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

CONTROL DE REQUISITOS
Y PAGO DE BENEFICIOS

CPO

NODE:

TTLE " CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE
CP-0 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 de los pagos oportunos de la pension, ademas a todos aquellos 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 BENEFICIQS

CONTROL DE REQUISITOS
Y PAGO DE BENEFICIOS

00

o o0

0000

COMPROBAR REQUISITOS PARA EL PAGO DE
PENSIONES

RECIBIR, VERIFICAR Y ENTREGAR
DOCUMENTOS

COMPROBAR E INVESTIGAR REQUISITOS A
TRAVES DE VISITA DOMICILIAR

TRAMITAR Y ACTUALIZAR NUP
SUSPENDER DERECHO DE PENSION
CAMBIAR CUENTA BANCARIA

CONVERTIR PENSION DE INVALIDEZ A VEJEZ Y
VENCIMIENTO DE INVALIDEZ TEMPOR AL

OBSERVACIONES
DE LOS ENTES
FISCALIZADORES o

O ATENDER
DENUNCIAS

PAGOS Y/O
REINTEGROS

ELABORACION
DE CUADROS
DE ANALISIS Y
HOJA DE
TRABAJO

O ELABORAR
ACTA

O GESTIONAR
NOTIFICACION

O FOLEAR Y
ANEXAR A
PRODUCCION
DIARIA

DOCUMENTOS Y
FORMULARIOS
CONTRA.

INFORMACION DEL o

SISTEMA

VERIFICAR
DOCUMEN TOS
ORIGINALES,
FORMULARIOS Y
FOTOCOPIAS DE
DOCUMEN TOS

REVISAR CASOS
ANALIZADOS Y
HOJAS DE
TRABAJO
GENERADAS

REGISTRAR
OBSERVACIONES,
DETALLAR EN
PRODUCCION
DIARIA Y
DESCARGARLAS
EN HOJA EXCEL

FIRMAR Y FECHAR

PRODUCCION
DIARIA

CcPO
ATENDER, RECIBIR,
ATENDER RESOLVER ANALIZAR C%],\"E_I(_:RUO-TEE CONTROLAR Y (YBE:NET:?RRAER
PUBLICO OBSERVACIONES EXPEDIENTES B ALID AD ENVIAR PLANILLAS
Y DENUNCIAS PRODUCC IONES
DIARIAS
CcP1 cP2 cP3 cP4 CP5 CcP6
UBICAR AL USUARIO © ATENDER © ANALIZAR O REVISAR ELABOR AR GENERAR PLANILLAS DE

LISTADO DE
PRODUCCIONES A
ENTREGAR

RECIBIR,
CONFRONTAR,
FIRMAR Y
ARCHIVAR
TEMPORALMENTE

ORDENAR
PRODUCCIONES Y
ASIGNAR NUMERO
DE LOTE

ELABORAR E
IMPRIMIR LISTADO

ELABORAR PLANILLA DE
CUOTAS ALIMENTICIAS Y
EMBARGOS JUDICIALES

ELABORAR PLANILLAS DE
REINTEGROS A
PENSIONADOS UPISSS
PARA ENVIAR A RIESGOS
PROFESIONALES DEL
ISSS E INPEP

VERIFICAR VENCIMIENTO
DE REQUISITOS Y
PASIVID ADES
TEMPORALES

NODE:

CPO

TITLE:

CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE

BENEFICIOS

NUMBER:

—

Péagina 7 de 80




Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS
SUBPROCESO GENERAR Y CERRAR PLANILLAS

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 usuaro ] RECIBIR,
CONTROLAR
Produccionesdiarias Producciones Y ENVIAR Listado con nimerog
fimadasy PRODUCCIONES de loteo asignados
Expediente fechadas DIARIAS
Analizado
) ATENDER Sin reintegro Produccionescon g
Uw» PUBLICO 0 pago CP5 nimero de lote asignado
Expediente | EJECUTAR
analizado CONTROL
conpago |PE CALIDAD Productos de
lanillasde pagos
ANALIZAR | Expediente P bad
CP1 EXPEDIENTES trabajado con
eudade Productos de planillas
D: Archivos requeridos J pensionado ) ) GENERAR Y de cuotas alimenticias
para analisis fallecido Registros ejecutados CERRAR y embargosjudiciales
: PLANILLAS
Casos observados ; Caso analizad CP4 Productos de planillas_
asignados para andlisis cpa| Jeon pagoylo de reintegros para
deuda riesgos profesionales
O: Denuncias
Expedientes que CP6 Venc?n}iento de requisitos=
O: Notasde ATENDER, requieren analisis y pasividadestemporales
re uesta RESOLVER
Intemnasy OBSERVACIONES Respuesta a obsevaciones
externas Y DENUNCIAS >
O: Informes de
observaciones CP2 Respuestas a denuncias
marginados '
NODE: TITLE: NUMBER:
CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE

—
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Nombre GENERAR Y CERRAR PLANILLAS

Definicién

Es el subproceso mediante el cual se genera y se cierra en el Sistema Integrado las
Aguinaldos (BAA), Ajustes a minima y Revalorizaciones), de los pensionados activos.

diferentes planillas (Planilla mensual,

3. ARBOL DEL SUBPROCESO GENERAR Y CERRAR PLANILLAS

GENERAR
Y CERRAR
PLANILLAS

CP6

GENERAR
PLANILLAS
DE PAGOS

ELABORAR PLANILLA DE
CUOTAS ALIMENTICIAS Y
EMBARGOS JUDICIALES

ELABORAR PLANILLAS
DE REINTEGROS
INPEP Y RIESGOS
PROFESIONALES

VERIFICAR
VENCIMIENTO
DE REQUISITOS
Y PASIVIDADES

CONTROLES
PREVIOS A
GENERACION DE
PLANILLAS

© GENERAR Y
CERRAR
PLANILLAS.

© GENERAR
SUBPRODUCTOS
DE PLANILLAS E
IMPRIMIR,
CUAD RAR
MONTOS DE
CUADROS DE
DISTRIBUCION
CON CUADRO DE
LIQUIDOS Y
RESGUARDAR
ARCH IVOS DE
PLAN ILLA

© GENERAR
INFORMACION
PARA
ENTIDADES
EXTERNAS

© ORDENAR,
GESTIONAR
FIRMAS Y
DISTRIBUIR
DOCUMENTOS
DE PLANILLAS,
EMPAST AR
PLANILLAS DE
RESPALDO

DE REQUISITOS

GRABAR O INACTIVAR
REGISTROS (-]

ELABORAR, ACTUALIZAR,

E IMPRIMIR PLANILLAS Y
NOTAS A TESORERIA o
REVISAR PLANILLAS,

NOTAS Y GESTIONAR
FIRMAS o
ARCHIVAR NOTAS Y
PLANILLAS

VENCIMIENTODE
REQUISITOS.

ELABORAR,
ACTUALIZAR E
IMPRIMIR PLANILLAS
REVISAR PLANILLAS,

NOTAS Y GESTIONAR
FIRMAS.

ARCHIVAR NOTAS Y
PLANILLAS.

DEL ISSS TEMPORALES
CP6.1 CP6.2 CP6.3 CP6.4
© REALIZAR VERIFICAR VENCIMIENTO © VERIFICAR INFORMAR

VENCIMIENTO
DE REQUISITOS

CONTROLAR

REQUISITOS
PASIVOS

NODE:

CP6

TITLE: GENERAR Y CERRAR PLANILLAS

NUMBER:

—
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4. DEFINICION Y DIAGRAMAS DE SUBPROCESO GENERAR Y CERRAR PLANILLAS

CP6GENERAR Y CERRAR PLANILLAS

GENERAR
PLANILLAS
DE PAGOS
cP6.1
ELABORAR PLANILLA DE
CUOTAS ALIMENTICIAS Y
EMBARGOS JUDICIALES
CP6.2
ELABORAR PLANILLAS
DE REINTEGROS
INPEP Y RIESGOS
PROFESIONALES
DEL ISSS
cP6.3
VERIFICAR
VENCIMIENTO
DE REQUISITOS
Y PASIVIDADES
TEMPORALES
CP6.4
NODE: TITLE: NUMBER:
GENERAR 'Y CERRAR PLANILLAS
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SUBPROCESO GENERAR Y CERRAR PLANILLAS FUV: 19/11/2013

Nombre

GENERAR PLANILLAS DE PAGOS

Definicién | generacién registran los requisitos vigentes para la continuidad del pago o cumplen las condiciones que establecen los distintos

Es el subproceso mediante el cual se generan las distintas planillas de pago para la poblaciéon pensionada, que a la fecha de

decretos para revalorizacion o ajuste a minima.

Nombre

ELABORAR PLANILLA DE CUOTAS ALIMENTICIAS Y EMBARGOS JUDICIALES
Es el subproceso en el cual se elaboran en forma manual las planillas de cuotas alimenticias y embargos judiciales, ordenado por las

Definicion autoridades competentes (PGR y Juzgados).
Nombre  ELABORAR PLANILLAS DE REINTEGROS INPEP Y RIESGOS PROFESIONALES DEL ISSS
Definicion Es el subproceso en el cual se elaboran las planillas de reintegros aplicados a pensionados UPISSS para enviar fondos a Riesgos

Profesionales del ISSS e INPEP.

Nombre

Definiciéon

VERIFICAR VENCIMIENTO DE REQUISITOS Y PASIVIDADES TEMPORALES

Es el subproceso mediante la cual se le da seguimiento a los registros que tienen su requisito proximo a vencer y a los pasivos
temporales.
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CP6.1 GENERAR PLANILLAS DE PAGOS

Registros SICP 6.1.2 SICP 6.1.3~ Archiv o Excel N.CP6.1.4 5N.CP6.1.5
ejecutados y N.CPB.1.2 N.CP6.1 | X—CP6.1.3 SICP6.1.4
requisitos T M\ Archiv o Word o
comprobados i - Y—CP6.13
D: Registros pasivos CP6.1.1 >
REALIZAR * * . .
CONTROLES 7 GENERAR D: Planillas de pensionesy
PREVIOS A INFORMACION asignaciones CP6.1.4 (SSF)
GENERACION PARA
DE PLANILLAS! ENTIDADES D: Movimientos de Planilla CP6.1.4 >
EXTERNAS
CP6.1.1
. CP6.1.4
Y Planilla D: Archiv os de planillas para
GENERAR Y < 8222:2\(;2 7 GENERAR * instituciones bancarias CP6.1.3 >
Registros PIE:AEI\TELTS y cerrada SLI;EPPRLOAELIJLEX(S)S | | O: Listado de viudas que cumplen
vigentes R : E IMPRIMR, Notaexplicativ a | 55 afios CP6.1.3 (T.B.E.)
CUADRAR ; o
CP6.1.2 MONTOS DE Listados de pagos para O: Nota eX‘p“Ca“Va para
CUADROS DE | linstituciones bancarias ORDENAR gestionar firma CP6.1.5 o
—®| DISTRIBUCION l , | GESTIONAR
CON CUADRO | (Subproductos de planilias FIRMAS Y O: Documentos de planilla
DE LIQUIDOS Y 1 o | DISTRIBUIR autorizados CP6.1.5 o
RESGUARDAR [ \Cuadros de distribucion DOCUMENTOS O: Planilla de _
ARCHIVOSDE I~ adros de ‘ DE PLANILLAS, asignaciones CP6.1.5
PLANILLA ‘Lmontos liquidos EMPASTAR O: Informe mensual
CP6.1.3 Iplan_”a I | PLANILLAS DE CP6.1.5 (D/T.B) =
illas i sas
) . . . . RESPALDO O: Planilla empastada
O: Planilla de asignaciones | araarchivoCP6.13
revisada y firmada A cpe.15| P L
A proceso proceso i
de Tesoreri Actuariado y || olaborador de Seccion
Jefe de Estadistica Calculista 'y controlador de
o Jefe de i Area de analisis)
Seccion X | y Ver proceso pensiones (
Coordinad Seccion TBE A proceso SSF A proceso de Tesoreria
d;%;éﬁéﬁr¢ Colaborador v Colaborador v v Vi TBE
de Seccion de Seccion er proceso 1.B.E.
NODE: TITLE: NUMBER:
GENERAR PLANILLAS DE PAGOS
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Unidad de Pensiones

Nombre REALIZAR CONTROLES PREVIOS A GENERACION DE PLANILLAS

Es el subproceso que se realiza antes de generar una planilla definitiva, actividad que se ejecuta en el Sistema Integrado; los

Definicién s . TP .
controles previos permiten disminuir el indice de error en el pago de pensiones.

