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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 Gestién 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 Instituciéon y en el que prima
la visién 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 utilizacion 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 interaccién entre las actividades representadas permite visualizar los procesos fundamentales que sustentan
la organizacion. Los elementos gréaficos 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 funcién, proceso o transformacion.

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

Entrada

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

Proceso Procedimiento Salida

Funcién f—l 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.: normas, guias, reglas,

politicas, entre otros.
Mecanismo

Mecanismo: se representa con una flecha entrando por la parte inferior, indica los recursos
que ejecutan una actividad. Ej.: personas, maquinarias, entre otros.

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.
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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 modificacion. Las revisiones a las que se ven sometidos los procesos por el propietario de los mismos y sus

colaboradores, deben ser periodicas y sus resultados deben tenerse en cuenta en la formulacion de la politica y estrategia por parte de la
Administracién Superior.

Pagina 5 de 23




Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS
SUBPROCESO EJECUTAR CONTROL DE CALIDAD

VERSION N°: 01
FV: 19/11/2013
FUV: 19/11/2013

CP-0 PROCESO CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS

CONTROL DE REQUISITOS
Y PAGO DE BENEFICIOS

CPO

NODE:

CP-0

TITLE: CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE
BENEFICIOS

NUMBER:

—
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Nombre

CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS

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).

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

CONTROL DE REQUISITOS
Y PAGO DE BENEFICIOS

00

PENSIONES

RECIBIR, VERIFICAR Y ENTREGAR
DOCUMENTOS

TRAVES DE VISITA DOMICILIAR
TRAMITAR Y ACTUALIZAR NUP
SUSPENDER DERECHO DE PENSION
CAMBIAR CUENTA BANCARIA

0000 O O

VENCIMIENTO DE INVALIDEZ TEMPOR AL

COMPROBAR REQUISITOS PARA EL PAGO DE

COMPROBAR E INVESTIGAR REQUISITOS A

CONVERTIR PENSION DE INVALIDEZ A VEJEZ Y

OBSERVACIONES
DE LOS ENTES

PAGOS Y/O
REINTEGROS

DOCUMENTOS Y
FORMULARIOS

LISTADO DE
PRODUCCIONES A

CcPO
ATENDER, RECIBIR,
ATENDER RESOLVER ANALIZAR C%]NESRUOTLA';E CONTROLAR Y siNEi'T?AER
PUBLICO OBSERVACIONES EXPEDIENTES CALIDAD ENVIAR PLANILLAS
Y DENUNCIAS PRODUCCIONES
DIARIAS
CcP1 cP2 CcP3 cP4a CP5 CcP6
UBICAR AL USUARIO © ATENDER © ANALIZAR © REVISAR © ELABORAR © GENERAR PLANILLAS DE

PAGOS

© ELABORAR PLANILLA DE
FISCALIZADORES o gl ABORACION CONTRA. ENTREGAR CUOTAS ALIMENTICIAS Y
© ATENDER DE CUADROS 'S'\:g_I?ERMMAAC'ON DEL o RECIBIR, EMBARGOS JUDICIALES
DENUNCIAS DE ANALISIS Y CONFRONTAR, © ELABORAR PLANILLAS DE
HOJA DE © VERIFICAR FIRMAR Y REINTEGROS A
TRABAJO DOCUMEN TOS ARCHIVAR PEN SIONADOS UPISSS
© ELABORAR ORIGINALES, TEMPORALMENTE PARA ENVIAR A RIESGOS
ACTA Eg?ggé—é&'ggg © ORDENAR PROFESIONALES DEL
o cesmonsn  LORnensst T PRcEUCiouesy ISSSeinves
NOTIFICACION © VERIFICAR VENCIMIENTO
© FOLEAR v © REVISAR CASOS DE LOTE DE REQUISITOS v
ANALIZAD OS ¥ © ELABORAR E PASIVIDADES
ANEXAR A HOJAS DE
PRODUCC ION AP 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:

CPO

CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE
BENEFICIOS

NUMBER:

—

Pagina 7 de 23




Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS
SUBPROCESO EJECUTAR CONTROL DE CALIDAD

