda con DUI.

Salidas de la actividad "INGRESAR DATOS EN SOLICITUD Y REVISAR PREVIA GRABACION "

Nombre Definicién

IP: Institucién Previsional

Es cuando se le informa al calculista que el afiliado tiene NUP en otra Institucion Previsional o algun dato de los
documentos del usuario requiera efectuar modificacion sin necesidad de entregar notas para dicha modificacion, las
cuales pueden ser:

- Modificar sexo en tarjeta de afiliacion.

- Agregar u omitir apellido de casada en tarjeta de afiliacion.

NUP existente en otra IP o |- Agregar conocido social a DUL.

datos incorrectos - Modificar fecha de nacimiento en DUI.

- Modificar sexo en DUI.

- Modificaciéon de nombres y apellidos en DUI.

- Transcripcién correcta en partida de nacimiento.

- Agregar sello y/o firma de Alcaldia en partida de nacimiento.

- Correccién de nombres y apellidos en matricula de INPEP.

- Actualizacion de dictamen de invalidez, entre otras.

Anexos: Requisitos y documentos del usuario

Es la pantalla impresa correspondiente a la solicitud de NUP la cual contiene la firma de visto bueno para ser
grabada en el sistema de NUP. Anexando ademas los requisitos documentales y documentos del usuario.

En caso de encontrar observacion por el revisor de NUP en pantalla impresa de solicitud de NUP, esta debera ser
corregida por el calculista antes de grabar solicitud.

Requisitos y documentos | Son los requisitos documentales y documentos del usuario que presentan inconsistencias que deben ser
con inconsistencia modificadas en otras instituciones y para lo cual se requiere entrega de nota.

Pantalla impresa firmada
CONn anexos

Nombre = ELABORAR NOTAS PARA MODIFICACION DE DATOS Y GESTIONES DE DUI

Es el subproceso en el cual se solicita a la Seccion Aseguramiento del ISSS verificar o modificar tarjeta de afiliacion y al RNPN se

Definicion solicita una certificacién de DUI en los tramites de afiliados fallecidos.

Entradas de la actividad "ELABORAR NOTAS PARA MODIFICACION DE DATOS Y GESTIONES DE DUI"

Nombre Definicion
Es cuando los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUl o Documento de lIdentificacion no
concuerdan con la partida de nacimiento o tarjeta de afiliacion.

Datos incorrectos
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Entradas de la actividad "ELABORAR NOTAS PARA MODIFICACION DE DATOS Y GESTIONES DE DUI"

Nombre

Definiciéon

plasmadas en solicitud
CP1.5.3.3.2.1

Son las inconsistencias identificadas y reflejadas en la solicitud, que para ser solventadas se debe desarrollar
una de las siguientes actividades:

O: Inconsistencias identificadas y | - Cuando los documentos de identificacion son sujetos a modificar o actualizar datos, se elabora la nota.

- Cuando en solicitud de NUP sea necesario modificar alguno de los campos, se remitira al calculista para
gue efectué dicha modificacion. Si la solicitud a modificar corresponde a Decreto 100 se margina con firma,
sello y datos que son modificados, esto es plasmado en la parte de atras de la solicitud.

Viene de CP1.5.3.3.2.1 y va hacia CP1.5.1.3y CP1.5.1.4

Requisitos y documentos con
inconsistencia

Son los requisitos documentales y documentos del usuario que presentan inconsistencias que deben ser
modificadas en otras instituciones y para lo cual se requiere entrega de nota.

Salidas de la actividad "ELABORAR NOTAS PARA MODIFICACION DE DATOS Y GESTIONES DE DUI"

Nombre

Definicion

O: Documentacion entregada al usuario

Son los documentos originales que se entregan al usuario después de haber realizado el
tramite y confrontado las firmas, dichos documentos pueden ser:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de Minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado

O: Nota firmada solicitando certificacién o
constancia de DUl CP1.5.1.3

Son las notas autorizadas dirigidas al RNPN solicitando certificacion de DUl o constancia de
gue no tramito DUI.

O: Nota firmada solicitando verificacién de
datos CP1.5.1.3

Son las notas autorizadas dirigidas a la Seccion Aseguramiento solicitando actualizar o
modificar tarjeta de afiliacion.

O: Requisitos documentales entregados al
usuario CP1.5.1.3

Son los requisitos documentales originales entregados al usuario.

Nombre

Definicién

GRABAR, IMPRIMIR, FIRMAR SOLICITUD Y CORTAR CONTRASENA

Es la actividad en la cual se graba e imprime la solicitud de NUP, dicha solicitud es firmada y sellada por el calculista
responsable. Si la solicitud corresponde a Permanencia Extemporanea Amparada en el Decreto 100, deberéa ser firmada por el
usuario o el apoderado.
Finalmente se corta de la parte inferior de la solicitud la contrasefia que sera entregada al usuario.
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Controles de la actividad "GRABAR, IMPRIMIR, FIRMAR SOLICITUD Y CORTAR CONTRASENA"

Nombre Definiciéon

SNUPCP1.5.1.4 | Después de haber revisado la pantalla de la solicitud, se selecciona guardar > aceptar > imprimir > salir.

Entradas de la actividad "GRABAR, IMPRIMIR, FIRMAR SOLICITUD Y CORTAR CONTRASENA"

Nombre

Definicién

O: Inconsistencias identificadas y
plasmadas en solicitud
CP15.3.3.2.1

Son las inconsistencias identificadas y reflejadas en la solicitud, que para ser solventadas se debe desarrollar
una de las siguientes actividades:

- Cuando los documentos de identificacion son sujetos a modificar o actualizar datos, se elabora la nota.

- Cuando en solicitud de NUP sea necesario madificar alguno de los campos, se remitira al calculista para
que efectué dicha modificacion. Si la solicitud a modificar corresponde a Decreto 100 se margina con firma,
sello y datos que son modificados, esto-es plasmado en la parte de atras de la solicitud.

Viene de CP1.5.3.3.2.1 y va hacia CP1.5.1.3y CP1.5.1.4

Pantalla impresa firmada con
anexos

Anexos: Requisitos y documentos del usuario

Es la pantalla impresa correspondiente a la solicitud de NUP la cual contiene la firma de visto bueno para ser
grabada en el sistema de NUP. Anexando ademas los requisitos documentales y documentos del usuario.

En caso de encontrar observacion por el revisor de NUP en pantalla impresa de solicitud de NUP, esta
deberd ser corregida por el calculista antes de grabar solicitud.

Solicitud improcedente

Es la solicitud de NUP rechazada por contener informacion errénea o firma del usuario no coincide con la del
DUI, por lo que la inconsistencia debe ser resuelta inmediatamente e imprimir solicitud modificada.

Salidas de la actividad "GRABAR, IMPRIMIR, FIRMAR SOLICITUD Y CORTAR CONTRASENA"

Nombre

Definicion

Contrasefia de solicitud

Es la contrasefia de la solicitud de NUP en tramite, la cual contiene:
- Nombre del afiliado

- Numero de afiliacion

- Fecha de solicitud

- Fecha de consulta de asignacion de NUP

- NUumeros de contactos de la UPISSS

- Nombre del calculista responsable

Solicitud impresa y firmada

Es la solicitud de NUP impresa, firmada y sellada sin la contrasefia.
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Nombre | VERIFICAR SOLICITUD GRABADA, DOCUMENTOS Y CONFRONTAR FIRMA

Es la actividad en la cual se verifica en el sistema de NUP los datos grabados en la solicitud de NUP, los cuales deben coincidir con
los requisitos documentales y documentos del usuario. De ser solicitud de permanencia extemporanea amparada al Decreto 100 se
verifica que la firma del usuario coincida con la del documento de identificacion.

Posterior a dicha revisién de la solicitud se plasma nombre, firma y fecha de visto bueno.

Definicién

Controles de la actividad "VERIFICAR SOLICITUD GRABADA, DOCUMENTOS Y CONFRONTAR FIRMA "

Nombre Definicién
Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:
- DUI
- Carnet de Residente
- Pasaporte
Documentos del usuario - Carnet de minoridad
verificados para T. NUP -NIT
CP1.21 - Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

En caso de tramite de NUP, se podra presentar:
- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)
- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacion de NUP)
Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,
AFILIADOS OBLIGADOS AL SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO
Los afiliados obligados al Sistema de Pensiones Publico, que al 15 de Abril de 1998 tenian cumplida la edad de
50 afios las mujeres y 55 afios de edad los hombres; y aquellas personas que ya gozaban de un beneficio antes
de la entrada enwigencia de la Ley SAP, deben de presentar los siguientes documentos:
|- PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE

REANUDACION:

2 Copias de DUI

2 Copias de tarjetas ISSS

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de partida de defuncién

1 Copias de Cédula de Identidad Personal

2 Copias del aviso de modificacion

2 Copias de matricula de INPEP

2 Copias de NIT

1 Copia de DUI de beneficiaria/o

1 Copia del poder administrativo con clausula especial

y DUI del apoderado

Requisitos documentales
verificados y consultados
para T. NUP CP1.2.1
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Controles de la actividad "VERIFICAR SOLICITUD GRABADA, DOCUMENTOS Y CONFRONTAR FIRMA "

Nombre

Definicién

II- PENSIONADOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IlI- CESANTES O ACTIVOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias del aviso de modificacion.
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV- PENSIONADOS INVALIDOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copia de la resolucién de pensionado.
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
V- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO:
2 Copias de tarjeta ISSS
1 Copias (carnet de residente o pasaporte)
2 Copias de DUI
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
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Controles de la actividad "VERIFICAR SOLICITUD GRABADA, DOCUMENTOS Y CONFRONTAR FIRMA "

Nombre

Definicién

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
I\V- DESAFILIADOS DEL SAP:

AFILIADOS OPTADOS

I- FALLECIDOS:
Resolucion de Superintendencia/Resolucién General
2 Copias de DUI
2 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacién
2 Copas de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de partida de defuncion
1 Copia de DUI beneficiaria/o
1 Copia del poder.administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

Il- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO
2 Copia de Resolucidn de la superintendencia de pensiones
2 Copias de DUI
1 Copia de carnet o pasaporte
2 Copias de avisos de modificacion
2 Copias de tarjeta de ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
1 Copia del movimiento de registro migratorio

1 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones Aplican requisitos del Numeral Il

Los afiliados optados, quienes al 15 de Abril del 1998 habian cumplido 36 afios de edad o masy menores de 50
afios las Mujeres y de 55 afios de edad los Hombres, que requieren Numero Unico Provisional y poseen
Resolucién de la Superintendencia de Pensiones, deben presentar la siguiente documentacion para tramitar NUP.
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Controles de la actividad "VERIFICAR SOLICITUD GRABADA, DOCUMENTOS Y CONFRONTAR FIRMA "

Nombre

Definicién

IlI- INVALIDOS

2 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones

2 Copias de DUI

2 Copias de tarjeta ISSS

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de Matricula de INPEP

2 Copias de NIT

2 Copias de Dictamen de Invalidez

1 Copia del poder administrativo con clausula especial

y DUI del apoderado

NOTA: Presentar ésta documentacion si el afiliado fallecido, cumpli6 la edad legal para pensionarse por vejez o
se invalidd, antes del 23-09-2006
SOLICITUDES DE PERMANENCIA EXTEMPORANEA AMPARADAS AL DECRETO 100 PARA LA
REAFILIACION AL SPP
A partir de la reforma a la Ley SAP, por Decreto Legislativo N° 100, que entré en vigencia el 23-09-2006, podran
reafiliarse al SPP (ISSS o INPEP), los afiliados que al 15 de abril de 1998 estaban en edad de optar a
permanecer en el SPP o afiliarse al SAP (AFP)(afiliado con edad igual o mayor a 36 afios de edad y menor de 55
afios de edad el hombre y menor de 50 afios de edad la mujer), que no optaron por ninguno de los dos sistemas,
al cumplir la edad legal de vejez (55 afios de edad mujer y 60 afios de edad hombre) segun el Art. 200 de la Ley
SAP. También pueden hacerlo los que se afiliaron al SAP y no registren cotizaciones, previa desafiliacion
independientemente de la fecha del cumplimiento de la edad legal de vejez.

|- FALLECIDOS:
Resolucion de Superintendencia/Resolucién General
2 Copias de DUI
2 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de partida de defuncién
1 Copia de DUI beneficiaria/o
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
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Controles de la actividad "VERIFICAR SOLICITUD GRABADA, DOCUMENTOS Y CONFRONTAR FIRMA "

Nombre

Definicién

II- CESANTES (DESAFILIADOS DEL SAP)
2 Copia de Constancia de Desafiliacion

2 Copias de DUI

2- Copias de avisos de modificacién

2- Copias de tarjeta de ISSS

2- Copias de partida de nacimiento

2- Copias de Matricula de INPEP

2- Copias de NIT

2- Copias de partida de nacimiento

2- Copias de Matricula de INPEP

III-CESANTES (QUE NUNCA SE AFILIARON AL SAP)
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias de aviso de modificacién
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV-INVALIDOS (NO AFILIADO AL SAP)
1 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de dictamen de Invalidez
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
V- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO:
1 Copia de Carné de residente (VIGENTE)
1 Copia de Pasaporte (VIGENTE)
2 Copias de DUI
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de tarjeta ISSS
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

2- Copia del poder administrativo con clausula especial y DUl del apoderado
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Controles de la actividad "VERIFICAR SOLICITUD GRABADA, DOCUMENTOS Y CONFRONTAR FIRMA "

Nombre

Definicién

IMPORTANTE:

1. En los tramites de solicitudes con documento de identidad : CIP, Carnet de Residente y Pasaporte, presentar 1
copia de cada documento

2. Siva a tramitar la asignacién de NUP, para un afiliado que fallecié después de entrar en vigencia el DUl y el
fallecido no lo tramité o esta ilegible, debera presentar Certificacion de DUI extendida por el Registro Nacional de
las Personas Naturales (RNPN)

SNUPCP 1.5.1.5

Procesos > Revision de solicitudes > ingresa numero ISSS > verificar si los datos fueron ingresados
correctamente > Revisado > Salir.

Entradas de la actividad "VERIFICAR SOLICITUD GRABADA, DOCUMENTOS Y CONFRONTAR FIRMA "

Nombre Definicién
O: Solicitud de NUP de Sucursales Son las solicitudes ingresadas por los colaboradores de sucursales.
Solicitud impresa y firmada Es la solicitud de NUP impresa, firmada y sellada sin la contrasefia.

Salidas de la actividad "VERIFICAR SOLICITUD GRABADA, DOCUMENTOS Y CONFRONTAR FIRMA "

Nombre

Definiciéon

O: Solicitud verificada
CP1.5.15

Es la solicitud de NUP debidamente revisada y verificada, la cual contiene una o dos copias de los requisitos
documentales dependiendo del tipo de solicitud.
Viene de la CP1.5.1.5 y va hacia CP1.5.3.1.1

Solicitud improcedente

Es la solicitud de NUP rechazada por contener informacion errénea o firma del usuario no coincide con la del DUI, por
lo que la inconsistencia debe ser resuelta inmediatamente e imprimir solicitud modificada.

Nombre ENTREGA DE CONTRASENA

Definicién | Es la contrasefia de solicitud de NUP entregada al usuario posterior a la verificacién de la solicitud grabada en el sistema NUP.

Controles de la actividad "ENTREGA DE CONTRASENA "
Nombre Definicién
Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:
Documentos del usuario -DUI
verificados para T. NUP - Carnet de Residente
CP1.21 - Pasaporte
- Carnet de minoridad
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Controles de la actividad "ENTREGA DE CONTRASENA "

Nombre Definicién

-NIT
- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion
En caso de tramite de NUP, se podra presentar:
- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)
- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacion de NUP)
Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,
AFILIADOS OBLIGADOS AL SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO
Los afiliados obligados al Sistema de Pensiones Publico, que al 15 de Abril de 1998 tenian cumplida la edad de
50 afios las mujeres y 55 afios de edad los hombres; y aquellas personas que ya gozaban de un beneficio antes
de la entrada en vigencia de la Ley SAP, deben de presentar los siguientes documentos:
I- PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE

REANUDACION:

2 Copias de DUI

2 Copias de tarjetas ISSS

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de partida de defuncion

1 Copias de Cédula de Identidad Personal

2 Copias del aviso de modificacion

2 Copias de matricula de INPEP

2 Copias de NIT

1 Copia de DUI de beneficiaria/o

1 Copia del poder administrativo con clausula especial

y DUI del apoderado

II- PENSIONADOS:

2 Copias de DUI

2 Copias de tarjetas ISSS

2 Copias del aviso de modificacion

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de Matricula de INPEP

2 Copias de NIT

1 Copia del poder administrativo con clausula especial

y DUI del apoderado

[ll- CESANTES O ACTIVOS:

2 Copias de DUI

2 Copias de tarjetas ISSS

2 Copias del aviso de modificacion.

Requisitos documentales
verificados y consultados
para T. NUP CP1.2.1
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Controles de la actividad "ENTREGA DE CONTRASENA "

Nombre Definicién

2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV- PENSIONADOS INVALIDOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copia de la resolucién de pensionado.
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
V- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO:
2 Copias de tarjeta ISSS
1 Copias (carnet de residente o pasaporte)
2 Copias de DUI
2 Copias del aviso de madificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV- DESAFILIADOS DEL SAP:

AFILIADOS OPTADOS

|- FALLECIDOS:
Resolucion de Superintendencia/Resolucién General
2 Copias de DUI
2 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias de tarjeta ISSS

1 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones Aplican requisitos del Numeral llI

Los afiliados optados, quienes al 15 de Abril del 1998 habian cumplido 36 afios de edad o masy menores de 50
afios las Mujeres y de 55 afios de edad los Hombres, que requieren Numero Unico Provisional y poseen
Resolucién de la Superintendencia de Pensiones, deben presentar la siguiente documentacion para tramitar NUP.
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Controles de la actividad "ENTREGA DE CONTRASENA "

Nombre Definicién

2 Copias de aviso de modificacion

2 Copas de partida de nacimiento

2 Copias de Matricula de INPEP

2 Copias de NIT

2 Copias de partida de defuncion

1 Copia de DUI beneficiaria/o

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

II- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO

2 Copia de Resolucidn de la superintendencia de pensiones

2 Copias de DUI

1 Copia de carnet o pasaporte

2 Copias de avisos de modificacion

2 Copias de tarjeta de ISSS

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de Matricula de INPEP

2 Copias de NIT

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

1 Copia del movimiento de registro migratorio

IlI- INVALIDOS

2 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de Dictamen de Invalidez
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

se invalido, antes del 23-09-2006

NOTA: Presentar ésta documentacion si el afiliado fallecido, cumplié la edad legal para pensionarse por vejez o
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Controles de la actividad "ENTREGA DE CONTRASENA "

Nombre

Definicién

SOLICITUDES DE PERMANENCIA EXTEMPORANEA AMPARADAS AL DECRETO 100 PARA LA
REAFILIACION AL SPP

A partir de la reforma a la Ley SAP, por Decreto Legislativo N° 100, que entré en vigencia el 23-09-2006, podran
reafiliarse al SPP (ISSS o INPEP), los afiliados que al 15 de abril de 1998 estaban en edad de optar a
permanecer en el SPP o afiliarse al SAP (AFP)(afiliado con edad igual 0 mayor a 36 afios de edad y menor de 55
afios de edad el hombre y menor de 50 afios de edad la mujer), que no optaron por ninguno de los dos sistemas,
al cumplir la edad legal de vejez (55 afios de edad mujer y 60 afios de edad hombre) segun el Art. 200 de la Ley
SAP. También pueden hacerlo los que se afiliaron al SAP y no registren cotizaciones, previa desafiliacion
independientemente de la fecha del cumplimiento de la edad legal de vejez.

I- FALLECIDOS:
Resolucion de Superintendencia/Resolucion General
2 Copias de DUI
2 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de partida de defuncién
1 Copia de DUI beneficiaria/o
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
II- CESANTES (DESAFILIADOS DEL SAP)
2 Copia de Constancia de Desafiliacion
2 Copias de DUI
2- Copias de avisos de modificacién
2- Copias de tarjeta de ISSS
2- Copias de partida de nacimiento
2- Copias de Matricula de INPEP
2- Copias de NIT
2- Copias de partida de nacimiento
2- Copias de Matricula de INPEP
1- Copia del poder administrativo con clausula especial y DUI del apoderado
III-CESANTES (QUE NUNCA SE AFILIARON AL SAP)
2 Copias de DUI
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Controles de la actividad "ENTREGA DE CONTRASENA "

Nombre

Definicién

2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias de aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV-INVALIDOS (NO AFILIADO AL SAP)
1 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de dictamen de Invalidez
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
V- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO:
1 Copia de Carné de residente (VIGENTE)
1 Copia de Pasaporte (VIGENTE)
2 Copias de DUI
2 Copias del aviso de madificacion
2 Copias de tarjeta ISSS
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

IMPORTANTE:
1. Enlos tramites de solicitudes con documento de identidad : CIP, Carnet de Residente y Pasaporte, presentar 1

copia de cada documento
2. Sivaa tramitar la asignacién de NUP, para un afiliado que fallecié después de entrar en vigencia el DUl y el
fallecido no lo tramit6 o esta ilegible, debera presentar Certificacién de DUI extendida por el Registro Nacional de

las Personas Naturales (RNPN)

Entradas de la actividad "ENTREGA DE CONTRASENA "

Nombre

Definicion

Contrasefia de solicitud

Es la contrasefia de la solicitud de NUP en tramite, la cual contiene:
- Nombre del afiliado
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Entradas de la actividad "ENTREGA DE CONTRASENA "

Nombre

Definicion

- Numero de afiliacion

- Fecha de solicitud

- Fecha de consulta de asignacién de NUP
- NUmeros de contactos de la UPISSS

- Nombre del calculista responsable

Salidas de la actividad "ENTREGA DE CONTRASENA "

Nombre

Definicion

O: Contrasefia entregada

Es el desprendible de la solicitud que se entrega al usuario, con el cual se presentara a retirar el carnet
de NUP. Dicho desprendible contiene:

- Namero de afiliacién

- Nombre completo

- Fecha de solicitud

- Fecha de consulta de asignacion de NUP

- Numeros telefonicos de la Secciéon Control de Pensiones

- Usuario responsable

O: Documentos entregados

Son los documentos originales entregados al usuario, una vez haya realizado el tramite:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacion de NUP)

O: Requisitos documentales
entregados CP1.5.1.6

Sonlos requisitos documentales originales entregados al usuario.
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CP1.5.1.2 INGRESAR DATOS EN SOLICITUD Y REVISAR PREVIA GRABACION
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Nombre INGRESAR DATOS EN SOLICITUD (SIN GRABAR) E IMPRIMIR PANTALLA

Definicién [ Es la actividad en la cual se ingresan datos en la solicitud de NUP sin grabar (Obligado y Extemporaneas) e imprime pantalla.

Controles de la actividad "INGRESAR DATOS EN SOLICITUD (SIN GRABAR) E IMPRIMIR PANTALLA"

Nombre

Definiciéon

Datos correctos

Es cuando los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUl o Documento de Identificacion concuerda
con la partida de nacimiento y tarjeta de afiliacion concuerda con DUI.

N.CP15.1.2.1

- Se ingresa en la solicitud de NUP (Obligado y Extemporaneas) la informacion de los siguientes documentos

- DUI, Cédula de Identidad, Pasaporte o Carnet de Residente

- Tarjeta de afiliacion

-NIT

- Matricula de INPEP

- Partida de defuncién

- Dictamen de invalidez

- Resolucidén de anulacion de contrato

Una vez ingresada la informacion, se copia la pantalla e imprime la imagen por medio del programa Paint y
Word.

CONSIDERACION:

Si al ingresar el numero de afiliacion en la solicitud de NUP despliega un mensaje que no es posible ingresar
o grabar la informacion, se debera ejecutar mantenimiento en el maestro de afiliados o en la consulta SIP a
través de maesAFI en los casos de desafiliacion y anulacion, el cual podra ser realizado por el revisor o
técnico de informética.

O: Documentos del usuario
verificados CP1.2.1

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:
- DUI

- Carnet de Residente

--Pasaporte

- Carnet de minoridad

- NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

En caso de tramite de NUP, se podra presentar:

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacion de NUP)
Viene de CP1.2.1y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

O: Requisitos documentales
verificados y consultados para
tramitar NUP CP1.2.1

AFILIADOS OBLIGADOS AL SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO
Los afiliados obligados al Sistema de Pensiones Publico, que al 15 de Abril de 1998 tenian cumplida la edad
de 50 afios las mujeres y 55 afios de edad los hombres; y aquellas personas que ya gozaban de un beneficio
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Controles de la actividad "INGRESAR DATOS EN SOLICITUD (SIN GRABAR) E IMPRIMIR PANTALLA"

Nombre

Definicién

|- PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE
REANUDACION:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de partida de defuncion
1 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia de DUI de beneficiaria/o
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
[I- PENSIONADOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
[ll- CESANTES O ACTIVOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias del aviso de modificacion.
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV- PENSIONADOS INVALIDOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacion

antes de la entrada en vigencia de la Ley SAP, deben de presentar los siguientes documentos:

Péagina 199 de 361




m MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS
SUBPROCESO ATENDER PUBLICO

Unidad de Pensiones

VERSION N°: 01
FV: 19/11/2013
FUV:19/11/2013

Controles de la actividad "INGRESAR DATOS EN SOLICITUD (SIN GRABAR) E IMPRIMIR PANTALLA"

Nombre Definicién

2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copia de la resolucién de pensionado.
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
V- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO:
2 Copias de tarjeta ISSS
1 Copias (Carnet de residente o pasaporte)
2 Copias de DUI
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV- DESAFILIADOS DEL SAP:

AFILIADOS OPTADOS

tramitar NUP.
I- FALLECIDOS:
Resoluciéon de Superintendencia/Resolucion General
2 Copias de DUI
2 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacién
2 Copas de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de partida de defuncién
1 Copia de DUI beneficiaria/o
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

1 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones Aplican requisitos del Numeral Il

Los afiliados optados, quienes al 15 de Abril del 1998 habian cumplido 36 afios de edad o mas y menores
de 50 afos las Mujeres y de 55 afios de edad los Hombres, que requieren Numero Unico Provisional y
poseen Resolucion de la Superintendencia de Pensiones, deben presentar la siguiente documentacion para
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Controles de la actividad "INGRESAR DATOS EN SOLICITUD (SIN GRABAR) E IMPRIMIR PANTALLA"

Nombre

Definicién

[I- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO
2 Copia de Resolucién de la superintendencia de pensiones
2 Copias de DUI
1 Copia de Carnet o pasaporte
2 Copias de avisos de modificacion
2 Copias de tarjeta de ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con.cldusula especial
y DUI del apoderado
1 Copia del movimiento de registro migratorio

[ll- INVALIDOS
2 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de Dictamen de Invalidez
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

NOTA: Presentar ésta documentacion si el afiliado fallecido, cumplié la edad legal para pensionarse por
vejez o se invalido, antes del 23-09-2006

SOLICITUDES DE PERMANENCIA EXTEMPORANEA AMPARADAS AL DECRETO 100 PARA LA
REAFILIACION AL SPP

A partir de la reforma a la Ley SAP, por Decreto Legislativo N° 100, que entré en vigencia el 23-09-2006,
podran reafiliarse al SPP (ISSS o INPEP), los afiliados que al 15 de abril de 1998 estaban en edad de optar a
permanecer en el SPP o afiliarse al SAP (AFP)(afiliado con edad igual o mayor a 36 afios de edad y menor
de 55 afios de edad el hombre y menor de 50 afios de edad la mujer), que no optaron por ninguno de los dos
sistemas, al cumplir la edad legal de vejez (55 afios de edad mujer y 60 afios de edad hombre) segln el Art.
200 de la Ley SAP. También pueden hacerlo los que se afiliaron al SAP y no registren cotizaciones, previa
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Controles de la actividad "INGRESAR DATOS EN SOLICITUD (SIN GRABAR) E IMPRIMIR PANTALLA"

Nombre

Definicién

desafiliacion independientemente de la fecha del cumplimiento dela edad legal de vejez.

I- FALLECIDOS:
Resolucion de Superintendencia/Resoluciéon General
2 Copias de DUI
2 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacién
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de partida de defuncién
1 Copia de DUI beneficiaria/o
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
[I- CESANTES (DESAFILIADOS DEL SAP)
2 Copia de Constancia de Desafiliacion
2 Copias de DUI
2- Copias de avisos-de modificacién
2- Copias de tarjeta de ISSS
2- Copias de partida de nacimiento
2- Copias de Matricula de INPEP
2- Copias de NIT
2- Copias de partida de nacimiento
2- Copias de Matricula de INPEP
1- Copia del poder administrativo con clausula especial y DUI del apoderado
[II-CESANTES (QUE NUNCA SE AFILIARON AL SAP)
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias de aviso de modificacién
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV-INVALIDOS (NO AFILIADO AL SAP)
1 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones
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Controles de la actividad "INGRESAR DATOS EN SOLICITUD (SIN GRABAR) E IMPRIMIR PANTALLA"

Nombre

Definicién

2 Copias de DUI

2 Copias de tarjeta ISSS

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de Matricula de INPEP

2 Copias de dictamen de Invalidez

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

V- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO:

1 Copia de Carné de residente (VIGENTE)

1 Copia de Pasaporte (VIGENTE)

2 Copias de DUI

2 Copias del aviso de modificacion

2 Copias de tarjeta ISSS

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

IMPORTANTE:

1. En los tramites de solicitudes con documento de identidad : CIP, Carnet de Residente y Pasaporte,
presentar 1 copia de cada documento

2. Siva a tramitar la asignacion de NUP, para un afiliado que fallecié después de entrar en vigencia el DUI
y el fallecido no lo tramité o esta ilegible, debera presentar Certificacion de DUl extendida por el Registro
Nacional de las Personas Naturales (RNPN)

SAFICP1.5.1.2.1

En caso de los afiliados que tengan NUP con otra institucion previsional y presenten constancia de
desafiliacion o resolucion de anulacion de contrato, se procede de la siguiente forma:

En caso de desafiliaciones:

Procesos > cambiar estado de afiliado > ingresar numero de ISSS o NUP > buscar > despliega informacion
del afiliado > ingresa fecha de desafiliaciébn > seleccionar botén cambiar estado > despliega ventana >
aceptar > cerrar ventana

En caso de resolucion de anulacion de contrato:

Procesos >anulacién de contrato > ingresar numero de ISSS o NUP > Buscar > despliega informacién del
afiliado > ingresa numero de resolucién > ingresa fecha de anulacién > marcar actualizacién en SIP >
Guardar anulacién > cerrar ventana

SNUPCP1.5.1.2.1

Solicitud > selecciona: solicitud obligados o solicitud PE > Ingresa numero de afiliacién > despliega solicitud >
actualizar o ingresar datos en los campos de la solicitud

Una vez actualizada la solicitud con el programa recortes se copia la pantalla, se pega en Word y se imprime.
En caso de no desplegar solicitud se verifica si es necesario que se de mantenimiento de la siguiente forma:

Péagina 203 de 361




m MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS
SUBPROCESO ATENDER PUBLICO FUV:19/11 /2013

Unidad de Pensiones

VERSION N°: 01
FV: 19/11/2013

Controles de la actividad "INGRESAR DATOS EN SOLICITUD (SIN GRABAR) E IMPRIMIR PANTALLA"

Nombre

Definicién

Procesos > mantenimiento maesAFI> Ingresa numero ISSS >"despliega datos del afiliado > selecciona
campo a dar mantenimiento > Selecciona botén actualizar > salir.

Salidas de la actividad "INGRESAR DATOS EN SOLICITUD (SIN GRABAR) E IMPRIMIR PANTALLA"

Nombre Definicién
Pantalla de solicitud Es la pantalla de la solicitud de NUP impresa, la cual contiene todos los datos que se grabaran posterior a la
impresa revision.

Definicién

Nombre | VERIFICAR ASIGNACION DE NUP Y CONFRONTAR DOCUMENTOS FiSICOS CON PANTALLA IMPRESA

Es el subproceso en el cual se verifica la existencia de NUP y que la informacion ingresada en la solicitud este correcta al momento
de su grabacion.

Entradas de la actividad "VERIFICAR ASIGNACION DE NUP Y CONFRONTAR DOCUMENTOS FiSICOS CON PANTALLA IMPRESA"

Nombre Definicién
Pantalla de solicitud Es la pantalla de la solicitud de NUP ‘impresa, la cual contiene todos los datos que se grabaran posterior a la
impresa revision.

Salidas de la actividad "VERIFICAR ASIGNACION DE NUP Y CONFRONTAR DOCUMENTOS FiSICOS CON PANTALLA IMPRESA"

Nombre

Definicion

CP15.1.2.2

O: NUP existente en otra Instituciéon
Previsional o datos incorrectos

Es cuando se le informa al calculista que el afiliado tiene NUP en otra Institucién Previsional o algin
dato de los documentos del usuario requiera efectuar modificacién sin necesidad de entregar notas
para dicha modificacion, las cuales pueden ser:

- Modificar sexo en tarjeta de afiliacion.

- Agregar u omitir apellido de casada en tarjeta de afiliacion.

- Agregar conocido social a DUL.

- Modificar fecha de nacimiento en DUI.

- Modificar sexo en DUL.

- Modificacion de nombres y apellidos en DUL.

- Transcripcién correcta en partida de nacimiento.

- Agregar sello y/o firma de Alcaldia en partida de nacimiento.

- Correccion de nombres y apellidos en matricula de INPEP.

- Actualizacion de dictamen de invalidez, entre otras.

Viene de la CP1.5.1.2.2 y va hacia CP1.5.1.1

Pagina 204 de 361




L VERSION N°: 01
MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS FV- 10/11/2013

SUBPROCESO ATENDER PUBLICO FUV:19/11/2013

Unidad de Pensiones

Salidas de la actividad "VERIFICAR ASIGNACION DE NUP Y CONFRONTAR DOCUMENTOS FiSICOS CON PANTALLA IMPRESA"

Nombre Definicién
Es la pantalla impresa correspondiente a la solicitud de NUP la cual contiene la firma de visto bueno
para ser grabada en el sistema de NUP. Anexando ademas los requisitos documentales y documentos
del usuario.
En caso de encontrar observacion por el revisor de NUP en pantalla impresa de solicitud de NUP, esta

O: Pantalla impresa firmada con
requisitos y documentos del usuario

CPl5122 debera ser corregida por el calculista antes de grabar solicitud.
Viene de la CP1.5.1.2.2 y va hacia CP1.5.1.4
O: Requisitos documentales y Son los requisitos documentales y documentos del usuario que presentan inconsistencias que deben
documentos del usuario con ser modificadas en otras instituciones y para lo cual se requiere entrega de nota.
inconsistencia CP1.5.1.2.2 Viene de la CP1.5.1.2.2 y va hacia CP1.5.1.2y CP1.5.1.3
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CP1.5.1.2.2 VERIFICAR ASIGNACION DE NUP Y CONFRONTAR DOCUMENTOS FiSICOS CON PANTALLA IMPRESA

SICP1.512.2.1 Documentos del usuatio

SNUPCP15.1.2.2.1 | \——verificados para T. NUP CP1.2.1

—\|
O: Requisitos documentalesverificados - |\ T—SAFICP1.5.1.2.2.1 Requisitosdocumentales verificados y
y consultadospara T. NUP CP1.2.1 —— SAVICP15.1.2.2.1 I N [———=consultados para T. NUP CP1.2.1

N N.CP1.5.1.2.2.1

0O: Documentos del usuario
verificados para T. NUP CP1.2.1 l

O: NUP existente en otra Institucion Previsiongl

CONFRONTAR DATOS o datosincorrectos CP1.5.1.2.2.1 o
DE DOCUMENTOS, REQUISITOS
DOCUMENTALES Y VERIFICAR

EXISTENCIA DE NUP EN LAS O: Requisitos documentalesy documentos del
BASES DE DATOS usuario con inconsistencia CP1.5.1.2.2.1 g
CP15.1.2.2.1
CONFRONTAR DATOS
CON PANTALLA IMPRESA O: Pantalla impresa firmada con requisitqg
Y FIRMAR y documentos del usuario CP1.5.1.2.2.2
Pantalla de solicitud impresa
CP15.1.2.2.2
Calculista y controlador Calculista y controlador
de pensiones (Area de ; e pensiones (Area de
Control de Calidad) Control de Calidad)
oD e VERIFICAR ASIGNACION DE NUP Y NMBER
CP15.1.2.2 CONFRONTAR INFORMACION |
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Nombre

CONFRONTAR DATOS DE DOCUMENTOS, REQUISITOS DOCUMENTALES Y VERIFICAR EXISTENCIA DE NUP EN LAS

BASES DE DATOS

Definicidn | Es la actividad en la cual se revisan las consultas en los diferentes sistemas con el objetivo de verificar la existencia de NUP.

NUP EN LAS BASES DE DATOS"

Controles de la actividad "CONFRONTAR DATOS DE DOCUMENTOS, REQUISITOS DOCUMENTALES'Y VERIFICAR EXISTENCIA DE

Nombre Definicién
Si el trAmite a realizar no corresponde a la UPISSS; se le informa al calculista responsable con que institucion
debe realizar el tramite.
De proceder el tramite con la UPISSS se verifica que los nombres, apellidos y fecha de nacimiento de la
tarjeta de afiliacion concuerden con el DUl vigente y este a su vez haya sido extendido en base a la partida
N.CP1.5.1.2.2.1 de nacimiento original y reciente.

De no presentar DUI, el afiliado debera presentar otro documento de identificacién vigente:

- Pasaporte

- Carnet de Residente

Ademas se verifica que las fotocopias que respaldan la solicitud de NUP tengan el sello de ES CONFORME

O: Documentos del usuario
verificados para T. NUP CP1.2.1

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:
- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado o0 tarjeta de afiliacion

En caso de tramite de NUP, se podra presentar:

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacion de NUP)
Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

O: Requisitos documentales
verificados y consultados para T.
NUP CP1.2.1

AFILIADOS OBLIGADOS AL SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO
Los afiliados obligados al Sistema de Pensiones Publico, que al 15 de Abril de 1998 tenian cumplida la edad
de 50 afios las mujeres y 55 afios de edad los hombres; y aquellas personas que ya gozaban de un beneficio
antes de la entrada en vigencia de la Ley SAP, deben de presentar los siguientes documentos:
|- PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE

REANUDACION:

2 Copias de DUI

2 Copias de tarjetas ISSS

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de partida de defuncion
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Controles de la actividad "CONFRONTAR DATOS DE DOCUMENTOS, REQUISITOS DOCUMENTALES Y VERIFICAR EXISTENCIA DE
NUP EN LAS BASES DE DATOS"

Nombre

Definicion

1 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia de DUI de beneficiaria/o
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
[I- PENSIONADOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
[ll- CESANTES O ACTIVOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias del aviso de modificacion.
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV- PENSIONADOS INVALIDOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copia de la resolucion de pensionado.
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
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NUP EN LAS BASES DE DATOS"

Controles de la actividad "CONFRONTAR DATOS DE DOCUMENTOS, REQUISITOS DOCUMENTALES Y VERIFICAR EXISTENCIA DE

Nombre

Definicion

V- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO:

2 Copias de tarjeta ISSS

1 Copias (carnet de residente o pasaporte)

2 Copias de DUI

2 Copias del aviso de modificacion

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de Matricula de INPEP

2 Copias de NIT

1 Copia del poder administrativo con clausula especial

y DUI del apoderado

IV- DESAFILIADOS DEL SAP:
1 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones Aplican requisitos del Numeral Il|
AFILIADOS OPTADOS
Los afiliados optados, quienes al 15 de Abril del 1998 habian cumplido 36 afios de edad o0 mas y menores
de 50 afios las Mujeres y de 55 afios de edad los Hombres, que requieren Nimero Unico Provisional y
poseen Resolucién de la Superintendencia de Pensiones, deben presentar la siguiente documentacion para
tramitar NUP.
I- FALLECIDOS:

Resolucion de Superintendencia/Resolucién General

2 Copias de DUI

2 Copias de Cédula de Identidad Personal

2 Copias de tarjeta ISSS

2 Copias de aviso de modificacion

2 Copas de partida de nacimiento

2 Copias de Matricula de INPEP

2 Copias de NIT

2 Copias de partida de defuncion

1 Copia de DUI beneficiaria/o

1 Copia del poder administrativo con clausula especial

y DUI del apoderado

[I- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO
2 Copia de Resolucidn de la superintendencia de pensiones
2 Copias de DUI
1 Copia de carnet o pasaporte
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NUP EN LAS BASES DE DATOS"

Controles de la actividad "CONFRONTAR DATOS DE DOCUMENTOS, REQUISITOS DOCUMENTALES Y VERIFICAR EXISTENCIA DE

Nombre

Definicion

2 Copias de avisos de modificacion

2 Copias de tarjeta de ISSS

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de Matricula de INPEP

2 Copias de NIT

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

1 Copia del movimiento de registro migratorio

[1- INVALIDOS
2 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de Dictamen de Invalidez
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

NOTA: Presentar ésta documentacion si el afiliado fallecido, cumpli6 la edad legal para pensionarse por
vejez o se invalidg, antes del 23-09-2006

SOLICITUDES DE PERMANENCIA EXTEMPORANEA AMPARADAS AL DECRETO 100 PARA LA
REAFILIACION AL SPP

A partir de la reforma a la Ley SAP, por Decreto Legislativo N° 100, que entré en vigencia el 23-09-2006,
podran reafiliarse al SPP (ISSS o INPEP), los afiliados que al 15 de abril de 1998 estaban en edad de optar a
permanecer en el SPP o afiliarse al SAP (AFP)(afiliado con edad igual o mayor a 36 afios de edad y menor
de 55 afios de edad el hombre y menor de 50 afios de edad la mujer), que no optaron por ninguno de los dos
sistemas, al cumplir la edad legal de vejez (55 afios de edad mujer y 60 afios de edad hombre) segun el Art.
200 de la Ley SAP. También pueden hacerlo los que se afiliaron al SAP y no registren cotizaciones, previa
desafiliacion independientemente de la fecha del cumplimiento de la edad legal de vejez.