Controles de la actividad "REALIZAR CONTROLES PREVIOS A GENERACION DE PLANILLAS"
Nombre Definiciéon

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 CP6.1.1.2

Registros ejecutados y requisitos
comprobados

Salidas de la actividad "REALIZAR CONTROLES PREVIOS A GENERACION DE PLANILLAS"

Nombre Definicién
D: Registros pasivos S_on los registros de pensionados suspendidos automaticamente en forma temporal, por no registrar los requisitos
CP6.11 vigentes. _
T Viene de CP6.1.1.4 y va hacia CP6.4.2
Registros vigentes Son los registros de pensionados que cumplen las condiciones para la continuidad del pago de la pension.

Nombre | GENERAR Y CERRAR PLANILLAS.

Es la actividad mediante la cual se genera en forma definitiva la planilla que segun el caso corresponda y las cuales pueden ser:

PLANILLA DE PAGO MENSUAL: Es la actividad que se realiza mensualmente, inmediatamente después de haber concluido con las
suspensiones automaticas; dicha planilla se genera en forma definitiva y posteriormente se cierra. Los archivos generados de la
planilla mensual son depositados en la carpeta compartida con la Seccién Tesoreria.

PLANILLA MENSUAL DE COTIZACION AL REGIMEN DE SALUD: Es la actividad mediante la cual se generan los archivos y
planilla de cotizacion al Régimen de Salud, de la que Unicamente se imprimen la pagina inicial y la final, las cuales se anexan a los
Definicién subproductos de planilla mensual y el archivo generado se deposita en la carpeta compartida con la Seccién Tesoreria.

PLANILLA DE ASIGNACIONES:

Es la planilla‘que se genera en forma mensual para hacer efectiva la prestacion otorgada por la Seccion Tramite de Beneficios
Econdémicos. La generacion de ésta se realiza después de haber cerrado la planilla mensual y la revision de ésta la realiza la
Seccién antes mencionada.

PLANILLA DE BENEFICIO ADICIONAL ANUAL (BAA)
Es generada en forma definitiva una vez al afio, sin embargo puede generarse "n" veces a fin de depurar las deficiencias registradas
en la base de datos. Esta planilla corresponde al pago de aguinaldo de los pensionados que se encuentran activos en la planilla del
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mes de noviembre, excluyendo de la misma los pensionados fallecidos reportados antes del cierre de la planilla.

Para evitar el pago en exceso del maximo BAA, la generacion de esta planilla se auxilia de la base Gnica con INPEP, en la cual se
identifican las prestaciones que en forma independiente recibe un mismo pensionado. De igual forma son consideradas las
pensiones simultaneas en la UPISSS (dos o mas pensiones) que se encuentren identificadas al. momento de la generacién de la
planilla.

PLANILLAS DE REVALORIZACIONES Y AJUSTE A LA GARANTIA ESTATAL DE PENSION MINIMA
Estas planillas son generadas cuando el Gobierno Central decreta para las pensiones del Sistema de Pensiones Publico una
revalorizacion y/o un ajuste a la garantia estatal de pensién minima.

Controles de la actividad "GENERAR Y CERRAR PLANILLAS."

Nombre |Definicion

Normativa que ampara el pago de planilla

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

DECRETO No. 38

De la forma de pago de las pensiones en el SPP

Art. 124.- El pago de las pensiones se efectuari siempre por mensualidades vencidas, las que seran abonadas en la cuenta
bancaria que para estos efectos sefiale el afiliado o beneficiario, segin el caso.

Las actividades que se realizan para generar y cerrar planilla mensual:

Coordinador de Seccion

- Ingresa al sistema integrado

- En aplicacién planillas genera la planilla mensual definitiva

Jefatura de Seccion

- Ingresa al sistema integrado la fecha de cierre de planilla

- Ingresa fecha de apertura de la planilla siguiente

Coordinador de Seccion

- Ingresa al sistema integrado

- En aplicacion planilla, cierra planilla.

Las actividades que se realizan para generar y cerrar planilla de asignaciones:

Coordinadora de Seccion

- Ingresa al sistema integrado

- En aplicacién planilla asignaciones, genera la planilla definitiva de asignaciones

- Genera cuadros de distribucion

- Configurar pagina de cuadro de distribucion, a posicion horizontal se determina el margen superior 5y el inferior 10.

- Imprime cuadros de distribucién

- Generar discos:

En memoria extraible, se crea carpeta PLANILLA_ASIGNACIONES_MES Y ANO, los archivos creados son direccionados a la
unidad extraible, por lo que en forma ordenada se crean los archivos del Hipotecario, Davivienda, Scotiabank, Fomento

N.CP6.1.2
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Controles de la actividad "GENERAR Y CERRAR PLANILLAS."
Nombre |Definicion

Agropecuario, CITI BANK y Agricola

“Banco Hipotecario 1 archivo, se modifica el nombre a HIPOTECARIO Yy se copia en la carpeta.

“HSBC igual a Davivienda, se crea un archivo comprimido, el archivo ZIP se cortany se pega en la carpeta. El archivo con extension
esv se elimina

“Scotiabank, se da clic en el botén ScotiabankMail, el archivo que esta accién cred se corta y se pega en la carpeta, luego se da clic
en la Scotiabank y se deja en la memoria.

“Fomento Agropecuario, el archivo creado se copia en la carpeta.

“Para el Banco Agricola, se da clic en boton Agricola Mail, el archivo se corta y se pega en la carpeta, se da clic banco agricola y el
archivo se crea en la unidad extraible.

- Verificar disco: se verifica que el monto contenido en cada archivo que esta en la unidad extraible coincida con el monto detallado
para cada banco en el cuadro de distribucion

- Imprimir planilla

- Cierra planilla

NOTA: Los archivos contenidos en la carpeta PLANILLA_ASIGNACIONES_MES Y ANO, se deposita en la carpeta compartida con
tesoreria.

Las actividades que se realizan para generar y cerrar planilla BAA:

Coordinador de Seccion

- Ingresa al sistema integrado

- En aplicacion planillas genera la planilla BAA definitiva

- En aplicacion planillas, planilla BAA cierra planilla de BAA.

Para generar planilla mensual:

Planillas > planilla mensual > generar planilla mensual > ingresa en campo fecha de emisién dd/mm/aaaa > en periodo mm/aaaa >
generar > seleccionar definitiva > aceptar > salir.

Cerrar planilla mensual: accién realizada por jefatura de Seccion Control de Pensiones

Herramientas > configuracion > inicio de digitacién > en campo final ingresa fecha en que se generd planilla dd/mm/aaaa > en
SICP campo inicio ingresa fecha del dia posterior al cierre de planilla dd/mm/aaaa > en campo periodo ingresa aaaa/mm de la planilla a
6.1.2 iniciar > terminar

Cerrar planilla mensual: (coordinador)
Planillas > planilla mensual> cierre de planillas > en campo periodo ingresa el periodo a cerrar mm/aaaa > en campo fecha de
emisioén ingresa la fecha de generacion de planilla dd/mm/aaaa > cerrar > salir.

Ejecutar movimientos:
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Controles de la actividad "GENERAR Y CERRAR PLANILLAS."
Nombre |Definicion

Movimientos > ejecutar movimientos > procesar y automaticamente despliega la vista previa de la ejecucion > selecciona imprimir >
terminar.

Para generar planilla de asignaciones:
Planillas > planilla asignaciones > generar planilla > ingresa en campo fecha de emisién dd/mm/aaaa > en periodo mm/aaaa >
generar > seleccionar definitiva > aceptar > salir.

Generar cuadros de distribucién asignaciones:

Planillas > planilla asignaciones > cuadros distribucion > ingresa en campo fecha dd/mm/aaaa en que se genero la planilla >
ingresa en campo periodo mm/aaaa y automaticamente inicia el proceso de generacion, al finalizarlo activa los botones Distrib de
Montos y Dist. de Riesgos > selecciona Distrib de Montos > vista preliminar > despliega ventana y cerrar > automaticamente en la
unidad "C" carpeta Control genera el archivo en formato texto nombrado CUADRO_ASG > selecciona Dist. de Riesgos > despliega
ventana > cerrar > automaticamente en la unidad "C" carpeta Control genera un archivo en formato texto nombrado ESTAD_ASG >
salir.

Generar discos asignaciones:

Planillas > planilla asignaciones > generar discos > selecciona botén ruta de archivo > selecciona unidad extraible> seleccionar > en
campo emision ingresa fecha de generacién de planilla dd/mm/aaaa > en campo periodo ingresa mm/aaaa de la planilla generada >
generar pago > aceptar > selecciona Banco Hipotecario > aceptar > marca comprimir > selecciona Banco Davivienda > aceptar >
selecciona Banco Scotiabank (email) > aceptar > selecciona Banco Scotiabank > aceptar > selecciona Banco Fomento Agropecuario
> aceptar > selecciona Banco Citibank > aceptar > selecciona Banco Agricola (email) > aceptar > selecciona Agricola > aceptar >
terminar.

Verificar discos asignaciones:

Planilla > verificar discos > selecciona Banco Hipotecario > selecciona unidad extraible> selecciona archivo Banco Hipotecario >
selecciona Banco Davivienda > selecciona unidad extraible> selecciona archivo salv > selecciona Scotiabank > selecciona unidad
extraible> selecciona archivo Banco Scotiabank > selecciona Bco Fomento Agro. > selecciona unidad extraible> selecciona archivo
Bco Fomento Agro.> selecciona Bco Citibank > selecciona unidad extraible> selecciona archivo Cuscatlan>Selecciona Bco Agricola
> selecciona unidad extraible> selecciona archivo agricola> terminar.

Generar pagos a banco asignaciones:

Planillas > planilla asignaciones > generar pagos a bancos > ingresa en campo emisién dd/mm/aaaa > en periodo mm/aaaa >
seleccionar pago a cuentas > aceptar > en listado de pagos campo pagina inicial ingresa numero de pagina inicial > en campo
pagina final ingresa 999 > imprimir > en campo CEF imprimir > imprimir > terminar.

Imprimir planilla asignaciones:
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Controles de la actividad "GENERAR Y CERRAR PLANILLAS."
Nombre |Definicion

Planillas > planilla asignaciones > imprimir planilla > en campo fecha de emision ingresa fecha de generacion de planilla dd/mm/aaaa
> en campo periodo ingresa fecha del periodo generado mm/aaaa > imprimir > salir.

Cerrar planilla asignaciones:
Planillas > planilla asignaciones > cierre de planilla > en campo periodo ingresa el periodo a cerrar mm/aaaa > en campo fecha de
emision ingresa la fecha de generacién de planilla dd/mm/aaaa > cerrar > salir.

Generar planilla de BAA (aguinaldo):

Planillas > planilla BAA > crear base para BAA > si > aceptar > Planillas > planilla BAA > actualizar pensiones independientes >
aceptar > Planillas > planilla BAA > movimientos > en campo periodo ingresa mm/aaaa del primer mes del siguiente afio > procesar
> aceptar > salir > Planillas > planilla BAA > generar planilla BAA > en campo fecha de emision ingresa dd/mm/aaaa en que se hace
la generacién > en campo periodo ingresa mm/aaaa del mes en que se hace la generaciéon > generar > aceptar > crear definitiva>
salir.

Cerrar planilla BAA: (coordinador)
Planillas > planilla BAA > cierra planilla BAA > en campo periodo ingresa el periodo a cerrar mm/aaaa > en campo fecha de emision
ingresa la fecha de generacién de planilla dd/mm/aaaa > cerrar > salir.

Ejecutar movimientos:
Movimientos > ejecutar movimientos > procesar y automaticamente despliega la vista previa de la ejecucion > selecciona imprimir >
terminar.

Entradas de la actividad "GENERAR Y CERRAR PLANILLAS."
Nombre Definicion
Registros vigentes Son los registros de pensionados que cumplen las condiciones para la continuidad del pago de la pension.

Salidas de la actividad "GENERAR Y CERRAR PLANILLAS."

Nombre Definicién
Planilla definitiva generada'y | Son las planillas generadas definitivamente en el sistema integrado y que contienen los registros a los cuales se
cerrada efectuaran los respectivos pagos.
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Nombre

GENERAR SUBPRODUCTOS DE PLANILLAS E IMPRIMIR, CUADRAR MONTOS DE CUADROS DE DISTRIBUCION CON

CUADRO DE LIQUIDOS Y RESGUARDAR ARCHIVOS DE PLANILLA

Definicién

Es la actividad mediante la cual se generan en el sistema integrado los subproductos correspondientes a la planilla generada y
cerrada, realizando la impresion de los mismos ; dichos subproductos son los siguientes:

1. Cuadros de distribucién de pago de planilla (montos): son los cuadros que se generan automaticamente desde el sistema
integrado, en la unidad C/carpeta control y que detallan los montos a pagar y el nimero de pensionados, estos son denominados:
Cuadro 1: Contiene el detalle de pagos y descuentos que se realizan a los pensionados, separados por institucion bancaria y tipo
de riesgo.

- La primera fila contiene los montos pagados en concepto de pensidn a la poblacion activa.

- La segunda, tercera y cuarta fila, contiene los pagos de pensiones correspondientes al afio actual y afios anteriores.