VERSION N°: 01
FV: 19/11/2013
FUV: 19/11/2013

2. SUBPROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS

O: Requisitos

documentales

Listado de producciones
O: Documentos confrontado y recibido
del usuario ] RECIBIR,
. CONTROLAR
Produccionesdiarias Producuones Y ENVIAR Listado con nimerog
fimadasy PRODUCCIONES de loteo asignados
Expediente fechadas DIARIAS
Analizado
. ATENDER SN reintegro Produccionescon -
Usuario PUBLICO 0 pago CP5 numero de lote asignado ~
Expediente | EJECUTAR
analizado CONTROL
con pago DE CALIDAD, Productos de
ANALIZAR Expediente planillasde pagos
CP1 EXPEDIENTES trabajado con
_j—dme—b Productos de planillas
D: Archivos requeridos pensionado ) ) de cuotasalimenticias’
para andlisis fallecido Registios ejecutados GEEIFEQEQEY y embargos judiciales
—>
; PLANILLAS
Casos observados ; Caso analizadg CP4 Productos de planillas_
asignados para andlisis cpa| Jeon pagoylo de reintegros para
deuda riesgos profesionales
O: Denuncias
Expedientes que CP6| Vencimiento de requisitos
O: Notasde ATENDER, requieren analisis y pasividadestemporales
re uesta RESOLVER
Intemnasy OBSERVACIONES Respuesta a observaciones
externas Y DENUNCIAS >
O: Informes de
observaciones CcP2 Respuestas a denuncias
marginados w
NODE: TITLE: NUMBER:
CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE

——
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Unidad de Pensiones

Nombre

EJECUTAR CONTROL DE CALIDAD

Es el subproceso mediante el cual los calculistas del rea de control de calidad revisan las producciones diarias de los calculistas de
Definicién | atencion al publico, colaboradores de seccion, trabajadora social, calculistas del area de analisis y la nota de solicitud de cheques.
El grupo de calculistas asignados a cada revisor se rota cada tres meses.

3. ARBOL DEL SUBPROCESO EJECUTAR CONTROL DE CALIDAD

EJECUTAR
CONTROL DE
CALIDAD
cP4
”  REVISAR ¥ VERIFICAR 4 ¥ REGISTRAR 4
DOCUMENTOS DOCUMENTOS ANALIZAR Y OBSERVACIONES,
% ORIGINALES, REVISAR CASOS Y DETALLAR EN FIRMAR Y FECHAR
FORMULARIOS FORMULARIOS HOJAS DE PRODUCCION PRODUCCION
CONTRA. Y FOTOCOPIAS TRABAJO DIARIA Y DIARIA
INFORMACION DE GENERADAS DESCARGARLAS
DEL SISTEMA DOCUMENTOS EN HOJA EXCEL
CcP4.1 CP4.2 CP4.3 CcP4.4 CP4.5
NODE: TITLE: NUMBER:
EJECUTAR CONTROL DE CALIDAD
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4. DEFINICION Y DIAGRAMAS DE SUBPROCESO EJECUTAR CONTROL DE CALIDAD