I- FALLECIDOS:
Resolucion de Superintendencia/Resoluciéon General
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Controles de la actividad "CONFRONTAR DATOS DE DOCUMENTOS, REQUISITOS DOCUMENTALES Y VERIFICAR EXISTENCIA DE
NUP EN LAS BASES DE DATOS"

Nombre

Definicion

2 Copias de DUI
2 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacién
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de partida de defuncién
1 Copia de DUI beneficiaria/o
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
[I- CESANTES (DESAFILIADOS DEL SAP)
2 Copia de Constancia de Desafiliacion
2 Copias de DUI
2- Copias de avisos de maodificacién
2- Copias de tarjeta de ISSS
2- Copias de partida de nacimiento
2- Copias de Matricula de INPEP
2- Copias de NIT
2- Copias de partida de nacimiento
2- Copias de Matricula de INPEP

[1I-CESANTES (QUE NUNCA SE AFILIARON AL SAP)
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias de aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV-INVALIDOS (NO AFILIADO AL SAP)
1 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de partida de nacimiento

1- Copia del poder administrativo con clausula especial y DUl del apoderado
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Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "CONFRONTAR DATOS DE DOCUMENTOS, REQUISITOS DOCUMENTALES Y VERIFICAR EXISTENCIA DE
NUP EN LAS BASES DE DATOS"

Nombre Definicion

2 Copias de Matricula de INPEP

2 Copias de dictamen de Invalidez

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

V- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO:

1 Copia de Carné de residente (VIGENTE)

1 Copia de Pasaporte (VIGENTE)

2 Copias de DUI

2 Copias del aviso de modificacion

2 Copias de tarjeta ISSS

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

IMPORTANTE:

1. En los tramites de solicitudes con documento de identidad : CIP, Carnet de Residente y Pasaporte,
presentar 1 copia de cada documento

2. Siva a tramitar la asignacion de NUP, para un afiliado que fallecié después de entrar en vigencia el DUI
y el fallecido no lo tramité o esta ilegible, debera presentar Certificacion de DUI extendida por el Registro
Nacional de las Personas Naturales (RNPN)

Consultas > afiliados > despliega: nombres y apellidos, NUP, ISSS e INPEP > selecciona ISSS > ingresa
numero de afiliacién > seleccionar icono de busqueda> despliega o no informacién > cerrar ventana

Consulta > Vistas INPEP > Ingresa numero de afiliacion > consultar > despliega o no informacién > aceptar >
otra consulta > ingresa nombres y apellidos > despliega o no informacion > salir.

Consulta > consultas afiliados INPEP > Ingresa numero de afiliacion > buscar > despliega o no informacion >
salir.

Herramientas >BuUsqueda de expedientes > Ingresa por Numero de afiliacion, Numero de Expediente,
Nombre, NUP o Cuenta bancaria:

SICP1.5.1.2.2.1 Si es pensionado despliega informacién del expediente > selecciona pensionado > despliega consulta de
expedientes de vejez > selecciona botén en nombre del pensionado > despliega datos personales > terminar
> terminar > terminar > salir.

Consultas > consulta maestro de afiliados > ingresa por: numero de afiliacion, NUP o INPEP > consultar >
despliega informacion > salir

SAFICP1.5.1.2.2.1

SAVICP1.5.1.2.2.1

SNUPCP1.5.1.2.2.1
Consultas > consulta SIP > Ingresa por: numero de afiliacion, NUP, INPEP, DUI, RES, PAS, NIT, CIP o
Nombres y apellidos > consultar > despliega o no informacién > salir.
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Controles de la actividad "CONFRONTAR DATOS DE DOCUMENTOS, REQUISITOS DOCUMENTALES Y VERIFICAR EXISTENCIA DE
NUP EN LAS BASES DE DATOS"

Nombre Definicion

Consultas >movimientos por afiliado > ingresa numero ISSS > consultar > movimientos > cambios >
observaciones > salir.

Salidas de la actividad "CONFRONTAR DATOS DE DOCUMENTOS, REQUISITOS DOCUMENTALES Y VERIFICAR EXISTENCIA DE NUP
EN LAS BASES DE DATOS"

Nombre Definicién

Es cuando los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUl o Documento de Identificacion
concuerdan con la partida de nacimiento y tarjeta de afiliacion concuerda con DUI.

Es cuando se le informa al calculista que el afiliado tiene NUP en otra Institucién Previsional o algin
dato de los documentos del usuario requiera efectuar modificacion sin necesidad de entregar notas
para dicha modificacion, las cuales pueden ser:

- Modificar sexo en tarjeta de afiliacion.

- Agregar u omitir apellido de casada en tarjeta de afiliacion.

- Agregar conocido social a DUI.

- Modificar fecha de nacimiento en DUI.

- Modificar sexo en DUI.

- Modificacién de nombres y apellidos en DUIL.

- Transcripcién correcta en partida de nacimiento.

- Agregar sello y/o firma de Alcaldia en partida de nacimiento.

- Correccidn de nombres y apellidos en matricula de INPEP.

- Actualizacién de dictamen de invalidez, entre otras.

Viene de la CP1.5.1.2.2.1 y va hacia CP1.5.1.1

O: Requisitos documentales y Son los requisitos documentales y documentos del usuario que presentan inconsistencias que deben
documentos del usuario con ser madificadas en otras instituciones y para lo cual se requiere entrega de nota.

inconsistencia CP1.5.1.2.2.1 Viene de la CP1.5.1.2.2.1 y va hacia CP1.5.1.2 Y CP1.5.1.3

Datos correctos

O: NUP existente en otra Instituciéon
Previsional o datos incorrectos
CP15.1.2.2.1

Nombre | CONFRONTAR DATOS CON PANTALLA IMPRESA Y FIRMAR

Es la actividad en la cual se confronta que la informacién contenida en la pantalla impresa de solicitud de NUP coincida con la

Definicion informacion de los requisitos documentales y documentos del afiliado, firmandola de conformidad.

Controles de la actividad "*CONFRONTAR DATOS CON PANTALLA IMPRESA Y FIRMAR"
Nombre Definicién
Documentos del usuario Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:
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Controles de la actividad "CONFRONTAR DATOS CON PANTALLA IMPRESA Y FIRMAR"

Nombre Definicion

verificados para T. NUP - DUI

CP1.2.1 - Carnet de Residente
- Pasaporte
- Carnet de minoridad
-NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacién
En caso de tramite de NUP, se podra presentar:
- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)
- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacién de NUP)
Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,
AFILIADOS OBLIGADOS AL SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO
Los afiliados obligados al Sistema de Pensiones Publico, que al 15 de Abril de 1998 tenian cumplida la edad de
50 afios las mujeres y 55 afios de edad los hombres; y aquellas personas que ya gozaban de un beneficio antes
de la entrada en vigencia de la Ley SAP, deben de presentar los siguientes documentos:
|- PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE

REANUDACION:

2 Copias de DUI

2 Copias de tarjetas ISSS

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de partida de defuncion

1 Copias de Cédula de Identidad Personal

2 Copias del aviso de modificacion

2 Copias de matricula de INPEP

2 Copias de NIT

1 Copia de DUI de beneficiaria/o

1 Copia del poder administrativo con clausula especial

y DUI del apoderado

II- PENSIONADOS:

2 Copias de DUI

2 Copias de tarjetas ISSS

2 Copias del aviso de modificacion

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de Matricula de INPEP

2 Copias de NIT

1 Copia del poder administrativo con clausula especial

y DUI del apoderado

Requisitos documentales
verificados y consultados
para T. NUP CP1.2.1
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Controles de la actividad "CONFRONTAR DATOS CON PANTALLA IMPRESA Y FIRMAR"

Nombre

Definicién

CESANTES O ACTIVOS:

2 Copias de DUI

2 Copias de tarjetas ISSS

2 Copias del aviso de modificacion.

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de matricula de INPEP

2 Copias de NIT

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

IV- PENSIONADOS INVALIDOS:

2 Copias de DUI

2 Copias de tarjeta ISSS

2 Copias de aviso de modificacion

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de Matricula de INPEP

2 Copias de NIT

2 Copia de la resolucién de pensionado.

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO:

2 Copias de tarjeta ISSS

1 Copias (carnet de residente o pasaporte)

2 Copias de DUI

2 Copias del aviso de modificacion

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de Matricula de INPEP

2 Copias de NIT

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

IV- DESAFILIADOS DEL SAP:
1 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones Aplican requisitos del Numeral Il|
AFILIADOS OPTADOS
Los afiliados optados, quienes al 15 de Abril del 1998 habian cumplido 36 afios de edad o mas y menores de 50
afos las Mujeres y de 55 afios de edad los Hombres, que requieren Numero Unico Provisional y poseen
Resolucién de la Superintendencia de Pensiones, deben presentar la siguiente documentacion para tramitar NUP.
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Controles de la actividad "CONFRONTAR DATOS CON PANTALLA IMPRESA Y FIRMAR"

Nombre

Definicién

I- FALLECIDOS:
Resolucion de Superintendencia/Resolucién General
2 Copias de DUI
2 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacién
2 Copas de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de partida de defuncién
1 Copia de DUI beneficiaria/o
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

Il- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO
2 Copia de Resolucién de la superintendencia de pensiones
2 Copias de DUI
1 Copia de carnet o pasaporte
2 Copias de avisos de modificacion
2 Copias de tarjeta de ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
1 Copia del movimiento de registro migratorio

Ill- INVALIDOS
2 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de Dictamen de Invalidez

1 Copia del poder administrativo con clausula especial y DUl del apoderado
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Controles de la actividad "CONFRONTAR DATOS CON PANTALLA IMPRESA Y FIRMAR"

Nombre

Definicién

NOTA: Presentar ésta documentacion si el afiliado fallecido, cumpli6'la edad legal para pensionarse por vejez o
se invalido, antes del 23-09-2006

SOLICITUDES DE PERMANENCIA EXTEMPORANEA AMPARADAS AL DECRETO 100 PARA LA
REAFILIACION AL SPP

A partir de la reforma a la Ley SAP, por Decreto Legislativo N° 100, que entré en vigencia el 23-09-2006, podran
reafiliarse al SPP (ISSS o INPEP), los afiliados que al 15 de abril de 1998 estaban en edad de optar a
permanecer en el SPP o afiliarse al SAP (AFP)(afiliado con edad igual o mayor a 36 afios de edad y menor de 55
afios de edad el hombre y menor de 50 afios de edad la mujer), que no optaron por ninguno de los dos sistemas,
al cumplir la edad legal de vejez (55 afios de edad mujer y 60 afios de edad hombre) segin el Art. 200 de la Ley
SAP. También pueden hacerlo los que se afiliaron al SAP y no registren cotizaciones, previa desafiliacion
independientemente de la fecha del cumplimiento de la edad legal de vejez.

I- FALLECIDOS:
Resolucién de Superintendencia/Resolucién General
2 Copias de DUI
2 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacién
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de partida de defuncion
1 Copia de DUI beneficiaria/o
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y-DUI del apoderado
II- CESANTES (DESAFILIADOS DEL SAP)
2 Copia de Constancia de Desafiliacion
2 Copias de DUI
2- Copias de avisos de modificacién
2- Copias de tarjeta de ISSS
2- Copias de partida de nacimiento
2- Copias de Matricula de INPEP
2- Copias de NIT
2- Copias de partida de nacimiento
2- Copias de Matricula de INPEP
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Controles de la actividad "CONFRONTAR DATOS CON PANTALLA IMPRESA Y FIRMAR"

Nombre

Definicién

III-CESANTES (QUE NUNCA SE AFILIARON AL SAP)
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias de aviso de modificacién
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV-INVALIDOS (NO AFILIADO AL SAP)
1 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de dictamen de Invalidez
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
V- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO:
1 Copia de Carné de residente (VIGENTE)
1 Copia de Pasaporte (VIGENTE)
2 Copias de DUI
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de tarjeta ISSS
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y-DUI del apoderado

IMPORTANTE:

copia de cada documento

las Personas Naturales (RNPN)

1- Copia del poder administrativo con clausula especial y DUI del apoderado

1. En los tramites de solicitudes con documento de identidad : CIP, Carnet de Residente y Pasaporte, presentar 1

2. Siva a tramitar la asignacién de NUP, para un afiliado que fallecio después de entrar en vigencia el DUl y el
fallecido no lo tramit6 o esta ilegible, debera presentar Certificacion de DUI extendida por el Registro Nacional de
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Entradas de la actividad "CONFRONTAR DATOS CON PANTALLA IMPRESA Y FIRMAR"

Nombre Definicién

Datos correctos

Es cuando los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUl o Documento de ldentificacién concuerdan con la
partida de nacimiento y tarjeta de afiliacion concuerda con DUI.

Pantalla de solicitud
impresa

Es la pantalla de la solicitud de NUP impresa, la cual contiene todos los datos que se grabaran posterior a la revision.

Salidas de la actividad "CONFRONTAR DATOS CON PANTALLA IMPRESA Y FIRMAR"

Nombre

Definicién

O: Pantalla impresa firmada con requisitos
y documentos del usuario CP1.5.1.2.2.2

Es la pantalla impresa correspondiente a la solicitud de NUP la cual contiene la firma de visto bueno
para ser grabada en el sistema de NUP. Anexando ademas los requisitos documentales y
documentos del usuario.

En caso de encontrar observacion por el revisor de NUP en pantalla impresa de solicitud de NUP,
esta debera ser corregida por el calculista antes de grabar solicitud.
Viene de la CP1.5.1.2.2.2 y va hacia CP1.5.1.4
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CP1.5.1.3 ELABORAR NOTAS PARA MODIFICACION DE DATOS Y GESTIONES DE DUI

Documentos del

\ usuario verificados

para T. NUP CP1.2.1
Requisitosdocumentales

verificados y consultados
para T. NUP CP1.2.1

O: Nota firmada solicitando certificacién o
Ll

Calculista y controlador
de pensiones (Area de
atencion al pablico y

Calculistay
controlador de

pensiones (Area dej

Control de Calidad)

Requisitosdocumentales Documentos del Documentos del
verificados y consultados $usuario | Xusuario verificados
paraT. NUP CP1.2.1 verificados para paraT. NUP CP1.2.1
T.NUP CP1.2.1
] Requisitosdocumentales
O: Datosincomectos L N R Archivo Word BN verificadosy consultados
CP15.11 cP15.1.31 paraT.NUP CPL2.1 |
1 —N.CP1.5.1.3.2
O: Inconsistencias Y
identificadasy ELABORAR
plasmadas en NOTAS
solicitud >
CP1.53.3.2.1 CP1.5.1.31
A
Nota 7 .
elaborada REVISARY |Nota revisada
e impresa APROBAR |y aprobada
NOTAS
CP15.1.3.2 7
O: Nota no aprobada CP1.5.1.4.2 *
GESTIONAR
FIRMA EN
' NOTA
CP15.1.3.3

constancia de DUI CP1.5.1.3.3

O: Nota firmada solicitando o

verificacion de datosCP15.1.3.3

O: Documentacion entregada al usuario o
Ll

O: Requisitos documentales -

entregados al usuario CP1.5.1.3.3 ~

Jefe de Seccién
oordinador de Seccion

analiss A proceso de Aseguramiento
’ I A proceso RNPN
NoDE T™E  ELABORAR NOTAS PARA MODIFICACION DE ["WVeer
CP15.1.3 DATOS Y GESTIONES DE DUI ,7
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Nombre ELABORAR NOTAS

Es la actividad en la cual se solicita a la Seccion Aseguramiento del ISSS verificar o modificar tarjeta de afiliacion y al RNPN se

Definicion solicita una certificacién de DUI en los tramites de afiliados fallecidos.

Controles de la actividad "ELABORAR NOTAS"

Nombre Definicién

Es la nota en la que se solicita a la Seccién Aseguramiento la verificacion o actualizacion de datos, de las cuales
existen dos formas:

- Modelo 1 para afiliados

- Modelo 2 para afiliados fallecidos

Y la nota dirigida al RNPN, en la cual se solicita certificacion de DUI o la constancia de no existencia, para los
afiliados fallecidos.

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:

Archivo Word CP1.5.1.3.1

- DUI
- Carnet de Residente
- Pasaporte
Documentos del usuario - Carnet de minoridad
verificados para T. NUP -NIT
CP1.21 - Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

En caso de tramite de NUP, se podra presentar:

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizaciéon de NUP)

Viene de CP1.2.1y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

Es cuando los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUI o documento de identificacion no concuerdan
con la partida de nacimiento o tarjeta de afiliacion

O: Datos incorrectos

CPL15.1.1 Viene de CP1.5.1.1
AFILIADOS OBLIGADOS AL SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO
Los afiliados obligados al Sistema de Pensiones Publico, que al 15 de Abril de 1998 tenian cumplida la edad de
50 afios las mujeres y 55 afios de edad los hombres; y aquellas personas que ya gozaban de un beneficio antes
de la entrada en vigencia de la Ley SAP, deben de presentar los siguientes documentos:

Requisitos documentales I- PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE

verificados y consultados REANUDACION:

para T. NUP CP1.2.1 2 Copias de DUI

2 Copias de tarjetas ISSS

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de partida de defuncion

1 Copias de Cédula de Identidad Personal
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Controles de la actividad "ELABORAR NOTAS"

Nombre

Definicién

2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia de DUI de beneficiaria/o
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
II- PENSIONADOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
Ill- CESANTES O ACTIVOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias del aviso de modificacion.
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV- PENSIONADOS INVALIDOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copia de la resolucion de pensionado.
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
V- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO:
2 Copias de tarjeta ISSS
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Controles de la actividad "ELABORAR NOTAS"

Nombre

Definicién

1 Copias (carnet de residente o pasaporte)
2 Copias de DUI
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV- DESAFILIADOS DEL SAP:

AFILIADOS OPTADOS

I- FALLECIDOS:
Resolucién de Superintendencia/Resolucién General
2 Copias de DUI
2 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacién
2 Copas de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de partida de defuncion
1 Copia de DUI beneficiaria/o
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

Il- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO
2 Copia de Resolucidn de la superintendencia de pensiones
2 Copias de DUI
1 Copia de carnet o pasaporte
2 Copias de avisos de modificacion
2 Copias de tarjeta de ISSS
2 Copias de partida de nacimiento

1 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones Aplican requisitos del Numeral Il|

Los afiliados optados, quienes al 15 de Abril del 1998 habian cumplido 36 afios de edad o mas y menores de 50
afios las Mujeres y de 55 afios de edad los Hombres, que requieren Numero Unico Provisional y poseen
Resolucién de la Superintendencia de Pensiones, deben presentar la siguiente documentacion para tramitar NUP.
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Controles de la actividad "ELABORAR NOTAS"

Nombre

Definicién

2 Copias de Matricula de INPEP

2 Copias de NIT

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

1 Copia del movimiento de registro migratorio

IlI- INVALIDOS
2 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de Dictamen de Invalidez
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

NOTA: Presentar ésta documentacion si el afiliado fallecido, cumplié la edad legal para pensionarse por vejez o
se invalidd, antes del 23-09-2006

SOLICITUDES DE PERMANENCIA EXTEMPORANEA AMPARADAS AL DECRETO 100 PARA LA
REAFILIACION AL SPP

A partir de la reforma a la Ley SAP, por Decreto Legislativo N° 100, que entré en vigencia el 23-09-2006, podran
reafiliarse al SPP (ISSS o INPEP), los afiliados que al 15 de abril de 1998 estaban en edad de optar a
permanecer en el SPP o afiliarse al SAP (AFP)(afiliado con edad igual o mayor a 36 afios de edad y menor de 55
afios de edad el hombre y menor de 50 afios de edad la mujer), que no optaron por ninguno de los dos sistemas,
al cumplir la-edad legal de vejez (55 afios de edad mujer y 60 afios de edad hombre) segun el Art. 200 de la Ley
SAP. También pueden hacerlo los que se afiliaron al SAP y no registren cotizaciones, previa desafiliacion
independientemente de la fecha del cumplimiento de la edad legal de vejez.

I- FALLECIDOS:
Resolucion de Superintendencia/Resolucién General
2 Copias de DUI
2 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacion
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Controles de la actividad "ELABORAR NOTAS"
Nombre Definicién

2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de partida de defuncion
1 Copia de DUI beneficiaria/o
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
II- CESANTES (DESAFILIADOS DEL SAP)
2 Copia de Constancia de Desafiliacion
2 Copias de DUI
2- Copias de avisos de modificacion
2- Copias de tarjeta de ISSS
2- Copias de partida de nacimiento
2- Copias de Matricula de INPEP
2- Copias de NIT
2- Copias de partida de nacimiento
2- Copias de Matricula de INPEP
1- Copia del poder administrativo con clausula especial y DUI del apoderado
III-CESANTES (QUE NUNCA SE AFILIARON AL SAP)
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias de aviso de modificacién
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y-DUI del apoderado
IV-INVALIDOS (NO AFILIADO AL SAP)
1 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de dictamen de Invalidez
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
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Controles de la actividad "ELABORAR NOTAS"

Nombre

Definicién

V- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO:
1 Copia de Carné de residente (VIGENTE)
1 Copia de Pasaporte (VIGENTE)
2 Copias de DUI
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de tarjeta ISSS
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

IMPORTANTE:
1. En los tramites de solicitudes con documento de identidad : CIP, Carnet de Residente y Pasaporte, presentar 1

copia de cada documento
2. Siva a tramitar la asignacion de NUP, para un afiliado que fallecié después de entrar en vigencia el DUl y el

fallecido no lo tramité o esta ilegible, debera presentar Certificacién de DUI extendida por el Registro Nacional de
las Personas Naturales (RNPN)

Entradas de la actividad "ELABORAR NOTAS"

Nombre

Definiciéon

CP1533.2.1

O: Inconsistencias identificadas y |- Cuando los documentos de identificacién son sujetos a modificar o actualizar datos, se elabora la nota.
plasmadas en solicitud - Cuando en solicitud de NUP sea necesario modificar alguno de los campos, se remitira al calculista para

Son las inconsistencias identificadas y reflejadas en la solicitud, que para ser solventadas se debe desarrollar
una de las siguientes actividades:

que efectué dicha modificacion. Si la solicitud a modificar corresponde a Decreto 100 se margina con firma,
sello y datos que son modificados, esto es plasmado en la parte de atras de la solicitud.
Viene de CP1.5.3.3.2.1 y va hacia CP1.5.1.3y CP1.5.1.4

O: Nota no aprobada CP1.5.1.4.2

Son las notas que deben de ser corregidas inmediatamente cuando se haya identificado algun error de
redaccion en la nota.

Salidas de la actividad "ELABORAR NOTAS"

Nombre

Definicion

Nota elaborada e impresa Es la nota elaborada e impresa que pasara a revision.
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Nombre REVISAR Y APROBAR NOTAS

Es la actividad en la cual se revisa que lo solicitado en las notas dirigidas a la Seccion Aseguramiento contenga lo que la Seccion

Definicion Control de Pensiones necesita que se verifique 0 modifique para continuar con el tramite de NUP.

Controles de la actividad "REVISAR Y APROBAR NOTAS "

Nombre Definicién
Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:
- DUI
- Carnet de Residente
- Pasaporte
Documentos del usuario - Carnet de minoridad
verificados para T. NUP -NIT
CpP1.2.1 - Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

En caso de tramite de NUP, se podra presentar:
- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)
- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacién de NUP)
Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,
Las notas dirigidas al RNPN deben de contener la solicitud de certificacion de DUI o constancia que no tramito
N.CP1.5.1.3.2 DUI, esto aplica para los afiliados fallecidos que se les tramitara NUP.
De ser procedente la nota se coloca nombre, firma y fecha.
AFILIADOS OBLIGADOS AL SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO
Los afiliados obligados al Sistema de Pensiones Publico, que al 15 de Abril de 1998 tenian cumplida la edad de
50 afios las mujeres y 55 afios de edad los hombres; y aquellas personas que ya gozaban de un beneficio antes
de la entrada en vigencia de la Ley SAP, deben de presentar los siguientes documentos:
|- PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE
REANUDACION:
2 Copias de DUI

Requisitos documentales 2 Copias de tarjetas ISSS
verificados y consultados 2 Copias de partida de nacimiento
para T. NUP CP1.2.1 2 Copias de partida de defuncion

1 Copias de Cédula de Identidad Personal

2 Copias del aviso de modificacion

2 Copias de matricula de INPEP

2 Copias de NIT

1 Copia de DUI de beneficiaria/o

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUl del apoderado
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Controles de la actividad "REVISAR Y APROBAR NOTAS "

Nombre

Definicién

PENSIONADOS:

2 Copias de DUI

2 Copias de tarjetas ISSS

2 Copias del aviso de modificacion

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de Matricula de INPEP

2 Copias de NIT

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

[lI- CESANTES O ACTIVOS:

2 Copias de DUI

2 Copias de tarjetas ISSS

2 Copias del aviso de modificacion.

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de matricula de INPEP

2 Copias de NIT

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

IV- PENSIONADOS INVALIDOS:

2 Copias de DUI

2 Copias de tarjeta ISSS

2 Copias de aviso de modificacién

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de Matricula de INPEP

2 Copias de NIT

2 Copia de la resolucion de pensionado.

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO:

2 Copias de tarjeta ISSS

1 Copias (carnet de residente o pasaporte)

2 Copias de DUI

2 Copias del aviso de modificacion

2 Copias de partida de nacimiento

2 Copias de Matricula de INPEP

2 Copias de NIT
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Controles de la actividad "REVISAR Y APROBAR NOTAS "

Nombre

Definicién

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV- DESAFILIADOS DEL SAP:
1 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones Aplican requisitos del Numeral Il

AFILIADOS OPTADOS

Los afiliados optados, quienes al 15 de Abril del 1998 habian cumplido 36 afios de edad o0 mas y menores de 50
afos las Mujeres y de 55 afios de edad los Hombres, que requieren Nimero Unico Provisional y poseen
Resolucion de la Superintendencia de Pensiones, deben presentar la siguiente documentacion para tramitar NUP.

I- FALLECIDOS:
Resolucion de Superintendencia/Resolucion General
2 Copias de DUI
2 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacion
2 Copas de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de partida de defuncion
1 Copia de DUI beneficiaria/o
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

[I- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO
2 Copia de Resolucidn de la superintendencia de pensiones
2 Copias de DUI
1 Copia de carnet o pasaporte
2 Copias de avisos de modificacion
2 Copias de tarjeta de ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
1 Copia del movimiento de registro migratorio
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Controles de la actividad "REVISAR Y APROBAR NOTAS "

Nombre

Definicién

llI- INVALIDOS
2 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de Dictamen de Invalidez
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

NOTA: Presentar ésta documentacion si el afiliado fallecido, cumplié la edad legal para pensionarse por vejez o
se invalido, antes del 23-09-2006

SOLICITUDES DE PERMANENCIA EXTEMPORANEA AMPARADAS AL DECRETO 100 PARA LA
REAFILIACION AL SPP

A partir de la reforma a la Ley SAP, por Decreto Legislativo N° 100, que entré en vigencia el 23-09-2006, podran
reafiliarse al SPP (ISSS o INPEP), los afiliados que al 15 de abril de 1998 estaban en edad de optar a
permanecer en el SPP.o afiliarse al SAP (AFP)(afiliado con edad igual o mayor a 36 afios de edad y menor de 55
afios de edad el hombre y menor de 50 afios de edad la mujer), que no optaron por ninguno de los dos sistemas,
al cumplir la edad legal de vejez (55 afios de edad mujer y 60 afios de edad hombre) segun el Art. 200 de la Ley
SAP. También pueden hacerlo los que se afiliaron al SAP y no registren cotizaciones, previa desafiliacion
independientemente de la fecha del cumplimiento de la edad legal de vejez.

I- FALLECIDOS:
Resolucion de Superintendencia/Resolucion General
2 Copias de DUI
2 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificaciéon
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de partida de defuncion
1 Copia de DUI beneficiaria/o
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
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Controles de la actividad "REVISAR Y APROBAR NOTAS "

Nombre Definicién

y DUI del apoderado
II- CESANTES (DESAFILIADOS DEL SAP)
2 Copia de Constancia de Desafiliacion
2 Copias de DUI
2- Copias de avisos de modificacién
2- Copias de tarjeta de ISSS
2- Copias de partida de nacimiento
2- Copias de Matricula de INPEP
2- Copias de NIT
2- Copias de partida de nacimiento
2- Copias de Matricula de INPEP
1- Copia del poder administrativo con clausula especial y DUI del apoderado
[II-CESANTES (QUE NUNCA SE AFILIARON AL SAP)
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias de aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV-INVALIDOS (NO AFILIADO AL SAP)
1 Copia de Resolucién de la Superintendencia de Pensiones
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de dictamen de Invalidez
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
V- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO:
1 Copia de Carné de residente (VIGENTE)
1 Copia de Pasaporte (VIGENTE)
2 Copias de DUI
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de tarjeta ISSS
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
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Controles de la actividad "REVISAR Y APROBAR NOTAS "

Nombre Definicién

y DUI del apoderado
IMPORTANTE:
1. En los tramites de solicitudes con documento de identidad : CIP, Carnet de Residente y Pasaporte, presentar 1
copia de cada documento
2. Siva a tramitar la asignacién de NUP, para un afiliado que fallecié después de entrar en vigencia el DUl y el
fallecido no lo tramité o esta ilegible, debera presentar Certificacion de DUI extendida por el Registro Nacional de
las Personas Naturales (RNPN)

Entradas de la actividad "REVISAR Y APROBAR NOTAS "
Nombre Definicion
Nota elaborada e impresa Es la nota elaborada e impresa que pasara a revision.

Salidas de la actividad "REVISAR Y APROBAR NOTAS "

Nombre Definicién

Nota revisada y aprobada Es la nota y aprobada con nombre, firma y fecha de visto bueno.

O: Nota no aprobada Son las notas que deben de ser corregidas inmediatamente cuando se haya identificado algun error de
CP15.1.4.2 redaccion en la nota.

Nombre GESTIONAR FIRMA EN NOTA

Definicién | Es la actividad en la cual el calculista gestiona la firma de autorizacion en las notas dirigidas a la Seccion Aseguramiento y RNPN.

Controles de la actividad "GESTIONAR FIRMA EN NOTA"

Nombre Definicién

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:
- DUI

- Carnet de Residente

Documentos del usuario - Pasaporte

verificados para T. NUP - Carnet de minoridad

CP1.2.1 = NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

En caso de tramite de NUP, se podra presentar:

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)
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Controles de la actividad "GESTIONAR FIRMA EN NOTA"

Nombre

Definicién

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacion de NUP)
Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

Requisitos documentales
verificados y consultados
para T. NUP CP1.2.1

AFILIADOS OBLIGADOS AL SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO

Los afiliados obligados al Sistema de Pensiones Publico, que al 15 de Abril de 1998 tenian cumplida la edad de
50 afios las mujeres y 55 afios de edad los hombres; y aquellas personas que ya gozaban de un beneficio antes
de la entrada en vigencia de la Ley SAP, deben de presentar los siguientes documentos:

|- PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE
REANUDACION:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de partida de defuncién
1 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia de DUI de beneficiaria/o
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
II- PENSIONADOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IlIl- CESANTES O ACTIVOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias del aviso de modificacion.
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
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Controles de la actividad "GESTIONAR FIRMA EN NOTA"

Nombre Definicién

y DUI del apoderado
IV- PENSIONADOS INVALIDOS:
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copia de la resolucion de pensionado.
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
V- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO:
2 Copias de tarjeta ISSS
1 Copias (carnet de residente o pasaporte)
2 Copias de DUI
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV- DESAFILIADOS DEL SAP:

AFILIADOS OPTADOS

I- FALLECIDOS:
Resolucién de Superintendencia/Resolucién General
2 Copias de DUI
2 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacion
2 Copas de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP

1 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones Aplican requisitos del Numeral Il|

Los afiliados optados, quienes al 15 de Abril del 1998 habian cumplido 36 afios de edad o mas y menores de 50
afios las Mujeres y de 55 afios de edad los Hombres, que requieren Nimero Unico Provisional y poseen
Resolucién de la Superintendencia de Pensiones, deben presentar la siguiente documentacion para tramitar NUP.
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Controles de la actividad "GESTIONAR FIRMA EN NOTA"
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2 Copias de NIT

2 Copias de partida de defuncion

1 Copia de DUI beneficiaria/o

1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

II- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO
2 Copia de Resolucién de la superintendencia de -pensiones
2 Copias de DUI
1 Copia de carnet o pasaporte
2 Copias de avisos de modificacion
2 Copias de tarjeta de ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
1 Copia del movimiento de registro migratorio

IlI- INVALIDOS
2 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de Dictamen de Invalidez
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

NOTA: Presentar ésta documentacion si el afiliado fallecido, cumplié la edad legal para pensionarse por vejez o
se invalidé, antes del 23-09-2006

SOLICITUDES DE PERMANENCIA EXTEMPORANEA AMPARADAS AL DECRETO 100 PARA LA
REAFILIACION AL SPP
A partir de la reforma a la Ley SAP, por Decreto Legislativo N° 100, que entrd en vigencia el 23-09-2006, podran
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Controles de la actividad "GESTIONAR FIRMA EN NOTA"
Nombre Definicién

reafiliarse al SPP (ISSS o INPEP), los afiliados que al 15 de abril de 1998 estaban en edad de optar a
permanecer en el SPP o afiliarse al SAP (AFP)(afiliado con edad igual 0 mayor a 36 afios de edad y menor de 55
afios de edad el hombre y menor de 50 afios de edad la mujer), que no optaron por ninguno de los dos sistemas,
al cumplir la edad legal de vejez (55 afios de edad mujer y 60 afios de edad hombre) segun el Art. 200 de la Ley
SAP. También pueden hacerlo los que se afiliaron al SAP y no registren cotizaciones, previa desafiliacion
independientemente de la fecha del cumplimiento de la edad legal de vejez.

I- FALLECIDOS:
Resolucion de Superintendencia/Resolucion General
2 Copias de DUI
2 Copias de Cédula de Identidad Personal
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de NIT
2 Copias de partida de defuncion
1 Copia de DUI beneficiaria/o
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
II- CESANTES (DESAFILIADOS DEL SAP)
2 Copia de Constancia de Desafiliacion
2 Copias de DUI
2- Copias de avisos de modificacion
2- Copias de tarjeta de ISSS
2- Copias de partida de nacimiento
2- Copias de Matricula de INPEP
2- Copias de NIT
2- Copias de partida de nacimiento
2- Copias de Matricula de INPEP
1- Copia del poder administrativo con clausula especial y DUI del apoderado
III-CESANTES (QUE NUNCA SE AFILIARON AL SAP)
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjetas ISSS
2 Copias de aviso de modificacion
2 Copias de partida de nacimiento
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Controles de la actividad "GESTIONAR FIRMA EN NOTA"

Nombre

Definicién

2 Copias de Matricula de INPEP
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
IV-INVALIDOS (NO AFILIADO AL SAP)
1 Copia de Resolucion de la Superintendencia de Pensiones
2 Copias de DUI
2 Copias de tarjeta ISSS
2 Copias de partida de nacimiento
2 Copias de Matricula de INPEP
2 Copias de dictamen de Invalidez
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado
V- CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO:
1 Copia de Carné de residente (VIGENTE)
1 Copia de Pasaporte (VIGENTE)
2 Copias de DUI
2 Copias del aviso de modificacion
2 Copias de tarjeta ISSS
1 Copia del poder administrativo con clausula especial
y DUI del apoderado

IMPORTANTE:

copia de cada documento

las Personas Naturales (RNPN)

1. En los tramites de solicitudes con documento de identidad : CIP, Carnet de Residente y Pasaporte, presentar 1

2. Siva a tramitar la asignacion de NUP, para un afiliado que fallecié después de entrar en vigencia el DUl y el
fallecido no lo tramitd o esta ilegible, debera presentar Certificacién de DUI extendida por el Registro Nacional de

Entradas de la actividad "GESTIONAR FIRMA EN NOTA"

Nombre

Definicién

Nota revisada y aprobada

Es la nota y aprobada con nombre, firma y fecha de visto bueno.
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Salidas de la actividad "GESTIONAR FIRMA EN NOTA"

Nombre Definicién

Son los documentos originales que se entregan al usuario después de haber realizado el tramite y
confrontado las firmas, dichos documentos pueden ser:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de Minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado

O: Nota firmada solicitando certificacién o | Son las notas autorizadas dirigidas al RNPN solicitando certificacién de DUI o para los afiliados que

O: Documentacién entregada al usuario

constancia de DUI CP1.5.1.3.3 fallecieron después de entrar en vigencia el DUl y que no lo tramitaron, se solicita constancia.
O: Nota firmada solicitando verificacién de | Son las notas autorizadas dirigidas a la Seccion Aseguramiento solicitando actualizar o modificar
datos CP1.5.1.3.3 tarjeta de afiliacion.