- La quinta fila detalla el total de cuotas y embargos

- La sexta fila, contiene los descuentos correspondientes a las cotizacion de salud

- La séptima, novena y décimo primera filas, detallan los reintegros que se estan aplicando correspondientes al afio actual y afios
anteriores.

- La octava, décima y décimo segunda filas, detallan los descuentos de cotizacién a salud de los reintegros correspondientes al afio
actual y afios anteriores (para que Tesoreria gestione su recuperacion)

- La décimo tercera fila, detalla los descuentos de cuotas y embargos.

- La décimo cuarta fila, contiene los totales generales detallados por cada institucién financiera.

Finalmente el cuadro de distribucion refleja el pago global, pago liquido y total de descuentos que se realizan en la planilla; asi
como: los reintegros, descuentos de salud y total a reintegrar

Cuadro 2: Presenta los datos consolidados del cuadro Distr_cuadrol y con la misma estructura; dicha consolidacion se detalla asi:

- La primera fila mantiene los mismaos datos.

- La segunda fila agrupa los montos de la segunda, tercera y cuarta fila del cuadro 1

- La tercera fila contiene las cuotas y embargos

- La cuarta fila contiene los descuentos correspondientes a cotizacién de salud.

- La quinta fila agrupa los reintegros de la séptima, novena y décimo primera fila del cuadro 1.

- La sexta contiene los descuentos y embargos.

- La séptima, contiene los totales generales detallados por cada institucion financiera.

Finalmente el cuadro de distribucién refleja el pago global, pago liquido y total de descuentos que se realizan en la planilla.

2. Cuadro estadistico de pago de pensiones (casos):

Contiene en forma detallada y totalizada el nUmero de pensionados y beneficiarios separados por tipo de riesgo, pagos extras,
cuotas’ alimenticias, pagos extras a cuotas alimenticias, reintegro a cuota alimenticia, reintegros y registros de autorizados,
detallados por cada institucion financiera.

3. Cuadro de distribucién de pensiones por riesgo y montos liquidos:
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El cuadre de la planilla se realiza entre los cuadros de distribucién con el de montos liquidos.

4. Adicionalmente se generan los demas subproductos de planilla:

- Listado de vencimiento por edad, sobrevivencia - hijos.

- Listado de vencimiento por edad de beneficiario.

- Movimientos de pension de invalidez, vejez y muerte.

- Viudas activas proximas a cumplir 55 afios.

- Viudas pasivas proximas a cumplir 55 afios

- Listado de pensionados de vejez que cumplen 60 y 55 afos.

- Listado de vencimiento de invalidez con cuatro meses de anticipacion.

- Listado de vencimiento de edad

- Listado de beneficiarios hijos y viudas sobrevivientes invalidos.

- Listado de invalidez, vejez y sobrevivencia mayores a 90 afios.

- Listado de vencimiento de invalidez.

- Cuadro de distribucién por edad.

- Cuadro promedio de pensiones.

- Cuadro de distribucion de pensiones por monto, pensiones de invalidez.
- Cuadro de distribucién de pensiones por monto, pensiones de vejez.

- Cuadro de distribucién de pensiones por monto, viudas sobrevivientes.

- Cuadro de distribucién de pensiones por monto, hijos sobrevivientes.

- Cuadro de distribucién de pensiones por monto, padres sobrevivientes.

- Cuadro de distribucién de pensiones por monto, expedientes sobrevivientes.
- Cuadro de distribucion de pensiones por monto, viudas sobrevivi. Art. 52
- Cuadro de distribucion de pensiones por monto, hijos sobrevivi Art. 52

- Cuadro de distribucién de pensiones por monto, padres sobrevivi. Art. 52
- Cuadro de distribucién de pensiones por monto, expedientes de sobrevivi. Art. 52
- Cuadro de distribucién de pensiones por monto, expedientes de invalidez Art. 52.
- Cuadro de distribucién de pensiones por riesgo y sector.

- Listado de reactivaciones por riesgo y tipo de reactivacion.

- Listado de pasividades por célculo.

- Cuadro estadistico de reincorporaciones al pago mensual de pensiones.
- Listado de pasividades automaticas.

- Listado de suspensiones por movimientos

- Listado de reactivaciones por movimiento.

- Listado de reintegros, reintegros por cuota.

- Listado de reintegros, afio actual.

Contiene el detalle de pagos separados por riesgos, descuentos y montos liquidos que se aplican en la planilla.

Todos los archivos generados en las distintas planillas se resguardan en la unidad "C", en las carpetas identificadas para tal efecto.
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- Listado de reintegros, afio anterior.

- Listado de reintegros, afio posterior.

- Cuadro de resumen reintegro por riesgo (afio actual).

- Cuadro de resumen reintegro por riesgo (afio anterior).

- Cuadro de resumen reintegro por riesgo (afio posterior).

- Listado de pagos extra, afio actual

- Listado de pagos extra, afio anterior

- Listado de pagos extra, afios posteriores

- Cuadro de distribucion de pensiones por cédigo de banco, sucursal y riesgo.
- Cuadro estadistico de incorporaciones al pago de pensiones

- Nimero de pensionados por tipo de pension

- Cuadro de distribucién por sexo

- Distribucién por edad y sexo de los pensionados.

- Maximos y minimos por riesgo.

- Reportes de poblacién pensionada, invalidez, vejez, viudez, orfandad y progenitores.
- Listado de egresos provisionales.

Controles de la actividad "GENERAR SUBPRODUCTOS DE PLANILLAS E IMPRIMIR, CUADRAR MONTOS DE CUADROS DE
DISTRIBUCION CON CUADRO DE LIQUIDOS Y RESGUARDAR ARCHIVOS DE PLANILLA"
Nombre Definicion

Es el archivo correspondiente al cuadro de liquidos que sirve para realizar el cuadre de los cuadros de distribucién. Dicha
estructura es la siguiente:

Consta de las siguientes columnas

Riesgo

monto

liquido

pagos

reintegros

Archivo Excel | salud

CP6.1.3 cuotas

total

Y las filas corresponden a los tipo de registro que afectan a cada riesgo:
invalidez

vejez

viudez

orfandad

progenitor

Asig Invali
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Controles de la actividad "GENERAR SUBPRODUCTOS DE PLANILLAS E IMPRIMIR, CUADRAR MONTOS DE CUADROS DE
DISTRIBUCION CON CUADRO DE LIiQUIDOS Y RESGUARDAR ARCHIVOS DE PLANILLA"

Nombre Definicién

Asig vejez

Cuota alim inv

Cuota alim vej

Cuota alim vdez

total

Es la nota en la cual se informa a la Gerencia General la fecha de cierre de planilla, los montos totales de la planilla de
pensionados y de asignaciones, las actividades de control de calidad realizadas durante el proceso, las cargas y reactivaciones
Archivo Word | de sobrevivencias de punto seguro y de instituciones financieras y los acontecimientos en torno a detalles especificos de
CP6.1.3 informatica y/o de otro tipo.

Dicha nota es firmada por la jefatura de Seccién Control de Pensiones y Depto. de Beneficios Econdmicos y Servicios.
PARA GENERAR CUADROS DE DISTRIBUCION DE PLANILLAS: MENSUAL: BAA, REVALORIZACIONES Y AJUSTES A
MINIMA:
- Ingresa al sistema integrado en la opcion planillas.
- Genera cuadros de distribucién
- Configura paginas de cuadro de distribucion
* Abrimos el archivos Distri___Cuadrol
* En opcion archivo, configurar pagina, horizontal se determina el margen superior 5y el inferior 10, aceptar.
- Archivo, imprimir, selecciona impresion a doble cara y se imprime.

Se abren los archivos Distri__Cuadro2 y Distri_ ESTAD

- Configura paginas de cuadro de distribucion

N.CP6.1.3 *En op(_:ién _ar(_:hivo, configur_ar pég_ina, horizontal se determina el margen superior 5y el inferior 10, aceptar.
' - - Archivo, imprimir, selecciona impresion.

PARA GENERAR DISCOS DE PLANILLAS:

Para generar discos de las planillas: mensual, BAA, revalorizaciones y ajustes a minima; para esto nos auxiliamos de una

memoria extraible a la cual direccionamos la creacién de los archivos, en la que se crea una carpeta la cual nombramos de

acuerdo ala planilla que se esta generando, ejemplo: PLANILLA_ MENSUAL_AGOSTO02013 :

- Ingresa al sistema integrado

- Selecciona el tipo de planilla para la cual se crearan los discos

- Selecciona crear discos/generar discos.

Por la ruta asignada los archivos son creados en la unidad extraible, por lo que en forma ordenada se crean los archivos de los

Bancos Hipotecario, Davivienda, Scotiabank, Fomento Agropecuario, CITI BANK y Agricola

“Banco Hipotecario 1 archivo, se modifica el nombre a HIPOTECARIO vy se copia en la carpeta.
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Controles de la actividad "GENERAR SUBPRODUCTOS DE PLANILLAS E IMPRIMIR, CUADRAR MONTOS DE CUADROS DE
DISTRIBUCION CON CUADRO DE LiQUIDOS Y RESGUARDAR ARCHIVOS DE PLANILLA"

Nombre Definicién

"HSBC igual a Davivienda, este se determina en la aplicacién que deben crearse 8 archivos y se marca comprimir, los archivos
ZIP se cortan y se cortan y se pegan a la carpeta, los 8 archivos con extension csv se eliminan
“Scotiabank, primero se da clic en el botén ScotiabankMail, los archivos que esta accidn cre6 se cortan y se pegan en la carpeta,
luego se da clic en la Scotiabank y se deja en la memoria.
“Fomento Agropecuario, el archivo creado se copia en la carpeta.
* Citibank, se generan 4 archivos y se crea en la unidad extraible, para cada uno de estos archivos se crea una llave, para lo cual
se ingresa a la unidad "C" carpeta denominada validador en aplicacion validador, selecciona archivo y se da clic en la opcion
crear llave para el archivo seleccionado, finalmente imprimir y salir del validador.

* Para el Banco Agricola, se da clic en botoén Agricola Malil, estos 4 archivos se cortan y se pegan en la carpeta y se da click en
botén banco agricola y se crea en la unidad extraible.
Nota:

En el caso de Banco Citibank, a partir del mes de enero 2013, independientemente del tipo de planilla para la cual se generen los
discos que se remiten a la Seccién de Tesoreria se crean aplicando el mismo proceso, pero creandolos en la aplicacion
"BAA2012 - integrado”

Con los cuadros impresos y los discos creados se procede a realizar la verificacion de los discos, para lo cual nos auxiliamos de
los archivos creados en la unidad extraible, ingresando al Sistema Integrado en la Opcién planillas, Verificar Discos, en ella
seleccionamos en forma individual cada banco y el monto de cada uno de ellos debe coincidir con el detallado en el cuadro de
distribucion.

En el caso de Banco Davivienda que se generan 8 archivos, para obtener el total procedemos a detallar en forma manual, en
la parte inferior izquierda de la pagina del cuadro de distribucién 1 lo siguiente:

Archivol $

archivo2 $

archivo3 $ y asi sucesivamente hasta anotar los 8 archivos, seguidamente en orden correlativo verificamos el monto de cada
uno, anotando el monto en la linea que corresponde, la sumatoria del monto de los 8 archivos debe coincidir con el detallado en
el cuadro de distribucion.

Para Banco CITI, se desarrollan las mismas acciones, con la diferencia que se detallan a la derecha de la pagina, y que
Unicamente son 4 archivos.