CP4 EJECUTAR CONTROL DE CALIDAD

O: Producciones SICP4.1 _N—N.CP4.2 SICP4.3\/\ __N\—SAVICP4.3 $Archivo ExcelCP4.4
diarias ] N.CP4.1 | Yy—N.cP4.3 e ) AR
' REVISAR Documentosy
DOCUMENTOS] formularios revisados
Y confobservaciones
o: Observacione_s| FORMULARIOS| —PECTSTRAR O: Observaciones
solventadas CONTRA. registradas CP4.4
INFORMACION _ OBSERVACIONES,
DEL SISTEMA Produccion DETALLAR EN D: Expedientes que
CP4.1 ’ VERIFICAR con hojas de PRODUCCION réquieren analisis CP4 4=
DOCUMENTOS| trabajo DIARIA Y '
ORIGINALES, Documentos y observadas IEEISHC&I?AGQI(?(I;.QE
; FORMULARIOS; formularios revisados CPad 0O: Caso {inallzado cony,
; Y FOTOCOPIAY on hoja de trabaj : observaciones CP4.4
DE Casos
Documentos |DOCUMENTOS revisados con
y formularios CP4.2 ) 4 observaciones ) )
revisados O: Caso trabajado y revisado con
O: Expediente analizado 4 ANALIZAR'Y deuda o pago de fallecido CP4.3_
con pago CP3.2 REVISAR CASOS Y | =
0: Caso trabajado HOJAS DE O: Caso analizado con deuda revisado CP4.3
con deuda o pago de GgNREAs:;gS | O: Caso analizado con pago revisado CP4.3
fallecido CP3.3 | D: Registros ejecutados CP4.3
O: Caso analizado CP4.3 ve o
3(;25):%0%/2 ‘lProduccionesy hojas FIRMAR Y FECHAR O: Producciones
' O: Documentos de trabajo ejecutadas PRODUCCION fimadasy
y formularios DIARIA fechadas CP4.5
revisados activos cPAS
Calculistay Calculista'y Calculistay Calculista'y Calculistay
controlador de controlador de controlador de controlador de controlador de
pensiones (Area de$ pensiones (Area de pensiones (Area de pensiones (Area de™X pensiones (Area de
Control de Calidad) Control de Calidad) Control de Calidad) Control de Calidad) ontrol de Calidad)
NODE: TITLE: NUMBER:
EJECUTAR CONTROL DE CALIDAD
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Unidad de Pensiones

Nombre REVISAR DOCUMENTOS Y FORMULARIOS CONTRA. INFORMACION DEL SISTEMA

Es la actividad en la cual se ingresa el nUmero de expediente en el sistema integrado para verificar la informacién grabada, contra

Definicién T )
formularios fisicos confrontados por el calculista.

Controles de la actividad "REVISAR DOCUMENTOS Y FORMULARIOS CONTRA. INFORMACION DEL SISTEMA"

Nombre Definicién

-Se ingresa el numero de expediente en el sistema integrado y se verificar la informacion grabada, contra los formularios
fisicos confrontados por el calculista.

La informacién a revisar es la siguiente:

- Nombres y apellidos completos

- Fecha de nacimiento

- Niumero de DUI

- NUmero de pasaporte

- Carné de minoridad

- Carné de residente

-NIT

- Direccién completa

N.CP4.1 - Teléfono

- Lugar de nacimiento

- Revisando ademas el monto e inicio de pension, si existen revalorizaciones aplicadas indebidamente o pendientes de
aplicarse, ajustes a pension minima, monto reconstruido del causante, tipo de sector, bandera de minima, percepcion de otros
ingresos, tipo de orfandad, porcentajes de beneficiarios, cuenta bancaria, fecha de vencimiento de pension (invalidez y
orfandad), entre otros.

En caso de detectar que existe improcedencia, se margina el documento para su respectiva verificacion y correccion (pasa
CP4.4).

En forma preliminar y a fin de determinar si se han omitido detalles en la revisién realizada, se generan inconsistencias y se
resuelven.

Si al aproximarse la fecha programada para el cierre de planilla, no se ha concluido la revision de producciones diarias, son
apoyadas por los calculistas y controladores de pensiones.

Es la documentacion fisica recibida, confrontada y procesada diariamente en el sistema integrado por los calculistas y
controladores de pensiones, colaborador de seccidn y trabajador(a) social. Dicha documentacion puede estar compuesta por:
- Formulario de Sobrevivencia (manual o por medio del sistema)

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

diarias - Formulario de autorizacion de cobros

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

- Constancias de estudio (nacionales y extranjeras)

- Constancia de notas
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Controles de la actividad "REVISAR DOCUMENTOS Y FORMULARIOS CONTRA. INFORMACION DEL SISTEMA"
Nombre Definicién

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

- 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

- 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 extemparaneo)

- Fotocopia de cédula o certificacion de cédula

- Fotocopia de constancia de desafiliacion de AFP

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

- Copia de aviso de modificacion

- Partida de defuncion

- Partida de matrimonio

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

- Fotocopia de DUI

- Fotocopia de certificacién 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)
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Controles de la actividad "REVISAR DOCUMENTOS Y FORMULARIOS CONTRA. INFORMACION DEL SISTEMA"
Nombre Definicién

- 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 suspension de pago de pension por tramite de beneficios