O: Requisitos documentales entregados al
usuario CP1.5.1.3.3

Son los requisitos documentales originales entregados al usuario.
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CP1.5.2 CAMBIAR INFORMACION EN NUP (ACTUALIZACION DE DATOS)

O: Documentos del SNUP Requisitos SNUP CP1.5.2.3 SNUP N, SNUPCP15.2.6 Requisitos
usuario para cambios CP1.5.2.1| documentale Requisitos CP15.2.5 rN_CP1,5_2,6 | S~ documentales
de informacion CP1.2. Documentos para documentales—> ; " ] Requisitos |___Documentos para
cambios de inf. documentales — cambios de inf.
Documentos para Documentospara_ {— A\\Docum entos para
_D:NUP.;on _ VERIFICAR /cambios de inf. cambios de inf. ] cambios de inf. D: NUP existente _
inconsistencias - >
W’ PE;EFELI\JIECE | | | | | | | | | O: Nota firmada o
R A UPISSS Datos ELABORAR CP15.2.4 g
incorrectos NOTAS PARA O: Nota firmada al .
O: Improcedencias| o) ¢, 4 MODIFICACION RNPNCP1.5.2.4 =
identificadas — DE DATOS Y oD acic
GESTIONES : Documentacion
NUP UPISSS DE DUL entregada
O: Requisitos [ || | |1 O: Requisitos~
documentales para A + + J CPig2.4 documentales
: . Y
realizar cambios de 7 CONFRONTAR entregados
informacion CP1.2.1 DATOS DE D: Datosincorrectos
DOCUMENTOS YYy Datos informados -
DE 4 completos
IDENTIFICACION CONSULTAR] |Datos 4 DAR > O: Documentacion
O: Improcedenclas Y REQUISITOS BASES DE | (incompletos | MANTENIMIENTG entregada al usuario
. e DOCUMENTALES DATOS Y .
identificadasy OBTENER A BASES DE INGRESAR O: Requisitos
plasmadas en cP152.2 FOTOCOPIAS < DATOS EN SISTEMA documentales ~
cambio de Datos Datos CP15.2.5 CAMBIOS DE entregados
I(?;(;-rrgasusog 1 correctos CP1.5.2.3 completos ‘ NFORMACION .
. a — os | REVSAR
O’ Resolucion de Bl CPL526] Cambios | CAMBIOS DE | o iiaio cp1 527
2 i ingresados_JiNFORMACION R
anulacion de NUP . _ Calculistay A
Calculista'y Calculista'y Calculista y controlador INGRESADOS
controlador controlador controlador de pensiones
Calculistay dAe pegsones\/\ de pensiones de pensiones._| (Area de CP152.7
controlador de Elorﬁz'ol ede (Area de (Area de Control de Cambio eliminado
pensiones (Area X Control de Control de Calidad) |  cambio eliminado por desatualizacié
5 Calidad) Calidad) Calidad)
de atencién al | | - - -
- P L Cambios eliminados por datos incomrectos
publico y andlisis)
NODE: TITLE: A NUMBER:
CAMBIAR INFORMACION EN NUP

Pagina 239 de 361




oy VERSION N°: 01
MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS FV- 10/11/2013

SUBPROCESO ATENDER PUBLICO FUV:19/11/2013

Unidad de Pensiones

Nombre ‘ VERIFICAR SI NUP PERTENECE A UPISSS
Definicién [ Es la actividad en la cual se revisa la consulta en el sistema NUP con el objetivo de verificar si NUP pertenece a UPISSS.

Controles de la actividad "VERIFICAR SI NUP PERTENECE A UPISSS"
Nombre Definicién

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes
tipos de tramites:

- DUI
- Carnet de Residente
- Pasaporte
O: Documentos del usuario para cambios de - Carnet de minoridad
informacion CP1.2.1 -NIT

- Tarjeta de pensionado

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacién de
NUP)

Viene de CP1.2.1 yva hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

Consultas > movimientos por afiliado > ingresa numero ISSS > consultar > movimientos >
cambios > observaciones > salir.

SNUP CP1.5.2.1

Entradas de la actividad "VERIFICAR SI NUP PERTENECE A UPISSS"

Nombre Definicién

Es la accion en la cual se le informa al usuario el tipo de inconsistencia que debe de solventar para actualizar el
NUP.

Dentro de los tipos de inconsistencia se pueden tener las siguientes:

- Copias de documentos ilegibles.

- Falta de documentacion.

D:NUP con inconsistencias - Nimero de ISSS o INPEP no pertenecen al solicitante

CP154.1 - Fecha de nacimiento errénea en base de datos de salud

- Sexo de afiliado erréneo en tarjeta ISSS

- Nombres y apellidos errdneos en tarjeta ISSS

- Falta de actualizacién en el DUI por conocido social

- Pendiente agregar o quitar apellido de casada en tarjeta ISSS, entre otras.

Viene de CP1.5.4.1 y va hacia CP1.5.2.1

O: Improcedencias Son las improcedencias identificadas y reflejadas en los cambios de informacién, que para ser solventadas se
identificadas debe desarrollar una de las siguientes actividades:
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Entradas de la actividad "VERIFICAR SI NUP PERTENECE A UPISSS"

Nombre Definiciéon

- Cuando los documentos de identificacion son sujetos a modificar o actualizar datos, se elabora la nota.

- Cuando el cambio de informacién sea necesario ingresarlo nuevamente, se remitira al calculista para que
efectle dicho ingreso.

Viene de CP1.5.3.3.4.1 y CP1.5.3.3.4.2 y va hacia CP1.5.2.4 y CP1.5.2.6

Salidas de la actividad "VERIFICAR SI NUP PERTENECE A UPISSS"

Nombre Definicién

D: NUP Es cuando se le informa al afiliado que tiene NUP en otra Institucion Previsional, esta observacion puede ser encontrada por el
existente calculista al inicio del tramite o por el revisor de NUP al momento de revisar el cambio de informacion.

NUP ' L

UPISSS Es la confirmacion que el NUP pertenece a UPISSS.

CONFRONTAR DATOS DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION Y REQUISITOS DOCUMENTALES

Si el NUP pertenece a UPISSS se verifica que los nombres, apellidos y fecha de nacimiento de la tarjeta de afiliacion concuerde con

matricula de INPEP (de existir), DUI vigente y estos a su vez hayan sido extendidos en base a la partida de nacimiento original y
Definicién | vigente.

Si es necesario modificar matricula de INPEP, se le informa verbalmente al usuario que debe presentarse a dicho instituto a efectuar

modificacion.

Controles de la actividad "CONFRONTAR DATOS DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION Y REQUISITOS DOCUMENTALES"

Nombre Definicion

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de
tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

Documentos para cambios de inf. - Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacién de NUP)
Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

NUP UPISSS Es la confirmacion que el NUP pertenece a UPISSS.
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Controles de la actividad "CONFRONTAR DATOS DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION Y REQUISITOS DOCUMENTALES"
Nombre Definicién

REQUISITOS DOCUMENTALES PARA CAMBIOS DE INFORMACION

La documentacion que debe de presentar el usuario para realizar un cambio de Informacién debe ser
en original y una copia, los cuales deberan ser confrontados; dichos documentos son siguientes:
PENSIONADOS, CESANTES, ACTIVOS Y CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO
1- DUI

2- Carnet de Residente

3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

5- Matricula de INPEP

6- NIT

7- Partida de Nacimiento

8- Aviso de modificacion

9- Poder Administrativo con clausula especial y DUI de apoderado

10- Resolucién de Anulacion de Contrato

PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE REANUDACION

1- DUI

2- Carnet de Residente e

3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

5- Matricula de INPEP

6- NIT

7- Partida de Nacimiento

8- Aviso de modificacion

9- Partida de defuncion

10- Copia de DUI de beneficiario o carnet de residente pasaporte

11- Poder Administrativo con clausula especial y DUI de apoderado

12- Resolucién de Anulacion de Contrato

O: Requisitos documentales para realizar
cambios de informacién CP1.2.1

Salidas de la actividad "CONFRONTAR DATOS DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION Y REQUISITOS DOCUMENTALES"
Nombre Definiciéon

Es cuando se le informa al usuario que tramitard NUP en la UPISSS que debe modificar algin dato de los documentos,
sin necesidad de entregar notas para dicha modificacién, las cuales pueden ser:

- Modificar sexo en tarjeta de afiliacion.

-‘Agregar u omitir apellido de casada en tarjeta de afiliacion.

- Agregar conocido social a DUI.

D: Datos incorrectos
informados
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Salidas de la actividad "CONFRONTAR DATOS DE DOCUMENTOS DE IDENTIFICACION Y REQUISITOS DOCUMENTALES"

Nombre Definicién

- Modificar fecha de nacimiento en DUI.

- Modificar sexo en DUL.

- Modificacion de nombres y apellidos en DUL.

- Transcripcion correcta en partida de nacimiento.

- Agregar sello y/o firma de Alcaldia en partida de nacimiento.

- Correccién de nombres y apellidos en matricula de INPEP.

- Actualizacién de dictamen de invalidez, entre otros.

Esta observacion puede ser encontrada por el calculista al inicio del tramite o por el revisor de NUP al momento de
revisar los cambios ingresados.

Es cuando los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUl o Documento de Identificacion concuerda con la
partida de nacimiento y tarjeta de afiliacién concuerda con DUI.

Es cuando los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUI o Documento de Identificacion no concuerda con la
partida de nacimiento o tarjeta de afiliacién.

Datos correctos

Datos incorrectos

Nombre | CONSULTAR BASES DE DATOS Y OBTENER FOTOCOPIAS

Es la actividad en la cual se verifica que los datos sean iguales en la consulta maestro de afiliado y consulta SIP; en caso de no
coincidir se verifica en consulta NUP opcion movimientos por afiliado (pestafia cambios) si se han efectuado cambios de informacion
anteriormente y de no haber cambios se solicita mantenimiento en la consulta maestro de afiliados.

Si el usuario no presenta las fotocopias de los requisitos documentales requeridas se procede a obtenerlas.

Definicién

Controles de la actividad "CONSULTAR BASES DE DATOS Y OBTENER FOTOCOPIAS"

Nombre Definicién

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:
- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

Documentos para - Carnet de minoridad

cambios de inf -NIT

- Tarjeta de pensionado

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacién de NUP)

Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

Requisitos REQUISITOS DOCUMENTALES PARA CAMBIOS DE INFORMACION

documentales La documentacion que debe de presentar el usuario para realizar un cambio de Informaciéon debe ser en original y una
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Controles de la actividad "CONSULTAR BASES DE DATOS Y OBTENER FOTOCOPIAS"

Nombre

Definicién

copia, los cuales deberan ser confrontados; dichos documentos son siguientes:
PENSIONADOS, CESANTES, ACTIVOS Y CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO
1- DUI

2- Carnet de Residente

3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

5- Matricula de INPEP

6- NIT

7- Partida de Nacimiento

8- Aviso de modificacion

9- Poder Administrativo con clausula especial y DUl de apoderado

10- Resolucién de Anulacion de Contrato

PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE REANUDACION
1- DUI

2- Carnet de Residente

3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

5- Matricula de INPEP

6- NIT

7- Partida de Nacimiento

8- Aviso de modificacion

9- Partida de defunciéon

10- Copia de DUI de beneficiario o carnet de residente pasaporte
11- Poder Administrativo con clausula especial y DUI de apoderado
12- Resolucién de Anulacion de Contrato

SNUP CP1.5.2.3

Solicitud > cambios de informaciéon > Ingresar nimero ISSS > Consultas > despliega: consultas datos al maestro de
afiliados, consulta de asignacién de NUP y Consulta datos a la SIP; (verificando cada una de ellas) > Selecciona datos a
cambiar > aceptar > observaciones > Observaciones > aceptar > otro afiliado > Salir.

Entradas de la actividad "CONSULTAR BASES DE DATOS Y OBTENER FOTOCOPIAS"

Nombre

Definicién

Datos correctos

Es cuando los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUl o Documento de Identificacién concuerdan con la partida de
nacimiento y tarjeta de afiliacién concuerda con DUI.
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Salidas de la actividad "CONSULTAR BASES DE DATOS Y OBTENER FOTOCOPIAS"

Nombre Definicion

Datos I . o -
completos Es cuando las bases de datos coinciden y no es necesita dar mantenimiento en la consulta maestro de afiliados.
Datos . . o -
incompletos Es cuando las bases de datos no coinciden y se necesita dar mantenimiento en la consulta maestro de afiliados.

Nombre | ELABORAR NOTAS

Definicion

PARA MODIFICACION DE DATOS Y GESTIONES DE DUI.

Es el subproceso en el cual se solicita a la Seccion Aseguramiento del ISSS verificar o modificar tarjeta de afiliacion y al RNPN se
solicita una certificacién de DUI en los tramites de afiliados fallecidos:

Entradas de la actividad "ELABORAR NOTAS PARA MODIFICACION DE DATOS Y GESTIONES DE DUL."

Nombre

Definicién

Cambios eliminados por datos
incorrectos

Son los cambios eliminados debido a que los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUI o
Documento de Identificacion no concuerdan con la partida de nacimiento o tarjeta de afiliacion, por lo
gue procede a entregar nota para la respectiva modificacion.

Datos incorrectos

Es cuando los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUl o Documento de Identificacién no
concuerdan con la partida de nacimiento o tarjeta de afiliacion.

O: Improcedencias identificadas y

CP15.3.3.3.1

Son las improcedencias identificadas y reflejadas en los cambios de informacién, que para ser
solventadas se debe desarrollar una de las siguientes actividades:
- Cuando los documentos de identificacién son sujetos a modificar o actualizar datos, se elabora la

plasmadas en cambio de informacién nota.

- Cuando el cambio de informacién sea necesario ingresarlo nuevamente, se remitira al calculista para
gue efectué dicho ingreso.
Viene de CP1.5.3.3.4.1 y CP1.5.3.3.4.2 y va hacia CP1.5.2.4y CP1.5.2.6

Salidas de la actividad "ELABORAR NOTAS PARA MODIFICACION DE DATOS Y GESTIONES DE DUL."

Nombre

Definicion

O: Documentacién entregada

Son los documentos originales que se entregan al usuario después de haber realizado el tramite y confrontado
las firmas, dichos documentos pueden ser:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de Minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado
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Salidas de la actividad "ELABORAR NOTAS PARA MODIFICACION DE DATOS Y GESTIONES DE DUL."

Nombre Definicién

O: Nota firmada al RNPN Son las notas autorizadas dirigidas al RNPN solicitando certificacion de DUI o constancia para los afiliados que
CP15.24 fallecieron y no tramitaron DUI.

O: Nota firmada CP1.5.2.4

Son las notas autorizadas dirigidas a la Secciéon Aseguramiento solicitando actualizar o modificar tarjeta de
afiliacion.

entregados

O: Requisitos documentales

Son los requisitos documentales originales entregados al usuario.

Nombre

Definicion

DAR MANTENIMIENTO A BASES DE DATOS

Es la actividad en la cual se realiza mantenimiento en la base de datos del maestro de afiliados que consiste en igualar la informacién con la
consulta SIP.

Controles de la actividad "DAR MANTENIMIENTO A BASES DE DATOS"

Nombre

Definiciéon

Documentos para - Carnet de minoridad
cambios de inf. -NIT

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:
- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Tarjeta de pensionado

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacion de NUP)
Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

Requisitos

documentales

REQUISITOS DOCUMENTALES PARA CAMBIOS DE INFORMACION

La documentacién que debe de presentar el usuario para realizar un cambio de Informacion debe ser en original y una
copia, los cuales deberan ser confrontados; dichos documentos son siguientes:
PENSIONADOS, CESANTES, ACTIVOS Y CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO
1- DUI

2- Carnet de Residente

3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

5- Matricula de INPEP

6- NIT

7- Partida de Nacimiento

Péagina 246 de 361




SUBPROCESO ATENDER PUBLICO FV: 19/11/2013

MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS | YERSION N*: 01
FUV:19/11/2013

Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "DAR MANTENIMIENTO A BASES DE DATOS"
Nombre Definiciéon

8- Aviso de modificacién

9- Poder Administrativo con clausula especial y DUI de apoderado
10- Resolucion de Anulacién de Contrato

PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE REANUDACION

1- DUI

2- Carnet de Residente

3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

5- Matricula de INPEP

6- NIT

7- Partida de Nacimiento

8- Aviso de modificacién

9- Partida de defuncién

10- Copia de DUI de beneficiario o carnet de residente pasaporte
11- Poder Administrativo con clausula especial y DUI de apoderado
12- Resolucion de Anulacién de Contrato

Procesos > mantenimiento MaesAfi> ingresa numero de afiliacion> despliega informacion del afiliado > modifica los

SNUP CP1.5.2.5 . . , . .
campos a actualizar >seleccionarbotén actualizar > salir

Entradas de la actividad "DAR MANTENIMIENTO A BASES DE DATOS"

Nombre Definicién
Cambio eliminado por Son los cambios eliminados por desactualizacion de base de datos que posterior a la actualizacion
desactualizacion (mantenimiento) deberdn de ser ingresados nuevamente.

. Es cuando las bases de datos no coinciden y se necesita dar mantenimiento en la consulta maestro de
Datos incompletos afiliados.

Salidas de la actividad "DAR MANTENIMIENTO A BASES DE DATOS"
Nombre Definicién
Datos completos | Es cuando las bases de datos coinciden y no es necesita dar mantenimiento en la consulta maestro de afiliados.

Nombre INGRESAR EN SISTEMA CAMBIOS DE INFORMACION

Es la actividad en la cual se detallan en las fotocopias de los documentos los campos que seran modificados o ingresados

Definicion en el sistema de NUP.
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Controles de la actividad "INGRESAR EN SISTEMA CAMBIOS DE INFORMACION *
Nombre Definiciéon

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

Documentos para |- Carnet de minoridad

cambios de inf. -NIT

- Tarjeta de pensionado

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacién de NUP)

Viene de CP1.2.1y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

ACCIONES A REALIZAR AL INGRESAR EN EL SISTEMA NUP LOS CAMBIOS DE INFORMACION:

- Una vez grabados los cambios de informacién de cada afiliado en el sistema NUP, se obtiene un numero de solicitud, el
cual se plasma en la fotocopia junto a nombre y firma del calculista responsable y a la vez se ingresa en la aplicacion de
observaciones los cambios realizados.

Ademas se agrega en la fotocopia el nimero de teléfono del solicitante.

BASE LEGAL QUE APLICA PARA REALIZAR CAMBIOS DE INFORMACION EN EL SISTEMA NUP:
RESOLUCION N° P-DO-IP-003/98

INSTRUCTIVO No. SPP-001/98

PERMANENCIA Y TRASPASO

ENTRE INSTITUCIONES DEL

SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO

X. DE LA INFORMACION DEL AFILIADO

1) Todo afiliado podré solicitar al ISSS o al INPEP, segun corresponda, la actualizacién o cambio de sus datos personales
o de sus beneficiarios, mediante el formulario de "Solicitud de Cambio de Informacién”, cuyas especificaciones se detallan
en el Romano XllI del presente Instructivo, debiendo adjuntar a esta solicitud la documentacién que sustente dicho cambio.
La Instituciéon Previsional analizara la documentacion presentada por el afiliado o su empleador y verificara la procedencia
o improcedencia del cambio solicitado.

2) Si los Institutos consideran procedente el cambio, actualizaran la informacién en los archivos correspondientes y
guardaran la documentacion que sustenta el cambio en el archivo documental del afiliado, contando para ello con un plazo
de hasta cinco dias habiles a partir de la recepcion de dicha solicitud.

3) Si el cambio de informacion es considerado improcedente, el Instituto debera notificarlo al interesado en un plazo no
mayor de cinco dias habiles posteriores a la presentacion de la solicitud; si éste no esta conforme con lo resuelto, podra
presentar reclamo de acuerdo a lo especificado en el romano anterior.

N.CP1.5.2.6
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4) Cuando los Institutos Previsionales detecten errores en la digitaciéon de la informacién enviada para la asignacién de
NUP de un afiliado y posean la documentacion que sustente los mismos, podran solicitar cambios de informacién sin
requerimiento directo del afiliado, utilizando para ello, el formulario a que se hace referencia en el numeral anterior.

5) Los cambios de informacién que los Institutos Previsionales deberan informar a la Superintendencia, a fin de actualizar
la base de datos de afiliacion del Sistema de Pensiones Publico, seran los que a continuacién se detallan:

(001) PRIMER NOMBRE: puede ser modificado, pero no puede agregarse ni eliminarse.

(002) SEGUNDO NOMBRE: puede ser agregado, modificado y eliminado.

(003) PRIMER APELLIDO: puede ser modificado, pero no puede agregarse ni eliminarse.

(004) SEGUNDO APELLIDO: puede ser agregado, modificado y eliminado.

(005) APELLIDO DE CASADA: puede ser agregado, modificado y eliminado. En caso de agregar o eliminar un apellido de
casada, también se debera enviar el cambio (006) ESTADO FAMILIAR DEL AFILIADO, de cualquier estado anterior a "C"
cuando se agreguey a "D" 0 "V" cuando se elimine.

(006) ESTADO FAMILIAR: solo puede ser modificado.

(013) NACIONALIDAD DEL AFILIADO: s6lo puede modificarse. La modificacion de este campo implicara cambios del
campo que corresponda al nimero de documento-de identidad del afiliado y del campo (045) TIPO DE DOCUMENTO
Ejemplo: Hubo un error en la nacionalidad (013) y por lo tanto, en el tipo de documento (045) del afiliado; de tal forma que
por error, se tiene a un afiliado como extranjero con pasaporte (Costarricense:188), cuando en realidad es salvadorefio y
por tanto el documento de identidad debe ser CIP. Asumiendo que los nimeros de pasaporte y CIP son 0001234567 y
01030062396, respectivamente, los cambios de informacién para este caso seran los siguientes:

Cambiar el documento de identidad (045) para pasar de pasaporte a CIP, se hard de la siguiente manera:
"017/0001234567" ird en el campo "Dato anterior al Cambio”, correspondiendo el cddigo "017" al tipo de documento
"Pasaporte" que se desea sustituir, separado del nimero del mismo por el caracter "/ ". Seguido ir4 el campo "Dato actual
al Cambio" que para este caso sera "014/01030062396", correspondiendo el codigo "014" al tipo de documento "Cédula" y
el nimero de la misma separada por "/".

La estructura del archivo ADC a enviar por los cambios de nacionalidad y tipo de documento del afiliado, seria la siguiente:
"P","ISS o INP","CI", "ISS0000010","013","188","222"

"P","ISS o INP","CI", "ISS0000010","045","017/0001234567","014/01030062396"

(014) NUMERO DE CEDULA DE IDENTIDAD PERSONAL: si el afiliado es salvadorefio y mayor de edad, este campo s6lo
podra modificarse. Para agregar o eliminar este dato de la informacién del afiliado, debera hacerse uso de la variable (045)
TIPO DE DOCUMENTO.

(015) NUMERO DE CARNE DE MINORIDAD: si el afiliado es salvadorefio y menor de edad, este campo sélo podra
modificarse. Para agregar o eliminar este dato de la informacion del afiliado, deberé hacerse uso de la variable (045) TIPO
DE'DOCUMENTO.

(016) NUMERO DE CARNE DE RESIDENTE: este campo podra utilizarse si el afiliado es extranjero y solo podra ser
modificado. Para agregar o eliminar este dato de la informacién del afiliado, debera hacerse uso de la variable (045) TIPO
DE DOCUMENTO.

(17) NUMERO DE PASAPORTE: este campo podra utilizarse si el afiliado es extranjero y sélo podra ser modificado. Para
agregar o eliminar este dato de la informacién del afiliado, deber4d hacerse uso de la variable (045) TIPO DE
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DOCUMENTO.

(18) DOCUMENTO UNICO DE IDENTIDAD: si el afiliado es salvadorefio, mayor de edady se le hubiere expedido dicho
documento. Este campo solo podra modificarse. Para agregar o eliminar este dato de la informacién del afiliado, debera
hacerse uso de la variable (045) TIPO DE DOCUMENTO. /

(19) FECHA DE FALLECIMIENTO: si el afiliado fallece. Este campo solo podra modificarse.

(040) FECHA DE NACIMIENTO DEL AFILIADO: so6lo puede ser modificado.

(041) SEXO DEL AFILIADO: so6lo puede ser maodificado.

(042) NUMERO DE AFILIACION AL ISSS: s6lo puede ser modificado.

(043) NUMERO DE MATRICULA AL INPEP: s6lo puede ser modificado.

(044) NUMERO DE NIT DEL AFILIADO: sélo puede ser modificado.

(045) TIPO DE DOCUMENTO: solo puede ser modificado.

Ejemplo: cambiar de carné de minoridad(015) a CIP (014)

La estructura del archivo ADC a enviar por los cambios en el tipo de documento del afiliado, seria la siguiente:

"P""ISS o INP","CI", "ISS0000010","045","015/0001234567","014/01010066336"

(052) ESTADO DE AFILIADO: Sélo podra ser modificado cuando existan cambios en el Estado del Afiliado. /

6) La Superintendencia podra efectuar los cambios de informacién de un afiliado, sin previa solicitud de los Institutos,
siempre y cuando exista documentacion que respalde dicho cambio y facilite la incorporacién de un afiliado al SPP o al
SAP. En este caso, debera informar a los Institutos Previsionales sobre los cambios efectuados dentro del plazo de cinco
dias habiles posteriores a la fecha del mismo, con el proposito de que actualicen su base de datos.

Requisitos
documentales

REQUISITOS DOCUMENTALES PARA CAMBIOS DE INFORMACION

La documentacién que debe de presentar el usuario para realizar un cambio de Informacién debe ser en original y una
copia, los cuales deberan ser confrontados; dichos documentos son siguientes:
PENSIONADOS, CESANTES, ACTIVOS Y CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO
1- DUI

2- Carnet de Residente

3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

5- Matricula de INPEP

6- NIT

7- Partida de Nacimiento

8- Aviso de modificacion

9- Poder Administrativo con clausula especial y DUI de apoderado

10-'Resolucién de Anulacion de Contrato

PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE REANUDACION

1- DUI

2- Carnet de Residente

3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS
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B5-
6-
7-
8-
O-

10-
11-
12-

Matricula de INPEP

NIT

Partida de Nacimiento

Aviso de modificacion

Partida de defuncién

Copia de DUI de beneficiario o carnet de residente pasaporte
Poder Administrativo con clausula especial y DUI de apoderado
Resolucién de Anulacién de Contrato

SNUPCP1.5.2.6

Solicitud > cambios de informacién > ingresa numero de afiliacion > consultar > despliega simultaneamente las tres
consultas: maestro de afiliados, consulta SIP y consulta de asignacion de NUP >seleccionar uno por uno los datos a
cambiar, lo que autométicamente genera un numero de solicitud > aceptar >en la consulta de asignacion de NUP se
selecciona observaciones > observaciones > se ingresa la observacion > aceptar > otro afiliado > salir.

Entradas de la actividad "INGRESAR EN SISTEMA CAMBIOS DE INFORMACION "

Nombre

Definiciéon

Cambio eliminado

Son los cambios de informacion eliminados debido que al momento de ser ingresados al
sistema NUP _fueron mal digitados en alguno de los campos, por lo deberan ser ingresados
nuevamente.

Datos completos

Es cuando las bases de datos coinciden y no es necesita dar mantenimiento en la consulta
maestro de afiliados.

O: Improcedencias identificadas y plasmadas
en cambio de informacion CP1.5.3.3.3.1

Son las improcedencias identificadas y reflejadas en los cambios de informacién, que para ser
solventadas se debe desarrollar una de las siguientes actividades:

- Cuando los documentos de identificacién son sujetos a modificar o actualizar datos, se
elabora la nota.

- Cuando el cambio de informacién sea necesario ingresarlo nuevamente, se remitira al
calculista para que efectué dicho ingreso.

Viene de CP1.5.3.3.4.1 y CP1.5.3.3.4.2 y va hacia CP1.5.2.4y CP1.5.2.6

O: Resolucién de anulacion de NUP

Es la Resolucion de anulacion de NUP de INPEP con las fotocopias de los requisitos
documentales anexas, para que nuevamente el cambio de informacién sea ingresado.

La resolucién de anulacién de NUP puede ser recibida de la siguiente forma:

1- Cuando el usuario se presenta a la UPISSS con la resolucion de anulacion.

2- Cuando la SSF remite resolucién al Depto. Juridico quien se encarga de trasladarlo a la
Seccién Control de Pensiones.

3- Cuando la SSF realiza los cambios de informacion, los cuales solamente son cargados en el
sistema NUP.
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Salidas de la actividad "INGRESAR EN SISTEMA CAMBIOS DE INFORMACION "

Nombre Definicién

Son los cambios de informacién ingresados y grabados en el 'sistema NUP con las fotocopias de los requisitos
documentales que respaldan dichos cambios.

Son los documentos originales que se entregan al usuario después de haber realizado el tramite y confrontado
las firmas, dichos documentos pueden ser:

Cambios ingresados

- DUI
O: Documentacién entregada al |- Carnet de Residente
usuario - Pasaporte
- Carnet de Minoridad
-NIT

- Tarjeta de pensionado

O: Requisitos documentales
entregados

Son los requisitos documentales originales entregados al usuario.

Nombre REVISAR CAMBIOS DE INFORMACION INGRESADOS
Definicién Es el subproceso por medio del cual se revisa que los cambios de informacion estén correctos.

Controles de la actividad "REVISAR CAMBIOS DE INFORMACION INGRESADOS"
Nombre Definicion

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:
- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

Documentos para - Carnet de minoridad

cambios de inf. - NIT.

- Tarjeta de pensionado

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacién de NUP)

Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

REQUISITOS DOCUMENTALES PARA CAMBIOS DE INFORMACION

Requisitos La documentacion que debe de presentar el usuario para realizar un cambio de Informacion debe ser en original y una
documentales copia, los cuales deberan ser confrontados; dichos documentos son siguientes:

PENSIONADOS, CESANTES, ACTIVOS Y CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO
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Controles de la actividad "REVISAR CAMBIOS DE INFORMACION INGRESADOS"

Nombre

Definiciéon

1- DUI

2- Carnet de Residente

3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

5- Matricula de INPEP

6- NIT

7- Partida de Nacimiento

8- Aviso de modificacién

9- Poder Administrativo con clausula especial y DUI de apoderado
10- Resolucién de Anulacion de Contrato

PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE REANUDACION
1- DuUI

2- Carnet de Residente

3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

5- Matricula de INPEP

6- NIT

7- Partida de Nacimiento

8- Aviso de modificacién

9- Partida de defuncion

10- Copia de DUI de beneficiario o carnet de residente pasaporte
11- Poder Administrativo con clausula especial y DUI de apoderado
12- Resolucion de Anulacién de Contrato

Entradas de la actividad "REVISAR CAMBIOS DE INFORMACION INGRESADOS"

Nombre Definicién
Cambios Son los cambios de informacién ingresados y grabados en el sistema NUP con las fotocopias de los requisitos documentales
ingresados gue respaldan dichos cambios.

Salidas de la actividad "REVISAR CAMBIOS DE INFORMACION INGRESADOS"

Nombre

Definicion

Cambio eliminado

Son los cambios de informacién eliminados debido que al momento de ser ingresados al sistema NUP fueron mal
digitados en alguno de los campos, por lo deberan ser ingresados nuevamente.

Cambio eliminado por

Son los cambios eliminados por desactualizacion de base de datos que posterior a la actualizacion
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Salidas de la actividad "REVISAR CAMBIOS DE INFORMACION INGRESADOS"

Nombre

Definicién

desactualizacién

(mantenimiento) deberan de ser ingresados nuevamente.

Cambios eliminados por
datos incorrectos

para la respectiva modificacion.

Son los cambios eliminados debido a que los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUI o Documento de
Identificacion no concuerdan con la partida de nacimiento o tarjeta de afiliacion, por lo que procede a entregar nota

verificado CP1.5

O: Cambio de informacion

2.7

Viene de CP1.5.2.7 y va hacia CP1.5.3.2

Es el cambio de informacion debidamente revisado y verificado, el cual contiene una copia de los requisitos
documentales, lo cual da visto bueno verbalmente para que se despache al usuario.
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CP1.5.2.4 ELABORAR NOTAS PARA MODIFICACION DE DATOS Y GESTIONES DE DUI.

O: Requisitos documentalespara realizar

O: Documentos del usuario
verificados y consultados
para cambiosde

cambios de informacion CP1.2.1

informacion CP 1.2.1

!

Datos incorrectos

D: Cambios eliminados,
por datosincorrectos
CP152.7

O: Improcedencias
identificadasy

~ELABORAR
NOTAS

CP1524.1

plasmadas en
cambio de
informacion
CP153.33.1

Nota

Archivo Word
CP152.4.1

Nota
elaborada
eimpresa

no aprobada

Requisitos

al publico y analiss)

Calculista y controlador de
pensiones (Area de atenciér,),r

Calculistay
controlador de
pensiones (Area de— ]
Control de Calidad)

Requisitosdocumentales para

ocumentales para S realizar cambios de informacion
realizar cambios de
informacién Documentos del usuario para
/_‘; cambiosde informacion
Documentos del
— X usuario para cambios
de informacion
— 1\ T—N.CP.1.5.2.4.2
/ —
~REVISARY
APROBAR
NOTAS
CP1.5.2.4.2
7 O: Nota firmada solicitando certificaciéon
o congtancia de DUI CP1.5.2.4.3 o
Nota revisada | ~GESTIONAR O: Nota firmada solicitando -
y aprobada FIRMA EN verificacion de datosCP1.5.2.4.3
NOTA
O: Documentacion entregada al usuario
CP152.43 O: Requisitos documentales g

entregados al usuario CP1.5.2.4.3

Jefe de Seccion
oordinador de Seccion
A proceso RNPN

A proceso de Aseguramiento

NODE:

CP15.24

TITLE:

ELABORAR NOTAS PARA MODIFICACION DE

DATOS Y GESTIONES DE DUI.

NUMBER:

——
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Nombre ~ELABORAR NOTAS

Es la actividad en la cual se solicita a la Seccion Aseguramiento del ISSS verificar o modificar tarjeta de afiliacion y al RNPN se

Definicion solicita una certificacién de DUI en los tramites de afiliados fallecidos.

Controles de la actividad "~ELABORAR NOTAS"

Nombre Definicién

Es la nota en la que se solicita a la Seccion Aseguramiento la verificacion o actualizaciéon de
datos, de las cuales existen dos formas:

- Modelo 1 para afiliados

- Modelo 2 para afiliados fallecidos

Y la nota dirigida al RNPN, en la cual se solicita certificacion de DUI o la constancia de no
existencia, para los afiliados fallecidos.

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes
tipos de tramites:

Archivo Word CP1.5.2.4.1

- DUI
- Carnet de Residente
O: Documentos del usuario verificados y - Pasaporte AN
: . 7 - Carnet de minoridad
consultados para cambios de informacion CP | NIT

121 - Tarjeta de pensionado

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacién de
NUP)

Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

REQUISITOS DOCUMENTALES PARA CAMBIOS DE INFORMACION

La documentacion que debe de presentar el usuario para realizar un cambio de Informacion
debe ser en original y una copia, los cuales deberan ser confrontados; dichos documentos son
siguientes:

PENSIONADOS, CESANTES, ACTIVOS Y CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO
1- DUI

2- Carnet de Residente

3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

5- Matricula de INPEP

6- NIT

7- Partida de Nacimiento

8- Aviso de modificacion

O: Requisitos documentales para realizar
cambios de informacién CP1.2.1
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Controles de la actividad "~ELABORAR NOTAS"
Nombre Definicién

9- Poder Administrativo con clausula especial y DUl de apoderado
10- Resolucion de Anulacién de Contrato

PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE REANUDACION

1- DUI

2- Carnet de Residente e

3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

5- Matricula de INPEP

6- NIT

7- Partida de Nacimiento

8- Aviso de modificacién

9- Partida de defuncién

10- Copia de DUI de beneficiario o carnet de residente pasaporte
11- Poder Administrativo con clausula especial y DUI de apoderado
12- Resolucion de Anulacién de Contrato

Entradas de la actividad "~ELABORAR NOTAS"
Nombre Definicién

Son los cambios eliminados debido a que los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUI o
Documento de Identificacion no concuerdan con la partida de nacimiento o tarjeta de afiliacion, por lo
gue procede a entregar nota para la respectiva modificacion.

Es cuando los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUI o Documento de Identificacion no
concuerdan con la partida de nacimiento o tarjeta de afiliacion.

Nota no aprobada Es la nota rechazada que debe ser modificada.

Son las improcedencias identificadas y reflejadas en los cambios de informacién, que para ser
solventadas se debe desarrollar una de las siguientes actividades:

D: Cambios eliminados por datos
incorrectos CP1.5.2.7

Datos incorrectos

O: Improcedencias identificadas y - Cuando los documentos de identificacién son sujetos a modificar o actualizar datos, se elabora la
plasmadas en cambio de informacién nota.
CP1.5.3.3.3.1 - Cuando el cambio de informacién sea necesario ingresarlo nuevamente, se remitira al calculista para

gue efectué dicho ingreso.
Viene de CP1.5.3.3.4.1y CP1.5.3.3.4.2 y va hacia CP1.5.2.4y CP1.5.2.6

Péagina 257 de 361




SUBPROCESO ATENDER PUBLICO FV: 19/11/2013

MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS | YERSION N*: 01
FUV:19/11/2013

Unidad de Pensiones

Salidas de la actividad "~ELABORAR NOTAS"
Nombre Definicién
Nota elaborada e impresa Es la nota elaborada e impresa que pasara a revision.

Nombre ~REVISAR Y APROBAR NOTAS

Definicién Es la actividad en la cual se revisan y aprueban las dirigidas a la Seccién Aseguramiento y al RNPN.

Controles de la actividad "~REVISAR Y APROBAR NOTAS "

Nombre Definicién

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de
tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacion de NUP)

Viene de CP1.2.1 yva hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

-Se revisa que lo solicitado en las notas dirigidas a la Seccion Aseguramiento contenga lo que la Seccion
Control de Pensiones necesita que se verifique o modifique para continuar con el tramite de NUP.
N.CP.1.5.2.4.2 Las notas dirigidas al RNPN deben de contener la solicitud de certificacién de DUI o constancia que no
tramito DUI, esto aplica para los afiliados fallecidos de los cuales sus beneficiarios tramitaran NUP.

De ser procedente la nota se coloca nombre, firma y fecha.

REQUISITOS DOCUMENTALES PARA CAMBIOS DE INFORMACION

La documentacion que debe de presentar el usuario para realizar un cambio de Informacion debe ser en
original y una copia, los cuales deberan ser confrontados; dichos documentos son siguientes:
PENSIONADOS, CESANTES, ACTIVOS Y CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO

1- DUI

2- Carnet de Residente

3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

5- Matricula de INPEP

6- NIT

7- Partida de Nacimiento

Documentos del usuario para
cambios de informacion

Requisitos documentales para
realizar cambios de informacién
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Controles de la actividad "~REVISAR Y APROBAR NOTAS "

Nombre Definicién
8- Aviso de modificacion
9- Poder Administrativo con clausula especial y DUI de apoderado
10- Resolucion de Anulacién de Contrato
PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE REANUDACION
1- DUI
2- Carnet de Residente
3- Pasaporte
4- Tarjeta ISSS
5- Matricula de INPEP
6- NIT
7- Partida de Nacimiento
8- Aviso de modificacion
9- Partida de defuncién
10- Copia de DUI de beneficiario o carnet de residente pasaporte
11- Poder Administrativo con clausula especial y DUI de apoderado
12- Resolucion de Anulacion de Contrato

Entradas de la actividad "~REVISAR Y APROBAR NOTAS "

Nombre

Definicién

Nota elaborada e impresa

Es la nota elaborada e impresa que pasara a revision.

Salidas de la actividad "~REVISAR Y APROBAR NOTAS "

Nombre

Definicion

Nota no aprobada

Es la nota rechazada que debe ser modificada.

Nota revisada y aprobada

Es la nota y aprobada con nombre, firma y fecha de visto bueno.

Nombre ~GESTIONAR FIRMA EN NOTA

Definicién | Es la actividad en la cual el calculista gestiona la firma de autorizacion en las notas dirigidas a la Seccidon Aseguramiento o RNPN.

Controles de la actividad "~GESTIONAR FIRMA EN NOTA"

Nombre Definicion

Documentos del usuario para Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de
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Controles de la actividad "~GESTIONAR FIRMA EN NOTA"

Nombre Definicion

cambios de informacion tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacién de NUP)
Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

REQUISITOS DOCUMENTALES PARA CAMBIOS DE INFORMACION

La documentacion que debe de presentar el usuario para realizar un cambio de Informacion debe ser en
original y una copia, los cuales deberan ser confrontados; dichos documentos son siguientes:
PENSIONADOS, CESANTES, ACTIVOS Y CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO
1- DUI

2- Carnet de Residente

3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

5- Matricula de INPEP

6- NIT

7- Partida de Nacimiento

8- Aviso de modificacion

Requisitos documentales para 9- Poder Administrativo con clausula especial y DUI de apoderado

realizar cambios de informacion 10- Resolucién de Anulacion de Contrato

PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE REANUDACION
1- DUI

2- Carnet de Residente

3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

5- Matricula de INPEP

6- NIT

7- Partida de Nacimiento

8- Aviso de modificacion

9- Partida de defuncién

10- Copia de DUI de beneficiario o carnet de residente pasaporte
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Controles de la actividad "~GESTIONAR FIRMA EN NOTA"

Nombre Definicion

11- Poder Administrativo con clausula especial y DUI de apoderado
12- Resolucién de Anulacion de Contrato

Entradas de la actividad "~GESTIONAR FIRMA EN NOTA"
Nombre Definicién
Nota revisada y aprobada Es la nota y aprobada con nombre, firma y fecha de visto bueno.