PARA GENERAR PAGOS A INSTITUCIONES BANCARIAS:

- Ingresa al sistema integrado en la aplicacion planillas,

- Selecciona la planilla para la cual se crearan los listados de Banco
- Selecciona generar pagos a Bancos
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m MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS
SUBPROCESO GENERAR Y CERRAR PLANILLAS

Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "GENERAR SUBPRODUCTOS DE PLANILLAS E IMPRIMIR, CUADRAR MONTOS DE CUADROS DE
DISTRIBUCION CON CUADRO DE LiQUIDOS Y RESGUARDAR ARCHIVOS DE PLANILLA"

Nombre Definicién

- Selecciona uno a uno cada Banco, de cada listado impreso se extrae la ultima pagina la cual contiene el monto total que se
depositara.
- Al concluir la impresién de todos los listados de Banco se imprimen los CEF (original y copia)
PARA GENERAR PLANILLA DE SALUD:
Esta planilla se crea para las planillas mensuales, revalorizaciones y ajustes a minima.
- Ingresa al sistema integrado, aplicacién planillas selecciona la planilla que corresponda
- Generar planilla salud
- Crear disco, el archivo salud creada en formato texto se envia a carpeta comprimida y se traslada a la carpeta de la planilla que
se remite a tesoreria, este mismo archivo se remite por correo al colaborador de la Seccién Control de Ingresos de la Torre
Administrativa ISSS.
- Se Imprimir la primera y la Gltima pagina.
PARA GENERAR E IMPRIMIR CUADRO DE MONTOS LIQUIDOS:
-Ingresamos al sistema integrado,
-En la aplicacién reportes, se selecciona liquidos.
-Seleccionamos el tipo de planilla si es mensual o complementaria, se le da terminar, luego procesar imprimir y nos salimos.
CUADRAR MONTOS DE PLANILLA:
- Para realizar esta actividad nos auxiliamos de los cuadros de distribucién que hemos descrito, el cuadro de montos liquidos, el
cual también contiene el detalle de pago, descuentos y montos liquidos que se aplican en la planilla.
A partir de mayo -2010, los montos del cuadro de Distribucién se cuadran con el cuadro de liquidos, ésta actividad se realiza en
forma manual, utilizando el formato Excel, el cual contiene una réplica del cuadro de liquidos, en este se ingresan los datos
conforme a la estructura y se verifica que los montos coincidan con los detallados en el cuadro de distribuciéon 2
(Distr_CUADROZ2), una vez concluido y comprobado el cuadre de los datos, es firmado al reverso por el responsable.
Adicional a los cuadros de distribucién se generan los cuadros de distribucion de minima y superirores a minima, los cuales
Unicamente se les da formato y se imprimen 5 juegos de cada uno.
PARA GENERAR CUADROS DE DISTRIBUCION DE MONTOS DE MINIMAS Y SUPERIORES A MINIMAS:
-Ingresamos al sistema integrado,
-En la aplicacion reportes, se selecciona minimas, esta acciébn genera 6 archivos de texto denominados: Distr_minimas,
Distr_minimas2, Distr_Estad_Minimas. Distr_superiores, Distr_superiores2, Distr_Estad_Superiores.
Imprimir cuadros, se configura paginas de cuadro de distribucién, se abre el archivos Distr_minimas y Distr_superiores.

* En opcidn archivo, configurar pagina, horizontal se determina el margen superior 5y el inferior 10, aceptar.
- Archivo, imprimir, selecciona impresién a doble cara y se imprime 5 copias.
Imprimir cuadros, se configura paginas de cuadro de distribucion, se abren los archivos Distr_minimas2, Distr_Estad_Minimas y
Distr_superiores?2, Distr_Estad_Superiores.

* En opcion archivo, configurar pagina, horizontal se determina el margen superior 5y el inferior 10, aceptar.
- Archivo, imprimir 5 copias.
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Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "GENERAR SUBPRODUCTOS DE PLANILLAS E IMPRIMIR, CUADRAR MONTOS DE CUADROS DE
DISTRIBUCION CON CUADRO DE LiQUIDOS Y RESGUARDAR ARCHIVOS DE PLANILLA"

Nombre Definicién

La documentacién antes descrita es entregada al colaborador de Seccion para ordenar, gestionar firmas y distribuirlas a las
areas correspondientes.

PARA IMPRIMIR PLANILLAS:

- Ingresa al sistema integrado en la aplicacién planillas

- Selecciona el tipo de planilla a imprimir

- Imprimir planilla

- Ingresa el periodo a imprimir y la fecha de generacion

- Alimenta el impresor con papel tamafio oficio

- Selecciona cada uno de los riesgos a imprimir.

- Salir

Concluida la impresioén de la planilla se entrega al colaborador de Seccion Control de Pensiones para su respectivo empastado y
resguardo.

ACCIONES A REALIZAR PARA EL RESGUARDO DE PLANILLAS:

Para resguardar la informacion correspondiente de las distintas planillas al momento de la generacion se crean dos carpetas con
la siguiente estructura: PLANILLA TIPO DE PLANILLA (mensual, asignaciones, BAA, revalorizaciones, ajuste_a
minima)_MES_ANO; considerando que el nombre de la carpeta no debe tener ningin espacio. Una de las carpetas se crea en el
disco local "C" y la otra en la unidad extraible.

En la carpeta de la unidad extraible se depositan los archivos de los distintos bancos vy la planilla de salud, al concluir el proceso
ésta carpeta se deposita en la carpeta compartida con Tesoreria la cual se ha nombrado "Traslado archivos planilla mensual”,
para que dicha seccién proceda a realizar las gestiones que permitan hacer efectiva la aplicacion del pago en las distintas
cuentas en las instituciones financieras y en la carpeta de la unidad C se resguarda toda la informacion que se genera durante el
proceso la cual es utilizada para los controles o verificaciones que Control de Pensiones realiza a la planilla antes de
entregarla a Tesoreria.

Finalmente, la informacién de las planillas se traslada a otras carpetas que resguardan las planillas generadas por afio, estas
carpetas se hancreado en la unidad C del equipo en que se realiza el proceso y se han nombrado de la siguiente manera:

* PLAN_MENSUAL_RESGUARDO_CdeP.

* PLANILLASMENSUALESenv_tesoreria, como su nombre lo indica contiene la informacién que en forma mensual se ha
entregado a dicha seccién, ambas carpetas resguardan informacion desde julio 2006

Generar cuadros de distribucion:

Planillas > planilla mensual > sub productos > cuadros distribucién > ingresa en campo fecha dd/mm/aaaa > ingresa en campo
SICP 6.1.3 periodo mm/aaaa y automaticamente inicia el proceso de generacion, al finalizarlo activa los botones Distrib de Montos y Dist. de
Riesgos. >selecciona Distrib de Montos > vista preliminar > despliega ventana y cerrar, despliega nueva ventana y cerrar
>automaticamente en la unidad "C" carpeta Control genera dos archivos en formato texto nombrados: Distr_cuadrol y
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Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "GENERAR SUBPRODUCTOS DE PLANILLAS E IMPRIMIR, CUADRAR MONTOS DE CUADROS DE
DISTRIBUCION CON CUADRO DE LiQUIDOS Y RESGUARDAR ARCHIVOS DE PLANILLA"

Nombre Definicién

Distr CUADRO?2 > selecciona Dist. de Riesgos > despliega ventana y cerrar >automaticamente en la unidad "C" carpeta Control
genera un archivo en formato texto nombrado Distr ESTAD > salir.

Crear discos:

Planillas > planilla mensual > crear discos > selecciona botdn ruta de archivo > selecciona unidad extraible> seleccionar > en
campo emisién ingresa fecha de generacion de planilla dd/mm/aaaa > en campo periodo ingresa mm/aaaa de la planilla
generada > generar pago > aceptar > selecciona Banco Hipotecario > aceptar > en campo partir archivo en: ingresa numero 8 >
marca comprimir > selecciona Banco Davivienda > aceptar > selecciona Banco Scotiabank (email) > aceptar > selecciona Banco
Scotiabank > aceptar > selecciona Banco Fomento Agropecuario > aceptar > en campo partir archivo en: ingresa numero 4 >
selecciona Banco Citibank > aceptar > en campo partir archivo en: ingresa numero 4 > selecciona Banco Agricola (email) >
aceptar > selecciona Agricola > aceptar > terminar

Verificar discos:

Planilla > verificar discos > selecciona Banco Hipotecario > selecciona unidad extraible> selecciona archivo Banco Hipotecario >
selecciona Banco Davivienda > selecciona unidad extraible> selecciona archivo salv_1 > otro set > selecciona Banco Davivienda
> selecciona unidad extraible> selecciona archivo salv_2 > otro set > selecciona Banco Davivienda > selecciona unidad
extraible> selecciona archivo salv_3 > otro set >selecciona Banco Davivienda > selecciona unidad extraible> selecciona archivo
salv_4 > otro set > selecciona Banco Davivienda > selecciona unidad extraible> selecciona archivo salv_5 > otro set > selecciona
Banco Davivienda > selecciona unidad extraible> selecciona archivo salv_6 > otro set > selecciona Banco Davivienda >
selecciona unidad extraible> selecciona archivo salv_7 > otro set > selecciona Banco Davivienda > selecciona unidad extraible>
selecciona archivo salv_8 > selecciona Scotiabank > selecciona unidad extraible> selecciona archivo Banco Scotiabank >
selecciona Bco Fomento Agro. > selecciona unidad extraible> selecciona archivo Bco Fomento Agro.> selecciona Bco Citibank >
selecciona unidad extraible> selecciona archivo cuscatlanl > otro set > selecciona Bco Citibank > selecciona unidad extraible>
selecciona archivo cuscatlan2 > otro set > selecciona Bco Citibank > selecciona unidad extraible> selecciona archivo cuscatlan3
> otro set > selecciona Bco Citibank > selecciona unidad extraible> selecciona archivo cuscatlan4 >Selecciona Bco Agricola >
selecciona unidad extraible> selecciona archivo agricola> terminar

Generar pagos a banco:

Planillas > planilla mensual > generar pagos a banco > ingresa en campo emisién dd/mm/aaaa > en periodo mm/aaaa >
seleccionar pago a cuentas > aceptar > en listado de pagos selecciona uno a uno el nombre del banco > imprimir > en campo
CEF imprimir > imprimir > terminar.

Para generar planilla de cotizacion Régimen Salud:
Planillas > planilla mensual > generar planilla salud > ingresa en campo fecha de emisién dd/mm/aaaa > en periodo mm/aaaa >
generar > crear disco >automaticamente en la unidad "c" crea dos archivos uno en formato DBF y otro en texto nombrados
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Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "GENERAR SUBPRODUCTOS DE PLANILLAS E IMPRIMIR, CUADRAR MONTOS DE CUADROS DE
DISTRIBUCION CON CUADRO DE LiQUIDOS Y RESGUARDAR ARCHIVOS DE PLANILLA"

Nombre Definicién
"salud" > en campo pég. inicial ingresa 1 > imprimir > en campo pag. final ingresa numero de pagina final > imprimir > salir.

Imprimir planilla:

Planillas > planilla mensual> imprimir planilla > en campo periodo ingresa el periodo cerrado mm/aaaa > en campo fecha ingresa
la fecha de generacion de planilla dd/mm/aaaa > selecciona planilla invalidez > imprimir > selecciona planilla vejez > imprimir >
selecciona planilla sobrevivencia > imprimir > selecciona pla sobreviv.Art 52 > imprimir > selecciona pla invalidez Art 52 > imprimir
> selecciona cuotas alimenticias > imprimir > salir.

Generar cuadros de distribucion BAA:

Planillas > planilla BAA > cuadros BAA > ingresa en campo fecha dd/mm/aaaa > ingresa en campo periodo mm/aaaa y
automaticamente inicia el proceso de generacion, al finalizarlo activa los botones Distrib de Montos y Dist. de Riesgos
>selecciona Distrib de Montos > vista preliminar > despliega ventana y cerrar >automaticamente en la unidad "C" carpeta Control
genera un archivo en formato texto nombrado cuadro_baa > selecciona Dist. de Riesgos > vista preliminar > despliega ventana y
cerrar >automaticamente en la unidad "C" carpeta Control genera un archivo en formato texto nombrado casos_baa > salir.

Generar discos BAA:

Planillas > planilla BAA > generar discos > selecciona boton ruta de archivo > selecciona unidad extraible> seleccionar > en
campo emision ingresa fecha de generacién de planilla dd/mm/aaaa > en campo periodo ingresa mm/aaaa de la planilla
generada > generar pago > aceptar > selecciona Banco Hipotecario > aceptar > en campo partir archivo en: ingresa numero 8 >
marca comprimir > selecciona Banco Davivienda > aceptar > selecciona Banco Scotiabank (email) > aceptar > selecciona Banco
Scotiabank > aceptar > selecciona Banco Fomento Agropecuario > aceptar > en campo partir archivo en: ingresa numero 4 >
selecciona Banco Citibank > aceptar > en campo partir archivo en: ingresa numero 4 > selecciona Banco Agricola (email) >
aceptar > selecciona Agricola > aceptar > terminar.

Verificar discos BAA:

Planilla > verificar discos > selecciona Banco Hipotecario > selecciona unidad extraible> selecciona archivo Banco Hipotecario >
selecciona Banco Davivienda > selecciona unidad extraible> selecciona archivo salv_1 > otro set > selecciona Banco Davivienda
> selecciona unidad extraible> selecciona archivo salv_2 > otro set > selecciona Banco Davivienda > selecciona unidad
extraible> selecciona archivo salv_3 > otro set >selecciona Banco Davivienda > selecciona unidad extraible> selecciona archivo
salv_4 > otro set > selecciona Banco Davivienda > selecciona unidad extraible> selecciona archivo salv_5 > otro set > selecciona
Banco Davivienda > selecciona unidad extraible> selecciona archivo salv_6 > otro set > selecciona Banco Davivienda >
selecciona unidad extraible> selecciona archivo salv_7 > otro set > selecciona Banco Davivienda > selecciona unidad extraible>
selecciona archivo salv_8 > selecciona Scotiabank > selecciona unidad extraible> selecciona archivo Banco Scotiabank >
selecciona Bco Fomento Agro. > selecciona unidad extraible> selecciona archivo Bco Fomento Agro.> selecciona Bco Citibank >
selecciona unidad extraible> selecciona archivo cuscatlanl > otro set > selecciona Bco Citibank > selecciona unidad extraible>
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Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "GENERAR SUBPRODUCTOS DE PLANILLAS E IMPRIMIR, CUADRAR MONTOS DE CUADROS DE
DISTRIBUCION CON CUADRO DE LIiQUIDOS Y RESGUARDAR ARCHIVOS DE PLANILLA"

Nombre Definicién

selecciona archivo cuscatlan2 > otro set > selecciona Bco Citibank > selecciona unidad extraible> selecciona archivo cuscatlan3
> otro set > selecciona Bco Citibank > selecciona unidad extraible> selecciona archivo cuscatlan4 >Selecciona Bco Agricola >
selecciona unidad extraible> selecciona archivo agricola> terminar.