- Copia de solicitud de rembolso, blogueo 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 CP3.5, CP1.2.4, CP1.7.5, CP1.3.2.3, CP1.3.2.4, CP1.6.1.3, CP1.6.2.2, CP1.8.4.1, CP6.2.2.2.2

Movimientos > aprobacién > supervisién

digita nimero de expediente y despliega los siguientes campos a revisar:

- Sin aprobar: Son todos los movimientos grabados por el calculista, los cuales reflejan la informaciéon de un expediente,
como: pagos, activaciones, suspensiones (muerte, no estudio, por huevas nupcias, entre otras), cambios de cuenta, reintegros
pendientes de aprobar, pasividades a futuro, entre otros.

Estos movimientos se revisan contra hoja de trabajo fisica, si esta correcto se selecciona el movimiento y se marca la pestafia
"aprobar"; si esta incorrecto, se selecciona el movimiento y se marca la pestafa "eliminar".

- Aprobados: Son todos los movimientos que se incluyen en la planilla de pago, los cuales estan sujetos a una segunda
SICP4.1 revision (hojas de pagos) y pueden ser desaprobados o eliminados.

- Autorizado: Es la persona responsable para el cobro.

- Sobrevivencias > despliega todos los requisitos comprobados, de los cuales se comprueba el Ultimo registro grabado con el
documento fisico, verificando que coincida la procedencia, fecha de inicio y finalizacion. Si esta incorrecta la informacion,
selecciona la pestafa "eliminar”.

- Constancias: Despliega todas las constancias y notas grabadas, de los cuales se revisan los siguientes campos: Correlativo
del registro, grupo, edad, centro de estudio, periodo de estudio, fecha de presentacion, usuario y fecha de grabacion;
verificando que coincida con todos los campos contra los documentos fisicos.

- Declaracion: Es la grabacion del estado familiar y despliegan los siguientes campos: Sel, expediente, correlativo, nombre,
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SUBPROCESO EJECUTAR CONTROL DE CALIDAD FUV: 19/11/2013

Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "REVISAR DOCUMENTOS Y FORMULARIOS CONTRA. INFORMACION DEL SISTEMA"

Nombre Definicién

procesada, expira y usuario, fecha y hora de grabacion; de los cuales se revisa que el Ultimo registro grabado coincida con el
documento fisico.

- Planillas (Este campo se revisa cuando se presentan casos pasivos, reintegros o elevaciones a minima)

- Expediente: Despliega los siguientes campos: Tipo, expediente, correlativo, nombre, estado, monto, nacimiento, banco,
cuenta, grabado, usuario y fecha y hora de grabacion.

Si el pensionado presenta el estado pasivo, el sistema despliega los siguientes campos: Tipo, expediente, correlativo, monto,
porcentaje de salud, inicio, finalizacién, concepto, usuario, fecha y hora.

Para revisar cualquiera de los campos anteriores, se selecciona una fila del pago actual para que despliegue toda la
informacion a revisar con la hoja de trabajo impresa.

Para generar inconsistencia:

Planilla > selecciona inconsistencias > digita fecha de generacién de inconsistencia > selecciona todos los analisis> analizar y
automaticamente despliega la vista previa > imprimir > terminar.

Entradas de la actividad "REVISAR DOCUMENTOS Y FORMULARIOS CONTRA. INFORMACION DEL SISTEMA"
Nombre Definicion
O: Observaciones solventadas Son las observaciones solventadas por el calculista para su nueva revision.

Salidas de la actividad "REVISAR DOCUMENTOS Y FORMULARIOS CONTRA. INFORMACION DEL SISTEMA"

Nombre Definicion

Documentos y formularios . : . : . .
revisados y Son todos los documentos originales y fotocopias debidamente revisados con los formularios emitidos.
Documentos y formularios Son los documentos y formularios revisados contra lo grabado en el sistema integrado, los cuales
revisados con observaciones necesitan modificacién en el sistema integrado o en documentos fisico en originales o copias.

Nombre | VERIFICAR DOCUMENTOS ORIGINALES, FORMULARIOS Y FOTOCOPIAS DE DOCUMENTOS

Es la actividad en la cual se verifica que los documentos originales y fotocopias confrontadas sean legibles y cumplan con las
condiciones requeridas de acuerdo al trdmite que corresponda.