Salidas de la actividad "~GESTIONAR FIRMA EN NOTA"

Nombre Definicién
Son los documentos originales que se entregan al usuario después de haber realizado el
tramite y confrontado las firmas, dichos documentos pueden ser:
- DUI
O: Documentacion entregada al usuario - Carnet de Residigte
- Pasaporte
- Carnet de Minoridad
-NIT
- Tarjeta de pensionado
O: Nota firmada solicitando certificacion o Son las notas autorizadas dirigidas al RNPN solicitando certificacion de DUI o constancia para
constancia de DUI CP1.5.2.4.3 los afiliados que fallecieron y no tramitaron DUI.
O: Nota firmada solicitando verificacion de datos | Son las notas autorizadas dirigidas a la Seccién Aseguramiento solicitando actualizar o
CP1.5.2.4.3 modificar tarjeta de afiliacion.
O: Re.quisitos documentales entregados al Son los requisitos documentales originales entregados al usuario
usuario CP1.5.2.4.3 )
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CP1.5.2.7 REVISAR CAMBIOS DE INFORMACION INGRESADOS

O: Requisitos documentales N.CP1.5.2.7.1\[\ :SNUPCP1.5.2.7.1 _ X\—SNUPCP1.5.2.7.2 __\—SNUPCP1.5.2.7.3
para realizar cambiosde Requistosdocumentales Requisitosdocumentales
informacion CP1.2.1 N[~ para realizar cambiosde ——{ N\ para realizar cambiosde
Documentos informacion informacion
O: Documentos del usuario para dglrau::rlr:]t?ios Documentos del usuario
cambios de informacion CP 1.2.1 Fd)e informacion N[~ ——para cambiosde informacién
4
O: Cambio eliminado por
Dg%ﬁEAR:N'\_IrTg‘SRY Datos desactualizados @ desactualizacion de bases™
D: Cambiosi dos CP1.5.2.6 en base de datos ELIMINAR de datosCP1.5.2.7.3
: Cambios ingresados .5.2. \VERIFICAR BASES| CANBIOS e
DE DATOS Datos incorrectos INFORMACION|O:_Cambios eliminados por
para elaborar nota datosincomectosCP1.5.2.7.3
cP1.52.7.1[ )
CP1.5.2.7.3] _O: Cambio eliminado por_
informacién mal grabada”
CP15.2.7.3
Cambio de
VERIFICAR QUE informacion
Datos LOS CAMBIOS mal grabado
correctos INGRESADOS
——>
SEAN
PROCEDENTES O: Cambio de informacién_
verificado CP1.52.7.2
CP1.5.2.7.2
Calculista'y controlador Calculista y controlador Calculista y controlador
de pensiones (Area de __ de pensiones (Area de X~ de pensiones (Area de ~X
Control de Calidad) Control de Calidad) Control de Calidad)
NODE: TITLE: ~ NUMBER:
REVISAR CAMBIOS DE INFORMACION

Pagina 262 de 361




oy VERSION N°: 01
MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS FV- 10/11/2013

SUBPROCESO ATENDER PUBLICO FUV:19/11/2013

Unidad de Pensiones

Nombre CONFRONTAR DOCUMENTOS Y VERIFICAR BASES DE DATOS

Es la actividad en la cual se confrontan los datos de los documentos del usuario con los requisitos documentales y a su vez se

Definicién o
verifican en la base de datos.

Controles de la actividad "CONFRONTAR DOCUMENTOS Y VERIFICAR BASES DE DATOS *

Nombre Definicién

Si el NUP pertenece a UPISSS se verifica que los nombres; apellidos y fecha de nacimiento de la tarjeta
de afiliacion concuerde con matricula de INPEP (de existir), DUI vigente y estos a su vez hayan sido
extendidos en base a la partida de nacimiento original y vigente.

Si es necesario modificar matricula de INPEP, se le informa verbalmente al calculista que el usuario debe
presentarse a dicho instituto a efectuar modificacion.

Posteriormente se verifica que los datos sean iguales en la consultas maestro de afiliado y consulta SIP;
en caso de no coincidir se verifica en consulta NUP opcidn movimientos por afiliado (pestafia cambios) si
se han efectuado cambios de informacién anteriormente.

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de
tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacion de NUP)

Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1, CP1.5.2.7.1
REQUISITOS DOCUMENTALES PARA CAMBIOS DE INFORMACION

La documentacién que debe de presentar el usuario para realizar un cambio de Informacion debe ser en
original y una copia, los cuales deberan ser confrontados; dichos documentos son siguientes:
PENSIONADOS, CESANTES, ACTIVOS Y CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO

1- DUI

2- Carnet de Residente

3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

5- Matricula de INPEP

6- NIT

7- Partida de Nacimiento

8- Aviso de modificacion

N.CP1.5.2.7.1

O: Documentos del usuario para
cambios de informacion CP 1.2.1

O: Requisitos documentales para
realizar cambios de informacion
CP1.21
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Controles de la actividad "CONFRONTAR DOCUMENTOS Y VERIFICAR BASES DE DATOS "

Nombre

Definicién

10- Resolucién de Anulacion de Contrato

1- DUI

2- Carnet de Residente e
3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

5- Matricula de INPEP

6- NIT

7- Partida de Nacimiento
8- Aviso de modificacién
9- Partida de defuncién

12- Resolucion de Anulacion de Contrato

PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE REANUDACION

10- Copia de DUI de beneficiario o carnet de residente pasaporte
11- Poder Administrativo con clausula especial y DUI de apoderado

9- Poder Administrativo con clausula especial y DUl de apoderado

SNUPCP1.5.2.7.1

despliega informacion > salir.

despliega o 'no informacion > salir.

cambios > observaciones > salir.

Consultas > consulta maestro de afiliados > ingresa numero de ISSS, INPEP O NUP > consultar >

Consultas >'consulta SIP > Ingresa numero de ISSS, NUP, INPEP, DUI, RES, PAS Y CIP > consultar >

Consultas > movimientos por afiliado > ingresa numero ISSS O NUP > consultar > movimientos >

Entradas de la actividad "CONFRONTAR DOCUMENTOS Y VERIFICAR BASES DE DATOS "

Nombre

Definicion

CP1.5.2.6

D: Cambios ingresados

documentales que respaldan dichos cambios.

Son los cambios de informacion ingresados y grabados en el sistema NUP con las fotocopias de los requisitos

Salidas de la actividad "CONFRONTAR DOCUMENTOS Y VERIFICAR BASES DE DATOS *

Nombre

Definicion

Datos correctos

la partida de nacimiento y tarjeta de afiliacion concuerda con DUI.

Es cuando los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUI o Documento de Identificacién concuerdan con
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Salidas de la actividad "CONFRONTAR DOCUMENTOS Y VERIFICAR BASES DE DATOS "

Nombre

Definiciéon

Datos desactualizados en
base de datos

Es cuando los datos no estan actualizados en la consultas maestro de afiliado y consulta SIP.

Datos incorrectos para

elaborar nota

Es cuando los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUl o Documento de Identificacion no concuerdan

con la partida de nacimiento o tarjeta de afiliacion.

Definicion

Nombre | VERIFICAR QUE LOS CAMBIOS INGRESADOS SEAN PROCEDENTES

Es la actividad en la cual se verifica que los cambios de informacion  ingresados en el sistema NUP sean procedentes para su
actualizacion, de ser asi se plasma nombre, firma y fecha de visto bueno.

Controles de la actividad "VERIFICAR QUE LOS CAMBIOS INGRESADOS SEAN PROCEDENTES"

Nombre

Definiciéon

Documentos del usuario para
cambios de informacion

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de
tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)
- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacion de NUP)
Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

Requisitos documentales para
realizar cambios de informacién

1-
2-
3-

5-
6-
7-
8-
9-

REQUISITOS DOCUMENTALES PARA CAMBIOS DE INFORMACION
La documentacion que debe de presentar el usuario para realizar un cambio de Informacién debe ser en
original y una copia, los cuales deberan ser confrontados; dichos documentos son siguientes:
PENSIONADOS, CESANTES, ACTIVOS Y CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO

DUI
Carnet de Residente
Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

Matricula de INPEP
NIT
Partida de Nacimiento
Aviso de madificacion
Poder Administrativo con clausula especial y DUI de apoderado
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Controles de la actividad "VERIFICAR QUE LOS CAMBIOS INGRESADOS SEAN PROCEDENTES"

Nombre

Definiciéon

10- Resolucién de Anulacion de Contrato

PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE REANUDACION
1- DUI

2- Carnet de Residente

3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

5- Matricula de INPEP

6- NIT

7- Partida de Nacimiento

8- Aviso de modificacion

9- Partida de defuncion

10- Copia de DUI de beneficiario o carnet de residente pasaporte
11- Poder Administrativo con cldusula especial y DUI de apoderado
12- Resolucion de Anulacion de Contrato

SNUPCP1.5.2.7.2 realizados en la solicitud de cambio de informacién y se verifica que estén correctos> selecciona boton

Procesos> revision de cambio de informacién> ingresar numero de ISSS> despliega los cambios

revisado> salir.

Entradas de la actividad "VERIFICAR QUE LOS CAMBIOS INGRESADOS SEAN PROCEDENTES"

Nombre Definicion
Datos Es cuando los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUl o Documento de Identificacion concuerda con la partida de
correctos nacimiento y tarjeta de afiliacién concuerda con DUI.

Salidas de la actividad "VERIFICAR QUE LOS CAMBIOS INGRESADOS SEAN PROCEDENTES"

Nombre Definicién

Cambio de informacion mal Son los cambios de informacion que al momento de ser ingresados al sistema NUP fueron mal digitados en
grabado alguno de los campos.

O: Cambio de informacion Es el cambio de informacion debidamente revisado y verificado, el cual contiene una copia de los requisitos
verificado CP1.5.2.7.2 documentales, lo cual da visto bueno verbalmente para que se despache al usuario.

Definicion

Nombre  ELIMINAR CAMBIOS DE INFORMACION

Es la actividad en la cual se eliminan todos los cambios de informacién ingresados al sistema NUP que presentan algun tipo de
inconsistencia.
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Controles de la actividad "ELIMINAR CAMBIOS DE INFORMACION"

Nombre

Definiciéon

Documentos del usuario para cambios
de informacion

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de
tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizaciéon de NUP)
Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

Requisitos documentales para realizar
cambios de informacion

REQUISITOS DOCUMENTALES PARA CAMBIOS DE INFORMACION

La documentacion que debe de presentar el usuario para realizar un cambio de Informacion debe ser
en original y una copia, los cuales deberan ser confrontados; dichos documentos son siguientes:
PENSIONADOS, CESANTES, ACTIVOS Y CESANTES RESIDENTES EN EL EXTRANJERO

1- DUI

2- Carnet de Residente

3- Pasaporte

4- Tarjeta ISSS

5- Matricula de INPEP

6- NIT

7- Partida de Nacimiento

8- Aviso de modificacion

9- Poder Administrativo con clausula especial y DUl de apoderado

10- Resolucién de Anulacion de Contrato
PENSIONADOS FALLECIDOS Y CASOS DE REANUDACION

10- Copia de DUI de beneficiario o carnet de residente pasaporte

DUI

Carnet de Residente
Pasaporte

Tarjeta ISSS
Matricula de INPEP
NIT

Partida de Nacimiento
Aviso de modificaciéon
Partida de defuncién
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Controles de la actividad "ELIMINAR CAMBIOS DE INFORMACION"

Nombre

Definiciéon

11- Poder Administrativo con clausula especial y DUI de apoderado
12- Resolucién de Anulacién de Contrato

SNUPCP1.5.2.7.3

Procesos> revision de cambio de informacién> ingresar numero de ISSS> despliega los cambios
realizados en la solicitud de cambio de informacion > selecciona botén eliminar> salir.

Entradas de la actividad "ELIMINAR CAMBIOS DE INFORMACION"

Nombre Definicién

Cambio de informacion mal Son los cambios de informacién que al momento de ser ingresados al sistema NUP fueron mal digitados en
grabado alguno de los campos.

Datos desactualizados en base . . -

de datos Es cuando los datos no estan actualizados en la consultas maestro de afiliado y consulta SIP.

Datos incorrectos para elaborar | Es cuando los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUI o Documento de Identificacion no concuerdan
nota con la partida de nacimiento o tarjeta de afiliacion.

Salidas de la actividad "ELIMINAR CAMBIOS DE INFORMACION"

Nombre

Definiciéon

O: Cambio eliminado por

CP1.5.2.7.3

desactualizacion de bases de datos | (mantenimiento) deberan de ser ingresados nuevamente.

Son los cambios eliminados por desactualizacién de base de datos que posterior a la actualizacién

Viene de CP1.5.2.7.3 y va hacia CP1.5.2.5

O: Cambio eliminado por
informacion mal grabada
CP1.5.2.7.3

Son los cambios de informacion eliminados debidos que al momento de ser ingresados al sistema NUP
fueron mal digitados en alguno de los campos, por lo que deberan ser ingresados nuevamente.
Viene de CP 1.5.2.7.3 y va hacia CP1.5.2.6

O: Cambios eliminados por datos
incorrectos CP1.5.2.7.3

Son los cambios eliminados que debido a que los nombres, apellidos y fecha de nacimiento del DUI o
Documento de Identificacion no concuerdan con la partida de nacimiento o tarjeta de afiliacion, por lo que
se procede a entregar nota para la respectiva modificacion.

Viene de CP 1.5.2.7.3 y va hacia CP1.5.2.4
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CP1.5.3 REVISAR GESTIONES DE NUP

;SNUPCP 1.53.2

NODE:

CP1.5.

3

O: Documentos preparados con nota anexa a SSF CP1.5.3.1
N PROCESAR | o .
0: _S(_)IlCltud SOLICITUDES D: Archiv os enviados a SSF CP1.5.3.1>
verificada CP1.5.1.5 |
Nota con documentos
CP15.31 de respaldo CP1.5.3.1 )
“ . . . o
ENVIAR ARCHIVOS D: Archiv os de cambios de informacién al SSF_
) ) ) ., DE CAMBIO DE '
O: _C_amblo de informacion INFORMACION E
verificado CP1.5.2.7 IMPRIMIR NOTA
CP1.5.3.2
4 O: Subproductos de NUP CP1.5.3.3.1
Reporte de
cambios de ~ PROCESAR O: Subproductos de NUP CP1.5.3.3.2
informacién ARCHIVOS o
con copia de DE RESPUESTA DE O: Reporte con cambios de informacion
equisitos SUPERINTENDENCIA para archivo con copia de requisitos  ~
CP1.5.3.3 O: Subproductos de NUP CP15.3.3.4,
Calculista y
controlador de
pensiones (Area de
Control de Calidad)
TITLE: NUMBER:

REVISAR GESTIONES DE NUP

——
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Nombre | PROCESAR SOLICITUDES

Es el subproceso en el cual se prepara la documentacion fisica de las solicitudes de NUP que serd enviada a la SSF,

Definicién . . . . . o ) .
posteriormente se envia el archivo electrénico correspondiente a las solicitudes de NUP enviadas fisicamente.

Entradas de la actividad "PROCESAR SOLICITUDES "

Nombre Definicién

Es la solicitud de NUP debidamente revisada y verificada, la cual contiene una o dos copias de los requisitos
documentales dependiendo del tipo de solicitud.

Viene de la CP1.5.1.5 y va hacia CP1.5.3.1.1

O: Solicitud verificada
CP1.5.15

Salidas de la actividad "PROCESAR SOLICITUDES "

Nombre Definicién
D: Archivos enviados a SSF Son los archivos electrénicos correspondientes a las solicitudes de NUP que son remitidas a la SSF
CP1.5.3.1 Intendencia Adjunta de Pensiones.

Documentos de respaldo son los siguientes:

- Fotocopia de nota enviada a la SSF

- Solicitud de NUP

- Fotocopias de requisitos documentales

Viene de CP1.5.3.1.3 y va hacia CP1.5.3.3.1.1

Son los documentos (fotocopias de los requisitos documentales) con nota anexa de listado de solicitudes, los
cuales son remitidos a la Seccion Servicios Generales, para su posterior envio a la SSF Intendencia Adjunta
de Pensiones.

Nota con documentos de
respaldo CP1.5.3.1

O: Documentos preparados con
nota anexa a SSF CP1.5.3.1

Nombre ‘ ENVIAR ARCHIVOS DE CAMBIO DE INFORMACION E IMPRIMIR NOTA

Es la actividad en la cual se realiza el envio del archivo a la SSF Intendencia Adjunta de Pensiones conteniendo los cambios de
informacion revisados, dicho archivo es nombrado de la siguiente forma: ISSS, fecha (mm/dd), correlativo de archivo a enviar y
extension (ADC), generando el sistema un reporte al que se le anota el nombre del archivo y este se anexa a los cambios
realizados. Los archivos son depositados temporalmente en un buzén nombrado COMUNICA el cual se corre en un promedio de
15 minutos siempre y cuando no exista ninguna limitante con el sistema o el buzon.

Si el sistema o el buzén presentan deficiencias y uno o mas archivos no puedan ser enviados, se espera la notificacion por parte
de la IAP procediendo a renombrar los archivos para su nuevo envio.

Con el propésito de garantizar que los cambios de informacién ingresados por los calculistas de atencién al publico y analisis han
sido entregados oportunamente a control de calidad de NUP, se imprime el control de cambios de informacion de una fecha
especifica, se identifica en el control impreso los cambios detallados en la nota, si queda algin cambio pendiente se solicita al
calculista responsable el traslado de la misma para tomarse en consideracion en la proxima nota. El reporte por fecha especifica
debe registrar las descargas del 100% de los cambios ingresados.

Definicién
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Controles de la actividad "ENVIAR ARCHIVOS DE CAMBIO DE INFORMACION E IMPRIMIR NOTA"

Nombre Definicién
PARA EL ENVIO DE LOS ARCHIVOS ELECTRONICOS DE CAMBIOS DE INFORMACION:
Procesos> revision cambios de informacion> generar archivo> o despliega pantalla con pregunta, Seguro que desea grabar
archivo> si> aceptar> desea imprimir modificaciones a enviar> si> salir.

SNUPCP PARA REALIZAR CONTROLES DE SOLICITUDES DE CAMBIOS DE INFORMACION:

1.5.3.2 Consulta > Solicitudes > Listado de solicitudes, opcién cambios de informacion > ingresa fecha > Consultar > Enviar Excel >

Proceso terminado > Aceptar.

Posteriormente en acceso directo (equipo 0s(C), se copian los cambios de informacién y se pegan en archivo Excel "Control de

Cambios de Informacion” > Imprimir

Entradas de la actividad "ENVIAR ARCHIVOS DE CAMBIO DE INFORMACION E IMPRIMIR NOTA"

Nombre

Definicion

O: Cambio de informacion
verificado CP1.5.2.7

Viene de CP1.5.2.7 y va hacia CP1.5.3.2

Es el cambio de informacién debidamente revisado y verificado, el cual contiene una copia de los requisitos
documentales, lo cual da visto bueno verbalmente para que se despache al usuario.

Salidas de la actividad "ENVIAR ARCHIVOS DE CAMBIO DE INFORMACION E IMPRIMIR NOTA"

Nombre

Definicion

SSF

D: Archivos de cambios de informacion al

SSF Intendencia Adjunta de Pensiones.

Son los archivos electrénicos correspondientes a los cambios de informacion de NUP enviados a la

Reporte de cambios de informacion con
copia de requisitos

informacion realizados.
Viene de la CP1.5.3.2 y va hacia CP1.5.3.3.3

Son las copias de los requisitos documentales que acompafian al reporte de los cambios de

Nombre | PROCESAR ARCHIVOS DE RESPUESTA DE SUPERINTENDENCIA

Definicién

Es el subproceso en el cual se realiza la carga de archivos de solicitudes de NUP y cambios de informacién, para verificar
confirmaciones e improcedencias.

Entradas de la actividad "PROCESAR ARCHIVOS DE RESPUESTA DE SUPERINTENDENCIA"

Nombre

Definicion

Nota con documentos de respaldo CP1.5.3.1

Documentos de respaldo son los siguientes:
- Fotocopia de nota enviada a la SSF
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Entradas de la actividad "PROCESAR ARCHIVOS DE RESPUESTA DE SUPERINTENDENCIA"

Nombre Definiciéon

- Solicitud de NUP
- Fotocopias de requisitos documentales
Viene de CP1.5.3.1.3 y va hacia CP1.5.3.3.1.1

Reporte de cambios de informacion con copia de
requisitos

Son las copias de los requisitos documentales que acompafan al reporte de los cambios de
informacion realizados.
Viene de la CP1.5.3.2 y va hacia CP1.5.3.3.3

Salidas de la actividad "PROCESAR ARCHIVOS DE RESPUESTA DE SUPERINTENDENCIA"

Nombre

Definicion

O: Reporte con cambios de informacion para archivo
con copia de requisitos

Es el reporte de los cambios de informacion con las fotocopias de los requisitos
documentales anexos que son archivados.

O: Subproductos de NUP CP1.5.3.3.1

Incluye:
- Confirmaciones de solicitudes de NUP asignado impresas
- Producciones diarias CP1.5.3.3.1

O: Subproductos de NUP CP1.5.3.3.2

Incluye:

- Inconsistencias identificadas y plasmadas en solicitud CP1.5.3.3.2.1

- Solicitud de NUP eliminada para archivo

- Documentacién requerida por SSF para solventar improcedencias CP1.5.3.3.2.2
- Nota de registros con improcedencia CP1.5.3.3.2.4

- Archivos de registros con improcedencia a la SSF

O: Subproductos de NUP CP1.5.3.3.4

Incluye:

- Improcedencias identificadas y plasmadas en cambio de informacién CP1.5.3.3.3.1
- Documentacion requerida por SSF para solventar improcedencias CP1.5.3.3.4.2

- Nota de solicitud de anulacién de NUP a SSF CP1.5.3.3.4.3
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CP1.5.3.1 PROCESAR SOLICITUDES

O: Solicitud verificad

CP1.5.15

SEPARAR
DOCUMENTOS Y
ORDENAR POR

NUMERO DE
AFILIACION

CP153.11

Calculista y controlador
de pensiones (Area de —X
Control de Calidad)

A

Documentos
ordenadosy
separados

SNUP CP
15.3.1.3

O: Documentos preparados con
| -

nota anexa CP1.5.3.1.3 =

D: ArchivosenviadosCP1.5.3.1.3

Control de Calidad)

SNUP CP
153.1.2
4
ELABORAR NOTA
EN SISTEMA,
GESTIONAR FIRMA
Y OBTENER
COPIAS 7
PREPARAR,
CP1.53.1.2 Nciltadﬁrmaday REMITIR
Ze ada C‘i” DOCUMENTACION
ocumentos FISICA Y ENVIO
DE ARCHIVO
ELECTRONICO
CP153.1.3
Jefe de
| _—Seccion
— Coordinador N
| _—de Seccion
<
— | Calculista y [
ontrolador de
pensiones (Area de

Calculista (Area de
revision de NUP)

§—_ Ver proceso de
Servicios Generales

v kA proceso SSF

O: Nota con documentosde respaldo CP1.5.3.1.3;

NODE:

CP15.3.1

TITLE:

PROCESAR SOLICITUDES

NUMBER:

——
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Nombre SEPARAR DOCUMENTOS Y ORDENAR POR NUMERO DE AFILIACION

Definicion

Es la actividad mediante la cual se clasifican las solicitudes de la siguiente manera:

1- Solicitudes de poblacion obligada al SPP (SPO) y la optada (SPE).

2- Se clasifica de cada grupo las solicitudes ingresadas por DUI, pasaporte, carné de residente y CIP.

3- Se ordenan las solicitudes de cada grupo de documentos de identidad por nimero de afiliacion en orden ascendente.
4- Las fotocopias de los documentos de las solicitudes de obligados y extemporaneos, ingresadas con DUI se separan en dos
juegos, en el siguiente orden:

- DUI

- Tarjeta ISSS

- Aviso de modificacion (de ser necesario)

- Partida de nacimiento

- Partida de defuncién (de ser necesario)

- Dictamen de invalidez (de ser necesario)

- Constancia de desafiliacién (de ser necesario)

- Matricula de INPEP (de ser necesario)

- Carné de minoridad (de ser necesario)

- DUI de tutor(de ser necesario)

- Resolucién de anulacion de contrato (de ser necesario)

Anexando a uno de los juegos:

- La solicitud que ha emitido el sistema

- Poder (de ser necesario)

- DUI de apoderado (de ser necesario)

- DUI de beneficiario (de ser necesario)

El juego de copias que contiene la solicitud emitida por el sistema, es archivado en la produccion diaria de cada calculista posterior a
la asignacion de NUP.

Entradas de la actividad "SEPARAR DOCUMENTOS Y ORDENAR POR NUMERO DE AFILIACION"

Nombre

Definicion

CP15.15

O: Solicitud verificada

Es la solicitud de NUP debidamente revisada y verificada, la cual contiene una o dos copias de los requisitos
documentales dependiendo del tipo de solicitud.
Viene de la CP1.5.1.5 y va hacia CP1.5.3.1.1

Salidas de la actividad *SEPARAR DOCUMENTOS Y ORDENAR POR NUMERO DE AFILIACION"

Nombre

Definicién

Documentos ordenados y separados Son los documentos debidamente ordenados y separados por cada tipo de solicitud.
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Nombre | ELABORAR NOTA EN SISTEMA, GESTIONAR FIRMA Y OBTENER COPIAS
Es la actividad mediante la cual con los registros de solicitudes ingresados en el sistema se elaboran las notas por cada tipo de
solicitud (SPO y SPE) y documento de identificacién (DUI, Pasaporte, Carnet de residente y CIP), accién que automaticamente
Definicidn | genera los archivos.
Una vez impresa las notas se gestionan la firma y sello de la jefatura de Seccién Control de Pensiones y de las solicitudes con DUI,
se obtienen dos fotocopias.

Controles de la actividad "ELABORAR NOTA EN SISTEMA, GESTIONAR FIRMA Y OBTENER COPIAS"

Nombre Definicion

Para las solicitudes de obligados:
Procesos> envié archivos obligados> nuevo> se selecciona los nimeros de afiliacién que seran ingresados en la nota>
imprimir> salir.

SNUP CP

153.1.2 . . .
Para las solicitudes de permanencia extemporanea

Procesos> envi6 archivos PE> nuevo> se selecciona los nameros de afiliacién que seran ingresados en la nota> imprimir>
salir.

Entradas de la actividad "ELABORAR NOTA EN SISTEMA, GESTIONAR FIRMA Y OBTENER COPIAS"
Nombre Definicion
Documentos ordenados y separados Son los documentos debidamente ordenados y separados por cada tipo de solicitud.

Salidas de la actividad "ELABORAR NOTA EN SISTEMA, GESTIONAR FIRMA Y OBTENER COPIAS"
Nombre Definicion
Nota firmada y sellada con documentos Son las solicitudes ordenadas y separadas con su respectiva nota firmada y sellada.

Nombre  PREPARAR, REMITIR DOCUMENTACION FiSICA Y ENVIO DE ARCHIVO ELECTRONICO

Es la actividad en la cual las notas originales con uno de los juegos de documentos ordenados y separados se depositan en sobre
manila al que se anexa una copia de la nota para acuse de recibido en la Intendencia Adjunta de Pensiones. Dejando evidencia en
libro de correspondencia.

Al otro juego de documentos se le anexa otra copia de la nota y se resguarda temporalmente por un periodo regular de uno hasta
Definicién | dos dias h&biles para hacer el envio electronico, para lo que se requiere el nimero de la nota que se envia a la Intendencia Adjunta
de Pensiones.

Con el propésito de garantizar que las solicitudes ingresadas por los calculistas de atencion al publico y analisis han sido entregadas
oportunamente a control de calidad de NUP, se imprime el control de solicitudes de una fecha especifica, se identifica en el control
impreso las solicitudes detalladas en la nota, si queda alguna solicitud pendiente se solicita al calculista responsable el traslado de la
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misma para tomarse en consideracién en la pr6xima nota. El reporte por fecha especifica debe registrar las descargas del 100% de
las solicitudes.

Los archivos enviados son nombrados de la siguiente forma: ISSS, fecha (mm/dd), correlativo de nota a enviar y extension que por
tipo de solicitud corresponda (.SPO o .SPE). Dichos archivos son depositados temporalmente en un buzén nombrado COMUNICA el
cual se corre en un promedio de 15 minutos siempre y cuando no exista ninguna limitante con el sistema o el buzén.

Si el sistema o el buzdn presentan deficiencias y uno o0 mas archivos no puedan ser enviados, se espera la notificacién por parte de
la SSF procediendo a renombrar los archivos para su nuevo envio.

Controles de la actividad "PREPARAR, REMITIR DOCUMENTACION FiSICA Y ENVIO DE ARCHIVO ELECTRONICO "
Nombre Definicion
Carga de solicitudes de NUP

Para las solicitudes de obligados: Procesos > envio archivos obligados > buscar > en el campo numero se ingresa numero de nota
> despliega todas los nimeros de afiliacion ingresados en la nota > enviar > salir.

Para las solicitudes de SPE (solicitudes extemporaneas): Procesos > envié archivos PE > buscar > en el campo numero se ingresa
numero de nota > despliega todas los numeros de afiliacion ingresados en la nota > enviar > salir.

SNUP CP
153.1.3 Para impresion de reportes de solicitudes por fecha especifica:

Consultas > solicitudes > En listado de solicitudes, selecciona opcion obligados > ingresa fecha especifica del reporte > consultar >
enviar a Excel> proceso terminado aceptar >automaticamente crea un archivo llamado "solicitudes" en el disco "C", del cual se
ubica el archivo solicitudes, se copia y se pega en hoja Excel y lo ordena por numero de afiliacién, luego regresa al sistema NUP
en opcion nueva consulta > Listado de solicitudes, opcién permanencia extemporanea > Ingresa fecha > Consultar > Enviar Excel
> Aceptar > en acceso directo equipo os (C) solicitudes > se copian las solicitudes, se pega en Excel "control de solicitudes" y se
ordenan por nimero de afiliacion > Imprimir.

Entradas de la actividad "PREPARAR, REMITIR DOCUMENTACION FiSICA Y ENVIO DE ARCHIVO ELECTRONICO "
Nombre Definicién
Nota firmada y sellada con documentos Son las solicitudes ordenadas y separadas con su respectiva nota firmada y sellada.

Salidas de la actividad "PREPARAR, REMITIR DOCUMENTACION FiSICA Y ENVIO DE ARCHIVO ELECTRONICO "
Nombre Definicion

D: Archivos enviados CP1.5.3.1.3 | Son los archivos electrénicos correspondientes a las solicitudes de NUP que son remitidos a la SSF.
O: Documentos preparados con Son los documentos (fotocopias de los requisitos documentales) con nota anexa de listado de solicitudes,

nota anexa CP1.5.3.1.3 los cuales son remitidos a la Seccién Servicios Generales, para su posterior envio a la SSF.
O: Nota con documentos de Documentos de respaldo son los siguientes:
respaldo CP1.5.3.1.3 - Fotocopia de nota enviada a la SSF
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Salidas de la actividad "PREPARAR, REMITIR DOCUMENTACION FiSICA Y ENVIO DE ARCHIVO ELECTRONICO "

Nombre

Definicién

- Solicitud de NUP
- Fotocopias de requisitos documentales
Viene de CP1.5.3.1.3 y va hacia CP1.5.3.3.1.1
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CP1.5.3.3 PROCESAR ARCHIVOS DE RESPUESTA DE SUPERINTENDENCIA

O: Nota de registros con

improcedencia CP1.5.3.3.2.4

O: Nota con documentos

D: Archivo de
respuesta SSF

D: Archivos de
respuesta de
registros con
improcedencia de
la SSF

de respaldo CP1.5.3.1.3 }

VERIFICAR
CONFIRMACION
DE SOLICITUDES

CP1.53.3.1

SNU

15.33.3

PCP

O: Confirmaciones de solicitudesde NUP asignado impresas

O: ProduccionesdiariasCP1.5.3.3.1

Improcedenciasde
solicitudes de NUP
impresas

O: Reporte de cambios de informacion

Solicitud de NUP con
improcedencia y requisitos
documentales anexos
O: Inconsigtencias identificadasy plasmadas en solicitud CP1.5.3.3.2.1

O: Solicitud eliminada para archivo >

VERIFICAR
IMPROCEDENCIAS

O: Documentacion requerida por SSF para solventar improcedencias CP1.5.3.3.2.2

con copia de requisitos CP1.5.3.2

DE SOLICITUDES >
| O: Nota de registros con improcedencia CP1.5.3.3.2.4 >
CP1.53.3.2 | D: Archivos de registros con improcedencia a la SSF
4 ) . .
VERIFICAR O: Reporte con cambios de informacién _
CONFIRMACION para archivo con copia de requisitos
» DECAM BIOS DE Cambios de informacion
INFORMACION con improcedencia y
CP1.53.3.3 copia de requisitos
A

Calculista y controladol
de pensiones (Area de
Control de Calidad)

AN

O: Improcedencias identificadasy plasmadasy,_

VERIFICAR
IMPROCEDENCIAS
DE CAMBIOS DE

en cambio de informaciéon CP1.5.3.3.3.1 i

O: Documentacion requerida por SSF para

INFORMACION

CP153.3.4

solventar improcedenciasCP15.3.34.2

O: Nota de solicitud de anulacién de >

NUP a SSF CP1.5.3.3.4.3

NODE:

CP1.5.3.3

TITLE:

PROCESAR ARCHIVOS DE RESPUESTA DE

SUPERINTENDENCIA

NUMBER:

——
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Nombre VERIFICAR CONFIRMACION DE SOLICITUDES
Definicién Es el subproceso en el cual se realizan las verificaciones de los archivos de respuesta de la SSF.

Controles de la actividad "VERIFICAR CONFIRMACION DE SOLICITUDES "

Nombre Definicion
Documentos de respaldo son los siguientes:
- Fotocopia de nota enviada a la SSF

O: Nota con documentos de respaldo CP1.5.3.1.3 - Solicitud de NUP

- Fotocopias de requisitos documentales
Viene de CP1.5.3.1.3 y va hacia CP1.5.3.3.1.1

O: Nota de registros con improcedencia CP1.5.3.3.2.4

Son las notas de las solicitudes de NUP que generaron inconsistencias.
va hacia CP1.5.3.3.1.1

Entradas de la actividad "VERIFICAR CONFIRMACION DE SOLICITUDES "

Nombre Definicién

Son los archivos de respuesta de las solicitudes de NUP los cuales contienen las confirmaciones de NUP
D: Archivo de respuesta SSF asignado e improcedencias por lo que no se pudo asignar NUP. Estos archivos son enviados por la SSF y son
depositados en el buzon COMUNICA de la UPISSS para ser cargados en el sistema NUP.

D: Archivos de respuesta de
registros con improcedencia de
la SSF

Son los archivos de respuesta de las solicitudes de NUP que presentaron improcedencia, las cuales fueron
solventadas, lo que genero un nuevo envio electrénico correspondiente a estas solicitudes.

Salidas de la actividad "VERIFICAR CONFIRMACION DE SOLICITUDES "

Nombre

Definicion

Improcedencias de solicitudes de NUP
impresas CP1.5.3.3.1.1

Son las impresiones de las improcedencias de solicitudes de NUP,
Viene de CP1.5.3.3.1.1 y va hacia CP1.5.3.3.2.1

O: Confirmaciones de solicitudes de NUP
asignado impresas

Son las impresiones de confirmacion de solicitudes de NUP asignado, las cuales son
archivadas temporalmente.

O: Producciones diarias CP1.5.3.3.1

Es la Solicitud de NUP con la fotocopias de requisitos documentales que formaran parte de la
produccién diaria.
Viene de la CP1.5.3.3.1.3 a hacia CP4.1

Solicitud de NUP con improcedencia y
requisitos documentales anexos

Son las solicitudes de NUP vy requisitos documentales anexos que resultaron con
improcedencias las cuales deben ser solventadas para finalizar el tramite.
Viene de CP1.5.3.3.1.1 y va hacia CP1.5.3.3.2.1
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Nombre VERIFICAR IMPROCEDENCIAS DE SOLICITUDES

Definicién Es el subproceso en el cual se verifican las improcedencias que ha generado una solicitud de NUP.

Entradas de la actividad "VERIFICAR IMPROCEDENCIAS DE SOLICITUDES *

Nombre Definicién
Improcedencias de solicitudes de NUP Son las impresiones de las improcedencias de solicitudes de NUP,
impresas CP1.5.3.3.1.1 Viene de CP1.5.3.3.1.1 y va hacia CP1.5.3.3.2.1

Son las solicitudes de NUP y. requisitos documentales anexos que resultaron con
improcedencias las cuales deben ser solventadas para finalizar el tramite.
Viene de CP1.5.3.3.1.1 y va hacia CP1.5.3.3.2.1

Solicitud de NUP con improcedencia y
requisitos documentales anexos

Salidas de la actividad "VERIFICAR IMPROCEDENCIAS DE SOLICITUDES "

Nombre Definicién
D: Archivos de registros con Son los archivos electrénicos correspondientes a las solicitudes de NUP con improcedencias, los cuales
improcedencia a la SSF son remitidos a la SSF Intendencia Adjunta de Pensiones.

Son los documentos enviados via fax a la SSF, los cuales son requeridos para solventar las
inconsistencias, dichos documentos pueden ser:

O: Documentacion requerida por - Aviso de maodificaciéon
SSF para solventar improcedencias |- Tarjeta ISSS
CP1.5.3.3.2.2 - DUI

- Matricula de INPEP o partida de nacimiento.

va hacia CP1.5.3.3.1.1

Son las inconsistencias identificadas y reflejadas en la solicitud, que para ser solventadas se debe
desarrollar una de las siguientes actividades:

O: Inconsistencias identificadas y - Cuando los documentos de identificacion son sujetos a modificar o actualizar datos, se elabora la nota.
plasmadas en solicitud - Cuando en solicitud de NUP sea necesario modificar alguno de los campos, se remitira al calculista para
CP15.33.21 que efectué dicha modificacion. Si la solicitud a modificar corresponde a Decreto 100 se margina con

firma, sello y datos que son modificados, esto es plasmado en la parte de atras de la solicitud.
Viene de CP1.5.3.3.2.1 y va hacia CP1.5.1.3y CP1.5.1.4

O: Nota de registros con Son las notas de las solicitudes de NUP que generaron inconsistencias.

improcedencia CP1.5.3.3.2.4 va hacia CP1.5.3.3.1.1

O: Solicitud eliminada para archivo | Es la solicitud eliminada que sera archivada para su resguardo.
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Nombre  VERIFICAR CONFIRMACION DE CAMBIOS DE INFORMACION

Es la actividad en la que se realiza la carga de archivos de respuesta de la SSF la cual contiene informacion de las confirmaciones e
improcedencias, se imprimen, son confrontadas con el reporte de los cambios enviados y se anexan; posteriormente se separan los
cambios que generaron improcedencia, a los cuales se les dara seguimiento hasta solventar.

Ademés en los cambios de informacién confirmados se verifica en el sistema NUP gue los datos estén cargados correctamente.

Definicién

Controles de la actividad "VERIFICAR CONFIRMACION DE CAMBIOS DE INFORMACION"

Nombre Definicién
SNUP CP Procesos> carga cambios de informacién> despliega ventana con pregunta ¢realizar proceso de carga de cambios de
1.5.3.3.3 informacion?> si > aceptar> despliega pantalla con todos los cambios confirmados> selecciona botén impresora.