Generar pagos a banco BAA:

Planillas > planilla BAA > generar planilla BAA > ingresa en campo emisién dd/mm/aaaa > en periodo mm/aaaa > seleccionar
generar > aceptar > en campo listados de bancos selecciona generar pagos a bancos > imprimir > en campo CEF imprimir >
imprimir > salir.

Imprimir planilla BAA:

Planillas > planilla BAA > generar planilla BAA > en campo fecha de emision ingresa la fecha de generacion dd/mm/aaaa > en
campo periodo ingresa el periodo de generacion de planilla mm/aaaa > en campo imprimir planilla selecciona invalidez > imprimir
> selecciona vejez > imprimir > selecciona sobrevivencia > imprimir > selecciona cuotas Alim. > imprimir > salir.

Entradas de la actividad "GENERAR SUBPRODUCTOS DE PLANILLAS E IMPRIMIR, CUADRAR MONTOS DE CUADROS DE
DISTRIBUCION CON CUADRO DE LiQUIDOS Y RESGUARDAR ARCHIVOS DE PLANILLA"

Nombre Definicién
Planilla definitiva generaday | Son las planillas generadas definitivamente en el sistema integrado y que contienen los registros a los cuales se
cerrada efectuardn los respectivos pagos.

Salidas de la actividad "GENERAR SUBPRODUCTOS DE PLANILLAS E IMPRIMIR, CUADRAR MONTOS DE CUADROS DE
DISTRIBUCION CON CUADRO DE LIQUIDOS Y RESGUARDAR ARCHIVOS DE PLANILLA"

Nombre Definicién

Es la impresion de los cuadros de distribucion de monto 1y 2, y el cuadro estadistico de pago de pensiones
mensual, de los cuales el cuadro 2 y el estadistico son firmados por el responsable.

Cuadros de montos liquidos Es la impresién de los cuadros de montos liquidos firmado por el responsable.

Son los archivos correspondientes a los pagos de la planila generada, los cuales se envian
electrénicamente a la Seccion Tesoreria a través de una carpeta compartida; para que los remita a cada
institucion financiera.

Cuadros de distribucion

D: Archivos de planillas para
instituciones bancarias CP6.1.3

Listados de pagos para
instituciones bancarias

Nota explicativa Es la nota en la cual se informa a la Gerencia General, los detalles al entorno del cierre de la planilla.
O: Listado de viudas que cumplen | Es el subproducto correspondiente al listado de viudas pasivas (Ley ISSS) proximo a cumplir 55 afios, que

Son los listados correspondientes a los pagos de la planilla a depositar en cada banco.
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Salidas de la actividad "GENERAR SUBPRODUCTOS DE PLANILLAS E IMPRIMIR, CUADRAR MONTOS DE CUADROS DE
DISTRIBUCION CON CUADRO DE LIQUIDOS Y RESGUARDAR ARCHIVOS DE PLANILLA"

Nombre Definicién

55 afios CP6.1.3 (T.B.E.) se envia a la Seccién Tramite de Beneficios Econémicos, para reanudacion de pension.
Planillas impresas Es la planilla mensual impresa.

Subproductos de planillas Son las impresiones correspondientes a todos los subproductos de la planilla mensual.

Nombre

GENERAR INFORMACION PARA ENTIDADES EXTERNAS

Definicién

Es la actividad mediante la cual se genera la informacién que se remite al Departamento Actuariado y Estadistica de la torre ISSS y
para la Superintendencia de Pensiones.

Controles de la actividad "GENERAR INFORMACION PARA ENTIDADES EXTERNAS"

Nombre

Definiciéon

N.CP6.1.4

Ingresa al sistema integrado en el cual genera la informacién que en forma mensual requieren:

- La SSF, la cual es depositada en forma automatica en el buzén de envios SPP varios y se natifica por correo electrénico el envio
de dicha informacion.

- El Depto. de Actuariado y Estadistica:

- El Depto. antes descrito envia a través de mensajero un CD a la Seccion Control de Pensiones para que se grabe la informacion de
los movimientos de la planilla.

- Se le informa al mensajero el dia que estara listo el CD con la informacion.

- La informacion es depositada por la Seccion Control de Pensiones en la carpeta compartida con el técnico informatico encargado
de grabar el CD.

- Se envia correo electrénico al técnico informatico notificandole que la informacion esta depositada en la carpeta compartida y se
entrega el CD para que grabar la informacion.

- El técnico informético devuelve el CD a la Seccion Control de Pensiones.

- La Seccién Control de Pensiones verifica el contenido del CD.

- El CD se le entrega al mensajero del Depto. de Actuariado y Estadistica en la fecha acordada.

INFORMACION PARA SUPERINTENDENCIA:

Es la actividad mediante la cual se genera en el Sistema Integrado la informacion de la planilla mensual, asignaciones, ajuste a
minima, revalorizaciones y de Beneficio Adicional Anual, segun el caso, para remitirse a la Superintendencia Adjunta de Pensiones,
del Sistema Financiero.

Cada una de las planillas se remite después de haber finalizado el proceso y la planilla mensual debe remitirse a mas tardar el 24 de
cada mes.

Cuando la informacién se ha generado, sin salirse del sistema integrado y antes de presionar el botdn de enviar informacién, se
ingresaal archivo Excel que esta fuera de la carpeta Zip denominado "P" que seguidamente es acompafiado del afio y mes
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Controles de la actividad "GENERAR INFORMACION PARA ENTIDADES EXTERNAS"
Nombre | Definicidn
P201308, en este se verifica que no existan registros que carezcan o presenten deficiencia en:
“Edad.
“Nombre.
"Que el riesgo de la pension esté en armonia con la edad, ejemplo invalidez para un pensionado sexo masculino mayor de 60 afios
0 una mujer mayor de 55 afios de edad, pensién de vejez a un afiliado menor de edad.
“Que todos los registros tengan el riesgo.
“Que en todos los registros exista fecha de otorgamiento.
Si ningln registro presenta deficiencia, se cierra el archivo sin guardar y se continGia con el proceso el sistema integrado hasta
hacer el envio, inmediatamente se remite correo electrénico a la Superintendencia de Pensiones, con copia a la jefatura de Seccion
Control de Pensiones y al Departamento de Beneficios Econémicos y Servicios, informando "Hace unos minutos se ha depositado
en el buzon, la informacion de la planilla mensual y asignaciones, correspondiente al mes de se detalla en letras ejemplo AGOSTO.
Favor confirmar de recibido".
Cuando la informacién es recibida en la superintendencia, el responsable remite la confirmacion de recibido y si el archivo presenta
alguna limitante de acceso u otros de igual forma reportan el detalle, al recibir dicho reporte se procede a realizar las acciones
necesarias a fin de superar la limitante, entre las cuales podemos optar por, generar de nuevo el archivo, enviarlo por correo o pedir
a Informética que monitoree el archivo en el buzdn de envio, hasta que el envio sea exitoso, una vez se recibe la confirmacion que
el archivo ha sido recibido y abierto sin problemas se da por finalizado esta actividad.
Si, de la verificacion resulta algun registro-con deficiencia, se cancela el proceso, se elabora requerimiento a Informética solicitando
gue realicen las acciones necesarias para superar el detalle.
Cuando informatica confirma la superacion, se corre de nuevo el proceso, se verifica que en el archivo se ha superado y se realiza
el envio, con las condiciones antes descritas.
PARA DEPTO. ACTUARIADO Y ESTADISTICA:
Datos > exportar > base para estadistica > despliega pantalla "Generacién de Informacion para Estadistica Torre Administrativa" en
el campo identificado mes a procesar, aparece automaticamente el mes y afio, en el campo ruta de trabajo seleccionar carpeta del
SICP6.1.4 afio > carpeta del mes > seleccionar > generar.
PARA INTENDENCIA ADJUNTA DE PENSIONES (SSF):
Datos > exportar > base superintendencia > en campo periodo a procesar ingresa mm/aaaa y dd/mm/aaa de la planilla generada >
generar archivos > convertir a Excel> comprimir > hacer envio > salir.
Entradas de la actividad "GENERAR INFORMACION PARA ENTIDADES EXTERNAS"
Nombre Definicién
Planilla definitiva generada y Son las planillas generadas definitivamente en el sistema integrado y que contienen los registros a los cuales
cerrada se efectuaran los respectivos pagos.
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Salidas de la actividad "GENERAR INFORMACION PARA ENTIDADES EXTERNAS"
Nombre Definiciéon

Son los archivos generados autométicamente en el sistema integrado en formado DBF correspondientes a los
distintos movimientos relacionados a la planilla mensual de pensiones, los archivos generados son:
automaticas.dbf

autoriz.dbf

causan52.dbf

causante.dbf

datos_sobreviviente.DBF

grupo52.DBF

D: Movimientos de Planilla grupos.DBF

CP6.1.4 invalid.DBF

invalid52.DBF

muerte.DBF

muerte52.DBF

pasiv.dbf

pensionados.DBF

vejez.DBF

Dichos archivos son quemados en CD y enviados al Depto. Actuariado y Estadistica.

Viene de CP6.1.4.

Es la carpeta en formato Zip que contiene dos archivos en formato Excel, los cuales corresponden a:
D: Planillas de pensiones y - Planilla mensual de pensiones

asignaciones CP6.1.4 (SSF) - Planilla mensual de asignaciones

Dichos archivos son enviados a la Superintendencia del Sistema Financiero (SSF).

Nombre ORDENAR, GESTIONAR FIRMAS Y DISTRIBUIR DOCUMENTOS DE PLANILLAS, EMPASTAR PLANILLAS DE RESPALDO

Es la actividad mediante la cual se ordena la documentacién impresa correspondiente a la planilla generada y se gestionan las
firmas correspondientes de las personas que autorizan el pago de la planilla.

Posteriormente se distribuye la documentacion a las areas correspondientes.

Definicion Empastar planilla de resguardo:

Es la actividad mediante la cual se procede a verificar el nimero correlativo de las paginas, se perforan, se cosen y finalmente se
empasta, a fin de resguardar la informacion de la respectiva planilla que pueden ser: Planilla mensual y asignaciones, Planilla de
revalorizaciones, Planilla de Ajuste a Minima y Planilla BAA.
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Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "ORDENAR, GESTIONAR FIRMAS Y DISTRIBUIR DOCUMENTOS DE PLANILLAS; EMPASTAR PLANILLAS DE
RESPALDOQO"

Nombre Definicién

Se remite a Seccién Tramite de Beneficios Econémicos el cuadro de distribucion de montos y planilla de asignaciones, accién que
se registra en el libro de remision, posteriormente los devuelve firmados y sellados por la jefatura de Seccién y Departamento de
Beneficios Econdmicos y Servicios.

Para gestionar firma de la planilla mensual de pensionados, se adiciona el sello de Seccién Control de Pensiones en las siguientes
paginas (teniendo cuidado de no manchar los montos):

- Cuadros de distribucion de pago de planilla (consolidado)

- Cuadro estadistico de pago de pensiones

- Distribucién de pensiones por riesgo y montos liquidos.

- Nota explicativa del cierre de planilla

- Hojas colectoras de firmas de las instituciones bancarias

Gestiona firma de jefatura de Seccidon Control de Pensiones, cuando son devueltas se registran en el libro de remisién para
enviarlo al Depto. de Beneficios Econdmicos y Servicios, luego se registran en el mismo libro y se remiten a Gerencia General.
Cuando los registros son devueltos con las firmas completas, se procede a sacar 4 fotocopias de cada uno de los cuadros de
distribucién de montos y casos, los de asignaciones se engrapan en forma independiente, porque seguidamente se anexan a cada
uno de los grupos de cuadros de distribuciéon tomando en consideracion que el original debe anexarse al juego que se remite a
Seccién Tesoreria.

N.CP6.1.5
Los cuadros originales de la planilla.-mensual o de otro tipo, se adjuntan a una de las impresiones del cuadro de distribucion de
pago de planilla y es el que se entrega a Tesoreria, las fotocopias se agregan a cada uno de los juegos de impresiones del mismo
cuadro.