Definicién

Controles de la actividad "VERIFICAR DOCUMENTOS ORIGINALES, FORMULARIOS Y FOTOCOPIAS DE DOCUMENTOS "

Nombre | Definicion

- Se comprueba gue el nombre, firma del pensionado y autorizado tengan concordancia con los formularios emitidos en forma manual
N.CP4.2 | 0 a través del sistema integrado (sobrevivencia, estado familiar y autorizacién de cobro); ademas deben presentar sello de la Seccidn
Control de Pensiones, fecha, nombre y firma del responsable.
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Controles de la actividad "VERIFICAR DOCUMENTOS ORIGINALES, FORMULARIOS Y FOTOCOPIAS DE DOCUMENTOS "
Nombre | Definicion

- Si al aproximarse la fecha programada para el cierre de planilla, no se ha concluido la revision de producciones diarias, son
apoyadas por los calculistas y controladores de pensiones.

Entradas de la actividad "VERIFICAR DOCUMENTOS ORIGINALES, FORMULARIOS Y FOTOCOPIAS DE DOCUMENTOS "
Nombre Definicién
Documentos y formularios revisados | Son todos los documentos originales y fotocopias debidamente revisados con los formularios emitidos.

Salidas de la actividad "VERIFICAR DOCUMENTOS ORIGINALES, FORMULARIOS Y FOTOCOPIAS DE DOCUMENTOS "
Nombre Definiciéon

Documentos y formularios
revisados con hoja de trabajo

Son los documentos y formularios revisados en el sistema integrado con hoja de trabajo impresa.

Documentos y formularios Son los documentos y formularios revisados contra lo grabado en el sistema integrado, los cuales
revisados con observaciones necesitan modificacion en el sistema integrado o en documentos fisico en originales o copias.

O: Documentos y formularios Son los documentos y formularios revisados en el sistema integrado, que se encuentran activos pero no
revisados activos presentan observaciones y hojas de calculo.

Nombre ANALIZAR Y REVISAR CASOS Y HOJAS DE TRABAJO GENERADAS

Es la actividad en la que se revisa la ‘informacién contenida en el cuadro de analisis elaborado en hoja Excel de acuerdo a cada
caso y que la hoja de trabajo (generada y no generada) contenga los movimientos que se requieren de acuerdo a la documentacion
0 requisitos comprobados. teniendo como resultado:

* Para el cuadro de analisis:

- Pagos pendientes (por revalorizaciones, ajustes a minima o redistribucion)

- Reintegro por (revalorizaciones indebidas, constancia de estudios, error en porcentaje, excesos de BAA, ajuste indebido a minima,
aplicacion de los articulos 119 y 120 del Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del SPP, mala identificacion de
coordinados, entre otros)
Definicién |* Para hoja de trabajo:
- Reactivacién
- Pago acumulado
- Pago extra
- Cambios de monto
- Cambios de cuenta
- Inactivaciones
- Reintegros
- Reintegro acumulado
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Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "ANALIZAR Y REVISAR CASOS Y HOJAS DE TRABAJO GENERADAS "

Nombre Definicion

La informacion que se revisa en forma general, de los movimientos contenidos en la hoja de trabajo, es la siguiente:
- Nimero de expediente

- Nombre del pensionado

- Nombre del autorizado

- Periodo en que se aplicara el movimiento

- Concepto

En forma particular para cada movimiento se revisa lo siguiente:

* Para reactivacion

- Registro del pensionado

- Periodo de planilla

- Fecha de reactivacion

- Causa de reactivacion (ésta debe tener armonias con la causa de inactivacion)
* Para pago acumulado:

- Monto de pension (también se utiliza para realizar complementos de pago)
- Periodo a pagar

- Monto total a pagar

- Concepto de pago

- Periodo de planilla

- Riesgo

- Descuento de salud (%)(en caso que aplicara)

- Monto liquido a pagar

- Ao de pago

* Para pago extra:

- Monto total a pagar

- Concepto de pago

- Periodo de planilla

- Riesgo

- Descuento de salud (%)(en caso que aplicara)

- Monto liquido-a pagar

- Afo de pago

* Para cambios de monto:

Se verifica el monto inicial de pension, a fin de determinar si aplica o no las revalorizaciones, ajustes a minima, redistribuciones y
cambios de porcentajes.