Entradas de la actividad "VERIFICAR CONFIRMACION DE CAMBIOS DE INFORMACION"
Nombre Definicién

Son las copias de los requisitos documentales que acompafian al reporte de los
cambios de informacion realizados.
Viene de la CP1.5.3.2 y va hacia CP1.5.3.3.3

O: Reporte de cambios de informacion con copia de
requisitos CP1.5.3.2

Salidas de la actividad "VERIFICAR CONFIRMACION DE CAMBIOS DE INFORMACION"

Nombre Definicién

Cambios de informacion con improcedencia y copiade |[Son los cambios de informacion que generaron improcedencia que llevan anexas las
requisitos copias de los requisitos documentales.

O: Reporte con cambios de informacion para archivo Es el reporte de los cambios de informacion con las fotocopias de los requisitos
con copia de requisitos documentales anexos que son archivados.

Nombre VERIFICAR IMPROCEDENCIAS DE CAMBIOS DE INFORMACION

Definicién | Es el subproceso en el cual se verifican las improcedencias que ha generado un cambio de informacion de NUP.

Entradas de la actividad "VERIFICAR IMPROCEDENCIAS DE CAMBIOS DE INFORMACION"

Nombre Definicién

Cambios de informacién con improcedencia y Son los cambios de informacién que generaron improcedencia que llevan anexas las copias
copia de requisitos de los requisitos documentales.
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Salidas de la actividad "VERIFICAR IMPROCEDENCIAS DE CAMBIOS DE INFORMACION"
Nombre Definicién

Son los documentos enviados via fax a la SSF, los cuales son requeridos para solventar las
inconsistencias, dichos documentos pueden ser:

- Aviso de modificacion

- Tarjeta ISSS

- DUI

- Matricula de INPEP o partida de nacimiento.

va hacia CP1.5.3.3.1.1

Son las improcedencias identificadas y reflejadas en los cambios de informacion, que para ser
solventadas se debe desarrollar una de las siguientes actividades:

- Cuando los documentos de identificacion son sujetos a modificar o actualizar datos, se
elabora la nota.

- Cuando el cambio de informaciébn sea necesario ingresarlo nuevamente, se remitira al
calculista para que efectué dicho ingreso.

Viene de CP1.5.3.3.4.1 y CP1.5.3.3.4.2 y va hacia CP1.5.2.4y CP1.5.2.6

Es la nota de anulacion de NUP autorizada con copia de los requisitos documentales dirigida a
la SSF. Dicha nota es remitida a la Seccion Servicios Generales para su posterior envio a la
SSF.

O: Documentacién requerida por SSF para
solventar improcedencias CP1.5.3.3.4.2

O: Improcedencias identificadas y plasmadas
en cambio de informacion CP1.5.3.3.3.1

O: Nota de solicitud de anulaciéon de NUP a
SSF CP1.5.3.3.4.3
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CP1.5.3.3.1 VERIFICAR CONFIRMACION DE SOLICITUDES

SNUPCP1.5.3.3.1.1

Calculista y controlador
de pensiones (Area de
Control de Calidad)

Calculista y controlador
de pensiones (Area de
Control de Calidad)

con improcedencia
CP153.32.4 N.CP1.5.3.3.1.1
O: Nota con . ) )
documentos de Sollut‘uq de NUP con improcedencia
respaldo CP1.5.3.1.3 l y requisitos documentales anexos
4 |
CARGAR
Archivo de ARCHIVOS O: Improcedencias de solicitude%
respuesta SSF E IMPRIMIR de NUP impresas CP1.5.3.3.1.1
RESPUESTAS,
CONFRONTAR O: Confirmaciones de solicitudes
Y VALIDAR de NUP asignado impresas
D: Archivos de INFORMACION Solicitud de l
respuesta de EN SISTEMA NUP con
X i 4
registros con requisitos ANOTAR NUP ASIGNADO
improcedencia de la CP153.311 anexos ENSOLICITUD E
SSF A INGRESAR EN SISTEMA
NOTIFICACION DE
NUP asignado DEVOLUCION DE {FOLEAR DOCUMENTOS
SOLICITUD Y CONFORMAR
Solicitud PRODUCCION DIARIA E
CP153312 completa INGRESAR EN SISTEMA O: Producciones
A OBSERVACION DE

UBICACION DE
SOLICITUD

CP1.53.3.1.3

Calculista'y controlador de
pensiones (Area de atencio
al publico y andliss)

A

~X— Colaborador

de Seccion

diarias CP1.5.3.3.1.3"

NODE:

CP15.3.31

TME VERIFICAR CONFIRMACION DE SOLICITUDES

NUMBER:

—
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Nombre CARGAR ARCHIVOS E IMPRIMIR RESPUESTAS, CONFRONTAR Y VALIDAR INFORMACION EN SISTEMA

Es la actividad en la que se realiza la carga de archivos de respuesta de la SSF, la cual contiene informacion de confirmaciones e
improcedencias.

Definicién

Controles de la actividad "CARGAR ARCHIVOS E IMPRIMIR RESPUESTAS, CONFRONTAR Y VALIDAR INFORMACION EN SISTEMA "

Nombre Definicién

- Se cargan los archivos al sistema NUP.

- Se imprimen las respuestas y a su vez son confrontadas con la nota de las solicitudes enviadas

- Posteriormente se separan las solicitudes que tienen NUP asignado con las que no lo tienen por alguna
improcedencia.

- Ademas en las solicitudes con NUP asignado se verifica en el sistema NUP que los datos estén cargados
correctamente.

Documentos de respaldo son los siguientes:

- Fotocopia de nota enviada a la SSF

- Solicitud de NUP

- Fotocopias de requisitos documentales

Viene de CP1.5.3.1.3 y va haciaCP1.5.3.3.1.1

O: Nota de registros con Son las notas de las solicitudes de NUP que generaron inconsistencias.

improcedencia CP1.5.3.3.2.4 |va hacia CP1.5.3.3.1.1

Procesos > carga de datos de solicitudes > pregunta ¢realizar proceso de carga y actualizacion de datos?> si >
despliega pantalla con listado de obligados a permanecer con NUP asignado > selecciona boton impresora >
procesa registros > despliega pantalla con listado de solicitudes de permanencia extemporaneas con NUP
asignado > selecciona boton impresora > pueden 0 no surgir improcedencias.

N.CP1.5.3.3.1.1

O: Nota con documentos de
respaldo CP1.5.3.1.3

SNUPCP1.5.3.3.1.1

Entradas de la actividad "CARGAR ARCHIVOS E IMPRIMIR RESPUESTAS, CONFRONTAR Y VALIDAR INFORMACION EN SISTEMA "

Nombre Definicién
Son los archivos de respuesta de las solicitudes de NUP los cuales contienen las confirmaciones de NUP
Archivo de respuesta SSF asignado e improcedencias por lo que no se pudo asignar NUP. Estos archivos son enviados por la SSF y son

depositados en el buzén COMUNICA de la UPISSS para ser cargados en el sistema NUP.

D: Archivos de respuesta de
registros con improcedencia de
la SSF

Son los archivos de respuesta de las solicitudes de NUP que presentaron improcedencia, las cuales fueron
solventadas, lo que genero un nuevo envio electrénico correspondiente a estas solicitudes.
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Salidas de la actividad "CARGAR ARCHIVOS E IMPRIMIR RESPUESTAS, CONFRONTAR Y VALIDAR INFORMACION EN SISTEMA "

Nombre Definicion

NUP asignado Es el NUP asignado cargado al sistema.

O: Confirmaciones de solicitudes de NUP Son las impresiones de confirmacion de solicitudes de NUP asignado, las cuales son
asignado impresas archivadas temporalmente.

O: Improcedencias de solicitudes de NUP Son las impresiones de las improcedencias de solicitudes de NUP,

impresas CP1.5.3.3.1.1 Viene de CP1.5.3.3.1.1 y va hacia CP1.5.3.3.2.1

Son las solicitudes de NUP vy requisitos documentales anexos que resultaron con
improcedencias las cuales deben ser solventadas para finalizar el tramite.
Viene de CP1.5.3.3.1.1 y va hacia CP1.5.3.3.2.1

Solicitud de NUP con requisitos anexos Es la solicitud de NUP con los requisitos documentales anexos.

Solicitud de NUP con improcedencia y
requisitos documentales anexos

Nombre  ANOTAR NUP ASIGNADO EN SOLICITUD E INGRESAR EN SISTEMA NOTIFICACION DE DEVOLUCION DE SOLICITUD

Es la actividad en la cual se anota el NUP asignado en la solicitud y se ingresa en la aplicacion observaciones del sistema NUP la
notificacion que se devuelve solicitud al calculista responsable para anexar a produccion diaria.

Definicion

Controles de la actividad "ANOTAR NUP ASIGNADO EN SOLICITUD E INGRESAR EN SISTEMA NOTIFICACION DE DEVOLUCION DE
SOLICITUD"

Nombre Definiciéon

Consultas > movimientos por afiliados > ingresamos numero de ISSS > consultar > observaciones > observaciones >
ingresa observacion > aceptar > salir.

SNUPCP1.5.3.3.1.2

Entradas de la actividad "ANOTAR NUP ASIGNADO EN SOLICITUD E INGRESAR EN SISTEMA NOTIFICACION DE DEVOLUCION DE
SOLICITUD"

Nombre Definicion
NUP asignado Es el NUP asignado cargado al sistema.
Solicitud de NUP con requisitos-anexos Es la solicitud de NUP con los requisitos documentales anexos.

Salidas de la actividad "ANOTAR NUP ASIGNADO EN SOLICITUD E INGRESAR EN SISTEMA NOTIFICACION DE DEVOLUCION DE
SOLICITUD"

Nombre Definicién
Solicitud completa Es la solicitud con NUP asignado y copia de los requisitos documentales anexos.
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FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA E INGRESAR EN SISTEMA OBSERVACION DE UBICACION

Nombre

DE SOLICITUD

Es la actividad en la cual se le asigna el ndamero correlativo correspondiente a cada documento fisico de la solicitud con los que se
Definicién | conforma la produccion diaria y posteriormente en la aplicacion observaciones del sistema NUP se procede a ingresar ubicacion de

solicitud de NUP.

Controles de la actividad "FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA E INGRESAR EN SISTEMA OBSERVACION
DE UBICACION DE SOLICITUD"

Nombre Definicién

Consultas > movimientos por afiliados > ingresamos numero de ISSS > consultar > observaciones > observaciones >
ingresa observacién > aceptar > salir.

SNUPCP1.5.3.3.1.3

Entradas de la actividad "FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA E INGRESAR EN SISTEMA OBSERVACION
DE UBICACION DE SOLICITUD"

Nombre Definicién
Solicitud completa Es la solicitud con NUP asignado y copia de los requisitos documentales anexos.

Salidas de la actividad "FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION DIARIA E INGRESAR EN SISTEMA OBSERVACION DE
UBICACION DE SOLICITUD"

Nombre Definicién

Es la Solicitud de NUP con la fotocopias de requisitos documentales que formaran parte de la produccion
diaria.

Viene de la CP1.5.3.3.1.3 a hacia CP4.1

O: Producciones diarias
CP1.5.3.3.1.3
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CP1.5.3.3.2 VERIFICAR IMPROCEDENCIAS DE SOLICITUDES

SNUPCP1.5.3.3.2.1. SNUP CP 1.5.3.3.2.1\/\ SNUPCP1.5.3.3.2.3 ﬁNUPCP1.5.3.3.2.4
N.CP1.5.3.3.2.1 \X"\N.CPLS.B.B.ZA
O: Solicitud de NUP con
improcedencia y requisitos 7 O: Inconsistenciasidentificadasy o
documentales anexos DETERMINAR + plasmadas en solicitud CP1.5.3.3.2.1
CP153.31.1 IMPROCEDENCIA Y .
ANOTARLA EN Requisitos d
O: Improcedencias de SOLICITUD documentalesy. ELIMINAR o o )
solicitudes de NUP i solicitud marginada, ] SOLICITUDES O: Solicitud eliminada para archivq_
- CP153311 CP153.3.2.1] Improcedencia con Inconsistencias DE NUP o
Impresas LF1.5.5.5. 1. * no identificada
O: Solicitud CP1.53.3.2.3
improcedente CP1.5.1.6
O: Documentacién requerida
por SSF para solventar -
CONSULTAR improcedencias CP1.5.3.3.22 =
IMPROCEDENCIAS
Y REMITIR
DOCUMENTOS A
SSF. .
V O: Nota de registros
CP1.5.3.3.2.2 ELABORAR NOTA ¥ con improcedencia
N REENVIAR CP1.5332.4 >
A Inconsistencias ARCHIVOS DE e
identificadas REGISTROS CON
or SSF IMPROCEDENCIA D: Archivos de registroscon

improcedencia a la SSF
CP1.5.3.3.2.4

A proceso SSF\\N A proceso SSF
Calculista y controlador Calculista y controlador Calculista y controlador
de pensiones (Area de ] de pensiones (Area de X v CoordinadorA\ de pensiones (Area de
Control de Calidad) Control de Calidad) de Seccion Control de Calidad)
NODE: TITLE: VERIFICAR IMPROCEDENCIAS DE NOMBER:
CP15.3.3.2 SOLICITUDES )
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Nombre DETERMINAR IMPROCEDENCIA Y ANOTARLA EN SOLICITUD

Definicién | Es la actividad en la cual se verifica en las improcedencias impresas y en el sistema NUP el tipo de inconsistencia generado.

Controles de la actividad "DETERMINAR IMPROCEDENCIA Y ANOTARLA EN SOLICITUD"

Nombre Definicién

- Al verificar en las improcedencias impresas y en el sistema NUP el tipo de inconsistencia, se determina siguiente:
1-Documentos de identificacion son sujetos a modificar o actualizar datos.

2- Madificacién en solicitud de NUP en uno o varios campos.

3. Consultar via teléfono la inconsistencia a la SSF, ya que ellos determinaran la accién a seguir.

4- Solicitud es eliminada por registrar NUP con otra institucién previsional.

Posteriormente se anota en la solicitud el tipo de inconsistencia.

Consultas > movimientos por afiliado> ingresar numero de ISSS> consultar> movimientos > observaciones>
observaciones> ingresa observacién > aceptar > salir.

N.CP1.5.3.3.2.1

SNUPCP1.5.3.3.2.1
Simultdneamente se ejecuta otra aplicacion > procesos > revision de solicitudes > ingresamos el numero de ISSS >
despliega datos de solicitud y se verifica como se mando la solicitud > revisado > salir.

Entradas de la actividad "DETERMINAR IMPROCEDENCIA Y ANOTARLA EN SOLICITUD"

Nombre Definicién
O: Improcedencias de solicitudes de NUP impresas Son las impresiones de las improcedencias de solicitudes de NUP,
CP1.5.3.3.1.1 Viene de CP1.5.3.3.1.1 y va hacia CP1.5.3.3.2.1

Son las solicitudes de NUP y requisitos documentales anexos que resultaron con
improcedencias las cuales deben ser solventadas para finalizar el tramite.
Viene de CP1.5.3.3.1.1 y va hacia CP1.5.3.3.2.1

O: Solicitud de NUP con improcedencia y requisitos
documentales anexos CP1.5.3.3.1.1

Salidas de la actividad "DETERMINAR IMPROCEDENCIA Y ANOTARLA EN SOLICITUD"
Nombre Definiciéon

Improcedencia no identificada Son las inconsistencias consultadas via teléfono a la SSF, quienes determinaran la accion a seguir.

Son las inconsistencias identificadas y reflejadas en la solicitud, que para ser solventadas se debe desarrollar
una de las siguientes actividades:

O: Inconsistencias identificadas y | - Cuando los documentos de identificacion son sujetos a modificar o actualizar datos, se elabora la nota.
plasmadas en solicitud - Cuando en solicitud de NUP sea necesario modificar alguno de los campos, se remitira al calculista para
CP15.3.3.2.1 que efectué dicha modificacion. Si la solicitud a modificar corresponde a Decreto 100 se margina con firma,
sello y datos que son modificados, esto es plasmado en la parte de atras de la solicitud.

Viene de CP1.5.3.3.2.1 y va hacia CP1.5.1.3y CP1.5.1.4
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Salidas de la actividad "DETERMINAR IMPROCEDENCIA Y ANOTARLA EN SOLICITUD"

Nombre Definiciéon

Requisitos documentales y
solicitud marginada con
Inconsistencias

Nombre | CONSULTAR IMPROCEDENCIAS Y REMITIR DOCUMENTOS A SSF.

Es la actividad en la cual se consulta via telefénica a la SSF el tipo de inconsistencia detectada, quienes informan que para
solventarla debe actualizarse las bases de datos de la SSF, en algunos casos requieren los siguientes documentos:

- Aviso de modificacion

Definicién | - Tarjeta ISSS

- DUl

- Matricula de INPEP o partida de nacimiento.

Los cuales se remiten via fax.

Es la solicitud que debe ser eliminada por diversas causas detallando en la solicitud la causa por la que debe
ser eliminada, con nombre, firma y sello del responsable.

Controles de la actividad "CONSULTAR IMPROCEDENCIAS Y REMITIR DOCUMENTOS A SSF. "

Nombre Definicion
Improcedencia no : . . . . . L . .
ide‘;tificada Son las inconsistencias consultadas via teléfono a la SSF, quienes determinaran la accion a seguir.

Consultas > movimientos por  afiliado> ingresar numero de ISSS> consultar> movimientos > observaciones>
observaciones> ingresa observacion > aceptar > salir.

SNUP CP 1.5.3.3.2.1
Simultdneamente se ejecuta otra aplicacién > procesos > revision de solicitudes > ingresamos el numero de ISSS >
despliega datos de solicitud y se verifica como se mando la solicitud > revisado > salir.

Salidas de la actividad "CONSULTAR IMPROCEDENCIAS Y REMITIR DOCUMENTOS A SSF. "
Nombre Definicion
Inconsistencias identificadas por SSF Son las inconsistencias identificadas y notificadas por la SSF.

Son los documentos enviados via fax a la SSF, los cuales son requeridos para solventar
las inconsistencias, dichos documentos pueden ser:

- Aviso de modificacion

- Tarjeta ISSS

- DUI

- Matricula de INPEP o partida de nacimiento.

va hacia CP1.5.3.3.1.1

O: Documentacioén requerida por SSF para solventar
improcedencias CP1.5.3.3.2.2
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Nombre ELIMINAR SOLICITUDES DE NUP

Definicién Es la actividad en la cual se eliminan del sistema las solicitudes que presentan alguna improcedencia.

Controles de la actividad "ELIMINAR SOLICITUDES DE NUP"

Nombre Definicién

Solicitud> eliminacion de solicitud> ingresa numero de ISSS O NUP> despliega numero de solicitud y nombre> ingresa
SNUPCP1.5.3.3.2.3 | causa por qué se va a eliminar solicitud de NUP> aceptar> despliega pantalla con la pregunta ¢esta seguro de eliminar
solicitud?> si> salir.

Entradas de la actividad "ELIMINAR SOLICITUDES DE NUP"

Nombre Definicién

O: Solicitud improcedente CP1.5.1.6 Es la solicitud de NUP

Requisitos documentales y solicitud Es la solicitud que debe ser eliminada por diversas causas detallando en la solicitud la causa por la
marginada con Inconsistencias gue debe ser eliminada, con nombre, firma y sello del responsable.

Salidas de la actividad "ELIMINAR SOLICITUDES DE NUP"
Nombre Definicién
O: Solicitud eliminada para archivo Es la solicitud eliminada que sera archivada para su resguardo.

Nombre ELABORAR NOTA Y REENVIAR ARCHIVOS DE REGISTROS CON IMPROCEDENCIA

Definicién Es la actividad mediante la cual se elaboran notas y reenvia los registros de solicitudes con improcedencias.

Controles de la actividad "ELABORAR NOTA Y REENVIAR ARCHIVOS DE REGISTROS CON IMPROCEDENCIA"

Nombre Definicion

- Se renvian los registros de solicitudes con improcedencias, en la aplicacion de revision de solicitudes de NUP se ingresa
el numero de afiliacién y se marca para que sea incluida en el listado pendiente de enviar.

- Luego en el sistema NUP se elaboran las notas por cada tipo de solicitud (SPO y SPE) y documento de identificacion
(DUI, Pasaporte, Carnet de residente y CIP), acciéon que automaticamente genera los archivos. Para estas notas no se
N.CP1.5.3.3.2.4 gestiona firma de autorizacion.

- Posterior a la elaboracion de la nota, se envian los archivos nuevamente que son nombrados de la siguiente forma: ISSS,
fecha (mm/dd), correlativo de nota a enviar y extension que por tipo de solicitud corresponda (.SPO o .SPE). Dichos
archivos son depositados temporalmente en un buzéon nombrado COMUNICA el cual se corre en un promedio de 15
minutos siempre y cuando no exista ninguna limitante con el sistema o el buzén.
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Controles de la actividad "ELABORAR NOTA Y REENVIAR ARCHIVOS DE REGISTROS CON IMPROCEDENCIA"

Nombre Definiciéon

- Si el sistema o el buz6n presentan deficiencias y uno o mas archivos no puedan ser enviados, se espera la notificacion
por parte de la IAP procediendo a renombrar los archivos para su nuevo envio

SNUPCP1.5.3.3.2.4

enviar> salir.

Para las solicitudes de obligados:

Procesos> envid archivos obligados> nuevo> se selecciona los nimeros de afiliacion que seran ingresados en la nota>
imprimir> enviar> salir.

Para las solicitudes de permanencia extemporanea

Procesos> envid archivos PE> nuevo> se selecciona los nimeros de afiliacién que seran ingresados en la nota> imprimir>

Entradas de la actividad "ELABORAR NOTA Y REENVIAR ARCHIVOS DE REGISTROS CON IMPROCEDENCIA"

Nombre

Definicién

Inconsistencias identificadas por SSF

Son las inconsistencias identificadas y notificadas por la SSF.

Salidas de la actividad "ELABORAR NOTA Y REENVIAR ARCHIVOS DE REGISTROS CON IMPROCEDENCIA"

Nombre

Definicién

D: Archivos de registros con
improcedencia a la SSF

Son los archivos electronicos correspondientes a las solicitudes de NUP con improcedencias, los cuales
son remitidos a la SSF Intendencia Adjunta de Pensiones.

O: Nota de registros con
improcedencia CP1.5.3.3.2.4

Son las notas de las solicitudes de NUP que generaron inconsistencias.
va hacia CP1.5.3.3.1.1

Actores de la actividad "ELABORAR NOTA Y REENVIAR ARCHIVOS DE REGISTROS CON IMPROCEDENCIA"

Nombre

Definicién

Calculista (Area de revision de NUP)

Calculista y controlador de pensiones (Area de revision de NUP)
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CP1.5.3.3.4 VERIFICAR IMPROCEDENCIAS DE CAMBIOS DE INFORMACION

O: Cambios de informacién
con improcedencia y copia

SNUPCP1.5.3.3.4.1

Archivo Word

de requisitosCP1.5.3.3.3

Calculista y controlador
de pensiones(Area de _ \ |
Control de Calidad)

Calculista y controlador
de pensiones (Area de
Control de Calidad)

L\ CP1.53.3.4.3
N.CP1.5.3.3.4.1
I Y T—NCP.153343
O: Improcedencias
7 identificadasy plasmadas
CON\EESQXQR Y en cambio de informacion
IMPROCEDENCIAS DE | mprocedencia no identificada
CAMBIOS DE
INFORMACION
CP153.3.4.1] )
A
4
CONSULTAR )
IMPROCEDENCIAS Y
REMITIR DOCUMENTOS O: Documentacién requerida
A SSF por SSF para solventar -
CPLE33.4.2 l l improcedencias CP1.5.3.3.4.2 =
Cambios de ¢

informacién con ELABORARNOTADE | 0: Nota de solicitud de

(duplicidad de NUP ANULACIONDE NUP Y | anulacién de NUP a SSF

\

proceso
Ay
v

GESTIONAR FIRMA CP1.5.3.3.4.3

CP1.5.3.3.4.3

Jefe de Seccién

Calculista y controlador de
pensiones (Area de Control
de Calidad)

A proceso SSF

NODE:

CP15.3.34

& VERIFICAR IMPROCEDENCIAS DE CAMBIOS DI

INFORMACION

UMBER:

3

——
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Nombre CONFRONTAR Y VALIDAR IMPROCEDENCIAS DE CAMBIOS DE INFORMACION

Definicién Es la actividad en la cual se verifica en las improcedencias impresas el tipo de inconsistencia.

Controles de la actividad "CONFRONTAR Y VALIDAR IMPROCEDENCIAS DE CAMBIOS DE INFORMACION"

Nombre Definicién

En las improcedencias impresas se verifica el tipo de inconsistencia, determinando lo siguiente:

1- Documentos de identificacion son sujetos a modificar o actualizar datos.

2- El ingreso nuevamente del cambio de informacion por mala digitacion.

3- Consultar via teléfono la inconsistencia a la SSF, ya que ellos determinaran la accion a seguir.

4- Elaboracion de nota solicitando a la SSF anulacion por duplicidad de NUP.

Posteriormente se anota en el cambios de informacion el tipo de inconsistencia para dar seguimiento y se ingresa en la
aplicacién observaciones del sistema NUP la notificacion que se devuelve al calculista responsable el cambio de
informacion para que le de seguimiento a la improcedencia.

Consultas> movimientos por afiliados> ingresamos numero de ISSS> consultar> observaciones> observaciones> ingresa
observacion> aceptar> salir.

N.CP1.5.3.34.1

SNUPCP1.5.3.34.1

Entradas de la actividad "CONFRONTAR Y VALIDAR IMPROCEDENCIAS DE CAMBIOS DE INFORMACION"

Nombre Definicién
O: Cambios de informacién con improcedencia y copia Son los cambios de informacién que generaron improcedencia que llevan anexas las
de requisitos CP1.5.3.3.3 copias de los requisitos documentales.

Salidas de la actividad "CONFRONTAR Y VALIDAR IMPROCEDENCIAS DE CAMBIOS DE INFORMACION"

Nombre Definicion
Cambios de informacion con duplicidad de Son los cambios de informacion que tienen NUP asignado en ISSS e INPEP, con sus
NUP respectivas fotocopias de requisitos documentales.

Son las inconsistencias consultadas via teléfono a la SSF, quienes determinaran la acciéon a

Improcedencia no identificada .
seguir.

Son las improcedencias identificadas y reflejadas en los cambios de informacién, que para ser
solventadas se debe desarrollar una de las siguientes actividades:

- Cuando los documentos de identificacion son sujetos a modificar o actualizar datos, se elabora
la nota.

- Cuando el cambio de informacion sea necesario ingresarlo nuevamente, se remitira al
calculista para que efectué dicho ingreso.

Viene de CP1.5.3.3.4.1 y CP1.5.3.3.4.2 y va hacia CP1.5.2.4y CP1.5.2.6

O: Improcedencias identificadas y plasmadas
en cambio de informacién
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Nombre | CONSULTAR IMPROCEDENCIAS Y REMITIR DOCUMENTOS A SSF

Es la actividad en la cual se consulta via telefénica a la SSF el tipo de inconsistencia detectada, quienes informan que para
solventarla debe actualizarse las bases de datos de la SSF, en algunos casos requieren los siguientes documentos:

- Aviso de modificacion

Definicién | - Tarjeta ISSS

- DUI

- Matricula de INPEP o partida de nacimiento.

Los cuales se remiten via fax.

Controles de la actividad "CONSULTAR IMPROCEDENCIAS Y REMITIR DOCUMENTOS A SSF "
Nombre Definicién
Improcedencia no identificada Son las inconsistencias consultadas via teléfono a la SSF, quienes determinaran la accién a seguir.

Salidas de la actividad "CONSULTAR IMPROCEDENCIAS Y REMITIR DOCUMENTOS A SSF "

Nombre Definicién

Son los documentos enviados via fax a la SSF, los cuales son requeridos para solventar las
inconsistencias, dichos documentos pueden ser:

- Aviso de modificacion

- Tarjeta ISSS

-DUI

- Matricula de INPEP o partida de nacimiento.

va hacia CP1.5.3.3.1.1

Son las improcedencias identificadas y reflejadas en los cambios de informacién, que para
ser solventadas se debe desarrollar una de las siguientes actividades:

- Cuando los documentos de identificacion son sujetos a modificar o actualizar datos, se
elabora la nota.

- Cuando el cambio de informacion sea necesario ingresarlo nuevamente, se remitira al
calculista para que efectué dicho ingreso.

Viene de CP1.5.3.3.4.1 y CP1.5.3.3.4.2 y va hacia CP1.5.2.4y CP1.5.2.6

O: Documentacién requerida por SSF para
solventar improcedencias CP1.5.3.3.4.2

O: Improcedencias identificadas y plasmadas en
cambio de informacion
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Nombre ELABORAR NOTA DE ANULACION DE NUP Y GESTIONAR FIRMA

Definicién Es la actividad en la cual se elabora nota dirigida a la SSF solicitando anulacion de NUP por duplicidad.

Controles de la actividad "ELABORAR NOTA DE ANULACION DE NUP Y GESTIONAR FIRMA"

ala UPISSS.

Nombre Definicion

Archivo Word . - . .

CP153343 Archivo en el cual se elabora nota a la SSP solicitando la anulacién de NUP por duplicidad.
- La nota debe llevar la firma y sello de jefatura de Seccion Control de Pensiones y las copias de los requisitos
documentales.

N.CP.1.5.3.3.4.3 - En caso que la SSF anule el NUP del ISSS, se solicita al Departamento de Informatica el bloqueo de la impresién de

carnet, caso contrario se ingresara nuevamente el cambio de informacion cuando la SSF anule NUP de INPEP y notifique

Entradas de la actividad "ELABORAR NOTA DE ANULACION DE NUP Y GESTIONAR FIRMA"

Nombre Definicion
Cambios de informacion con Son los cambios de informacion que tienen NUP asignado en ISSS e INPEP, con sus respectivas
duplicidad de NUP fotocopias de requisitos documentales.

Salidas de la actividad "ELABORAR NOTA DE ANULACION DE NUP Y GESTIONAR FIRMA"

Nombre Definicién

O: Nota de solicitud de anulacién de Es la nota de anulacion de NUP autorizada con copia de los requisitos documentales dirigida a la SSF.
NUP a SSF CP1.5.3.3.4.3 Dicha nota es remitida a la Seccién Servicios Generales para su posterior envio a la SSF.
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CP1.5.4 ENTREGAR NUP

O: Documentacion

SNUP CP1.5.4.1

del usuario.

D: Usualio trasadado y

y

O: Documentacion
|\ —del usuario.

——SNUPCP1.5.4.2

O: Documentacion

;del usuaro.

D: Solicitud de NUP con
inconsistencias CP1.5.4.1

SOLICITAR
CONTRASENA DE
NUP EN TRAMITE

CP154.1

D:NUP con inconsistencias
Ll

O TARJETAISSS Y

ubicado por tipo de
tramite CP1.1.2

Calculista 'y controlador de

al publico y andlisis)

VERIFICAR
ASIGNACION DE
NUP EN SISTEMA

CP154.1

Colaborador de Secci6
OF— T

pensiones (Area de atencion _ {

A

NUP asignado
en sistema

i

!

al publico y analisis)

Y IMPRIMIR Y
SELLAR
CARNET DE
NUP
CP1.54.2
Carmnet de Y SOLICITAR O:Carnet de NUP -
NUP Impreso FIRMA DEL entregado al usuario
Sellado AFILIADO Y
ENTREGAR
NUP O: Documentacion
CP1.54.3 entregada al usuario i
A
Colaborador
—\ [ de Seccion y—(:olaboradorde Seccion
SCaIcuIista y controlador de Calculista ylcontrolador de
pensiones (Area de atencion pensiones (Area de atencidn
al pablico y analisis)

NUMBER:

NODE:

CP154

TITLE:

ENTREGAR NUP

—
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Nombre  SOLICITAR CONTRASENA DE NUP EN TRAMITE O TARJETA ISSS Y VERIFICAR ASIGNACION DE NUP EN SISTEMA

Actividad mediante la cual se solicita la contrasefia de NUP en tramite al Usuario para verificar la asignacion de NUP en el sistema;

Definicion en caso de no presentarla, se le solicita Tarjeta ISSS.

Controles de la actividad "SOLICITAR CONTRASENA DE NUP EN TRAMITE O TARJETA ISSS Y VERIFICAR ASIGNACION DE NUP EN
SISTEMA"

Nombre Definicién

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacién

En la aplicacién del NUP se entra a <Consulta> posteriormente a <movimientos por afiliados> el cual tiene 3 opciones
SNUP CP1.5.4.1 para verificar los movimientos del afiliado: "namero de afiliacion”, "NUP". Posteriormente se despliegan las pestafias

siguientes: "movimientos", "cambios" y "observaciones"; las cuales despliegan el histérico de cada uno de ellos.

O: Documentacion
del usuario.

Entradas de la actividad "SOLICITAR CONTRASENA DE NUP EN TRAMITE O TARJETA ISSS Y VERIFICAR ASIGNACION DE NUP EN
SISTEMA"

Nombre Definicion

Son los usuarios clasificados y ubicados de acuerdo al tipo de tramite a realizar.
Viene de la CP1.1.2 y va hacia CP1.2.1, CP1.3.1.1, CP1.3.2.1, CP1.3.3.1,
CP15.4.1

D: Usuario trasladado y ubicado por tipo de tramite
CP1.1.2

Salidas de la actividad "SOLICITAR CONTRASENA DE NUP EN TRAMITE O TARJETA ISSS Y VERIFICAR ASIGNACION DE NUP EN
SISTEMA"

Nombre Definicion

Es la accion en la cual se le informa al Usuario el tipo de inconsistencia por el cual no se le asigna el
NUP, la que debe ser solventada para finalizar el tramite.

Dentro de los tipos de inconsistencia se pueden tener las siguientes:

- Firma de solicitud no coincide con firma del DUI.

- Copias de documentos ilegibles.

- Falta de documentacion.

- NUmero de ISSS o INPEP no pertenecen al solicitante

- Fecha de nacimiento errénea en base de datos de salud

- Sexo de afiliado erréneo en tarjeta ISSS

D: Solicitud de NUP con
inconsistencias CP1.5.4.1

Pagina 297 de 361




m MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS
SUBPROCESO ATENDER PUBLICO FUV:19/11 /2013

Unidad de Pensiones

VERSION N°: 01
FV: 19/11/2013

SISTEMA"

Salidas de la actividad "SOLICITAR CONTRASENA DE NUP EN TRAMITE O TARJETA ISSS Y VERIFICAR ASIGNACION DE NUP EN

Nombre

Definicion

- Nombres y apellidos erroneos en tarjeta ISSS

- Falta de actualizacién en el DUI por conocido social

- Pendiente agregar o quitar apellido de casada en tarjeta ISSS, entre otras.
Viene de CP1.5.4.1 y va hacia CP1.5.1.1

D:NUP con inconsistencias
CP154.1

actualizar el NUP.

Dentro de los tipos de inconsistencia se pueden tener las siguientes:
- Copias de documentos ilegibles.

- Falta de documentacion.

- Numero de ISSS o INPEP no pertenecen al solicitante

- Fecha de nacimiento errénea en base de datos de salud

- Sexo de afiliado erréneo en tarjeta ISSS

- Nombres y apellidos erréneos en tarjeta ISSS

- Falta de actualizaciéon en el DUI por conocido social

- Pendiente agregar o quitar apellido de casada en tarjeta ISSS, entre otras.
Viene de CP1.5.4.1 y va hacia CP1.5.2.1

Es la accion en la cual se le informa al Usuario el tipo de inconsistencia que debe de solventar para

NUP asignado en sistema

Es el Numero Unico Previsional asignado por la SSF.

Nombre IMPRIMIR Y SELLAR CARNET DE NUP

Definicién Es la accidn de imprimir Carné de NUP y plasmar sello de seccién Control de Pensiones.

Controles de la actividad "IMPRIMIR Y SELLAR CARNET DE NUP"

Nombre

Definiciéon

O: Documentacion del usuario.

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

SNUPCP1.5.4.2

Ingresa en Reporte > carnet > se ingresa numero de ISSS o NUP y selecciona la opcién imprimir.
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Entradas de la actividad "IMPRIMIR Y SELLAR CARNET DE NUP"
Nombre Definicién
NUP asignado en sistema Es el Numero Unico Previsional asignado por la SSF.

Salidas de la actividad "IMPRIMIR Y SELLAR CARNET DE NUP"

Nombre Definicién

Es el documento impreso del Numero Unico Previsional con el sello de la Seccion Control de Pensiones.
Dicho documento contiene lo siguiente:

- Numero de NUP

Carnet de NUP Impreso y Sellado |- Nombres y Apellidos

- Fecha de emision

- Firma del Afiliado

- Firma de responsable

Nombre | SOLICITAR FIRMA DEL AFILIADO Y ENTREGAR NUP

Actividad mediante la cual se le solicita al afiliado firmar el Carné de NUP, cuando este presente. Dando la orientacién del tramite a

Definicién .
seguir.

Controles de la actividad "SOLICITAR FIRMA DEL AFILIADO Y ENTREGAR NUP"

Nombre Definicién

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:
- DUI

- Carnet de Residente

O: Documentacién del usuario. |- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

Entradas de la actividad "SOLICITAR FIRMA DEL AFILIADO Y ENTREGAR NUP"

Nombre Definicién

Es el documento impreso del Namero Unico Previsional con el sello de la Seccién Control de Pensiones.
Dicho documento contiene lo siguiente:

Carnet de NUP Impreso y Sellado |- Niumero de NUP

- Nombres y Apellidos

- Fecha de emisién
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Entradas de la actividad "SOLICITAR FIRMA DEL AFILIADO Y ENTREGAR NUP"

Nombre

Definicién

- Firma del Afiliado
- Firma de responsable

Salidas de la actividad "SOLICITAR FIRMA DEL AFILIADO Y ENTREGAR NUP"

Nombre

Definicién

O: Documentacion entregada al
usuario

Son los documentos originales que se entregan al usuario después de haber realizado el tramite y confrontado
las firmas, dichos documentos pueden ser:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de Minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado

O:Carnet de NUP entregado al
usuario

Es el carnet de NUP firmado y sellado que se le entrega al usuario para el tramite requerido.
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CP1.6 SUSPENDER DERECHO DE PENSION

SUSPENDER
DERECHO POR
FALLECIMIENTO

CP1.6.1

SUSPENDER
DERECHO POR
DIFERENTES
CAUSAS

CP1.6.2

NODE:

CP1.6

TITLE:

SUSPENDER DERECHO DE PENSION

NUMBER:

——
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Nombre SUSPENDER DERECHO POR FALLECIMIENTO

Definicién

una suspension del pago de pension.