Una vez ordenada esta documentacion, tendremos 5 juegos de cuadros de distribucion de pago de planilla y cuadros de
distribucién de pago de planilla (consolidado) a los cuales se anexan los cuadros de distribucién de pago de planilla mensual de
pensiones minimas, cuadros de distribucién de pago de planilla mensual de superiores a la minimas y los cuadros de distribucién
de planilla de primer pago (Asignaciones)

Los cuadros de distribucién que registran firmas originales se anexa la siguiente documentacion:

- Planilla de Cotizacién al Régimen de Salud, pagina inicial y final

- Planilla manual de descuentos por Cuotas alimenticias que se envia la Seccién de Tesoreria para ser remitida a la Procuraduria
General de la Republica

- Planilla manual de Embargos Judiciales

- Reintegros solicitados por INPEP y Régimen de Salud

- Cuadros de distribucion de pago de planilla

- Listados de institucién bancaria
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Controles de la actividad "ORDENAR, GESTIONAR FIRMAS Y DISTRIBUIR DOCUMENTOS DE PLANILLAS; EMPASTAR PLANILLAS DE
RESPALDQO"

Nombre Definiciéon

- Nota de solicitud de CEF

- Listados de reintegro afio actual, anteriores y posteriores

- Listado de pagos extra afio actual, anteriores y posteriores

La documentacion antes descrita se entrega a la Seccién de Tesoreria y de los cuadros de distribucién se entrega una copia a las
Secciones de Contabilidad, Presupuesto y Departamento de Beneficios Econémicos y Servicios, quienes firman de recibido en los
cuadros y libro de remisién.

Habiendo recibido toda la documentacion firmada, se entrega al calculista y controlador de pensiones encargado de elaborar el
informe de la planilla mensual que se envia al Depto. de Beneficios Economicos.

Previa a la entrega de la documentacién, se obtiene una copia de cada uno de los siguientes documentos, los cuales se anexan a
planilla que se empasta:

- Nota explicativa de la gerencia

- Registros de respaldo de movimiento en las planillas de'Embargos Judiciales y Cuotas Alimenticias (cuando apliquen).

- Planilla manual de descuentos por Cuotas alimenticias que se remite a Procuraduria General de la Republica

- Planilla manual de Embargos Judiciales

- Planilla manual de Reintegros, solicitados por INPEP y Régimen de Salud

- Listados de pago de planilla mensual (colectoras de firma)

- Listados de pago de planilla de asignaciones (colectoras de firma)

- Planilla de asignaciones

Empastar planilla de resguardo:

Es la actividad mediante la cual se procede a verificar el nimero correlativo de las paginas, se perforan, se cosen y finalmente se
empasta de forma manual, a fin de resguardar la informacioén de la respectiva planilla que pueden ser, planilla mensual, de
revalorizaciones, Ajuste a Minima o BAA

PROCESO PARA ELABORAR INFORME MENSUAL:

1.- De los sub-productos de planilla que imprime la Jefe de la Seccién Control de Pensiones después del cierre de la planilla,
existen los cuadros de distribuciéon con los cuales se elaboran los Cuadros de Casos y Montos (4 cuadros) y se va sacando la
siguiente informacion:

1- Monto pagado por cada riesgo en la planilla mensual

2- NUmero de casos pagados en planilla mensual

3- Monto pagado por cada riesgo en Primer Pago por Tramite de Beneficios Econdmicos.

4- Nimero de casos pagados por cada riesgo en Primer Pago Tramite de Beneficios Econdmicos.

5- Monto pagado a través de cheques por Control de Pensiones y Tramite de Beneficios Econémicos.

6- Numero de casos pagados por cheque por Control de Pensiones y Tramite de Beneficios Econdmicos.

2.- Se revisa el Informe de Cheques, el cual contiene el monto y nimero de cheques pagados por las Secciones Control de
Pensiones y Trdmite de Beneficios, (esta informacion se traslada a los cuadros de casos y montos).
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Unidad de Pensiones

Controles de la actividad "ORDENAR, GESTIONAR FIRMAS Y DISTRIBUIR DOCUMENTOS DE PLANILLAS; EMPASTAR PLANILLAS DE
RESPALDQO"

Nombre Definiciéon

3.- De los datos de los egresos o de la informacion de la Consulta Global del Sistema Integrado, se sacan los datos de las
Pasividades por riesgo, cédigo de suspension, monto y nimero de Casos.

4.- Se corre la consulta global para sacar el nimero de pensiones minimas y la pension con monto maximo.

5.- Se elabora el informe mensual con la informacidn siguiente:

5.1 Detalle de casos y montos pagados a través de planilla mensual por las secciones: Tramite de Beneficios Econémicos y
Control de Pensiones.

5.2 Detalle de casos y montos pagados a través de Cheques por las secciones: Tramite de Beneficios Econémicos y Control de
Pensiones.

5.3 Detalle de casos y monto pagados por asignacion por hijo en riesgos de Inv. y Vejez

5.4 Detalle de casos y montos pagados por cuota alimenticia.

5.5 Detalle de las suspensiones del mes por riesgo y motivo de suspension:

por muerte, por sobrevivencia, estado familiar, constancia de estudio y por no estudia.

5.6 Detalle del total de suspensiones, monto total de suspensiones, pension minima actual, pensién maxima actual, monto de
suspensiones, total de pensionados, total de pensiones minimas.

5.7 Detalle de visitas domiciliares efectuadas en el mes.

5.8 Informacion de anualidades activas al momento de realizar el informe mensual.

6.- Se sacan copias de los subproductos: nimero de pensionados por tipo de pension, promedios de monto de pension,
estratificacion de pensionados por rango de edades, distribucion por sexo y riesgo, montos maximos y minimos por riesgo y estos
se anexan al informe mensual.

7.- Se entrega a Seccidn Tramite de Beneficios Econdmicos la copia del reporte de las viudas que cumpliran 55 afios de edad de la
Ley ISSS.

8.- Se entrega al calculista de la Seccion Control de Pensiones, la copia del reporte de los casos de invalidez que cumplirdn 55y
60 de edad por conversion a vejez (también se entrega reporte de los casos de invalidez con 4 meses de anticipacion por
conversion a vejez).

9.- Se entrega al calculista, la copia del reporte de los beneficiarios por hijo y de las orfandades que cumpliran 16 y 21 afios de la
Ley ISSS.

10.- Se entrega al calculista, la copia del reporte de las orfandades que cumpliran 18 y 24 afios del SPP.

11-. Se entrega Informe al Departamento de Beneficios Econdmicos y Servicios.

12. Se remite al Depto. Actuariado y Estadistica un reporte de pensionados activos.

Nota

explicativa Es la nota en la cual se informa a la Gerencia General, los detalles al entorno del cierre de la planilla.
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Unidad de Pensiones
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RESPALDQO"

Entradas de la actividad "ORDENAR, GESTIONAR FIRMAS Y DISTRIBUIR DOCUMENTOS DE PLANILLAS; EMPASTAR PLANILLAS DE

Nombre

Definiciéon

Cuadros de distribucion

Es la impresién de los cuadros de distribucién de monto 1 y 2, y el cuadro_estadistico de pago de pensiones
mensual, de los cuales el cuadro 2 y el estadistico son firmados por el responsable.

Cuadros de montos liquidos Es la impresion de los cuadros de montos liquidos firmado por el responsable.

Listados de pagos para
instituciones bancarias

Son los listados correspondientes a los pagos de la planilla a depositar en cada banco.

revisada y firmada

O: Planilla de asignaciones Es la planilla de asignaciones y cuadro de distribucién impresos, que después de haber sido revisada y firmada

en la Seccion Tramite de Beneficios, la devuelve para ser enviada a Seccion Tesoreria.

Planillas impresas

Es la planilla mensual impresa.

Subproductos de planillas Son las impresiones correspondientes a todos los subproductos de la planilla mensual.

RESPALDOQO"

Salidas de la actividad "ORDENAR, GESTIONAR FIRMAS Y DISTRIBUIR DOCUMENTOS DE PLANILLAS, EMPASTAR PLANILLAS DE

Nombre

Definicién

O: Documentos de
planilla autorizados
CP6.1.5

Son los documentos de la planilla debidamente firmados por las jefaturas de Seccion Control de Pensiones, Depto. de
Beneficios Econdémicos y Servicios y autorizados por la Gerencia General para el pago de la planilla mensual de
pensiones, los cuales son remitidos a la Seccion Tesoreria.

Viene de CP6.1.5

O: Informe mensual
CP6.1.5 (D/T.B)

Es el reporte que contiene la informacién de la planilla mensual de pensiones y de actividades realizadas, el cual se
envia al Departamento de Beneficios Econdmicos y Servicios.
Viene de CP6.1.5

O: Nota explicativa
para gestionar firma
CP6.1.5

Es la nota en la cual se informa a la Gerencia General la fecha de cierre de planilla, los montos totales de la planilla de
pensionados y de asignaciones, las actividades de control de calidad realizadas durante el proceso, las cargas y
reactivaciones de sobrevivencias de punto seguro y de instituciones financieras y los acontecimientos en torno a
detalles especificos de informatica y/o de otro tipo.

Dicha nota es firmada por la jefatura de Seccién Control de Pensiones y Depto. de Beneficios Econémicos y Servicios.

O: Planilla de
asignaciones CP6.1.5

Es la planilla y cuadro de distribucion de asignaciones impresos, que se envian a la Seccién Tramite de Beneficios
Econdmicos para su revision y gestion de firmas de jefatura de Seccion y Depto. de Beneficios Econémicos y Servicios.
Viene de CP6.1.5

O: Planilla empastada
para archivo CP6.1.3

Son las planillas debidamente empastadas para archivar, las cuales respaldan los pagos realizados a la poblacién
pensionada.
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CP6.1.1 REALIZAR CONTROLES PREVIOS A GENERACION DE PLANILLAS

SICP 6.1.1.1 Archivo Excel Registros SSICP6.1.1.3 Registros SICP6.1.1.4
CP6,1.1.1 ejecutadosy ejecutadosy X
D: Regitros N.CP6.1.1.1 Xrequisitos J‘N.Cpﬁ.l.l.:’) requisitos N.CP6.1.1.4
: comprobados comprobados
ejecutadosy P < Base_de
requisitos Pensonados
comprobados l
CP4.3 Y GENERAR Y
CONSOLIDAR
AR|:E:A|-2(/')OSSYDE Listado de Y GENERAR D: Registros o
CAMBIOS DE pagosy d E IMPRIMIR vigentesCP6.1.1.4"
cambios CONTROLAR INCONSISTENCIAS,
MONTO E de monto | Y DISTRIBUIR EJECUTAR
IMPRIMIR LISTADOS DE MOVIMIENTOS
CP6.11.1 PAGOS Y ; Y GENERAR . ; ;
Listados ; D: Registros pasivos
A ARCHIVAR 7 Registios SUSPENSIONES >
P de pago eiecutado CP6.1.1.4
entregados CP6.1.1.4
CP6.1.1.2 REVISAR i
LISTADOS
DE PAGOS
CP6.1.1.3 Listados de pagos
revisados con registros SOLVENTAR
improcedentes REGISTROS CON
IMPROCEDENCIAS
L Listado de pagos CP6.1.1.5
rEvisados L Registros aprobados
y ejecutados.
Calculistay
Coordinador Coordinador , controlador de
de Seccion N7 de Seccion S Coordinador X pensiones (Area de
de Seccién Control de Calidad)
NODE: TITLE: NUMBER:
REALIZAR CONTROLES PREVIOS A
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Nombre GENERAR Y CONSOLIDAR ARCHIVOS DE PAGOS Y CAMBIOS DE MONTO E IMPRIMIR

Es la actividad en la cual en coordinacion con el &rea de control de calidad, se establece el periodo que registra en su totalidad los

Definicién e . . : .
movimientos ejecutados, para generar los archivos denominados pagos y cambios de monto.

Controles de la actividad "GENERAR Y CONSOLIDAR ARCHIVOS DE PAGOS Y CAMBIOS DE MONTO E IMPRIMIR *

Nombre Definicion

El archivo cambios de monto contiene una hoja llamada “"cambios montos”, la cual contiene diez columnas
nombradas de la siguiente forma:
- cuota

- expediente

- grupo

- corr

- nombre

- concepto

. periodo

- monto_anterior

- monto_maodificado

- usuario

Posteriormente en el archivo de pagos se consolidan los cambios de monto en un nuevo archivo, nombrandolo de la
siguiente manera: "Listado de pagos y modificaciones de monto" al que se le agregan los dias solventes para pago.
Ej: 21 y 22 de agosto 2013; dicha estructura se detalla de la siguiente manera:

- cuota

- expediente

- grupo

- corr

- nombre

- concepto

- periodo

- tipo de pago

- monto

- salud

- liquido

- usuario

Archivo Excel CP6,1.1.1

Finalmente se imprimen las hojas de pago y la pantalla del periodo que se genera.
D: Registros ejecutados y | Son todos los movimientos ejecutados y aprobados de los requisitos comprobados, los cuales alimentan la carga
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Controles de la actividad "GENERAR Y CONSOLIDAR ARCHIVOS DE PAGOS Y CAMBIOS DE MONTO E IMPRIMIR *

Nombre Definicion
requisitos comprobados | para el pago de planilla mensual de los pensionados.
CP4.3 Viene de la CP4.3 y va hacia CP6.1.1.2

- En coordinacion con el area de control de calidad, se establece el periodo para registrar en su totalidad los
movimientos ejecutados.