- Registro de pensionados

- Periodo de planilla

- Monto anterior

N.CP4.3
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- Nuevo monto

* Para cambios de cuenta:

- Registro de pensionados

- Cédigo de banco

- Nimero de cuenta

* Para inactivaciones

- Registro del pensionado

- Periodo de planilla

- Fecha de inactivacion

- Causa de inactivacion

* Para reintegros:

- Registro del pensionado

- El monto global a reintegrar

- Nimero de cuotas a descontar

- Inicio y fin de reintegro

- Monto de cuotas

- Ao del reintegro

- Causa del reintegro

- Riesgo

- Descuento de salud (%)(en caso que aplicara)

* Para reintegro acumulado:

- Registro del pensionado

- Periodo de reintegro

- Periodo de planilla

- Riesgo

- Descuento de salud (%)(en caso-que aplicara)

En caso de existir aplicacion de un reintegro, se revisa el acta de notificacién de la deuda establecida.

+ Las hojas de trabajo que son ejecutadas, deben registrar nombre y firma del revisor, excepto los casos de analisis en los cuales
se debe notificar el acta de reintegro.

NOTA:

Si al aproximarse la fecha programada para el cierre de planilla, no se ha concluido la revisién de producciones diarias, son
apoyadas por-los calculistas y controladores de pensiones, si las producciones contienen hojas de trabajo se registra nombre y
firma para ser ejecutados en el area de control de calidad.

Consulta > Vistas INPEP > Ingresa ndmero de afiliacion > consultar > despliega o no informacion > aceptar > otra consulta >

SAVI . . . . - .
CP4.3 ingresa nombres y apellidos > despliega o no informacion > salir.
' Consulta > consultas afiliados INPEP > Ingresa numero de afiliacion > buscar > despliega o no informacion > salir.
SICP4.3 Movimientos > aprobaciones > supervision > ingresa namero de expediente > cargar > despliega las siguientes opciones > sin

aprobar-aprobados-autorizados-sobrev.-constancias de estudio-declaracién-planillas-errores-expediente-remanente-alertas y re.
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expediente > terminar >

>se selecciona el botén expedientes relacionados, que estd al lado derecho del nimero del expediente > despliega 0 no
expedientes relacionados > terminar > sobrevivencia > planillas > se ingresa periodo de planilla que se quiere consultar > buscar >
despliega lo pagado en la planilla o no aparece registro de pago > expediente > selecciona VJZ (que esté a la par del nimero del

si hay registros pendientes de aprobar, se seleccionan > sin aprobar > marca los registros a aprobar >

ejecutar > alertas y Revalorizaciones > verifica alertas > terminar.
Herramientas > busqueda de expediente > ingresa numero de expediente > buscar > despliega informacién general del expediente
> varios > actualizar > termina > salir.(esta consulta se efectlia para verificar que no se haya pagado por cheque)

Entradas de la actividad "ANALIZAR Y REVISAR CASOS Y HOJAS DE TRABAJO GENERADAS "

Nombre

Definicion

Documentos y formularios
revisados con hoja de trabajo

Son los documentos y formularios revisados en el sistema integrado con hoja de trabajo impresa.

O: Caso analizado con pago y/o
deuda CP3.3

Es el expediente analizado con cuadros de andlisis, hoja de trabajo sin generar y acta de naotificacion de
reintegro; estos documentos son trasladados al area de control de calidad,
Viene de la CP3.3 y va hacia CP4.3

O: Caso trabajado con deuda o
pago de fallecido CP3.3

Son los casos trabajados de pensionados fallecidos que contienen deudas o pagos para ser notificados al
momento de la entrega de documentacién para el cobro de auxilio de sepelio.
Viene de la CP3.3 y va hacia CP4.3

O: Expediente analizado con pago
CP3.2

Es el expediente analizado con un saldo a favor del pensionado, los cuales se pasan al area de control de
calidad.
Viene de CP3.2 yva a CP4.3

Salidas de la actividad "ANALIZAR Y REVISAR CASOS Y HOJAS DE TRABAJO GENERADAS "

Nombre

Definiciéon

Casos revisados con observaciones

Son los casos analizados con observaciones.