Es el subproceso donde se reporta el fallecimiento del pensionado o beneficiario por medio de partida de defuncion, generandose

SUSPENDER DERECHO POR DIFERENTES CAUSAS

Definicién

Es el subproceso mediante el cual se hacen las suspensiones del pago de pensién por diferentes causas.
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CP1.6.1 SUSPENDER DERECHO POR FALLECIMIENTO

O: Requisitos N. CP1.6.1.1 Formulario N.CP1.6.1.3 Archivo Word SICP1.6.1.4
documentales para CP16.1.1 CP1.6.1.3 N:1.6.1.4
reporte de SICP1.6.1.3
pensionados O: Formulario de solicitud de
fallecidosCP1.2.1 V' SOLICITAR expedientes o documentos autorizado_
EXPEDIENTEpR1 6.1.1 por fallecimento CP1.6.1.1 g
O: Solicitud de emision de cheque CP1.6.1.2.7
| | | | | O: Solicitud de reembolso revisada CP1.6.1.2.5
SUSPENDER | | | | | >
O: Observaciones | REGISTROS Y O: Recibo de ingreso entregado al usuario=
registradas CP4.4 RECUPERAR || | | | 0: Deudas o pagos a fallecidos_
DEUDAS + + + | | g
) Hoja de O: Requisitosdocumentalesde Fallecido CP1.6.1.3
O: Caso trabajado y trabajo I i i >
revisado con deuda o CP1.6.1.2||aiecutada PREPARER Hoja de trab_a'jo Y FOLEARY
pago de fallecido CP4.3 »DOCUMENTACION y con suspension ANEXAR O: Producciones
DE AUXILIO DE N\ Documentacion — |{_ de fallecido y | DOCUMENTOS A| diarias CP1.6.1.6
o SEPELIO Y para cobro de anexos PRODUCCION
O: Recibo cancelado de 2 .
CANCELACION auxilio de DIARIA
cotizacion a salud . : O: Nota d
DE GUENTA Y ||sepelio 7 cPL6.1.6| O Notade
O: Comprobante de ANEXAR COPIA REVISAR Y 2| cancelacion de
reembolso efectuado DE REQUISITOS| Nota de GESTIONAR A ientarevisada o
O: Recibo de DOCUMENTALES| cancelacion AuFTlgl\F/elé /ECEI on CP16.1.4
ingreso cancelado A EXPEDIENTE | (de cuenta EN Documentacion
O: Expediente Fisico CPL.6.1.3|\Expediente |DOCUMENTOS| [P cobro de AS 0: Doc para cobro
autorizada
reparado CP1.6.1.4 va de AS con nota de
v 3 RECIBIR, cancelacion de cta
erproceso e A proceso de Tesoreri Expediente] ENTREGAR | | pearia
Digitalizacion y Archivo de p ' . revisadoy |DOCUMENTOS
O: Nota de cancelacion | \——Documentos Coordinador de Secci6 autorizadq | Y EVALUAR O: Expediente
de cuenta autorizada DESTINO DE Fisico CP1.6.1.5
i Calculistay EXPEDIENTE Calculistay
) Jefe de Seccid CP1.6.1.5
Calculista 'y controlador ) controlador dg 0.2 controlador de
de pensiones (Area de Calculista y controlador de Calculista y controlador ensiones (Area de pensiones (Area de
atencion al publico y A 4 pensiones (Area de atencion al de pensiones (Area de vgtencién al publico atencion al pablico
analisis) publico y analisis) Control de Calidad) analisis) y analisis)
NODE: TITLE: NUMBER:
SUSPENDER DERECHO POR FALLECIMIENTO
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Nombre SOLICITAR EXPEDIENTE

Es la actividad en la cual se complementa el formulario de solicitud de informacion con los siguientes datos:
- NUmero de expediente

- Fecha de solicitud y hora

- Expediente fisico

- Nombre de solicitante directo

- Firma y sello de jefatura que autoriza

Definicién

Controles de |la actividad " SOLICITAR EXPEDIENTE"

Nombre Definicién

Es el formulario utilizado para la solicitud de uno o mas expedientes, el cual contiene la siguiente informacion:
LADO ANVERSO

- N° de expediente solicitado

- N° de solicitud

- Dependencia solicitante

- Fecha de solicitud

- Hora

- Hora de recibido

Observaciones (lo que se desea solicitar)

- Expediente
Formulario - Copia de resolucion
CP16.1.1 - Copia de partida de nacimiento

- Copia de partida de defuncion

- Copia de partida de matrimonio

- Copia de cuenta individual

- Otros (especificar)

- Nombre del solicitante

- Firma y sello de coordinadora que autoriza solicitud de expediente

- Fecha y hora de entrega

- Firma de quien recibe

LADO REVERSO

- Donde se puede especificar los nimeros de expedientes a solicitar cuando son dos 0 mas expedientes.
PARA SOLICITAR EXPEDIENTES PARA SUSPENDER DERECHO POR FALLECIMIENTO, SE REQUIERE DE LA SIGUIENTE
BASE LEGAL:

N.CP1.6.1.1 |*LEY DEL ISSS Y REGLAMENTOS

SECCION SEXTA

De los beneficios por muerte
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Controles de la actividad " SOLICITAR EXPEDIENTE"
Nombre Definicién

Art. 66.- El fallecimiento del asegurado o pensionado causara derecho a una cuota Unica para gastos de sepelio, que el Instituto
entregara a sus deudos o a quien hubiere costeado los funerales. (4)

* REGLAMENTO DE BENEFICIOS Y OTRAS PRESTACIONES SPP

Art. 111.- En caso de muerte de un afiliado activo o pensionado del SPP, bajo el Régimen de IVM del ISSS, sus beneficiarios o
en defecto de éstos, quienes se hubieren encargado del sepelio, recibiran los beneficios sefialados para estos efectos en el
Reglamento de Aplicacién del Régimen del Seguro Social.

Cantidades devengadas aln no cobradas

Art. 112.- Las cantidades que en concepto de pensidn, hubiere dejado de percibir el afiliado antes de su fallecimiento, podran
reclamarlas sus beneficiarios o el que establezca interés legitimo.

* Ley SAP

Gastos de funeral

Art. 216.- Los pensionados del INPEP a la vigencia de esta Ley y los que se pensionen durante los proximos 24 meses,
causaran ante su fallecimiento el derecho a gastos de funeral, de acuerdo a lo contemplado en el articulo 73-C de la Ley de
INPEP. Los que se pensionen después de dicho periodo, y los activos que fallezcan a partir de la fecha en que entre en
operaciones el Sistema de Ahorro para Pensiones, recibirdn auxilio de sepelio en el Régimen de Enfermedad, Maternidad y
Riesgos Profesionales que administra el ISSS.

Entradas de la actividad " SOLICITAR EXPEDIENTE"
Nombre Definicion

Son los documentos originales y fotocopias que el usuario debe de presentar para
realizar el tramite de suspension de fallecimiento:
- Partida de defuncién y/o boleta de reporte de fallecido

- DUI
O: Requisitos documentales para reporte de - Carnet de Residente
pensionados fallecidos CP1.2.1 - Pasaporte

- Carnet de minoridad

- Libreta de cuenta bancaria

- Tarjeta de pensionado

Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.6.1.1, CP1.6.1.2.1

Salidas de la actividad " SOLICITAR EXPEDIENTE"

Nombre Definicion
O: Formulario de solicitud de expedientes o Es el formulario de solicitud de informacién autorizado, en el cual se especifica que lo
documentos autorizado por requerido es el expediente fisico. Dicho formulario es enviado a la Seccion Digitalizacion y
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Salidas de la actividad " SOLICITAR EXPEDIENTE"

Nombre

Definiciéon

fallecimientoCP1.6.1.1

Archivo de Documentos, para el envio del expediente.

causante.

Nombre | SUSPENDER REGISTROS Y RECUPERAR DEUDAS

Es el subproceso mediante el cual se analiza si el pensionado tiene una o mas pensiones o esta ajustada a una pensién minima,
Definicién | percibiendo ingresos en otra institucion Previsional o en el caso de viudez y orfandad tiene revalorizaciones indebidas por el

Entradas de la actividad "SUSPENDER REGISTROS Y RECUPERAR DEUDAS"

Nombre Definicién
Son las observaciones registradas en el archivo Excel y sefialadas en la produccion diaria
O: Observaciones registradas CP4.4 gue se devuelven al calculista responsable para solventarlas.
Viene de CP4.4 y va hacia CP1.2.1, CP1.3.2.1, CP1.4.2,1, CP1.6.1.2, CP1.6.2.1, CP1.7.2
Son los documentos originales y fotocopias que el usuario debe de presentar para realizar el
tramite de suspension de fallecimiento:
- Partida de defuncion y/o boleta de reporte de fallecido
- DUI
O: Requisitos documentales para reporte de - Carnet de Residente
pensionados fallecidos CP1.2.1 - Pasaporte
- Carnet de minoridad
- Libreta de cuenta bancaria
- Tarjeta de pensionado
Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.6.1.1, CP1.6.1.2.1

Salidas de la actividad "SUSPENDER REGISTROS Y RECUPERAR DEUDAS"

Nombre

Definicion

Hoja de trabajo ejecutada

Es la hoja de trabajo ejecutada en el sistema integrado con todos sus anexos.
Viene de la CP1.6.1.2.5 y va hacia CP1.6.1.3

O: Deudas o pagos a
fallecidos

Son los expedientes observados por el area de control de calidad y no trabajados que tienen deuda pendiente de
recuperar o pagos pendientes de aplicar, los cuales pueden ser:

- Ajustes a minima indebidos o pendientes de aplicar

- Revalorizaciones indebidas o pendientes de aplicar

- Redistribuciones pendientes de aplicar

- Pensiones simultaneas

- Pensiones independientes
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Salidas de la actividad "SUSPENDER REGISTROS Y RECUPERAR DEUDAS"

Nombre Definicién

Viene de la CP1.6.1.2.1 y CP1.6.1.2.5 y va hacia CP3.1
O: Recibo de ingreso Es el recibo de ingreso revisado y entregado al usuario para su cancelacion correspondiente en el Banco Agricola
entregado al usuario (agencia Castillo Venturoso).

O: Solicitud de emision Es la solicitud autorizada para la emision de CEF (cheque) del pago de cotizacion al Régimen de Salud remitida a
de cheque CP1.6.1.2.7 Seccién Tesoreria.

Es la solicitud de rembolso o cancelacién de cuenta bancaria firmada y sellada por la jefatura de Seccién Control de
Pensiones y remitida a Seccion Tesoreria para su autorizacion y posterior envio a la institucion bancaria por medio
de Seccidn Servicios Generales.

O: Solicitud de rembolso
revisada CP1.6.1.2.5

PREPARAR DOCUMENTACION DE AUXILIO DE SEPELIO Y CANCELACION DE CUENTA Y ANEXAR COPIA DE

Nombre

REQUISITOS DOCUMENTALES A EXPEDIENTE
Es la actividad en la cual se prepara la documentacion que se entregara al usuario para el tramite de auxilio de sepelio y la

Definicién g . . . - .
cancelacién de cuenta bancaria, asi como las fotocopias de los requisitos que se anexan al expediente.

Controles de la actividad "PREPARAR DOCUMENTACION DE AUXILIO DE SEPELIO Y CANCELACION DE CUENTA Y ANEXAR COPIA
DE REQUISITOS DOCUMENTALES A EXPEDIENTE "

Nombre Definicién
Archivo Word Es la nota de cancelacién de cuenta bancaria sellada y firmada, que se le entrega al interesado para que la presente a la
CP1.6.1.3 institucion bancaria.

- El calculista prepara la documentacion que se entregara al usuario para el tramite de auxilio de sepelio y la cancelacion de
la cuenta, dicha documentacion es la siguiente:
* Copia de resolucion con sellos de: es conforme con su original, de seccién y de fallecido.
* Carta de cancelacién de cuenta bancaria
* Solvencia de pension
* Copia de pago de cotizacion a salud cancelado
- posteriormente anexa la siguiente documentacion al expediente:
* Partida de defuncién confrontada con el original
* Hoja de trabajo con pasividad definitiva original
* Hoja de reintegro original
* Cuadros de analisis con pagos o deudas, acta de notificacion de reintegros suspendidos por fallecimiento y anexos
* Copias de requisitos documentales (tarjeta, DUl y NIT del fallecido y DUI de quien lo reporta)
* Recibo de ingreso original cancelado
* Copia de rembolso o nota de abono de cancelacion de cuenta
* Copia de pago de cotizacion a salud cancelado
* Hoja de control (esta debera registrar firma del area de revisién de NUP)

N.CP1.6.1.3
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Controles de la actividad "PREPARAR DOCUMENTACION DE AUXILIO DE SEPELIO Y CANCELACION DE CUENTA Y ANEXAR COPIA
DE REQUISITOS DOCUMENTALES A EXPEDIENTE "

Nombre Definicidn
- Finalmente plasma sello en la parte frontal del expediente fisico donde se detalla la fecha de fallecimiento y el monto de
pension.
Movimientos > calculo > auxilio de sepelio > documentos > ingresa niumero de expediente > despliega informacién del
SICP1.6.1.3 pensionado > ingresa periodo de suspension > imprimir > despliega nota de solvencia > selecciona botén impresora >
terminar.

Entradas de la actividad "PREPARAR DOCUMENTACION DE AUXILIO DE SEPELIO Y CANCELACION DE CUENTA Y ANEXAR COPIA
DE REQUISITOS DOCUMENTALES A EXPEDIENTE "

Nombre

Definicién

Hoja de trabajo ejecutada

Es la hoja de trabajo ejecutada en‘el sistema integrado con todos sus anexos.
Viene de la CP1.6.1.2.5 y va hacia CP1.6.1.3

O: Caso trabajado y revisado con
deuda o pago de fallecido CP4.3

Son los casos analizados, trabajados y revisados de los pensionados fallecidos, que contienen deudas o
pagos para ser notificados al momento de la entrega de la documentacién para el cobro de auxilio de
sepelio.

Viene de la CP4.3 y va hacia CP1.6.1.3

O: Comprobante de rembolso
efectuado

Es el producto de la solicitud de rembolso revisada

O: Expediente Fisico

El expediente fisico de acuerdo a la situacién puede ir a dos lugares:

- Seccion Tramite de Beneficios Econdmicos, cuando el expediente es de vejez o invalidez y hay
beneficiarios.

- Seccion Digitalizacion y Archivo de Documentos, cuando no hay beneficiarios en expedientes de
invalidez y vejez o el expediente es de sobrevivencia.

O: Recibo cancelado de cotizacion a
salud

Es el producto de la solicitud de emision de cheque

O: Recibo de ingreso cancelado

Es el recibo de ingreso en original y copia con sello de cancelado en el Banco Agricola.

Salidas de la actividad "PREPARAR DOCUMENTACION DE AUXILIO DE SEPELIO Y CANCELACION DE CUENTA Y ANEXAR COPIA DE
REQUISITOS DOCUMENTALES A EXPEDIENTE "

Nombre

Definiciéon

Documentacién para cobro de
auxilio de sepelio

Son todos los documentos para el cobro de auxilio de sepelio preparados con sello de confrontado para
revision y autorizacion.

Expediente preparado

Es el expediente fisico con toda la documentacion requerida para su revision y autorizacion
correspondiente.
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Salidas de la actividad "PREPARAR DOCUMENTACION DE AUXILIO DE SEPELIO Y CANCELACION DE CUENTA Y ANEXAR COPIA DE
REQUISITOS DOCUMENTALES A EXPEDIENTE "

Nombre Definicién

Hoja de trabajo con suspension de | Es la hoja de trabajo impresa con suspension definitiva por fallecimiento de pensionado, la cual es
fallecido y anexos anexada a la produccién diaria junto con fotocopias de requisitos documentales.

Nota de cancelacion de cuenta Es la nota de cancelacion de cuenta bancaria impresa para revision y autorizacion.

O: Requisitos documentales de
Fallecido CP1.6.1.3

Son los requisitos documentales que cumplen las condiciones para realizar el trdmite, previa consulta en el
sistema integrado.
Va hacia CP1.5.1.1 y CP1.5.2.1

Definicién

Nombre  REVISAR Y GESTIONAR FIRMA DE AUTORIZACION EN DOCUMENTOS

Es la actividad donde se revisa la documentacién del pensionado fallecido anexa al expediente y la que se entrega al usuario
(cancelacion de cuenta y documentos para auxilio de sepelio). Ademas de gestionar firma de autorizacion.

Controles de la actividad "REVISAR Y GESTIONAR FIRMA DE AUTORIZACION EN DOCUMENTOS"

Nombre Definiciéon

N.1.6.1.4

- Se revisa la documentacioén del pensionado fallecido, la cual se anexa al expediente y la que se entrega al usuario (cancelacion
de cuenta y documentos para auxilio de sepelio).

- En los casos que haya NUP asignado (invalidez y vejez), se verifica que se haya efectuado el cambio de informacion.

- Se margina el expediente fisico, detallando el mes de la suspension y plasmando el nombre, firma y fecha, del responsable.

- Posteriormente se remite el expediente a la coordinadora de Seccién para revision y firma de autorizacién. En caso de no
encontrarse la coordinadora, el expediente se remite a la jefatura de Seccién Control de Pensiones.

Movimiento >aprobacién > supervision > despliega pantalla de supervisién de movimientos > digita nUmero de expediente > cargar
SICP1.6.1.4 | > aprobados > expediente > despliega toda la informacion de movimientos > aprobados > ver alertas > despliega las alertas >
botdn otro expediente > terminar.

Entradas de la actividad "REVISAR Y GESTIONAR FIRMA DE AUTORIZACION EN DOCUMENTOS"

Nombre Definicién
Documentacion para cobro de auxilio de | Son todos los documentos para el cobro de auxilio de sepelio preparados con sello de confrontado
sepelio para revision y autorizacion.

Expediente preparado

Es el expediente fisico con toda la documentacion requerida para su revisibn y autorizaciéon
correspondiente.

Nota de cancelacién de cuenta

Es la nota de cancelacion de cuenta bancaria impresa para revision y autorizacion.
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Salidas de la actividad "REVISAR Y GESTIONAR FIRMA DE AUTORIZACION EN DOCUMENTOS"

Nombre Definicion
Documentacién para cobro de AS: Auxilio de Sepelio
AS autorizada Es la documentacion firmada y sellada, para el cobro del auxilio del sepelio en el Régimen de Salud.

Expediente revisado y autorizado | Es el expediente fisico revisado con todos los anexos debidamente firmados y sellados.

Es la nota de cancelacion de cuenta bancaria sellada y firmada por el jefe o coordinadores de la Seccion
Control de Pensiones que se envia a Seccion Tesoreria para que sea firmada y sellada por el Tesorero o
Subtesorero de la UPISSS.

O: Nota de cancelacién de
cuenta revisada CP1.6.1.4

Nombre | RECIBIR, ENTREGAR DOCUMENTOS Y EVALUAR DESTINO DE EXPEDIENTE

Es la actividad en la cual se recibe el expediente revisado, la documentacién firmada y sellada, que sera entregada al usuario para
Definicidn | su presentacion en la Seccion Auxilio de Sepelio.

De existir beneficiarios, el expediente se envia a la Seccion Tramite de Beneficios Econémicos, caso contrario se envia al archivo.

Entradas de la actividad "RECIBIR, ENTREGAR DOCUMENTOS Y EVALUAR DESTINO DE EXPEDIENTE *

Nombre Definicién

Documentacioén para cobro de AS AS: Auxilio de Sepelio

autorizada Es la documentacion firmada y sellada, para el cobro del auxilio del sepelio en el Régimen de Salud.
Expediente revisado y autorizado Es el expediente fisico revisado con todos los anexos debidamente firmados y sellados.

O: Nota de cancelacion de cuenta Es la nota de cancelacion de cuenta bancaria autorizada por el Tesorero o Subtesorero de la
autorizada UPISSS.

Salidas de la actividad "RECIBIR, ENTREGAR DOCUMENTOS Y EVALUAR DESTINO DE EXPEDIENTE "
Nombre Definicion

AS: Auxilio de Sepelio
Es la actividad en la que se le entrega al usuario la documentacién para el cobro de auxilio de sepelio que sera
presentada por el interesado a la Seccion Auxilio de Sepelios y Riesgos Profesionales, y la nota de cancelacion

O: Doc. para cobro de AS con
nota de cancelacién de

cta.bcaria . :
de cuenta para que sea presentada en la institucién bancaria.
El' expediente fisico de acuerdo a la situacion puede ir a dos lugares:
O: Expediente Fisico - Tramite de Beneficios Econdmicos cuando el expediente es de vejez o invalidez y hay beneficiarios.
CP1.6.15 - Seccion Digitalizacion (archivo) cuando no hay beneficiarios en expedientes de invalidez y vejez o el

expediente es de sobrevivencia.

Nombre FOLEAR Y ANEXAR DOCUMENTOS A PRODUCCION DIARIA.

Es la actividad diaria en la cual se le asignha el nimero correlativo correspondiente a cada documento fisico

Definicién D
con los que se conforma la produccion diaria.
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Entradas de la actividad "FOLEAR Y ANEXAR DOCUMENTOS A PRODUCCION DIARIA."

Nombre Definicién
Hoja de trabajo con suspension de | Es la hoja de trabajo impresa con suspensién definitiva por fallecimiento de pensionado, la cual es anexada
fallecido y anexos a la produccion diaria junto con fotocopias de requisitos documentales.

Salidas de la actividad "FOLEAR Y ANEXAR DOCUMENTOS A PRODUCCION DIARIA."

Nombre Definicién

Es la documentacién fisica recibida, confrontada y procesada diariamente en el sistema por el calculista y controlador
de pensiones, colaborador de seccién y trabajador(a) social. Dicha documentacién esta compuesta por:

- Formulario de Sobrevivencia (manual o por medio del sistema)

- Formulario de sobrevivencia y autorizacion para cobro de pension (manual o por medio del sistema)

- Formulario de autorizacion de cobros

- Formulario de Estado familiar (manual o por medio del sistema)

- Constancias de estudio (nacionales y extranjeras)

- Constancia de notas

- Constancia reprobatoria

- Constancia aclaratoria de la fecha en que dejo de asistir a clases

- Hoja de reporte de no estudia

- Orden de descuento (cargo automatico que efectiia Banco Agricola)

- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el extranjero o
notarios publicos extranjeros)

O: Producciones - Notas administrativas (memorandum y formularios que completa trabajo social del ISSS, notario, administradores de
diarias CP1.6.1.6 centros de atencion del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias y notarios)

- Copia de poder con clausula especial

- Suspension de autorizado

- Hoja de carencia de ingresos

- Cuadro de reintegro por revalorizaciones

- Cuadro de pagos por elevaciones a minima

- Hojas de trabajo (Reintegros, pagos, cambio de montos, cambio de cuenta, activaciones, suspensiones, estado de
reintegro, estado de autorizado, pago extra, activacién de reintegro, inactivacion de reintegros y pasividades)

- Nota explicativa que justifica el cambio de cuenta

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o mayores a un afio.

- Copia de contrato de la nueva cuenta

- Copia de nueva libreta (cuenta bancaria)

- Copia de sentencia o Ultima vista publica (privados de libertad)

-'Solicitudes de NUP (obligado y extemporaneo)

- Fotocopia de cédula o certificacion de cédula
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Salidas de la actividad "FOLEAR Y ANEXAR DOCUMENTOS A PRODUCCION DIARIA."

Nombre

Definiciéon

- Fotocopia de constancia de desafiliacion de AFP

- Copia de aviso de modificacion

- Partida de defuncién

- Partida de matrimonio

- Partida de nacimiento o copia de acta de naturalizacion (pensionado)
- Fotocopia de DUI

- Fotocopia de certificacién de DUI

- Fotocopia de pasaporte

- Fotocopia de carnet de residente

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de tarjeta de pensionado

- Fotocopia del carnet de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento
- Constancias de INPEP (pago y aguinaldo)

- Histdrico de pagos de INPEP

- Copia de resolucion de INPEP

- Constancia de AFP

- Histérico de cotizaciones de AFP

- Copia de resolucion de AFP

- Constancia del IPSFA

- Histérico de pagos de IPSFA

- Copia de oficios de embargos judiciales

- Copia de oficios de cuotas alimenticias

- Informe de visita domiciliar

- Informe de inspeccion

- Solicitud de suspensién de pago de pension por tramite de beneficios
- Copia de solicitud de rembolso, bloqueo y desbloqueo de cuenta

- Copia de rechazo de banco

Fiscalia, FISDL, Defensoria del Consumidor, entre otras)
- Dictamen de invalidez
Viene de la CP1.6.1.6 y va hacia la CP4.1

- Fotocopia de resolucién de anulacion de contrato (Super Intendencia Adjunta de Pensiones)

- Constancia aclaratoria de la fecha en que dejo de laborar (emitida por la empresa)

- Distintos tipos de notas (Peticiones y respuestas internas, RNPN, Alcaldias, Procuraduria, Derechos Humanos,
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CP1.6.1.2 SUSPENDER REGISTROS Y RECUPERAR DEUDAS

SICP1.6.1.2.1 SICP1.6.1.2.2 SICP1.6.1.2.3 SICP 1.6.1.2.5 SICP1.6.1.2.7
.CP1.6.1.2.5 SICP1.6.1.2.6
O: Requisitos
documentales para 7 O: Deudas o pagos >
reporte de | a fallecidos + N
pensionados N 7 ELABORAR O: Sol!c_lt’ud
fallecidosCP1.2.1 " | ELABORAR E | Solicitud de SoLICITUD pe| 9€ emision
IMPRIMIR HOJA _ ) . 4 cotizacion EMISION DE de cheque
DE CALCULO Hoja de célculo impresa con suspension de salud CHEQUE Y CP1.6.1.2.7
definitiva (pensionado sin deuda
O: Observaciones C ) revisada ™ GESTIONAR N
registradas CP4.4 Hojade calculo impresa con suspensién REVISAR Y h FIRMA O: Solicitud
CP1.6.1.2.1 definitiva (pensionado pasivo) SUSPENDER CP1.6.1.2.7 ?ee _r::dn;bolso
Vi
1 Solicitud de L REGF[gTRROS A1 CP1.6.1.25
reembolso impresa i
Hoja de P FALLECIMIENTO| O: Hoja de
calculo 4 trabajo ejecuta
: IMPRIMIR l —> CPL6125
IMPresa ton 1 Hosa be Reporte de > O: Recibo de
suspension i ~ CP1.6.1.25 - >
q e??nitiva REINTEGRO ;E'CTSS&"" ELABORAR E ingreso
(pensionado|  cp161.2.2 SC;mZﬁBAIIDRDE Hoja de entregado al
con deuda) trabajo Ve ABORAR usuario
A REEMBOLSO O ejecutada
CANCELACION (pensionado DE%LAZ';UD?E
4 DE CUENTA asivo -
. Nt Recibo de P ) g COTIZACION JSeeft;ac'déen
RECIBO DE mgr'eso CP1.6.1.2.4 A proceso A SALUD | —>ecd
INGRESO. | = o * ) e Tesoreria cP16.1.26|( | | +F Secretaria
£P16.1.23 Solicitud de A e Seccion
* Fondos cotizacion de salud =T | Calculigtay
_ insuficientes impresa ) controlador de
Calculista'y Calculista'y Calculistay pensiones (Area
Calculistay contr_olador fje controlador de Calculistay controlador Calculistay de atencién al
controlador Qe pensongg(Area pensiones (Area | controlador lde dp pensionesA\ controlador lde L ~publico y analisis)
pensiones (Area de — ] d? atencion al de atencion pensiones (Area (Area de pensiones (Area de /
atencidn al pablico y PU?UC_O y publico y de atencion al Control de v atencién al pablico A proceso de
analisis) analisis) analisis) publico y analisis Calidad) analisis) Tesoreria
NODE: TITLE: NUMBER:
SUSPENDER REGISTROS Y RECUPERAR
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Nombre  ELABORAR E IMPRIMIR HOJA DE CALCULO

Definicién

Es la actividad en la cual por medio del sistema se elabora e imprime la hoja de célculo de pasividad, tomando en cuenta los datos
de la partida de defuncién (fecha de fallecimiento). Ademas, se revisan todos los-movimientos activos que puede tener el
pensionado fallecido para realizar la suspension definitiva.

También se suspenden reintegros y se establece la deuda pendiente a recuperar, segun corresponda.

Controles de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR HOJA DE CALCULO "

Nombre Definicion

SICP1.6.1.2.1

PASIVIDAD POR FALLECIMIENTO

Movimientos > Calculo > Hoja de trabajo > Aceptar > Nueva hoja > digita nimero de expediente > Pasividad > adicionar >
selecciona registro > suspender > ingresa pension a partir del> en planilla de > concepto > codigo de suspension > selecciona
muerte > ingresa fecha de fallecimiento > grabar

Entradas de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR HOJA DE CALCULQ "

Nombre

Definicién

O: Observaciones registradas CP4.4

Son las observaciones registradas en el archivo Excel y sefialadas en la produccién diaria
que se devuelven al calculista responsable para solventarlas.
Viene de CP4.4 y va hacia CP1.2.1, CP1.3.2.1, CP1.4.2,1, CP1.6.1.2, CP1.6.2.1, CP1.7.2

O: Requisitos documentales para reporte de
pensionados fallecidos CP1.2.1

Son los documentos originales y fotocopias que el usuario debe de presentar para realizar el
tramite de suspension de fallecimiento:

- Partida de defuncién y/o boleta de reporte de fallecido

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

- Libreta de cuenta bancaria

- Tarjeta de pensionado

Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.6.1.1, CP1.6.1.2.1

Salidas de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR HOJA DE CALCULO "

Nombre

Definiciéon

Hoja de calculo impresa con suspension
definitiva (pensionado con deuda)

Es la hoja de calculo impresa con suspension definitiva (pensionado con deuda) tomando en
cuenta los reintegros pendientes por recuperar.

Hoja de calculo impresa con suspension
definitiva (pensionado sin deuda)

Es la hoja de calculo impresa con suspension definitiva con fecha de fallecimiento.
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Salidas de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR HOJA DE CALCULO "

Nombre Definicién
Hoja de célculo impresa con suspension Es la hoja de célculo impresa con suspension definitiva tomando en cuenta los pagos pendientes y
definitiva (pensionado pasivo) el envio de cotizacion a salud.

Son los expedientes observados por el area de control de calidad y no trabajados que tienen
deuda pendiente de recuperar o pagos pendientes de aplicar, los cuales pueden ser:

- Ajustes a minima indebidos o pendientes de aplicar

- Revalorizaciones indebidas o pendientes de aplicar

- Redistribuciones pendientes de aplicar

- Pensiones simultaneas

- Pensiones independientes

Viene de la CP1.6.1.2.1y CP1.6.1.2.5 y va hacia CP3.1

O: Deudas o pagos a fallecidos

Nombre | IMPRIMIR HOJA DE REINTEGRO

Es la actividad en la cual se digita en el sistema integrado la planilla en que se va a aplicar la suspension y el periodo a reintegrar, el
cual da como resultado el monto de la deuda y se imprime la hoja de célculo.

Definicién

Controles de la actividad "IMPRIMIR HOJA DE REINTEGRO "
Nombre Definicion

Hoja de calculo impresa con
suspensién definitiva
(pensionado con deuda)

Es la hoja de célculo impresa con suspensién definitiva (pensionado con deuda) tomando en cuenta los
reintegros pendientes por recuperar.

Movimientos > Calculo > Auxilio de sepelio > Selecciona reintégrese> ingresa nimero de expediente >
despliega datos del pensionado > ingresa: Periodo de suspension > Desde hasta que fecha va a reintegrar >
Nombre del pariente que reporta > direccién > parentesco > numero de documento y ndmero de recibo de
ingreso > imprimir.

SICP1.6.1.2.2

Salidas de la actividad "IMPRIMIR HOJA DE REINTEGRO "
Nombre Definicion
Reporte de reintegro a recuperar Es el reporte impreso que especifica el monto pendiente a recuperar por el fallecimiento.

Nombre ELABORAR RECIBO DE INGRESO.

Definicion | Es la actividad en la cual se elabora el recibo de ingreso por la cantidad pendiente de recuperar por el fallecimiento.
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Controles de la actividad "ELABORAR RECIBO DE INGRESO."

Nombre Definicién

Reporte de

reintegro a Es el reporte impreso que especifica el monto pendiente a recuperar por el fallecimiento.
recuperar

Ventanilla > bloqueos, cancelaciones y devoluciones > adicionar > ingresar nimero de expediente > despliega informacién
SICP1.6.1.2.3 del pensionado > accion > seleccionar rembolso> fecha > motivo (concepto) > grabar > imprimir > selecciona rembolso>
ingresa fecha >selecciona todos los registros > ingresa cuantas copias desea (tres) > imprimir > terminar.

Entradas de la actividad "ELABORAR RECIBO DE INGRESO."
Nombre Definicién
Fondos insuficientes Es el monto pendiente de recuperar, una vez efectuado el rembolso.

Salidas de la actividad "ELABORAR RECIBO DE INGRESO."

Nombre Definicion
Recibo de ingreso Es el recibo de ingreso elaborado gue contiene los datos generales del pensionado y el monto a cancelar, el cual
elaborado debera ser cancelado en el Banco Agricola.

ELABORAR E IMPRIMIR SOLICITUD DE REEMBOLSO O CANCELACION DE CUENTA
Es la actividad en la cual se elabora la solicitud de rembolso o cancelacién de cuenta bancaria por la cantidad pendiente de
recuperar por el fallecimiento, siempre y cuando existan fondos en la cuenta bancaria del pensionado (previa consulta a Seccién
Tesoreria)

Si estos fondos no cubren en su totalidad la deuda, se procede a elaborar el recibo de ingreso.

Definicién

Controles de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR SOLICITUD DE REEMBOLSO O CANCELACION DE CUENTA "
Nombre Definicion
Reporte de reintegro a recuperar Es el reporte impreso que especifica el monto pendiente a recuperar por el fallecimiento.

Salidas de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR SOLICITUD DE REEMBOLSO O CANCELACION DE CUENTA "

Nombre Definicion
Fondos insuficientes Es el monto pendiente de recuperar, una vez efectuado el rembolso.
Solicitud de rembolso impresa Es la solicitud de peticion del rembolso por la cantidad necesaria.
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Nombre REVISAR Y SUSPENDER REGISTROS POR FALLECIMIENTO

Definicién Es la actividad en la cual se revisan y suspenden los registros de los pensionados fallecidos.

Controles de la actividad "REVISAR Y SUSPENDER REGISTROS POR FALLECIMIENTO *

Nombre Definicién

PARA REVISAR Y SUSPENDER LOS REGISTROS POR FALLECIMIENTO, SE REALIZAN LAS SIGUIENTES ACCIONES:

- Se revisa en el sistema integrado los datos generales del pensionado, si existen expedientes relacionados, pensiones
independientes (INPEP) y revalorizaciones indebidas o pendientes de efectuar.

- Luego en la hoja de trabajo se verifica que la suspension definitiva por muerte contenga la fecha de fallecimiento correcta
segun partida de defuncion.

- Se verifican todos los registros activos (autorizados, cuotas alimenticias, embargos judiciales y reintegros) que se hayan
N.CP1.6.1.2.5 | incorporado en la hoja de trabajo para su suspensién definitiva.

Cuando el pensionado fallecido se encuentra pasivo (uno 0 mas meses)

- Se revisa la hoja de cotizacién a salud, la cual debe de contener el periodo correcto dejado de percibir y el monto que se
solicitara que se pague al Régimen de Salud, esto solo aplica para los pensionados por invalidez, vejez y viudez.

- En los expedientes de invalidez y vejez que generan pension por sobrevivencia (beneficiarios establecidos en la Ley) los pagos
pendientes dejados de percibir se graban en el sistema integrado para que estos sean afectados en el momento de otorgar la
pension. De no existir beneficiarios, los interesados deberan presentar aceptacion de herencia.

Movimiento > aprobacion > supervision > despliega pantalla de supervision de movimientos > digita nimero de expediente >
cargar > despliega toda la informacién de movimientos aprobados y pendientes de aprobar > botdn (expedientes relacionados)
SICP gue est4 a la par de niumero de expediente > se verifica que no tenga expedientes relacionados > bot6n solo activos > despliega
1.6.1.25 movimientos pendientes de aprobar > revisar movimientos > boton sin aprobar > selecciona los movimientos > ejecutar >
expediente > despliega la informacidn y se verifica la aprobacion de los movimientos > ver alertas > despliega las alertas > boton
otro expediente > terminar.

Entradas de la actividad "REVISAR Y SUSPENDER REGISTROS POR FALLECIMIENTO *

Nombre Definicién
Hoja de célculo impresa con suspension
definitiva (pensionado sin deuda)

Hoja de célculo impresa con suspension Es la hoja de calculo impresa con suspension definitiva tomando en cuenta los pagos
definitiva (pensionado pasivo) pendientes y el envio de cotizaciéon a salud.

Es el recibo de ingreso elaborado que contiene los datos generales del pensionado y el monto a
cancelar, el cual debera ser cancelado en el Banco Agricola.

Solicitud de cotizacion de salud impresa Es la solicitud de cotizacién a salud impresa para su revision correspondiente.

Solicitud de rembolso impresa Es la solicitud de peticién del rembolso por la cantidad necesaria.

Es la hoja de calculo impresa con suspension definitiva con fecha de fallecimiento.

Recibo de ingreso elaborado
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Salidas de la actividad "REVISAR Y SUSPENDER REGISTROS POR FALLECIMIENTO "

Nombre

Definicién

Hoja de trabajo ejecutada
(pensionado pasivo)

Es la hoja de trabajo ejecutada en el sistema integrado, con sus requisitos documentales (pensionado pasivo).

O: Deudas o pagos a
fallecidos

Son los expedientes observados por el area de control de calidad y no trabajados que tienen deuda pendiente de
recuperar o pagos pendientes de aplicar, los cuales pueden ser:

- Ajustes a minima indebidos o pendientes de aplicar

- Revalorizaciones indebidas o pendientes de aplicar

- Redistribuciones pendientes de aplicar

- Pensiones simultaneas

- Pensiones independientes

Viene de la CP1.6.1.2.1y CP1.6.1.2.5 y va hacia CP3.1

O: Hoja de trabajo
ejecutada CP1.6.1.2.5

Es la hoja de trabajo ejecutada en el sistema integrado con todos sus anexos.
Viene de la CP1.6.1.2.5 y va hacia CP1.6.1.3

O: Recibo de ingreso
entregado al usuario

Es el recibo de ingreso revisado y entregado al usuario para su cancelacion correspondiente en el Banco Agricola
(agencia Castillo Venturoso).

O: Solicitud de rembolso
revisada CP1.6.1.2.5

Es la solicitud de rembolso o cancelacion de cuenta bancaria firmada y sellada por la jefatura de Seccién Control de
Pensiones y remitida a Seccion Tesoreria para su autorizacion y posterior envio a la institucion bancaria por medio
de Seccion Servicios Generales.

Solicitud de cotizacién de
salud revisada

Es la solicitud de cotizacion a salud revisada con firma y fecha del responsable de revision.

Nombre

ELABORAR SOLICITUD DE PAGO DE COTIZACION A SALUD

Definicion

Es la actividad en la cual se elabora la solicitud de pago de cotizacion al Régimen de Salud cuando el pensionado al momento de

fallecer se encuentra pasivo.

Controles de la actividad "ELABORAR SOLICITUD DE PAGO DE COTIZACION A SALUD"

Nombre Definicion
SICP1.6.1.2.6 Movimientos> célculo > auxilio sepelio > abono a cuenta > ingresa niumero de expediente > ingresa periodo de suspensién >
"7 lingresa periodo > imprimir > despliega formulario de cotizacion a salud > botén impresora > terminar.

Entradas de la actividad "ELABORAR SOLICITUD DE PAGO DE COTIZACION A SALUD"

Nombre

Definicién

Hoja de trabajo ejecutada (pensionado

pasivo)

Es la hoja de trabajo ejecutada en el sistema integrado, con sus requisitos documentales
(pensionado pasivo).
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Salidas de la actividad "ELABORAR SOLICITUD DE PAGO DE COTIZACION A SALUD"

Nombre

Definicion

Solicitud de cotizacién de salud impresa

Es la solicitud de cotizacion a salud impresa para su revision correspondiente.

Nombre

Definicién

ELABORAR SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE Y GESTIONAR FIRMA

Es la actividad en la cual se elabora la solicitud de CEF (cheque) por pago de cotizacion a salud, la que debe contener la firma y

sello correspondiente, que es remitida a Seccidn Tesoreria.

Controles de la actividad "ELABORAR SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE Y GESTIONAR FIRMA"

Nombre Definicién
Ventanilla > control de cheques > aceptar > expedientes > ingresa nimero de expediente >enter> despliega informacion de
SICP1.6.1.2.7 pensionado > ingresa concepto > ingresa fechr_:\ de pago > pago a salu_d > marca pago a salud > selecgiong acumulado? ingresa
"™ | periodo a pagar >selecciona 7.8 en salud > ingresa concepto y periodo > grabar > generar CEF (imprime automaticamente
solicitud de cheque) > terminar.

Entradas de la actividad "ELABORAR SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE Y GESTIONAR FIRMA"

Nombre

Definiciéon

Solicitud de cotizacion de salud revisada

Es la solicitud de cotizacion a salud revisada con firma y fecha del responsable de revision.

Salidas de la actividad "ELABORAR SOLICITUD DE EMISION DE CHEQUE Y GESTIONAR FIRMA"

Nombre

Definicién

CP1.6.1.2.7

O: Solicitud de emision de cheque

remitida a Seccion Tesoreria.