- Con el periodo definido se ingresa al sistema integrado.

- Se identifica la pantalla pagos y cambios de monto

- Se ingresa el periodo de la planilla en elaboracion (mesy afio) y el periodo de pagos y cambios de monto (dia, mes
afio inicial y final).

- Se indica el formato en el cual se generaran los archivos.

- Se captura la pantalla con un Impr pant

- Se pega en paint

- Se recorta la imagen de la pantalla

- Se pega la imagen en la hoja "pantalla” de archivo Excel, del archivo pagos.

- Los archivos son generados en formato Excel, los cuales se consolidan en uno solo nombrandolo "pagos y
modificaciones de monto", al cual se le asigna un nimero correlativo y la fecha de generacion.

- Al archivo se adicionan dos hojas de calculo las cuales se identifican "pantalla” y "tramite de b", la pagina de pagos
se ordena por usuario para identificar cuales registros corresponden a tramite de beneficios para trasladarlos a la
pagina "tramit b". - Trasladados los registros, se procede a dar formato a la pagina pagos, cambiéndole orientacién a
horizontal, definiendo margenes (superior 2.5, encabezado 1.8, izquierdo 0, derecho 0.4, inferior 1, pie de pagina
0.8), en el encabezado se define el nombre del listado "Listado de pagos y modificaciones de monto del (periodo
inicial y periodo final), en el pie de pagina se inserta nimero correlativo de pagina (pagina x de y), fecha y hora de
generacion; Ademas, se indica que se repita en cada pagina la impresion del encabezado de la estructura de la
pagina.

- Adicionalmente se estandariza la fuente de tal forma que el contenido se imprima en el ancho de una hoja tamafio
carta, se ordena por nimero de expediente en forma descendente, se asigna un interlineado de tal forma que sea
comodo para la revision y se verifica que los registros correspondientes a un expediente se comprendan en una sola
pagina.

- Finalmente se imprime el listado y la pantalla.

Herramientas > consultas > pagos extras, acumulados y cambios de monto > ingresa periodo, mm/aaaa > ingresa
fecha inicio dd/mm/aaaa > fecha final dd/mm/aaaa > selecciona periodo anterior > selecciona Excel> selecciona
cambios de monto > selecciona pagos y acumulados > salir.

SICP6.1.1.1 Esta accién genera en la unidad "C" carpeta reportes, dos archivos en formato Excel nombrados de la siguiente
manera:

- Pagos_y Acumulados

- Cambios_Montos

N.CP6.1.1.1
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Salidas de la actividad "GENERAR Y CONSOLIDAR ARCHIVOS DE PAGOS Y CAMBIOS DE MONTO E IMPRIMIR ™"

Nombre

Definicién

Listado de pagos y cambios de monto

Es el listado impreso de pagos y cambios de montos consolidados para la respectiva revision.

Definicion

Nombre | CONTROLAR Y DISTRIBUIR LISTADOS DE PAGOS Y ARCHIVAR

Es la actividad mediante la cual las coordinadoras del area toman una a una, las hojas de pagos impresos para su respectiva
revision, registrando en la impresién de la pantalla el nombre, nimero de pagina, fecha y hora en que se toma la pagina.

Finalizada la revision de todos los registros que contiene la pagina y superadas las improcedencias sefialadas, las paginas son
archivadas en su respectivo grupo.

Controles de la actividad "CONTROLAR Y DISTRIBUIR LISTADOS DE PAGOS Y ARCHIVAR"

Nombre

Definiciéon

comprobados

Registros ejecutados y requisitos

carga para el pago de planilla mensual de los pensionados.
Viene de la CP4.3 y va hacia CP6.1.1.2

Son todos los movimientos ejecutados y aprobados de los requisitos comprobados, los cuales alimentan la

Entradas de la actividad "CONTROLAR Y DISTRIBUIR LISTADOS DE PAGOS Y ARCHIVAR"

Nombre

Definiciéon

Listado de pagos revisados

Es el listado de pagos revisado, sin improcedencia para ser archivado.

Listado de pagos y cambios de monto

Es el listado impreso de pagos y cambios de montos consolidados para la respectiva revision.

Salidas de la actividad "CONTROLAR Y DISTRIBUIR LISTADOS DE PAGOS Y ARCHIVAR"

Nombre

Definicion

Listados de pago entregados

Es el listado impreso de pagos y cambios de montos entregados para su respectiva revision.

Nombre | REVISAR LISTADOS DE PAGOS

Es la actividad -en la cual se revisan los registros de pago extra, pagos acumulados y las modificaciones de montos, registrados en
Definiciéon | el sistema integrado, que ya fueron aprobados y ejecutados por el area de control de calidad, que son procedentes y que cumplen
las condiciones para su aplicacién en la planilla mensual que se est4 elaborando.
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Controles de la actividad "REVISAR LISTADOS DE PAGOS"

Nombre Definicién

ACCIONES A REALIZAR PARA REVISAR LOS LISTADOS DE PAGOS:

La revision se realiza a cada uno de los registros de pago grabados para un expediente, ademas se verifica que en los registros,
como en el entorno del expediente no existan detalles omitidos por el revisor de control de calidad. Esta verificacion permite
disminuir inconvenientes a los pensionados que para ese mes estan siendo asistidos practicamente en forma manual (se considera
necesario llamarle asi, porque los movimientos son ingresados a través de una hoja de trabajo que elabora el calculista de
atencién al publico o de andlisis), al momento de realizar la revision de los pagos y modificaciones de monto, se toma en
consideracion que en el sistema estén vigentes los requisitos, que el pensionado este activo, que los pagos correspondan al
periodo correcto, que el sistema no registre emisién de cheque para el mismo periodo, que los pagos o reintegros registren el
porcentaje de cotizacion a salud correcta de acuerdo al tipo de riesgo, si existen reintegros que hayan sido activados y recuperado
el periodo que se mantuvo suspendido, que los reintegros de pension no estén marcados como reintegros UPISSS, también se
verifican detalles que registren deficiencia tales como revalorizaciones indebidas o pendientes de aplicar en las pensiones de
sobrevivencia, reintegros por exceso de maximo BAA en las pensiones independientes.

Si en la revision se encuentran detalles improcedentes o que estén pendientes de considerar, se margina el registro con el
respectivo comentario y al finalizar la revision de los registros que contiene la pagina de pagos, se entrega al area de control de
calidad, para que ellos gestionen con el calculista el desvanecimiento del comentario o lo considere para la préxima planilla.

N.CP6.1.1.3

Solventados los detalles observados, el area de control de calidad devuelve la pagina y el responsable verifica que efectivamente
se hayan superado, procediendo a registrar en la pagina la firma y fecha de revisién y anexa la pagina al grupo de pagos del
periodo que corresponda, al finalizar la planilla el nimero de paginas del grupo debe estar completo, para ser entregados al
calculista de analisis encargado de ordenar y archivar los subproductos de la planilla mensual, quien los resguarda en un folder
debidamente identificado con el nombre del mes de la planilla.

Concluida en su totalidad la revision de hojas de pagos y modificaciones de monto y superadas sus inconsistencias, se puede
continuar con el proceso para la generacion de planilla.

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

PAGO ACUMULADO:

Herramientas > buscar expediente > digitar nUmero de expediente y despliega informacion del expediente > selecciona tipo de
pensién y despliega ventana para revisar fecha de suspensiéon y monto de pension > terminar > selecciona pestafia controles y
despliega histdrico de los requisitos comprobados, el cual debe estar vigente > selecciona pestafia varios > actualizar y despliega
ventana de cheques, revalorizaciones y bloqueos; verificando que no exista: cheque para el mismo periodo de pago,
revalorizaciones indebidas o pendientes de pagar y bloqueo activo > selecciona pestafia expediente > selecciona tipo de pago a
revisar >despliega ventada de pagos (consulta) y revisa que el monto, periodo inicial y final, total a pagar, porcentaje de salud,
liguido a pagar, periodo de planilla, concepto, riesgo y afio de pago sean los correctos > terminar > selecciona cambio de pasividad

SICP6.1.1.3
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Controles de la actividad "REVISAR LISTADOS DE PAGOS"

Nombre Definicién

y despliega venta cambio de pasividad (consulta de registro) y revisa motivo de cambio con estado actual de pasividad > terminar
> terminar > salir.

En caso de pago extra se revisa todo lo anterior, a excepcién del periodo inicial y final.

Entradas de la actividad "REVISAR LISTADOS DE PAGOS"

Nombre Definicién
Listados de pago entregados Es el listado impreso de pagos y cambios de montos entregados para su respectiva revision.
Registros aprobados y Sj(;rgJ:);dgiglstros modificados o creados, los cuales superaron las improcedencias y han sido aprobados y

ejecutados. Viene de la CP6.1.1.5.3 y va hacia CP6.1.1.3

Salidas de la actividad "REVISAR LISTADOS DE PAGOS"

Nombre Definicién

Listado de pagos revisados Es el listado de pagos revisado, sin improcedencia para ser archivado.

Listados de pagos revisados con Son las péaginas del listado de pagos que contienen algunos registros con improcedencia que deben ser
registros improcedentes modificados, eliminados, reactivados o crear un nuevo registro.

Registros ejecutados Zc;réu[[(;sdodslstmtos registros ingresados a través de las hojas de calculo que han sido aprobados vy

Nombre | GENERAR E IMPRIMIR INCONSISTENCIAS, EJECUTAR MOVIMIENTOS Y GENERAR SUSPENSIONES

GENERAR INCONSISTENCIAS:

La generacion de inconsistencias es una actividad previa, especifica de la planilla mensual, se pueden generar e imprimir cuantas
veces sea necesario, pues es el reporte en el cual el sistema detalla los registros que para él no cumplen algunas condiciones,
permitiendo que éstas puedan ser superadas antes de iniciar el proceso de generacion de la planilla.

EJECUTAR MOVIMIENTOS:

Ejecutar movimientos, es una actividad que se realiza cuando ya no existen inconsistencias pendientes y se ejecuta antes de dar
inicio a las suspensiones automaticas, al ejecutar los movimientos el sistema integrado emite un reporte en el cual se detallan todos
los registros que estan pendientes de aprobar, aunque no correspondan a la planilla que se esta por generar, por tal razén en dicho
reporte se verifican y solventan los registros correspondientes al periodo vigente.

Definicién
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GENERAR SUSPENSIONES:

Las suspensiones automaticas, es la actividad mediante la cual se determina la fecha con que se realiza el cierre de la planilla
mensual a través de la cual el sistema integrado cuantifica la poblacion pensionada que a ese momento registra vencidos los
requisitos establecidos para la continuidad del pago de la pensién, por lo que en el mismo sistema se procede a suspender
temporalmente la prestacion, la cual es recuperada en forma retroactiva al comprobar el 0 los requisitos que originaron la
suspension y el pago de igual forma es remitido a la institucion bancaria en la planilla del préximo mes.

Controles de la actividad "GENERAR E IMPRIMIR INCONSISTENCIAS, EJECUTAR MOVIMIENTOS Y GENERAR SUSPENSIONES"
Nombre Definicion

Base de Pensionados Son todos los registros de la poblacién pensionada de la UPISSS.

ACCIONES QUE SE REALIZAN EN LA GENERACION DE INCONSISTENCIAS:

- Las inconsistencias generadas son revisadas por el coordinador de Seccion Control de Pensiones, quien verifica
cada uno de los detalles, identifica al calculista responsable e indica el detalle para que inmediatamente sea
superado.

- El calculista realiza en el sistema integrado las acciones necesarias que permitan desvanecer la improcedencia y
traslada la documentacion u hoja de trabajo al calculista de control de calidad para la revision, aprobacion y ejecucion
de la correccion.

- La generacion de la planilla se realiza hasta que las inconsistencias no reportan ningin registro con improcedencia y
las dltimas inconsistencias se generan inmediatamente después de haber realizado las suspensiones autométicas.

- La impresion de las inconsistencias sonarchivadas por el coordinador encargado de la revision.

N.CP6.1.1.4
ACCIONES QUE SE REALIZAN AL EJECUTAR MOVIMIENTOS:

- Ejecutados los movimientos, el sistema integrado emite un reporte en el cual se detallan todos los registros que
estan pendientes de aprobar, aunque no correspondan a la planilla que se esta por generar, por tal razén en dicho
reporte se verifican y solventan los registros correspondientes al periodo vigente.