D: Registros ejecutados CP4.3

Son todos los movimientos ejecutados y aprobados de los requisitos comprobados, los cuales alimentan
la carga para el pago de planilla mensual de los pensionados.
Viene de la CP4.3 y va hacia CP6.1.1.1

O: Caso analizado con deuda
revisado CP4.3

Son todos los documentos revisados que contienen cuadros en hoja Excel, hojas de trabajo, acta de
notificacién de reintegro y correspondientes anexos. .
Viene de CP4.3 y va hacia CP3.4

O: Caso analizado con pago revisado
CP4.3

Son todos los documentos revisados que pueden contener cuadros en hoja Excel, hojas de trabajo y sus
correspondientes anexos.
Viene de CP4.3 y va hacia CP3.5

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 documentacion para el cobro de auxilio de
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Salidas de la actividad "ANALIZAR Y REVISAR CASOS Y HOJAS DE TRABAJO GENERADAS "

Nombre

Definicién

sepelio.
Viene de la CP4.3 y va hacia CP1.6.1.3

Produccién con hojas de trabajo

Son las producciones en las que el revisor de control de calidad detecta observaciones,

observadas
Producciones y hojas de trabajo Son las producciones y hojas de trabajo revisadas y ejecutadas en el sistema integrado que no presentan
ejecutadas ninguna observacion.

Nombre | REGISTRAR OBSERVACIONES, DETALLAR EN PRODUCCION DIARIA' Y DESCARGARLAS EN HOJA EXCEL

Es la actividad donde se detalla en una hoja Excel, las observaciones de cada documento y a la vez se marginan en la caratula de

la produccién diaria. Dicha produccion se traslada al calculista para su correccion.
Definiciéon [ Una vez recibida la produccion diaria con las correcciones realizadas, se descargan en la hoja Excel donde se detallaron las

observaciones, quedando comprobada las correcciones realizadas.

Solventadas todas las observaciones, se registra la fecha, nombre y firma del revisor.

Controles de la actividad "REGISTRAR OBSERVACIONES,; DETALLAR EN PRODUCCION DIARIA Y DESCARGARLAS EN HOJA EXCEL

Nombre Definicién

Archivo ExcelCP4.4 Es la hoja Excel donde se detallan las observaciones de cada documento recibido en la produccion diaria.

N.CP4.4

CRITERIOS PARA DEVOLUCION DE PRODUCCIONES DIARIAS
- Activacion incorrecta de correlativo familiar

- Actualizar datos personales

- Aplicacién indebida de porcentaje del Régimen de salud

- Carencia no trabajada

- Causa de activacion incorrecta

- Cuadro de calculo mal elaborado

- Cuota alimenticia no marcada (UPISSS)

- DUl ilegible

- DUI'incompleto (Solamente esta copia de una parte)

- DUI vencido

- Error al redactar concepto de pago o reintegro

- Error en identificacion. de Riesgo en registro de pago o reintegro
- Expediente requiere andlisis se envia a Area

- Falta cambio de cédigo de pasividad

- Falta colocar alerta de referencia bancaria
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Controles de la actividad "REGISTRAR OBSERVACIONES, DETALLAR EN PRODUCCION DIARIA Y DESCARGARLAS EN HOJA EXCEL

Nombre

Definicién

- Falta copia de documentos de identidad

- Falta firma del pensionado en formulario

- Falta nimero de afiliacién y expediente

- Falta presentar Reporte de notas finales y/o Constancia de Estudio
- Falta sello de seccion

- Faltan alertas generales de sucesos en torno al expediente
- Fecha erronea de N. Aut o N. Adm

- Firma de pensionado no coincide con la de DUI

- Firma de sobrevivencia corresponde a otro pensionado
- Identificacion de origen de documentos