Es la solicitud autorizada para la emisiéon de CEF (cheque) del pago de cotizaciéon al Régimen de Salud
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CP1.6.2 SUSPENDER DERECHO POR DIFERENTES CAUSAS

O: Documentos del SICP1.6.2.1 SICP1.6.2.4\I\ SICP1.6..2.5\/\
usuario verificados por )
nuevas nupcias CP1.2.1 N.CP1.6.2.1 O: Formulario de
solicitud de
Solicitudes de expedientes o
suspensién de } documentos
pension autorizado CP1.6.2.1
. : ELABORARE O: Documentacién
O: Qbstijwacclgr‘l‘e: IMPRIMIR entregada al usuario
registradas CP4. HOJA DE Hoja de trabajo
TRABAJOY impresay P _
O: Requisitos OBTENER anexos FOLEAR O: Producciones
documentales FOTOCOPIAS S Y ANEXAR diarias CP1.6.2.2
A PRODUCCION
por nuevas
nupcias CP1.2.1 chiozd DIARIA 4
ANEXAR
, : cri622 DOCUMENTACION|  Expediente
Hoja de trabajo DE NUEVAS fisico con
impresa y NUPCIAS A anexos .
anexos EXPEDIENTE Expediente
REVISAR fisico con
O: Expediente fisico CP1.62.3 EXPEDIENTEY | noo0s
de sobrevivencia DOCUMENTACION revisado
DEUNPUSXQS RECIBIR
EXPEDIENTE | O: Expediente
Ver proceso de CP1.6.2.4 Y EMITIR fisico de
Digitalizaciony r\ BOLETIN sobrevivencia
Archivo de DE ENVIO CP1.6.2.3
Documentos
\F ~ CP16.2.5
Calculistay \ Caleulistay Calculistay Calculistay Calculista'y
controlador de controlador de controlador de controlador de Ver proceso controlador de
pensiones (Area de pensiones (Area de pensiones (Area pensiones (Area Tramite de pensiones (Area de
atencion al pUinco$ v atencion al pablico % de atencion al f de Control de Beneficios atencion al pablico y
y analisis) analisis) puUblico y analisis) Calidad) Econémicos analisis)
NODE: TITLE: NUMBER:
SUSPENDER DERECHO POR DIFERENTES
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Nombre ELABORAR E IMPRIMIR HOJA DE TRABAJO Y OBTENER FOTOCOPIAS

Es la actividad mediante la cual se elabora la hoja de suspension temporal o definitiva segun lo solicitado y en los casos de nuevas
Definicién | nupcias se obtienen dos fotocopias de los documentos del usuario y una de la certificacion de partida de matrimonio o de nacimiento
marginada.

Controles de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR HOJA DE TRABAJO Y OBTENER FOTOCOPIAS"

Nombre Definicién

PARA SUSPENDER DERECHO DE PENSION POR DIFERENTES CAUSAS, SE REQUIERE DE LA
SIGUIENTE BASE LEGAL:

* Reglamento de Beneficios y Prestaciones del SPP

De la pérdida del derecho a pension por Invalidez

Art. 22.- El derecho a una pension por invalidez concedida inicialmente en forma provisional, se pierde cuando
finalizado el periodo de los tres afios, el afiliado pensionado no se presentare ante la Comision Calificadora de
Invalidez para que ésta emita el segundo dictamen. En tal caso, se presumira el cese del estado de invalidez.
Pensiones por viudez o para conviviente sobreviviente

Art. 51.- Las pensiones de la viuda, del viudo invalido, de la conviviente sobreviviente o del conviviente
sobreviviente invalido, segun sea el caso, serdn de caracter permanente y se abonardn mensualmente, por un
monto igual al 50% de la pensién que percibia el causante o que habria tenido derecho a recibir por vejez a la
fecha de su fallecimiento.

Estas pensiones caducan por matrimonio, unién no matrimonial o fallecimiento del beneficiario.

En los casos de matrimonio o unién no matrimonial, la viuda, la conviviente sobreviviente, el viudo o conviviente
sobreviviente, invalidos, segun sea el caso, tendran derecho a recibir una asignacion final equivalente a
veinticuatro mensualidades de la pension que recibia. Para estos efectos, él o la interesada deberan presentar
ante la Institucion Previsional respectiva, los documentos probatorios de la condicion requerida.

Término de las pensiones por Orfandad

Art. 56.- Las pensiones por orfandad se extinguen cuando el beneficiario fallece, alcanza los limites de edad
fijados por ley, o cuando el beneficiario no comprobare documentalmente su calidad de estudiante durante el
periodo de seis meses, sefialado en el inciso segundo del Art. 45 del presente Reglamento.

Las pensiones otorgadas a los hijos invalidos terminan solo si éstos se recuperan de su incapacidad o fallecen.
Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar el trdmite por nuevas nupcias:

N.CP1.6.2.1

O: Documentos del usuario - .
S . - Carnet de Residente
verificados por nuevas nupcias
- Pasaporte
CP1.2.1 ' .
- Tarjeta de pensionado
Viene de CP1.2.1y va hacia CP1.6.2.1
SICP16.2.1 Movimientos > Calculo > hoja de trabajo > nueva hoja > ingresa nimero de expediente y despliega opciones de:

.Cambio afiliacion
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Controles de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR HOJA DE TRABAJO Y OBTENER FOTOCOPIAS"
Nombre Definicién

. Est.rei.pag

. Autorizado

. Redistribucion

. Reintegro

. Reintegro acumulado

. Pago extra

. Acumulado

. Pasividad

. Estado autorizado

. Cambio de monto

. Cambio de cuenta

- Selecciona la opcion pasividad > Selecciona adicionar > Selecciona Registro a suspender - se marca
suspender

> se ingresa:

- Pensién a partir del

- En la planilla de

- Motivo de la suspension (concepto)
>Seleccionacddigo de suspensién entre las cuales despliega:
- Muerte

. Caducidad

- Conversion a vejez

- Nupcias

- Revaluacionct

- Constancia de estudios

- 21 afios

- 24 afos

- Tramite de Pensiones

- Aut vencida

- Problemas bcos

- Sobrevivencia

- Pasivo permanente

- Fallece padre

- Observacion super

- Denegatoria

- Observacion auditoria interna
- Pensionado por AFP
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Controles de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR HOJA DE TRABAJO Y OBTENER FOTOCOPIAS"
Nombre Definicién

- Guarda y cuido

- Recupero capacidad de trabajo

- Pas. antes 04/98

- Reporte de fallecido

- Causante

- Nuevo grupo familiar

- Autorizsobrev

- No estado familiar

- Estad fam sobrev

- No estudia

- No incorporado

- BNF > 16 extran

- Desc res de hijo

- Pago INPEP

- Est fam sob aut

- Estud sob aut

- Estudio sobrev

Grabar

> Seleccionar terminar

> Seleccionar boton cerrar hoja > marcar hoja > aceptar

> Seleccionar botdn generar > marcar hoja > aceptar

> Seleccionar boton imprimir hoja > marcar hoja > aceptar

> Seleccionar botén terminar

Son los diferentes medios por los cuales el pago de la pension puede ser suspendido:

- Llamada telefénica (cuando el usuario reporta el fallecimiento del pensionado, lo que genera una suspension
temporal hasta recibir la partida de defuncion).

- Solicitud enviada por Seccién Tramite de Beneficios Econdmicos o Depto. de Beneficios Econémicos y
Servicios, generando suspension temporal.

- Por sospecha de concubinato, generando suspension temporal (estos casos son enviado a investigacion a
trabajo social y de ser positiva la investigacién al Depto. de Inspeccion ).

- Viuda contrajo nuevas nupcias, la cual debe presentar partida de matrimonio o partida de nacimiento
marginada; generando suspension definitiva.

- Orfandad o beneficiario reporta que no seguira estudiando, generando suspension temporal hasta comprobar
calidad de estudiante.

- Al fallecer el tutor de una orfandad invalida, genera una suspension temporal

- Solicitud de Auditoria Interna, generando suspension temporal.

Solicitudes de suspension de
pensién
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Controles de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR HOJA DE TRABAJO Y OBTENER FOTOCOPIAS"
Nombre Definicién

- Solicitud de FGR, generando suspension temporal.

Entradas de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR HOJA DE TRABAJO Y OBTENER FOTOCOPIAS"

Nombre Definicién
Son las observaciones registradas en el archivo Excel y sefialadas en la produccion diaria que se devuelven al
calculista responsable para solventarlas.

O: Observaciones registradas

CP4.4 Viene de CP4.4 y va hacia CP1.2.1, CP1.3.2.1, CP1.4.2,1,CP1.6.1.2, CP1.6.2.1, CP1.7.2
Son los requisitos documentales que cumplen las condiciones para realizar el trAmite de suspension por nuevas
nupcias, previa consulta en el sistema integrado:

O: Requisitos documentales Incluye:

para suspender por nuevas - Certificacién de partida de matrimonio o certificacion de partida de nacimiento marginada

nupcias CP1.2.1 - DUl original y fotocopia

- Tarjeta ISSS (pensionado por viudez)
Viene de CP1.2.1y va hacia CP1.6.2.1

Salidas de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR HOJA DE TRABAJO Y OBTENER FOTOCOPIAS"

Nombre Definicién

Es la hoja de trabajo impresa (dos impresiones), con suspension definitiva por nuevas nupcias; una copia se
Hoja de trabajo impresa y anexos |anexa a la produccion diaria junto con fotocopias de requisitos documentales, la otra copia se anexa al
expediente fisico junto con la partida de matrimonio o de nacimiento marginada y fotocopias de documentos.
Son los documentos originales que se entregan al usuario después de haber realizado el tramite y
confrontado las firmas, dichos documentos pueden ser:

- DUl
O: Documentacién entregada al - Carnet de Residente
usuario - Pasaporte
- Carnet de Minoridad
-NIT

- Tarjeta de pensionado

O: Formulario de solicitud de
expedientes o documentos
autorizado CP1.6.2.1

Es el formulario por medio del cual se solicita el expediente fisico o documento autorizado por nuevas
nupcias, dicho formulario es enviado a la Seccion Digitalizacion y Archivo de Documentos.

Nombre FOLEAR Y ANEXAR DOCUMENTOS A PRODUCCION DIARIA

Es la actividad diaria en la cual se le asigna el nimero correlativo correspondiente a cada documento fisico con los que se

Definicién L
conforma la produccion diaria.
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Entradas de la actividad "FOLEAR Y ANEXAR DOCUMENTOS A PRODUCCION DIARIA"

Nombre Definicién

Es la hoja de trabajo impresa (dos impresiones), con suspension definitiva por nuevas nupcias; una copia se anexa a la
produccién diaria junto con fotocopias de requisitos documentales, la otra copia se anexa al expediente fisico junto con la
partida de matrimonio o de nacimiento marginada y fotocopias de documentos.

Hoja de trabajo
impresa y anexos

Salidas de la actividad "FOLEAR Y ANEXAR DOCUMENTOS A PRODUCCION DIARIA*

Nombre Definicién

Es la documentacion fisica recibida, confrontada y procesada diariamente en el sistema por el calculista y controlador
de pensiones, colaborador de seccion y trabajador(a) sacial. Dicha documentacién esta compuesta por:

- Formulario de Sobrevivencia (manual o por medio del sistema)

- Formulario de sobrevivencia y autorizacion para cobro de pension (manual o por medio del sistema)

- Formulario de autorizacion de cobros

- Formulario de Estado familiar (manual o por medio del sistema)

- Constancias de estudio (nacionales y extranjeras)

- Constancia de notas

- Constancia reprobatoria

- Constancia aclaratoria de la fecha en que dejo de asistir a clases

- Hoja de reporte de no estudia

- Orden de descuento (cargo automéatico que efectia Banco Agricola)

- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el extranjero o
notarios publicos extranjeros)

- Notas administrativas (memorandum y formularios que completa trabajo social del ISSS, notario, administradores de
centros de atencion del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias y notarios)

- Copia de poder con clausula especial

- Suspension de autorizado

- Hoja de carencia de ingresos

- Cuadro de reintegro por revalorizaciones

- Cuadro de pagos por elevaciones a minima

- Hojas de trabajo (Reintegros, pagos, cambio de montos, cambio de cuenta, activaciones, suspensiones, estado de
reintegro, estado de autorizado, pago extra, activacion de reintegro, inactivacion de reintegros y pasividades)

- Nota explicativa que justifica el cambio de cuenta

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales o mayores a un afio.

- Copia de contrato de la nueva cuenta

- Copia de nueva libreta (cuenta bancaria)

- Copia de sentencia o Ultima vista publica (privados de libertad)

- Solicitudes de NUP (obligado y extemporaneo)

O: Producciones
diarias CP1.6.2.2
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Salidas de la actividad "FOLEAR Y ANEXAR DOCUMENTOS A PRODUCCION DIARIA"

Nombre

Definiciéon

- Fotocopia de cédula o certificacion de cédula
- Fotocopia de constancia de desafiliacion de AFP

- Copia de aviso de modificacion

- Partida de defuncién

- Partida de matrimonio

- Partida de nacimiento o copia de acta de naturalizacion (pensionado)
- Fotocopia de DUI

- Fotocopia de certificacion de DUI

- Fotocopia de pasaporte

- Fotocopia de Carnet de residente

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de tarjeta de pensionado

- Fotocopia del Carnet de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento
- Constancias de INPEP (pago y aguinaldo)

- Histdrico de pagos de INPEP

- Copia de resolucién de INPEP

- Constancia de AFP

- Histérico de cotizaciones de AFP

- Copia de resolucion de AFP

- Constancia del IPSFA

- Histérico de pagos de IPSFA

- Copia de oficios de embargos judiciales

- Copia de oficios de cuotas alimenticias

- Informe de visita domiciliar

- Informe de inspeccién

- Solicitud de suspensién de pago de pension por tramite de beneficios
- Copia de solicitud de rembolso, bloqueo y desbloqueo de cuenta

< Copia de rechazo de banco

Fiscalia, FISDL, Defensoria del Consumidor, entre otras)
- Dictamen de invalidez
Viene de la CP1.6.2.2 y va hacia la CP4.1

- Fotocopia de resoluciéon de anulacion de contrato (Super Intendencia Adjunta de Pensiones)

- Constancia aclaratoria de la fecha en que dejo de laborar (emitida por la empresa)

- Distintos tipos de notas (Peticiones y respuestas internas, RNPN, Alcaldias, Procuraduria, Derechos Humanos,
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Nombre ANEXAR DOCUMENTACION DE NUEVAS NUPCIAS A EXPEDIENTE

Es la actividad en la cual se anexan al expediente fisico los siguientes documentos:
- Certificacién de partida de matrimonio o de nacimiento marginada
Definicién - Hoja de trabajo con suspension definitiva
- Fotocopia de DUI y tarjeta de pensionado
- Acta de notificacion de deuda por pago indebido por nuevas nupcias (en caso de existir deuda).

Entradas de la actividad "ANEXAR DOCUMENTACION DE NUEVAS NUPCIAS A EXPEDIENTE"

Nombre Definicién

Es la hoja de trabajo impresa (dos impresiones), con suspension definitiva por nuevas nupcias; una copia se anexa a la
produccién diaria junto con fotocopias de requisitos documentales, la otra copia se anexa al expediente fisico junto con
la partida de matrimonio o de nacimiento marginada y fotocopias de documentos.

Hoja de trabajo
impresa y anexos

O: Expediente fisico

. . Es el producto del formulario de solicitud de expediente o documentos autorizada por nuevas nupcias.
de sobrevivencia

Salidas de la actividad "ANEXAR DOCUMENTACION DE NUEVAS NUPCIAS A EXPEDIENTE"
Nombre Definicion
Expediente fisico con anexos Es el expediente fisico con toda la documentacion anexa.

Nombre  REVISAR EXPEDIENTE Y DOCUMENTACION DE NUEVAS NUPCIAS

Es la actividad en la cual se revisa la documentacion de nuevas nupcias y a la vez, que esta informacion esta plasmada en la hoja

Definicion de trabajo para proceder a la suspension definitiva en el sistema integrado.

Controles de la actividad "REVISAR EXPEDIENTE Y DOCUMENTACION DE NUEVAS NUPCIAS "

Nombre Definicién

Movimiento > aprobacion > supervision > despliega pantalla de supervision de movimientos > digita nimero de expediente > cargar
> despliega toda la informacién de movimientos aprobados y pendientes de aprobar > botdn solo activos > despliega movimientos
SICP1.6.2.4 | pendientes de aprobar > revisar movimientos > boton sin aprobar >selecciona los movimientos > ejecutar > expediente > despliega
la informacion y se verifica la aprobacién de los movimientos > ver alertas > despliega las alertas > boton otro expediente >
terminar.

Entradas de la actividad "REVISAR EXPEDIENTE Y DOCUMENTACION DE NUEVAS NUPCIAS "
Nombre Definicién
Expediente fisico con anexos Es el expediente fisico con toda la documentacién anexa.
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Salidas de la actividad "REVISAR EXPEDIENTE Y DOCUMENTACION DE NUEVAS NUPCIAS "
Nombre Definicién
Expediente fisico con anexos revisado Es el expediente fisico revisado con suspension definitiva.

Nombre  RECIBIR EXPEDIENTE Y EMITIR BOLETIN DE ENVIO

Es la actividad en la cual se recibe el expediente revisado y se emite boletin de remision para la Seccién Tramite de Beneficios
Econdmicos, ya que estos efectdan el pago de las 24 cuotas por nuevas nupcias.

Definicion

Controles de la actividad "RECIBIR EXPEDIENTE Y EMITIR BOLETIN DE ENVIO"

Nombre Definicion

Herramientas > boletines > selecciona seccién o responsable que envia >selecciona seccién o responsable que recibir4 > aceptar
SICP1.6..2.5| > ingresa nimero de expediente > despliega informacion del expediente > ingresa observacion > grabar > enviar > imprimir >
terminar.

Entradas de la actividad "RECIBIR EXPEDIENTE Y EMITIR BOLETIN DE ENVIO"
Nombre Definicion
Expediente fisico con anexos revisado Es el expediente fisico revisado con suspension definitiva.

Salidas de la actividad "RECIBIR EXPEDIENTE Y EMITIR BOLETIN DE ENViO"

Nombre Definicion
O: Expediente fisico de Es el expediente fisico con la documentacién anexa por nuevas nupcias, requerida por la Seccién Tramite
sobrevivencia CP1.6.2.3 de Beneficios Econémicos para el pago de las 24 cuotas.
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CP1.7 CAMBIAR CUENTA BANCARIA

O: Documentos del Archivo Word O: Documentos del usuario SICP 1.7.3
usuario verificados P1.7.1 verificados CP1.2.1 %
cP121 SICP 1.7.1 Vi
W O:Nota de apertura de cuenta autorizada_
ELABORAR Y ‘
ENTREGAR NOTA
DE APERTURA DE O: Documentacién entregada al usuario=
CUENTA l
Requisitos
- CPl71 ¢ documentales )
O: Requisitos AAA VERIFICAR, | con fotocopias
documentales OBTENER | confrontadas
para cambio COPIAS Y
de cuenta CONFRONTAR e
bancaria DOCUMENTOS
CP1.2.1 INGRESAR : ]
. INFORMACION [} Hoja de trabajo
O: Observaciones CP1.7.2 ENHOJADE ||impresa con
registradas CP4.4 A TRABAJOE w/ O: Documentacién entregada al usuario>
IMPRIMIR
O: Requisitos documentales
Requisitos GESTIONAR entregados al usuario g
Jefe de CPL.7.3| yocumentales FIRMAS DE
Seccién\% IA proceso de con AUTORIZACION 7
™~ ;:r::::\cr: Zn fotocopias FOLEAR
Coordinador ; confrontadas DOCUMENTOS
de Seccién CP1.74 ; Y CONFORMARJO: Produccione:
Hoja de . 45’
I yy trajbaj o PRODUCCION. [diarias CP1.7.5
Calculista'y autorizadas DIARIA
controlador
i : anexos
de Calculista y Calculistay CPL75
pensiones controlador de controlador de Jefe de Calculista y
(Area de 2ens:ong§(Arelza pensiones (Area Seccion controlador de
atencion al ggrencion a de atencién al ~X™ . pensiones (Area de
plblico y _ 5] v publico y plblico y dCooSrdlngEjor atencion al pablico
analiss) analisis) analisis) & seccion y analisis)
NODE: TITLE: NUMBER:
CAMBIAR CUENTA BANCARIA

Péagina 329 de 361




oy VERSION N°: 01
MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS FV- 10/11/2013

SUBPROCESO ATENDER PUBLICO FUV:19/11/2013

Unidad de Pensiones

Nombre ELABORAR Y ENTREGAR NOTA DE APERTURA DE CUENTA

Es la actividad en la cual se elabora, se firma y entrega nota de apertura de cuenta bancaria, en la institucién que desea el
pensionado las cuales pueden ser;
- Banco Agricola
- Banco Citi
Definicién | - Banco Davivienda
- Banco Hipotecario
- Banco Scotiabank
- Banco de Fomento Agropecuario
Nota: La nota de apertura de cuenta puede ser firmada por calculista, coordinador o jefatura de seccion.

Controles de la actividad "ELABORAR Y ENTREGAR NOTA DE APERTURA DE CUENTA"

Nombre Definicién

Es la nota elaborada manualmente en archivo Word, en la cual se solicita a la institucién bancaria la apertura de
cuenta especial ISSS.

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

En caso de tramite de NUP, se podra presentar:

- Tarjeta de afiliacion (paralos asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacion de NUP)

Viene de CP1.2.1y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1,

Herramientas > bdsqueda de expediente > ingresa nimero de expediente o afiliacion > buscar > despliega toda la
SICP 1.7.1 informacion del expediente > se verifica la informacion por si existe algun requisito o documentaciéon pendiente >
terminar > terminar.

Archivo Word CP1.7.1

O: Documentos del usuario
verificados CP1.2.1

Salidas de la actividad "ELABORAR Y ENTREGAR NOTA DE APERTURA DE CUENTA"

Nombre Definicion

Son los documentos originales que se entregan al usuario después de haber realizado el tramite y
confrontado las firmas, dichos documentos pueden ser:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

O: Documentacién entregada al
usuario
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Salidas de la actividad "ELABORAR Y ENTREGAR NOTA DE APERTURA DE CUENTA"

Nombre Definicién

- NIT

- Carnet de Minoridad

- Tarjeta de pensionado

O:Nota de apertura de cuenta

) bancaria.
autorizada

Nota firmada y sellada, la cual es entregada al usuario para que la presente al Banco y apertura cuenta

Va para CP1.7.2

Definicién

Nombre | VERIFICAR, OBTENER COPIAS Y CONFRONTAR DOCUMENTOS

Es la actividad en la cual se verifica que la libreta de cuenta bancaria contenga el sello de cuenta especial ISSS, que el nombre del
titular de la libreta coincida con el del documento de identidad del pensionado, que los datos de fotocopia del contrato de apertura de
cuenta coincidan con los de la libreta.

De no contar con todas las fotocopias requeridas se procede a obtenerlas para luego ser confrontadas con los originales

Controles de la actividad "VERIFICAR, OBTENER COPIAS Y CONFRONTAR DOCUMENTOS"

Nombre

Definicion

O: Documentos del usuario verificados
CP1.2.1

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos
de tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

-NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

En caso de trdmite de NUP, se podra presentar:

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacion de NUP)
Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1

Entradas de la actividad " VERIFICAR, OBTENER COPIAS Y CONFRONTAR DOCUMENTOS"

Nombre

Definiciéon

O: Observaciones registradas CP4.4

Son las observaciones registradas en el archivo Excel y sefialadas en la produccion diaria que
se devuelven al calculista responsable para solventarlas.
Viene de CP4.4 y va hacia CP1.2.1, CP1.3.2.1, CP1.4.2,1, CP1.6.1.2, CP1.6.2.1, CP1.7.2

O: Requisitos documentales para cambio de

Son los requisitos documentales que cumplen las condiciones para realizar el tramite de cuenta
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Unidad de Pensiones

Entradas de la actividad "VERIFICAR, OBTENER COPIAS Y CONFRONTAR DOCUMENTOS"

Nombre Definicién
cuenta bancaria CP1.2.1 bancaria, previa consulta en el sistema integrado:
Incluye:

- Libreta de apertura de cuenta bancaria (original y fotocopia)

- Fotocopia de Contrato de apertura de cuenta

- Carta explicativa del motivo del cambio de cuenta.

- Fotocopia de DUI

- Fotocopia de tarjeta ISSS (pensionado por vejez, invalidez y viudez)

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de Carnet de minoridad (orfandades menores de edad)

- Fotocopia de DUl y NIT de madre, padre o tutor (orfandades menores de edad)
Viene de CP1.2.1y va hacia CP1.7.2

Salidas de la actividad "VERIFICAR, OBTENER COPIAS Y CONFRONTAR DOCUMENTOS"

Nombre Definicién
Requisitos documentales con fotocopias Son las fotocopias de los requisitos documentales verificados y confrontados para el cambio de
confrontadas cuenta bancaria.

Nombre | INGRESAR INFORMACION EN HOJA DE TRABAJO E IMPRIMIR

Es la actividad en la cual se ingresa al sistema integrado el cambio de banco y cuenta bancaria, dicho cambio se haréa efectivo para
la planilla en curso de pago.

Definicién

Controles de la actividad "INGRESAR INFORMACION EN HOJA DE TRABAJO E IMPRIMIR"

Nombre Definicion

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos de tramites:
- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

- Carnet de minoridad

=NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

En caso de tramite de NUP, se podra presentar:

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacion de NUP)
Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1

O: Documentos del usuario
verificados CP1.2.1
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Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "INGRESAR INFORMACION EN HOJA DE TRABAJO E IMPRIMIR"

Nombre Definicion

Requisitos documentales

con fotocopias Son las fotocopias de los requisitos documentales verificados y confrontados para el cambio de cuenta bancaria,
confrontadas

Movimientos > Calculo > hoja de trabajo > nueva hoja > ingresa nimero de expediente:  Despliega opciones de:
.Cambio afiliacion

. Est.rei.pag

. Autorizado

. Redistribucion

. Reintegro

. Reintegro acumulado

. Pago extra

. Acumulado

SICP 1.7.3 . Pasividad

. Estado autorizado

. Cambio de monto

. Cambio de Bco-cuenta

- Selecciona la opcién cambio de Bco-cuenta > Selecciona adicionar > Seleccionar > se selecciona el Registro >
se ingresa fecha a partir de cuando se cambiara de banco y cuenta > se ingresa en planilla de mm/aaaa> codigo
de banco > ingresamos nimero de cuenta > ingresamos concepto > grabar.

> Seleccionar terminar > Seleccionar boton cerrar hoja > marcar hoja > aceptar> Seleccionar boton generar >
marcar hoja > aceptar> Seleccionar botén imprimir hoja > marcar hoja > aceptar > Seleccionar botén terminar.

Salidas de la actividad "INGRESAR INFORMACION EN HOJA DE TRABAJO E IMPRIMIR"

Nombre Definicién

Hoja de trabajo impresa con cambio de cuenta | Es la hoja de trabajo impresa que contiene el nuevo nimero de cuenta bancaria.

Requisitos documentales con fotocopias Son las fotocopias de los requisitos documentales verificados y confrontados para el cambio de
confrontadas cuenta bancaria,

Nombre GESTIONAR FIRMAS DE AUTORIZACION

Es la actividad en la cual se gestiona la firma de visto bueno para el cambio de cuenta bancaria, dicha firma es plasmada en toda la

Definicién . . -
documentacién, excepto en la libreta original.
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Controles de la actividad "GESTIONAR FIRMAS DE AUTORIZACION"

Nombre Definicién

Son los documentos originales que el usuario debe de presentar para realizar los diferentes tipos
de tramites:

- DUI

- Carnet de Residente

- Pasaporte

O: Documentos del usuario verificados - Carnet de minoridad

CP1.2.1 -NIT

- Tarjeta de pensionado o tarjeta de afiliacion

En caso de tramite de NUP, se podra presentar:

- Tarjeta de afiliacion (para los asegurados que inician tramite de NUP)

- Tarjeta de matricula de INPEP (para los asegurados que inician tramite o actualizacién de NUP)
Viene de CP1.2.1 y va hacia CP1.3.3.1, CP1.4.1, CP1.5.2.1, CP1.6.1, CP1.7.1

Entradas de la actividad "GESTIONAR FIRMAS DE AUTORIZACION"

Nombre Definicién

Hoja de trabajo impresa con cambio de cuenta | Es la hoja de trabajo impresa que contiene el nuevo nimero de cuenta bancaria.

Requisitos documentales con fotocopias Son las fotocopias de los requisitos documentales verificados y confrontados para el cambio de
confrontadas cuenta bancaria.

Salidas de la actividad "GESTIONAR FIRMAS DE AUTORIZACION"
Nombre Definicion
Hoja de trabajo autorizadas y anexos | Es la hoja de trabajo con firma autorizada y las fotocopias de los requisitos documentales

Son los documentos originales que se entregan al usuario después de haber realizado el tramite y
confrontado las firmas, dichos documentos pueden ser:

- DUl
O: Documentacion entregada all - Carnet de Residente
usuario - Pasaporte
- Carnet de Minoridad
-NIT

- Tarjeta de pensionado

Son los requisitos documentales originales entregados al usuario y que
Incluye:- Libreta de apertura de cuenta bancaria

- Contrato de apertura de cuenta

O: Requisitos documentales
entregados al usuario
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Unidad de Pensiones

Nombre FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION. DIARIA

Es la actividad diaria en la cual se le asigna el nimero correlativo correspondiente a cada documento fisico con los que se conforma

Definicién o
la produccién diaria.

Entradas de la actividad "FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION. DIARIA"
Nombre Definicion
Hoja de trabajo autorizadas y anexos Es la hoja de trabajo con firma autorizada y las fotocopias de los requisitos documentales.

Salidas de la actividad "FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION. DIARIA"

Nombre Definicion

Es la documentacion fisica recibida, confrontada y procesada diariamente en el sistema por el calculista y controlador
de pensiones, colaborador de seccion y trabajador(a) social. Dicha documentacion esta compuesta por:

- Formulario de Sobrevivencia (manual o por medio del sistema)

- Formulario de sobrevivencia y autorizacion para cobro de pension (manual o por medio del sistema)

- Formulario de autorizacion de cobros

- Formulario de Estado familiar (manual o por medio del sistema)

- Constancias de estudio (nacionales y extranjeras)

- Constancia de notas

- Constancia reprobatoria

- Constancia aclaratoria de la fecha en que dejo de asistir a clases

- Hoja de reporte de no estudia

- Orden de descuento (cargo automatico que efectia Banco Agricola)

O: Producciones - Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el extranjero o
diarias CP1.7.5 notarios publicos extranjeros)

- Notas administrativas (memorandum y formularios que completa trabajo social del ISSS, notario, administradores de
centros de atencion del ISSS, formularios procedentes de centros penales, alcaldias y notarios)

- Copia de poder con clausula especial

- Suspensién de autorizado

- Hoja de carencia de ingresos

- Cuadro de reintegro por revalorizaciones

= Cuadro de pagos por elevaciones a minima

- Hojas de trabajo (Reintegros, pagos, cambio de montos, cambio de cuenta, activaciones, suspensiones, estado de
reintegro, estado de autorizado, pago extra, activacién de reintegro, inactivacion de reintegros y pasividades)

- Nota explicativa que justifica el cambio de cuenta

- Nota de justificacion para pensiones pasivas por periodos iguales 0 mayores a un afio.

- Copia de contrato de la hueva cuenta
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Salidas de la actividad "FOLEAR DOCUMENTOS Y CONFORMAR PRODUCCION. DIARIA"

Nombre

Definiciéon

- Copia de nueva libreta (cuenta bancaria)

- Copia de sentencia o Ultima vista publica (privados de libertad)

- Solicitudes de NUP (obligado y extemporaneo)

- Fotocopia de cédula o certificacion de cédula

- Fotocopia de constancia de desafiliaciéon de AFP

- Fotocopia de resolucion de anulacion de contrato (Super Intendencia Adjunta de Pensiones)
- Copia de aviso de modificacion

- Partida de defuncién

- Partida de nacimiento o copia de acta de naturalizacion (pensionado)
- Fotocopia de DUI

- Fotocopia de certificacion de DUI

- Fotocopia de pasaporte

- Fotocopia de Carnet de residente

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de tarjeta de pensionado

- Fotocopia del Carnet de minoridad o fotocopia de partida de nacimiento
- Constancias de INPEP (pago y aguinaldo)

- Historico de pagos de INPEP

- Copia de resolucion de INPEP

- Constancia de AFP

- Histérico de cotizaciones de AFP

- Constancia aclaratoria de la fecha en que dejo de laborar (emitida por la empresa)
- Copia de resolucion de AFP

- Constancia del IPSFA

- Histérico de pagos de IPSFA

- Copia de oficios de embargos judiciales

- Copia de oficios de cuotas alimenticias

- Informe de visita domiciliar

- Informe de inspeccion

--Solicitud de suspensién de pago de pension por tramite de beneficios
- Copia de solicitud de rembolso, bloqueo y desbloqueo de cuenta

- Copia de rechazo de banco

- Distintos tipos de notas (Peticiones y respuestas internas, RNPN, Alcaldias, Procuraduria, Derechos Humanos,

Fiscalia, FISDL, Defensoria del Consumidor, entre otras)
- Dictamen de invalidez
Viene de la CP1.7.5 y va hacia la CP4.1
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CP1.8 CONVERTIR PENSION DE INVALIDEZ A VEJEZ Y VENCIMIENTO DE INVALIDEZ TEMPORAL
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Nombre SOLICITAR Y DISTRIBUIR EXPEDIENTES

Es la actividad de solicitar los expedientes fisicos a través de formulario de solicitud de expedientes; de acuerdo al listado con cuatro

Definicién o L )
mese de anticipacion y distribuirlo a los calculistas.

Controles de la actividad "SOLICITAR Y DISTRIBUIR EXPEDIENTES"
Nombre [Definicion

* Conversion y recélcalo de la Pension por Invalidez para asegurados que optaron por mantenerse afiliados en el SPP.

Art. 15.- Cuando un afiliado pensionado por invalidez, total o parcial, cumpla la edad legal para pensionarse por vejez, la pension que
recibe se convertira en pension por vejez, debiendo recalcularse en los casos de asegurados gue optaron por mantenerse afiliados
en el SPP y que reciben pensién por invalidez parcial.

El recalcalo de dicha pension, consistira en sustituir en el calculo-inicial, el porcentaje del 1% por el 1.5%. Adicionalmente, el SBR
que se utilizara, para estos efectos, sera el mismo que se utilizé en la fecha en que se le otorgé la pensién por invalidez parcial. Una
vez obtenido el nuevo monto de pensién, deberd incorporarsele las revalorizaciones a que tuviere derecho.

El ISSS o el INPEP, segun corresponda, estaran en la obligacion de efectuar la conversion y el recalcalo de la pension por invalidez
parcial, asimismo de incorporarle los reajustes que correspondan a las cotizaciones obligatorias efectuadas, en caso que el afiliado
se hubiere reincorporado a un trabajo remunerado. Dichos reajustes se calcularan de acuerdo con lo dispuesto en el Art. 24 del
presente Reglamento.

* De la obligacién de presentar solicitud para la calificacion de invalidez

Art. 18.- El afiliado que desee gozar de una pension por invalidez debera presentar ante el ISSS o el INPEP, segun corresponda, una
Solicitud de Calificacion de Invalidez a la que podra adjuntar los antecedentes médicos que disponga, para que dichas Instituciones
N.CP1.8.1 | Previsionales sometan a evaluacion y calificacién la capacidad de trabajo del afiliado, ante la Comisién Calificadora de Invalidez.
Dicha Comisién dictaminara si procede o no el derecho a pensién, sin perjuicio del cumplimiento de los demas requisitos para
acceder a pension por invalidez, sefialados en el Art. 7 del presente Reglamento.

Reajustes en el monto de pensién cuando se convierte en pension por vejez

Art. 24.- El reajuste de las pensiones por invalidez, total o parcial, de los pensionados que continuaron cotizando, ya sea obligatoria o
voluntariamente al SPP, durante el periodo en que gozaron de dicha pension, se calculara independientemente por cada afio de
cotizacion registrado, de conformidad con lo siguiente:

Se otorgara el 1.5% del IBC promedio, correspondiente a cada afio de cotizacion, mas una fraccién proporcional de dicho porcentaje
por el remanente final de tiempo de cotizaciones.

El IBC promedio anual se calculara sumando cada grupo de doce IBC mensuales y dividiendo dicha cifra entre doce.

El calculo de los reajustes se efectuara tomando en consideracion los IBC registrados desde la fecha en que inicié sus cotizaciones
obligatorias o voluntarias al SPP, siendo un pensionado por invalidez comun, hasta la fecha en que efectu6 la Ultima cotizacion,
conservando la misma calidad de pensionado por invalidez.

En caso que en el calculo resultaren menos de doce meses cotizados, el IBC promedio se calculara dividiendo la sumatoria de IBC
registrados entre el nUmero de meses respectivos.

Herramientas > boletines > selecciona seccién o responsable que envia > selecciona seccién o responsable al que recibirda > aceptar
> ingresa numero de expediente > despliega informacién del expediente > ingresa observacion > grabar > enviar > imprimir

SICP1.8.1
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Controles de la actividad "SOLICITAR Y DISTRIBUIR EXPEDIENTES"

Nombre [Definicion
>terminar.

Entradas de la actividad "SOLICITAR Y DISTRIBUIR EXPEDIENTES"

Nombre Definicién

O: Expedientes fisicos de Son los expedientes procedentes del archivo, los cuales contienen toda la documentacién con la que se
invalidez concedio la pensién para su respectiva revision.

O: Listado de invalidez con cuatro |Es un listado emitido mensualmente a través del sistema, el cual nos detalla todos los expedientes que
meses de anticipacién dentro de cuatro meses vencera su primer dictamen y gue necesitan una revaluacion por la CCI.

Salidas de la actividad "SOLICITAR Y DISTRIBUIR EXPEDIENTES"

Nombre Definicion

Expedientes distribuidos Son los expedientes fisicos distribuidos a los calculistas por medio de boletin de remision.

O: Solicitud de expediente CP1.8.1 | Es la solitud de expediente y/o documentos enviada a la Seccion Digitalizacion y Archivo de Documentos.

Nombre ANALIZAR EXPEDIENTES.

Definicién | Es la actividad mediante la cual se determinan las diferentes gestiones a realizar en cada uno de los expedientes.

Controles de la actividad "ANALIZAR EXPEDIENTES. "
Nombre [Definicion

Para el analisis de los expedientes, se realizan las siguientes acciones:
- Se revisa en el sistema integrado si el pensionado tiene nimero de NUP asignado y actualizado.
* Si no tiene NUP asignado, se gestiona tramite.
* Si tiene NUP asignado y no esta actualizado, se gestiona cambio de informacion
- Se revisa el tipo, clase y porcentaje de pension.
- Se verifica la clase de pensién:
* Si la pensién es permanente se convierte a vejez
* Si la pensién es temporal, solicita revaluacion a segundo dictamen.
Herramientas > busqueda de expediente > ingresa nimero de expediente o afiliacion > buscar > despliega toda la informacién del
SICP1.8.2 | expediente > se selecciona tipo INV > se verifica la informacion para saber como se procedera > selecciona el botdn datos
personales el cual estd a la par del nombre del pensionado > verifica los datos personales > terminar > terminar.

N.CP1.8.2
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Entradas de la actividad "ANALIZAR EXPEDIENTES. "

correccion

Nombre Definicion
. - Es el expediente revisado con su respectiva resolucion y que presenta observaciones para su
Expediente con resolucion anexa para su correccion

Viene de la CP1.8.6.2 va para la CP1.8.2

Expedientes distribuidos

Son los expedientes fisicos distribuidos a los calculistas por medio de boletin de remision.

Salidas de la actividad

"ANALIZAR EXPEDIENTES. "

Nombre

Definicién

Expediente analizado

Es el expediente analizado con toda la documentacion requerida, en el cual se establece un pago o una deuda.

- Tramitar o

Definicion

Nombre | CONTACTAR E INFORMAR A PENSIONADO
Es la actividad en la que se le informa al pensionado el tramite a seguir segun el resultado del analisis del expediente, segun detalle:

- Entrega de carencia de otros ingresos

- Conversion a vejez

- Evaluacion de segundo dictamen

- Elaboracion de memorandum, para que la Seccién Aseguramiento extienda tarjeta provisional
- Pensién sujeta a recalcalo

- Elaboracion y Notificacion de resolucién

actualizar el NUP

Controles de la actividad "CONTACTAR E INFORMAR A PENSIONADO"

Nombre

Definicion

Expediente analizado

Es el expediente analizado con toda la documentacion requerida, en el cual se establece un pago o una deuda.

Salidas de la actividad

"CONTACTAR E INFORMAR A PENSIONADO"

Nombre

Definicién

Expediente analizado

Es el expediente analizado con toda la documentacion requerida, en el cual se establece un pago o una deuda.

Nombre  EVALUAR POR SEGUNDO DICTAMEN PENSION DE INVALIDEZ TEMPORAL Y EVALUACION DE ORFANDAD

Definicién

para la CCI.

Es el subproceso mediante el cual se complementa la solicitud de evaluacién por segundo dictamen y la evaluacion de orfandad
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Entradas de la actividad "EVALUAR POR SEGUNDO DICTAMEN PENSION DE INVALIDEZ TEMPORAL Y EVALUACION DE
ORFANDAD"

Nombre Definicién
Expediente analizado | Es el expediente analizado con toda la documentacion requerida, en el cual se establece un pago o una deuda.

Salidas de la actividad "EVALUAR POR SEGUNDO DICTAMEN PENSION DE INVALIDEZ TEMPORAL Y EVALUACION DE ORFANDAD"

Nombre Definicién

Es el expediente analizado con segundo dictamen 'y sus respectivos anexos segln corresponda,
Expediente para elaboracion de resolucion | para elaborar en forma manual la resolucién de pension permanente o conversion a vejez.

Viene de la CP1.8.5.3 y va hacia CP1.8.6

O: Solicitud de evaluacién para segundo Es la solicitud de evaluacion para segundo dictamen entregada al pensionado, para que se
dictamen entregada al pensionado presente a la CCl a solicitar cita de revaluacion.

O: Solicitud de evaluacién para segundo Es la solicitud de evaluacion para segundo dictamen enviada por el ISSS a la CClI, la cual se realiza
dictamen remitida a la CCl por medio boletin de remision.

O: Solicitud de evaluacion por orfandad Es la solicitud de evaluacion por orfandad enviada por el ISSS a la CCl, la cual se realiza por medio
remitida a la CCI de boletin de remision.

Es la hoja de suspension temporal del pago mensual, que se adjunta al expediente analizado, el
cual se remite al area de revisién para su respectiva aprobacion.
Viene de la CP1.8.4.1 y va hacia CP4.1

O: Suspension de pago temporal anexa a
expediente analizado CP1.8.4.1

Nombre CONVERTIR EXPEDIENTE DE INVALIDEZ A VEJEZ

Es la actividad mediante la cual, por cumplimiento de la edad legal (55 afios mujer y 60 afios hombres) la pensién de invalidez se
convierte a vejez, debiendo considerar lo siguiente:

* Si es pensién parcial permanente, se realiza un recalculo manual del monto de la pension:

* Si el monto recalculado es inferior a la pensién minima vigente, se entregara hoja de carencia para comprobar la percepcion de
otros ingresos.
Definicién | * Si el monto recalculado es superior a la pension minima vigente, se elabora hoja de trabajo con el cambio de monto.

* Si durante el goce de la pension temporal, el pensionado cumple la edad legal para pension por vejez, se solicitara evaluacion de
segundo dictamen para elaborar la conversion a vejez.

* Elaboracién de resolucion
- Si es pension parcial y se encuentra laborando al momento del cumplimiento de la edad legal, se remite el expediente a la Seccién
Tramite de Beneficios para que realice el andlisis correspondiente a sus nuevas cotizaciones.
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Entradas de la actividad "CONVERTIR EXPEDIENTE DE INVALIDEZ A VEJEZ"
Nombre Definicién
Expediente analizado | Es el expediente analizado con toda la documentacion requerida, en el cual se establece un pago o una deuda.

Salidas de la actividad "CONVERTIR EXPEDIENTE DE INVALIDEZ A VEJEZ"

Nombre Definicion

Es el expediente analizado con segundo dictamen y sus respectivos anexos segUn corresponda, para
elaborar en forma manual la resolucion de pensién permanente o conversion a vejez.

Viene de la CP1.8.5.3 y va hacia CP1.8.6

Son las copias de la resoluciéon confrontada y marginada entregadas al usuario para presentar una a la
Seccion de Aseguramiento para el tramite de la tarjeta de afiliacion con su nuevo nimero de expediente de
vejez y otra que le corresponde al pensionado.

Cuando amerite el caso, se le entregara una copia de resolucion para el Fondo Social para la Vivienda
(FSV).

Son los expedientes fisicos remitidos a la Seccion Digitalizaciéon y Archivo de Documentos para su
respectivo resguardo.

Expediente para elaboracion de
resolucion

O: Copias de resolucién
confrontada entregada al usuario

O: Expediente fisico (para archivo)

O: Expediente fisico para Es el expediente fisico para asignacion de numero de vejez en la Seccion Tramite de Beneficios
asignacion de namero de vejez (T. | Econémicos.
B.) CP1.8.5.1 Viene CP1.8.5.1

Nombre GESTIONAR RESOLUCION

Definicién Es el subproceso mediante el cual se elabora la resolucién de pensién permanente o conversion a vejez.

Entradas de la actividad "GESTIONAR RESOLUCION"

Nombre Definicién

Es el expediente analizado con segundo dictamen y sus respectivos anexos segun corresponda, para elaborar en
forma manual la resolucién de pensién permanente o conversion a vejez.

Viene de la CP1.8.5.3 y va hacia CP1.8.6

Expediente para elaboracion
de resolucién

Salidas de la actividad "GESTIONAR RESOLUCION"

Nombre Definicion

Expediente con resolucion anexa Es el expediente revisado con su respectiva resolucion y que presenta observaciones para su correccion.
para su correccién Viene de la CP1.8.6.2 va para la CP1.8.2

O: Expediente Fisico El expediente fisico de acuerdo a la situacién puede ir a dos lugares:
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Salidas de la actividad "GESTIONAR RESOLUCION"

Nombre

Definiciéon

- Seccion Tramite de Beneficios Econémicos, cuando el expediente es de vejez o invalidez y hay
beneficiarios.

- Seccién Digitalizacion y Archivo de Documentos, cuando no hay beneficiarios en expedientes de
invalidez y vejez o el expediente es de sobrevivencia.

O: Resolucién notificada

Es la resolucién notificada a: Seccién Aseguramiento, FSV y pensionado.

Péagina 343 de 361




VERSION N°: 01
MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS FV- 10/11/2013

SUBPROCESO ATENDER PUBLICO FUV:19/11/2013

Unidad de Pensiones

CP1.8.4 EVALUAR POR SEGUNDO DICTAMEN PENSION DE INVALIDEZ TEMPORAL Y EVALUACION DE ORFANDAD

SICP1.8.4.1 $SICP1.8.4.2 SICP1.8.4.3 Archivo Excel
O: Expediente analizado | {—N.CP1.842 NN XCPLSA'S
4
ELABORAR HOJA
DE TRABAJO DE
SUSPENSION O: Suspension de pago temporal anexa a_
TEMPORAL expediente analizado CP1.8.4.1 g
CP1.84.1
D: Datos personales * +
O: Tarjeta de pensionado
. P | | N\ l O: Solicitud de evaluacién por
7 v orfandad remitidaala CCl
INGRESAR |
FORMULARIO DE O: Solicitud de evaluacion para
EVALUACION POR segundo dictamen remitida a la CCL
Exedient ORFANDAD Y o
Xpediente SEGUNDA . -
analizado EVALUACION DE dO ?olmltud ?e evcziilualmon para (sjegund%
PENSION POR Solicitud de evaluacion para clamen enfiegacia o pensonado
INVALIDEZ ) P
segundo dictamen anexa a
O Formulario de CP1.8.4.2]| expediente analizado
carencia de ingresos 4 4 4 4 4
O: Segundo | | | | | | |
dictamen de CCl Jefe de v
Jefe de Seccion 74
Calculista y controlador TR Departamento ANALIZAR .
de pensiones (Area de Coordinador Gerente SEGUNDO Expedler‘n,e para 5
Control de Calidad) \ de Seccion — N\ T— §< A Droces DICTAMEN elaboracion de resolucion
S 1 s CP1.84.3
Calculista y controlador Calculista y controlador Calculista y controlador
de pensiones (Area de de pensiones (Area de CalcuIiSFa y cor]trolador de pensiones (Area de
atencion al pablicoy X atencion al pablico V  depensiones (Area de atencién al pablico y
analisis) anélis's);y/ Control de Calidad) analisis)
NODE: TITLE: [o) NUMBER:
EVALUAR POR 2° DICTAMEN PEN. DE INV.
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Nombre ELABORAR HOJA DE TRABAJO DE SUSPENSION TEMPORAL

Es la actividad en la que de acuerdo al analisis del expediente de invalidez se suspende de forma temporal o definitiva a través del

Definicién | . .
sistema integrado.

Controles de la actividad "ELABORAR HOJA DE TRABAJO DE SUSPENSION TEMPORAL"
Nombre Definicién

O: Expediente analizado | Es el expediente analizado con toda la documentacién requerida, en el cual se establece un pago o una deuda.

Movimientos > Calculo > hoja de trabajo > nueva hoja > ingresa nimero de expediente:  Despliega opciones de:
.Cambio afiliacion

. Est.rei.pag

. Autorizado

. Redistribucion

. Reintegro

. Reintegro acumulado

. Pago extra

. Acumulado

. Pasividad

. Estado autorizado

. Cambio de monto

. Cambio de cuenta

- Selecciona la opcién pasividad > Selecciona adicionar > Selecciona Registro a suspender - se marca suspender
> se ingresa:

- Pensién a partir del

- En la planilla de

- Motivo de la suspensién (concepto)

> Selecciona cédigo de suspension entre las cuales despliega:
- muerte

-caducidad

- conversion a vejez

- hupcias

- reevaluacionct

- Constancia de estudios

- 21 afios

- 24 afos

- tramite de Pensiones

- aut vencida

- problemas bcos

SICP1.8.4.1
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Controles de la actividad "ELABORAR HOJA DE TRABAJO DE SUSPENSION TEMPORAL"

Nombre

Definicién

- sobrevivencia

- pasivo permanente
- fallece padre

- observacion super

- denegatoria

- observacion auditoria interna
- pensionado por AFP
- guarday cuido

- recupero capacidad de trabajo
- pas. antes 04/98

- reporte de fallecido
- causante

- huevo grupo familiar
- autorizsobrev

- no estado familiar

- estad fam sobrev

- No estudia

- No incorporado

- BNF > 16 extran

- Desc res de hijo

- Pago INPEP

- Est fam sob aut

- Estud sob aut

- Estudio sobrev

Se selecciona reevaluacion> Grabar

> Seleccionar terminar

> Seleccionar botén cerrar hoja > marcar hoja > aceptar
> Seleccionar botdn generar > marcar hoja > aceptar
> Seleccionar botén imprimir hoja > marcar hoja > aceptar

> Seleccionar botén terminar

Salidas de la actividad "ELABORAR HOJA DE TRABAJO DE SUSPENSION TEMPORAL"

Nombre

Definicién

O: Suspension de pago temporal anexa a
expediente analizado CP1.8.4.1

Es la hoja de suspension temporal del pago mensual, que se adjunta al expediente analizado, el
cual se remite al area de revisién para su respectiva aprobacion.
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Salidas de la actividad "ELABORAR HOJA DE TRABAJO DE SUSPENSION TEMPORAL"

Nombre Definicién
Viene de la CP1.8.4.1 y va hacia CP4.1

Nombre | INGRESAR FORMULARIO DE EVALUACION POR ORFANDAD Y SEGUNDA EVALUACION DE PENSION POR INVALIDEZ

Es la actividad en la cual se completa en el sistema integrado el formulario de segunda evaluacion de pensién de invalidez con la
informacidn requerida por la CCl y la solicitud de evaluacion por orfandad.

Definicién | Obteniendo tres impresiones de solicitud, las cuales son firmadas por el pensionado, calculista y jefe o coordinador de seccion.
El envio de la solicitud se realiza por medio de boletin de remision, el cual es autorizado por el jefe de departamento y Gerente de
UPISSS.

Controles de la actividad "INGRESAR FORMULARIO DE EVALUACION POR ORFANDAD Y SEGUNDA EVALUACION DE PENSION POR

INVALIDEZ"

Nombre Definicién
Son los datos personales proporcionados por el pensionado, los cuales pueden ser:

) Direccién
D: Datos .
ersonales Teléfono .

P Lugar donde trabajo
Si hay dificultad para desplazarse
- Se ingresa al sistema integrado y se completa el formulario de segunda revaluaciéon de pensién de invalidez con la
informacion requerida por la CCl y la solicitud de evaluacion por orfandad.
- Una vez completado el formulario, se obtienentres impresiones de solicitud.

N.CP1.8.4.2 C y . . . . L, .
- Se solicitan las firmas del pensionado, calculista y jefe o0 coordinador de Seccién Control de Pensiones.
- Se elabora boletin de remision en el que se detalla el envio de la solicitud y se solicita autorizacion de la jefatura de
Departamento Beneficios Economicos y Servicios y del Gerente de General UPISSS.

O: Tgrjeta de Es la tarjeta de afiliacion del pensionado.

pensionado
Expediente> invalidez>revaluacion de afiliados> adicionar> identificacion> ingresa numero de afiliacion> despliega informacion
del expediente> se selecciona en el campo Ree_tipo: Anticipada, Obligatoria, Otra> ingresa fecha de solicitud> ingresa la
profesion> en el campo lugar de trabajo se selecciona el boton que esta a la par (basqueda de patrono)> se selecciona la
busqueda por numero patronal, NIT, nombre o centro de trabajo> selecciona el lugar de trabajo y automaticamente completa el

SICP1.8.4.2 : L . . . e 2 . . : .
campo de direccién y teléfono del patrono> antecedentes> despliega identificacion del primer dictamen> selecciona el origen
de invalidez: enfermedad comun, accidente comun, enfermedad profesional o accidente profesional> pregunta impedimento
para asistir a entrevista preliminar> si 0 no> se ingresa la observacion de acuerdo al caso> aceptar> despliega pantalla con
vista previa de solicitud> selecciona el icono de impresion tres veces> salir.
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INVALIDEZ"

Entradas de la actividad "INGRESAR FORMULARIO DE EVALUACION POR ORFANDAD Y SEGUNDA EVALUACION DE PENSION POR

Nombre Definicién

Expediente analizado Es el expediente analizado con toda la documentacién requerida, en el cual se establece un pago o una deuda.

INVALIDEZ"

Salidas de la actividad "INGRESAR FORMULARIO DE EVALUACION POR ORFANDAD Y SEGUNDA EVALUACION DE PENSION POR

Nombre

Definicién

entregada al pensionado

O: Solicitud de evaluacion para segundo dictamen | Es la solicitud de evaluacion para segundo dictamen entregada al pensionado, para que se

presente a la CCI a solicitar cita de reevaluacion.

remitida a la CCI

O: Solicitud de evaluacion para segundo dictamen | Es la solicitud de evaluacion para segundo dictamen enviada por el ISSS a la CCl, la cual

se realiza por medio boletin de remision.

la CCI

O: Solicitud de evaluacion por orfandad remitida a | Es la solicitud de evaluacién por orfandad enviada por el ISSS a la CCl, la cual se realiza

por medio de boletin de remision.

Solicitud de evaluacion para segundo dictamen Es la solicitud de evaluacién para segundo dictamen, la cual se anexa al expediente
anexa a expediente analizado

analizado.

Definicién

Nombre | ANALIZAR SEGUNDO DICTAMEN

Es la actividad mediante la cual se revisa en el segundo dictamen si hay una variacion en el tipo y porcentajes de invalidez.

De acuerdo a la variacion del tipo de invalidez (parcial, total y gran invalidez) se solicita la carencia de ingresos segun corresponda y
se procede a calcular en forma manual el nuevo monto de la pension.

Si hay variacién en el monto de pension se modifica a través del sistema integrado.

Controles de la actividad "ANALIZAR SEGUNDO DICTAMEN"

Nombre

Definicion

Archivo Excel CP1.8.4.3

O: Formulario de carencia de
ingresos

Es el formulario que presenta a las distintas instituciones previsionales para verificar la percepcion de
ingresos y cotizaciones.

O: Segundo dictamen de CCI

Es el resultado de la evaluacion de la CCl, la cual puede darle continuidad o suspension a la pension.

SICP1.8.4.3

Movimientos > Calculo > hoja de trabajo > nueva hoja > ingresa niumero de expediente: Despliega
opciones de:

.Cambio afiliacion

. Est.rei.pag

. Autorizado

. Redistribucion
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Controles de la actividad "ANALIZAR SEGUNDO DICTAMEN"

Nombre

Definiciéon

. Reintegro

. Reintegro acumulado

. Pago extra

. Acumulado

. Pasividad

. Estado autorizado

. Cambio de monto

.Cambio de Bco-cuenta

- Selecciona la opcion de Cambio de monto> Selecciona adicionar > Seleccionar> se selecciona el
Registro> se ingresa fecha a partir de cuando se cambiara monto> se ingresa en planilla de
mm/aaaa>nuevo monto> ingresamaos concepto> grabar>.

Seleccionar terminar> Seleccionar botdn cerrar hoja > marcar hoja > aceptar> Seleccionar botén generar
> marcar hoja > aceptar> Seleccionar boton imprimir hoja > marcar hoja > aceptar> Seleccionar botdn
terminar.

Solicitud de evaluacion para
segundo dictamen anexa a
expediente analizado

Es la solicitud de evaluacién para segundo dictamen, la cual se anexa al expediente analizado.

Salidas de la actividad "ANALIZAR SEGUNDO DICTAMEN"

Nombre

Definicién

Expediente para elaboracion
de resolucion

Es el expediente analizado con segundo dictamen y sus respectivos anexos segun corresponda, para elaborar en
forma manual la resolucién de pensién permanente o conversién a vejez.
Viene de la CP1.8.5.3 y va hacia CP1.8.6
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CP1.8.5 CONVERTIR EXPEDIENTE DE INVALIDEZ A VEJEZ

N.CP1.8.5.1, SICP1.8.5.1 $SI CP1.8.5.2 SS| CP 1.85.3
O: Expediente ——N.CP1.8.5.2
analizado 1\/\i F —

" ANALISIS DE
EXPEDIENTE DE
INVALIDEZ Y
ELABORACION DE
HOJA DE TRABAJO

O: Expediente fisico para asignacion de .
numero de vejez (T. B.) CP1.8.5.1

CP1.8.5.1
GRABAR
. . . DATOS EN
O: Expediente fisico con nimero EXPEDIENTE
de vejez asignado (T. B.) DE VEJEZ Expediente
convertido a Y TRASLADAR _ _
CP1.8.5.2 vejez REQUISITOS Expediente para elaboracion de >
i EXISTENTES resolucion
A NUEVO
EXPEDIENTE Expediente
DE VEJEZ CON nuevos
CP1.8.5.3|| requisitos , o
7 O: Expediente fisico
o ENTREGAR (para archiv o) v
Ver proceso Tramite de RESOLUCION
Beneficios Econdmicos PERMANENTE,
~—{ MARGINADA POR | . Copias de resolucion
Calculista'y controlador I~ CONVERSION A I'confrontada entregada al
de pensiones (Area de I~ VEJEZ usuario
Control de Calidad) . CP1.8.5.4
Calculista y
I~ controlador Calculista y Jefe de h
Calculista'y controlador de pensiones controlador de Seccion S:;iﬂ:;ﬁ}lde
de pensiones (Area de (Area de pensiones (Area . Area d
atencion al pablico y \‘\ Y Control de de atencién al Coordinador ngnsé?g: ZI(er]%?coe
andlisis i abli Alisi i6
) Calidad) plblico y andlisis) de Seccién y andlisis)
NODE: TITLE: NUMBER:
CONVERTIR EXPEDIENTE DE INVALIDEZ A
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Nombre

Definicién

ANALISIS DE EXPEDIENTE DE INVALIDEZ Y ELABORACION DE HOJA DE TRABAJO

Es la actividad en la cual el calculista analiza el expediente de invalidez, ya sea que este proceda de la Ley antigua o SPP, dicho
analisis procede de la siguiente forma:

* Si el expediente de invalidez corresponde a Ley antigua, se convierte a vejez automaticamente.

* Si el expediente de invalidez corresponde al SPP y en su andlisis se determina que se trata de una pension parcial, se realiza un
nuevo calculo en forma manual para establecer el nuevo monto de pensién, la cual puede requerir carencia de ingresos segun
corresponda.

Si el expediente de invalidez se trata de una pension total, se convierte a vejez automaticamente.

En cualquiera de los casos anteriores, por medio de una hoja de trabajo de calculo se suspende con caracter definitivo la pension de
invalidez en el sistema integrado y sus respectivos beneficiarios en caso que hubiera. Ademas pueden realizarse pagos parciales
segun corresponda.

Una vez suspendido el expediente de invalidez con caracter definitivo, se solicita el nuevo nimero de expediente de vejez en la
Secciéon Tramite de Beneficios Econémicos.

Controles de la actividad "ANALISIS DE EXPEDIENTE DE INVALIDEZ Y ELABORACION DE HOJA DE TRABAJO "

Nombre Definicién
PARA CONVERTIR UN EXPEDIENTE DE INVALIDEZ AVEJEZ, SE REALIZAN LAS SIGUIENTES ACCIONES:
- El calculista analiza el expediente de invalidez, ya sea que este proceda de la Ley antigua o SPP, de la siguiente forma:
* Si el expediente de invalidez corresponde a Ley antigua, se convierte a vejez automaticamente.
* Si el expediente de invalidez corresponde al SPP y en su analisis se determina que se trata de una pension parcial, se
realiza un nuevo célculo en forma manual para establecer el nuevo monto de pension, la cual puede requerir carencia de
N.CP185.1 ingresos segun corresponda.

- Si el expediente de invalidez se trata de una pension total, se convierte a vejez automaticamente.

En cualquiera de los casos anteriores por medio de una hoja de trabajo de calculo se suspende con caracter definitivo la
pensién de invalidez en‘el sistema integrado y sus respectivos beneficiarios en caso que hubiera. Ademas pueden realizarse
pagos parciales segun corresponda.

Una vez suspendido el expediente de invalidez con caracter definitivo, se solicita el nuevo nimero de expediente de vejez en
la Seccién Tramite de Beneficios Econémicos.

analizado

O: Expediente

Es el expediente analizado con toda la documentacion requerida, en el cual se establece un pago o una deuda.

SICP1.85.1

Movimientos > Calculo > hoja de trabajo > nueva hoja > ingresa numero de expediente:  Despliega opciones de:
.Cambio afiliacion

. Est.rei.pag

. Autorizado

. Redistribucion

. Reintegro

. .Reintegro acumulado
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Controles de la actividad "ANALISIS DE EXPEDIENTE DE INVALIDEZ Y ELABORACION DE HOJA DE TRABAJO "

Nombre

Definiciéon

. Pago extra

. Acumulado

. Pasividad

. Estado autorizado
. Cambio de monto
. Cambio de cuenta

- Selecciona la opcién pasividad > Selecciona adicionar > Selecciona Registro a suspender - se marca suspender

> Se ingresa:
- Pensién a partir del
- En la planilla de

- Motivo de la suspensién (concepto)
> Selecciona cddigo de suspension entre las cuales despliega:

- Muerte

- Caducidad

- Conversion a vejez

- Nupcias

- Reevaluaciénct

- Constancia de estudios
- 21 afios

- 24 afos

- Tramite de Pensiones

- Aut vencida

- Problemas bcos

- Sobrevivencia

- Pasivo permanente

- Fallece padre

- Observacioén super

- Denegatoria

- Observacién auditoria interna
- Pensionado por AFP

- Guarday cuido

- Recupero capacidad de trabajo
- Pas. antes 04/98

- Reporte de fallecido

- Causante

- Nuevo grupo familiar
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Controles de la actividad "ANALISIS DE EXPEDIENTE DE INVALIDEZ Y ELABORACION DE HOJA DE TRABAJO "

Nombre

Definiciéon

- Autorizsobrev

- No estado familiar

- Estad fam sobrev

- No estudia

- No incorporado

- BNF > 16 extran

- Desc res de hijo

- Pago INPEP

- Est fam sob aut

- Estud sob aut

- Estudio sobrev

Se selecciona conversion a vejez> Grabar>.

Seleccionar terminar> Seleccionar boton cerrar hoja > marcar hoja > aceptar> Seleccionar botdn generar > marcar hoja >
aceptar> Seleccionar botén imprimir hoja > marcar hoja > aceptar> Seleccionar boton terminar.

Salidas de la actividad "ANALISIS DE EXPEDIENTE DE INVALIDEZ Y ELABORACION DE HOJA DE TRABAJO "

Nombre

Definiciéon

O: Expediente fisico para asignacion de numero de vejez
(T.B.)CP1.85.1

Es el expediente fisico para asignacion de numero de vejez en la Seccion Tramite de
Beneficios Economicos.
Viene CP1.8.5.1

Definicion

Nombre | GRABAR DATOS EN EXPEDIENTE DE VEJEZ

Es la actividad en la cual se graban datos en un nuevo expediente creado en el sistema integrado, con su correspondiente nimero
de vejez asignado.

Controles de la actividad "GRABAR DATOS EN EXPEDIENTE DE VEJEZ"

Nombre Definicion
- Se crea un nuevo expediente en el sistema integrado.
- En el expediente creado se graba el nUmero asignado correspondiente a vejez y se llenan los siguientes campos:
* Numero de expediente
N.CP1.8.5.2| * Numero de afiliacion

* Fecha de inicio y finalizacion
*Monto
* NUmero de cuenta
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Controles de la actividad "GRABAR DATOS EN EXPEDIENTE DE VEJEZ"
Nombre Definicién

* Percepcion de ingresos

* Tiempo cotizado
Ademas se crea la asignacion por beneficiario, segiin corresponda con sus respectivos datos.
Expediente > vejez > adicionar > ingresar nimero de expediente que proporciona tramite de beneficios > ingresa nimero de
afiliacion >enter> despliega los datos personales del pensionado > aceptar > ingresa fecha de inicio de la pension > ingresa fecha
de otorgamiento > ingresa monto inicial > ingresa monto anterior > selecciona otros ingresos y despliega tres opciones:

SICP1.8.5.2 | * Necesita comprobar ingresos * No percibe ingresos
* Percibe ingresos Selecciona cualquiera de las opciones
segun corresponda al expediente > ingresa tiempo cotizado > ingresa cédigo de banco > ingresar nimero de cuenta > grabar >
terminar.

Entradas de la actividad "GRABAR DATOS EN EXPEDIENTE DE VEJEZ"

Nombre Definicién
O: Expediente fisico con nimero de vejez asignado | Es el expediente fisico con nimero de vejez asignado en la Seccién Tramite de Beneficios
(T.B)) Econdmicos.

Salidas de la actividad "GRABAR DATOS EN EXPEDIENTE DE VEJEZ"
Nombre Definicion
Expediente convertido a vejez Es el nuevo expediente fisico convertido a vejez, con todos sus anexos.

Nombre | TRASLADAR REQUISITOS EXISTENTES A NUEVO EXPEDIENTE DE VEJEZ

Es la actividad en la cual se actualizan los requisitos existentes del expediente de invalidez al de vejez (sobrevivencia, beneficiarios,
constancia de estudios, reintegros, embargos judiciales, cuotas alimenticias, autorizado a cobrar) en el sistema integrado.

Definicion

Controles de la actividad "TRASLADAR REQUISITOS EXISTENTES A NUEVO EXPEDIENTE DE VEJEZ"
Nombre [Definicién

Ventanilla > Sobrevivencia > Ingresa niumero de expediente > buscar: Despliega la informacion y editar datos personales (actualiza
datos) > Aceptar para grabar datos.

El campo de origen predeterminado de toda sobrevivencia es Unidad de Pensiones, pero si el pensionado no esta presente se
cambia a:

Nota auténtica (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobé requisito)

Nota administrativa (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobd requisito)

Visita domiciliar (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobé requisito)

SICP
1.8.5.3
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Controles de la actividad "TRASLADAR REQUISITOS EXISTENTES A NUEVO EXPEDIENTE DE VEJEZ"

Nombre [Definicién

Punto Seguro (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobo requisito)

Institucion Bancaria, entre otros (si se selecciona deberan ingresar fecha que comprobd requisito)

U. M. llobasco

U. M. Aguilares

U. M. San Vicente

U. M. La Unién

U. M. Chalatenango

Sucursal San Miguel

Sucursal Usulutan

Sucursal Sonsonate

Sucursal Santa Ana

En caso de cambiar el origen: > grabar.

En este caso se traslada la informacion del requisito vigente de sobrevivencia del expediente de invalidez al expediente de vejez,
solamente se graba (no se imprime el formulario).

Si existen asignaciones activas en el expediente de invalidez que sera convertido a vejez, de igual manera para estas se trasladara
la informacién de los requisitos vigentes de las asignaciones, los cuales pueden ser sobrevivencia y/o constancia de estudio.

Entradas de la actividad "TRASLADAR REQUISITOS EXISTENTES A NUEVO EXPEDIENTE DE VEJEZ"
Nombre Definicién
Expediente convertido a vejez Es el nuevo expediente fisico convertido a vejez, con todos sus anexos.

Salidas de la actividad "TRASLADAR REQUISITOS EXISTENTES A NUEVO EXPEDIENTE DE VEJEZ"

Nombre Definicién
Expediente con nuevos Son todos los expedientes que tienen resolucion con la fecha de conversion a vejez y que no han sufrido ningln
requisitos cambio en su monto de pensién asignado.

Es el expediente analizado con segundo dictamen y sus respectivos anexos segun corresponda, para elaborar en
forma manual la resolucidn de pensién permanente o conversion a vejez.
Viene de la CP1.8.5.3 y va hacia CP1.8.6

Expediente para elaboracion
de resolucién

Nombre | ENTREGAR RESOLUCION PERMANENTE, MARGINADA POR CONVERSION A VEJEZ

Es la actividad en la que se entrega al pensionado una copia de la resolucion confrontada y marginada con el nimero de expediente
Definicién | de vejez.

En los casos que se entregue copia de resolucion para el FSV, debera ser firmada por la jefatura de Secciéon Control de Pensiones.
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Entradas de la actividad "ENTREGAR RESOLUCION PERMANENTE, MARGINADA POR CONVERSION A VEJEZ"

Nombre Definicion
Expediente con nuevos Son todos los expedientes que tienen resolucion con la fecha de conversion a vejez y que no han sufrido ningdn
requisitos cambio en su monto de pensidn asignado.

Salidas de la actividad "ENTREGAR RESOLUCION PERMANENTE, MARGINADA POR CONVERSION A VEJEZ"

Nombre

Definicién

O: Copias de resolucién
confrontada entregada al
usuario

Son las copias de la resolucion confrontada y marginada entregadas al usuario para presentar una a la Seccién
de Aseguramiento para el tramite de la tarjeta de afiliacion con su nuevo nimero de expediente de vejez y otra
gue le corresponde al pensionado.

Cuando amerite el caso, se le entregard una copia de resolucion para el Fondo Social para la Vivienda (FSV).

O: Expediente fisico (para
archivo)

Son los expedientes fisicos remitidos a la Seccién Digitalizacion y Archivo de Documentos para su respectivo
resguardo.
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CP1.8.6 GESTIONAR RESOLUCION

Archivo Word
CP1.8.6.1
Expediente para
! 4
elaboracién de
resolucion ELABORARE
IMPRIMIR
RESOLUCION [ )
Expediente para
elaboracién de resolucion CP1.8.6.1
Resolucion
elaborada 7 O: Expediente con resolucion anexa para
anexa al Y e revision y gestion de firmas CP1.8.6.2 o
\expediente o] pegolyCION
O: Expediente con resolucion anexa
CP1.86.2 para su comeccion CP1.8.6.2
d O: Expediente Fisico
RECIBIR EXPEDIENTE notificado para archivo
O: Expediente con resolucion Y NOTIFICAR
anexa autorizado RESOLUCION
O: Resolucion notificada
CP1.8.6.3 al pensionado o
Calculista'y Calculistay
controlador de ) . controlador de
pensiones (Area de-——&’_ goosrdlngfjoy gg‘gg'cnc?g:rj ;’pensiones (Area de
analisis) € secaon analisis)
NODE: TITLE: ~ NUMBER:
GESTIONAR RESOLUCION
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Nombre  ELABORAR E IMPRIMIR RESOLUCION

Es la actividad en la cual se elabora en forma manual la resolucion de pensiéon permanente de invalidez o conversion a vejez segin

Definicién . . ; oL )
corresponda, la cual describe todos los cambios requeridos de acuerdo al andlisis del dictamen.

Controles de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR RESOLUCION"

Nombre Definicién
Archivo Word Es la resoluciéon que se elabora manualmente en la cual se detallan todos los cambios de acuerdo al andlisis del
CP1.8.6.1 expediente.

Entradas de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR RESOLUCION"

Nombre Definicién

Es el expediente analizado con segundo dictamen y sus respectivos anexos segun corresponda, para elaborar en
forma manual la resolucion de pensién permanente 0 conversion a vejez.

Viene de la CP1.8.5.3 y va hacia CP1.8.6

Expediente para elaboracion
de resolucién

Salidas de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR RESOLUCION"

Nombre Definicion
Resolucion elaborada anexa al Es la resolucion que puede ser de conversion a vejez o de pensién permanente de invalidez, anexa al
expediente expediente segln corresponda.

Nombre | REVISAR RESOLUCION

Es la actividad en la cual el coordinador de Seccién Control de Pensiones revisa el expediente analizado con su resolucion de
Definicién | pension permanente de invalidez o conversién a vejez segun corresponda, la cual describe todos los cambios requeridos de
acuerdo al analisis.

Entradas de la actividad "REVISAR RESOLUCION"

Nombre Definicion
Resolucién elaborada anexaal Es la resolucién que puede ser de conversion a vejez o de pension permanente de invalidez, anexa al
expediente expediente segln corresponda.

Salidas de la actividad "REVISAR RESOLUCION"

Nombre Definicién
O: Expediente con resolucion anexa para revision y | Es el expediente revisado con su respectiva resolucién, el cual se remite al colaborador de
gestion de firmas CP1.8.6.2 gerencia para su revision y gestiéon de firmas ante:
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Salidas de la actividad "REVISAR RESOLUCION"

Nombre Definicién

- Depto. de Beneficios Econdmicos y Servicios,

- Gerencia General.

Es el expediente revisado con su respectiva resolucion y que presenta observaciones para
su correccion.

Viene de la CP1.8.6.2 va para la CP1.8.2

O: Expediente con resolucién anexa para su
correccion CP1.8.6.2

Nombre  RECIBIR EXPEDIENTE Y NOTIFICAR RESOLUCION

Es la actividad en la cual el coordinador de seccion recibe el expediente con resolucion autorizada para ser distribuido al calculista,
quien localiza al pensionado para su respectiva naotificacion.

De dicha resolucién se obtienen tres copias, las que se entregan al pensionado, Seccién Aseguramiento y para el F.S.V. segln sea
el caso.

Definicién

Entradas de la actividad "RECIBIR EXPEDIENTE Y NOTIFICAR RESOLUCION"

Nombre Definicién

Es el expediente con resolucion de pension y sus respectivas firmas de autorizacion por:
O: Expediente con resolucién anexa autorizado - Depto. de Beneficios Econdmicos y Servicios

- Gerencia General.

Salidas de la actividad "RECIBIR EXPEDIENTE Y NOTIFICAR RESOLUCION"

Nombre Definicion

O: Expediente Fisico Es el expediente fisico con resolucién original notificada y firmada de enterado por el pensionado, dicho
notificado para archivo expediente es remitido a la Seccion Digitalizacion y Archivo de Documentos para su resguardo.

O: Resolucioén notificada al Son las copias de resolucion autorizadas para ser presentadas a la Seccién de Aseguramiento y FSV y una que le
pensionado corresponde al pensionado.
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5. GLOSARIO DE ACTORES DE SUBPROCESO ATENDER PUBLICO

Actores del Proceso Definicion A A

Jefe de Seccion Administrar el proceso de control a los usuarios de los beneficios previsionales, verificando que cumplan
con los requisitos de otorgamiento exigidos por la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones en lo que se
refiere al Sistema de Pensiones Publico, Ley del ISSS y respectivos reglamentos; para continuar con su

pago.
- Administrar y controlar las pensiones otorgadas.

Secretaria de Seccién Cumplir con los requerimientos hechos por la Jefatura de Seccioén.

Colaborador de Seccién Atender en forma personalizada y cordial a las personas que a diario visitan la UPISSS, orientando a los

usuarios sobre los tramites previsionales y apoyando las actividades de la Secciéon.
- Realizar control y ordenamiento de las personas que ingresan a la Seccion Control de Pensiones para
gue puedan ser atendidas por los Calculistas'y Controladores de Pensiones.
- Dar apoyo directo en las actividades de la Seccion Control de Pensiones.
Coordinador de Seccién COORDINADOR DE SECCION: Coordinar las actividades de la seccién y cooperar con todos los
requerimientos necesarios
- Apoyar directamente a la Jefatura en todos los requerimientos necesario
- Supervisar las actividades del personal de la seccién
- Verificar la calidad de atencién personalizada que se presta al publico en la Seccién
- Supervisar al personal asignado a cada area de trabajo
Trabajadora Social Realizar visitas domiciliarias, a pensionados que adolecen de diferentes patologias que impiden su
desplazamiento, para comprobar sobrevivencia.
Calculista 'y controlador de | Revisar que los cambios que se efectlan en la base de datos realizada por los Calculistas de Pensiones,
pensiones (Area de Control de |Se encuentren con exactitud. _ _
Calidad) Firmar de responsable junto a los calculistas los documentos que respaldan los cambios que se efectian
en la base de datos.
- Realizar control de calidad al proceso de pago de beneficios previsionales.

- Revisar el trabajo de los Calculistas y Controladores de Pensiones destacados en el area de atencién
al publico, asi como los que efectlian actividades especificas en otras areas de la seccién.
Calculista 'y controlador  de | Efectuar analisis, aplicacién legal y resolucién de casos especiales que presentan deuda con la Unidad de
pensiones (Area de analisis) Pensiones, denuncias de pensionados, embargos; asi como brindar asesoria a los usuarios sobre la
obtencién de documentos que contengan los requisitos legales para efectuar tramites en la Seccion
Control de Pensiones.

- Andlisis de casos especiales de pensionados que tienen deuda con la UPISSS

- Atender denuncias de pensionados

- Atender los mandamientos de embargos provenientes de los distintos tribunales
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Actores del Proceso Definicion W Vv

- Proporcionar asesoria a los usuarios sobre la obtencion de documentos que contengan los

requisitos legales para efectuar tramites.
Calculista 'y controlador de | Brindar servicio en forma personalizada, con calidez humana y con resultados eficaces en el menor tiempo
pensiones (Area de atenci6n al|posible a los afiliados que se presenten realizar tramites a la Seccion Control de Pensiones.
pUblico y analisis) Efect_uar analisis, aphcacm')n Iega_ll y resolucién de casos espeuales; gue presentan deuda con I.a Unidad de
Pensiones, denuncias de pensionados, embargos; asi como brindar asesoria a los usuarios sobre la
obtencién de documentos que contengan los requisitos legales para efectuar tramites en la Seccién
Control de Pensiones.

- Andlisis de casos especiales de pensionados que tienen deuda con la UPISSS

- Atender denuncias de pensionados

- Atender los mandamientos de embargos provenientes de los distintos tribunales
Proporcionar asesoria a los usuarios sobre la obtencién de documentos que contengan los requisitos
legales para efectuar tramites.
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