- Identificar sector

- No activo al pensionado

- No activo reintegros

- No aplic6 descuento 7.8% del Régimen de salud

- No desconté reintegros

- No entreg6 formulario de carencia

- No folio

- No gener6 hoja de calculo

- No grabé constancia de estudio

- No grabé estado familiar

- No grabé sobrevivencia

- No hay alerta orientando al pension s/tramite NUP

- Pago de mas x error en periodo,revalor y elevaciones indebidas
- Para modificar alerta ya que contiene error

- Partida de nacimiento vencida

- Pendiente activar registro de autorizado

- Pendiente actualizar alerta de NUP ya asignado

- Pendiente confrontar documentos

- Pendiente firma del calculista

- Pendiente suspender registro de autorizado

= Periodo de reactivacion es incorrecto

- Solicitar resolucion para modificar nombre

- Utilizo Interactiva y no actualizé hoja de calculo
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Entradas de la actividad "REGISTRAR OBSERVACIONES, DETALLAR EN PRODUCCION DIARIA Y DESCARGARLAS EN HOJA EXCEL "

Nombre

Definiciéon

Casos revisados con observaciones | Son los casos analizados con observaciones.

Documentos y formularios
revisados con observaciones

Son los documentos y formularios revisados contra lo grabado en el sistema integrado, los cuales
necesitan modificacion en el sistema integrado o en documentos fisico en originales o copias.

observadas

Produccién con hojas de trabajo

Son las producciones en las que el revisor de control de calidad detecta observaciones,

Salidas de la actividad "REGISTRAR OBSERVACIONES, DETALLAR EN PRODUCCION DIARIA Y DESCARGARLAS EN HOJA EXCEL "

Nombre

Definiciéon

D: Expedientes que
requieren andlisis CP4.4

Son los nimeros de expedientes encontrados en el area de control de calidad, que reflejan improcedencia en el
monto de pension, los cuales requieren andlisis para determinar el pago correcto; los cuales pueden ser:

- Ajustes a minima indebidos o pendientes de aplicar

- Revalorizaciones indebidas o pendientes de aplicar

- Redistribuciones pendientes de aplicar

- Pensiones simultaneas no relacionadas

- Pensiones independientes

Dichos nimeros de expediente son entregados a la coordinadora del area de andlisis para su distribucién.

Viene de la CP4.4 y va hacia la CP3.1

O: Caso analizado con
observaciones CP4.4

Son los casos revisados con observaciones registradas, para que sean solventadas.
Viene de CP4.4 y va hacia CP3.1

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

Definicién

Nombre  FIRMAR Y FECHAR PRODUCCION DIARIA

Es la actividad en la cual se firma y fecha la caratula de la produccidn diaria, garantizando que ésta pasé por el area de control de
calidad.

Entradas de la actividad "FIRMAR Y. FECHAR PRODUCCION DIARIA"

Nombre

Definicion

O: Documentos y formularios
revisados activos

Son los documentos y formularios revisados en el sistema integrado, que se encuentran activos pero no
presentan observaciones y hojas de célculo.

ejecutadas

Producciones y hojas de trabajo Son las producciones y hojas de trabajo revisadas y ejecutadas en el sistema integrado que no presentan

ninguna observacion.
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Salidas de la actividad "FIRMAR Y FECHAR PRODUCCION DIARIA"

Nombre Definiciéon

O: Producciones firmadas y

fechadas CP4.5 calculista.

Viene de la CP4.5 y va hacia CP5.1

Son las producciones diarias aprobadas con fecha, nombre y firma del revisor, las cuales se remiten al
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5. GLOSARIO DE ACTORES DE SUBPROCESO EJECUTAR CONTROL DE CALIDAD

Actores del Proceso "REVISAR DOCUMENTOS Y FORMULARIOS CONTRA. INFORMACION DEL SISTEMA"

Nombre Definicién
Revisar que los cambios que se efectlan en la base de datos realizada por los Calculistas de

Pensiones, se encuentren con exactitud.
. : Firmar de responsable junto a los calculistas los' documentos que respaldan los cambios que se
Calculista y controlador de pensiones . P J q P q

. . efectian en la base de datos.
(Area de Control de Calidad) . ; - -

- 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 atencion
al publico, asi como los que efectlian actividades especificas en otras areas de la seccion.
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