- Los registros 0 movimientos que el sistema identifica como pendientes de aprobar, no son tomados en cuenta para
la planilla mensual.

ACCIONES QUE SE REALIZAN AL GENERAR SUSPENSIONES:

- Se verifica que las suspensiones no hayan generado inconsistencias y que de haber existido, estas se hayan
superado en su totalidad, para continuar con el proceso de generacion de planilla.

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 CP6.1.1.2

Para generar inconsistencia:

SICP6.1.1.4 Planilla > selecciona inconsistencias > digita fecha de generacién de inconsistencia > selecciona todos los analisis >
analizar y automaticamente despliega la vista previa > imprimir > terminar.

Registros ejecutados y
requisitos comprobados
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Controles de la actividad "GENERAR E IMPRIMIR INCONSISTENCIAS, EJECUTAR MOVIMIENTOS Y GENERAR SUSPENSIONES"

Nombre

Definiciéon

Para ejecutar movimiento:
Movimientos > ejecutar movimientos > procesar y automaticamente despliega la vista previa de la ejecucion >
selecciona imprimir > terminar.

Para generar suspensiones:
Planillas > suspensiones > procesar > suspender > salir.

Entradas de la actividad "GENERAR E IMPRIMIR INCONSISTENCIAS, EJECUTAR MOVIMIENTOS Y GENERAR SUSPENSIONES"

Nombre

Definiciéon

Registros ejecutados

Son los distintos registros ingresados a través de las hojas de calculo que han sido aprobados y ejecutados.

Salidas de la actividad "GENERAR E IMPRIMIR INCONSISTENCIAS, EJECUTAR MOVIMIENTOS Y GENERAR SUSPENSIONES"

CP6.1.1.4

Nombre Definicién
D: Registros pasivos aggnlfes registros de pensionados suspendidos automaticamente en forma temporal, por no registrar requisito

Viene de CP6.1.1.4 y va hacia CP6.4.2

D: Registros vigentes
CP6.1.1.4

Son los registros de pensionados que cumplen las condiciones para la continuidad del pago de la pension.

Definicion

SOLVENTAR REGISTROS CON IMPROCEDENCIAS

Es el subproceso mediante el cual se traslada al area de control de calidad las paginas de pago con los registros de pagos y
cambios de monto en los cuales se ha detectado improcedencias, las cuales habian sido omitidas por el area de control de calidad.
Para superar las improcedencias, el area de control de calidad en coordinacién con el calculista de atencién al publico o analisis
realizan las acciones necesarias.

Entradas de la actividad "SOLVENTAR REGISTROS CON IMPROCEDENCIAS"

Nombre

Definicién

Listados de pagos revisados con Son las péaginas del listado de pagos que contienen algunos registros con improcedencia que deben ser
registros improcedentes

modificados, eliminados, reactivados o crear un nuevo registro.
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Salidas de la actividad "SOLVENTAR REGISTROS CON IMPROCEDENCIAS"
Nombre Definicién

Son los registros modificados o creados, los cuales superaron las improcedencias y han sido aprobados y
ejecutados.
Viene de la CP6.1.1.5.3 y va hacia CP6.1.1.3

Registros aprobados y
ejecutados.
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CP6.1.1.5 SOLVENTAR REGISTROS CON IMPROCEDENCIAS

| 1,151 | 1.1.5.2 ICP 6.1.1.5.
:S CP 6 5 ;S CP 6 5 SS CP 6 5.3
Listados de pagos d D:Registro eliminad
revisados con registros DESAPROBAR P 691 151 >
improcedentes MOVIMIENTOS CON e
IMPROCEDENCIAS
CP6.1.1.5.1
A
Registros 7
desaprobados MODIFICAR .
O CREAR
REGISTROS
CP6.1.1.5.2
A
Nuevo
{[egisto REVISAR
APROBAR )
Y EJECUTAR Registros aprobadosy
Registro MOVIMIENTOS ejecutados.
umodificado
CP6.1.1.5.3
Calculistaycontrolador_: Calculista y controlador de Calculista y controlador
de pensiones (Area de pensiones (Area de atenciénX de pensiones (Area de
Control de Calidad) al publico y andlisis) Control de Calidad)
NODE: TITLE: NUMBER:
SOLVENTAR REGISTROS CON
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Nombre

Definicién

DESAPROBAR MOVIMIENTOS CON IMPROCEDENCIAS
Es la actividad de desaprobar un movimiento con improcedencia para ser modificado o eliminado.

Controles de la actividad "DESAPROBAR MOVIMIENTOS CON IMPROCEDENCIAS"

Nombre Definicién

SICP
6.1.1.5.1

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 > expediente > desaprobar o eliminar > marca
registro > desaprobar > otro expediente > terminar.

Entradas de la actividad "DESAPROBAR MOVIMIENTOS CON IMPROCEDENCIAS"

Nombre

Definiciéon

Listados de pagos revisados con

Son las paginas del listado de pagos que contienen algunos registros con improcedencia que deben ser
registros improcedentes modificados, eliminados, reactivados o crear un nuevo registro.

Salidas de la actividad "DESAPROBAR MOVIMIENTOS CON IMPROCEDENCIAS"

Nombre Definicion

D:Registro eliminado CP 6.1.1.5.1 Son los registros eliminados por no proceder el movimiento en la planilla.
Registros desaprobados Son los registros desaprobados para ser modificados.

Nombre MODIFICAR O CREAR REGISTROS

Definicién

Es la actividad en la cual se modifica el registro observado o se crea un nuevo registro.

Controles de la actividad "MODIFICAR O CREAR REGISTROS"

Nombre

Definiciéon

SICP 6.1.1.5.2

Movimientos > Célculo > 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
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Controles de la actividad "MODIFICAR O CREAR REGISTROS"

Nombre

Definiciéon

. Pasividad

. Estado autorizado

. Cambio de monto

. Cambio de cuenta

- Selecciona la opcién pasividad > Selecciona adicionar > Selecciona Registro a Reactivar - se marca reanudar
> se ingresa:

- Pensién 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:
- Comprobacién de sobrevivencia

- Estado familiar

- Constancia de estudios

- Reanudacién de pensién

- Prérroga invalidez comudn

- Autorizacion vencida

- Rechazo de banco

- Seccién tramite de pensiones

- Problema de banco

- Por rreinclusion

- Autorizacion sobrevivencia

- Estado fam sobrev autoriz

- Const. estudios sobrevivencia

- Const estudio sobrev autoriz

- Representante legal

- Observacion resuelta

Grabar

. Se pagaré 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 efectuara en: (en que planilla se efectuara mm/yyyyy > Selecciona grabar
Sitiene pago de aguinaldo (BAA) pendiente, se efectuara el siguiente movimiento:

- Selecciona la opcién acumulado >selecciona adicionar > selecciona registro al cual se aplicara pago > ingresa:
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Controles de la actividad "MODIFICAR O CREAR REGISTROS"
Nombre Definiciéon

- Selecciona la opcién pago extra > selecciona adicionar > selecciona registro al cual se aplicara pago extra > ingresa:
. Se le pagard 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 efectuara mm/yyyyy > Selecciona grabar
> Seleccionar terminar

> Seleccionar botdn cerrar hoja > marcar hoja > aceptar

> Seleccionar boton generar > marcar hoja > aceptar

> Seleccionar boton imprimir hoja > marcar hoja > aceptar

> Seleccionar boton terminar

Entradas de la actividad "MODIFICAR O CREAR REGISTROS"
Nombre Definicién
Registros desaprobados Son los registros desaprobados para ser modificados.

Salidas de la actividad "MODIFICAR O CREAR REGISTROS"

Nombre Definicién

Nuevo registro Es un nuevo registro creado para superar la improcedencia existente, el cual debe ser revisado y ejecutado.
Registro modificado Es el registro modificado para superar la improcedencia sefialada, el cual debe ser revisado y ejecutado.

Nombre | REVISAR, APROBAR Y EJECUTAR MOVIMIENTOS

Es la actividad en la cual se revisan los movimientos desaprobados y los que han sido creados para superar la inconsistencia, los
cuales son revisados y ejecutados.

Definicion

Controles de la actividad "REVISAR, APROBAR Y EJECUTAR MOVIMIENTOS"
Nombre Definicién

SICP Movimiento > aprobacion > supervision > despliega pantalla de supervision de movimientos > digita nimero de expediente > cargar
61153 | despliega toda la informacién de movimientos aprobados y pendientes de aprobar > expediente (revisa los movimientos
e desaprobados) > ejecutar > otro expediente > terminar.
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Entradas de la actividad "REVISAR, APROBAR Y EJECUTAR MOVIMIENTOS"

Nombre

Definiciéon

Nuevo registro

Es un nuevo registro creado para superar la improcedencia existente, el cual debe ser revisado y ejecutado.

Registro modificado

Es el registro modificado para superar la improcedencia sefialada, el cual debe ser revisado y ejecutado.

Salidas de la actividad "REVISAR, APROBAR Y EJECUTAR MOVIMIENTOS"

Nombre

Definicién

Registros aprobados y
ejecutados.

ejecutados.
Viene de la CP6.1.1.5.3 y va hacia CP6.1.1.3

Son los registros modificados o creados, los cuales superaron las improcedencias y han sido aprobados y
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CP6.2 ELABORAR PLANILLA DE CUOTAS ALIMENTICIAS Y EMBARGOS JUDICIALES

. SICP6.2.1 SICP 6.2.3\/\ Archiv o Excel
Archiv o Excel \X\CPG.ZB
CP6.2.1 } N.CP6.2 i
: : 3\N Archiv o Word
" VERIFICAR v —CP6.23
VENCIMIENTO Requisitos
DE REQUISITOS
Q verificados
CP6.2.1
O: Copia de oficio de T O: Producciones diarias CP6.2.2
embargo judicial o
O: Copia de oficio de GRABAR O Fotocopia de-of i_cip
cese de embargo judicial INACTIVAR | Por embargo judicial
o0 cuota alimenticia
O: Copia oficio de REGISTROS
cuota alimenticia
O: Copia de oficio CP6.2.2
de suspension de - o ELABORAR,
cuota alimenticia Fotocopia de oficio de ACTUALIZAR, E
suspension de cuota IMPRIMIR
alimenticia o cese de PLANILLAS Y . 7 )
embargo judicial NOTAS A Planillas y REVISAR O: Planillas y notas _
TESORERIA notas PLANILLAS, autorizadas CP6.2.4 "
impresas NOTAS Y
CP6.2.3 » GESTIONAR
FIRMAS
cr6.2.4| p
O: Copia de planillas y ARCHIVAR
notas con firma de recibido t t NOTAS Y O: Planillas
PLANILLAS [ notas archivadas
CP6.2.5
Calculista y A proceso de Tesoreria—
controlador de ; Coordinador de Seccion—
pensiones (Area de Calculista'y controlador de y nj v Calculista y controlador de
analisis) pensiones (Area de andlisis) Jefe de Secci6 pensiones (Area de analisis)
NODE: TITLE: NUMBER:
ELABORAR PLANILLA DE CUQOTAS
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Nombre | VERIFICAR VENCIMIENTO DE REQUISITOS

Es la actividad en la cual se verifica en el sistema integrado, el vencimiento de los requisitos de todos los pensionados que estan
incluidos en las planillas de embargos y cuotas alimenticias, con el objetivo que ninguno de estos quede pasivo (inactivo).

Definicién
De encontrarse un registro proximo a vencer, se realizan gestiones para contactar al pensionado e informarle que debe presentarse
a la UPISSS a comprobar su requisito.

Controles de la actividad "VERIFICAR VENCIMIENTO DE REQUISITOS"

Nombre Definicién

Archivo Excel . . : A . - .

CP6.2.1 Es el archivo que contiene las planillas de embargos judiciales y cuotas alimenticias, que se actualiza mensualmente.
Herramientas > Consulta de expedientes > Ingresa por numero de Expediente, Numero de afiliacién, 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.

SICP6.2.1 2. Gestiones administrativas pendientes de realizar.

3. Gestiones realizadas en el expediente.

Para el acceso a las alertas, se ingresa a:

Selecciona la opcidn "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.

Salidas de la actividad "VERIFICAR VENCIMIENTO DE REQUISITOS"
Nombre Definicion
Requisitos verificados Son los requisitos verificados de todos los pensionados incluidos en las planillas.

Nombre  GRABAR O INACTIVAR REGISTROS

Definicién | Es el Subproceso en el cual se graban o inactivan los registros de cuotas alimenticias y embargos judiciales en el sistema integrado.
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Entradas de la actividad "GRABAR O INACTIVAR REGISTROS"

Nombre Definicién
O: Copia de oficio de cese de | Es la copia del oficio, en la cual solicita el cese del embargo judicial, * proveniente de los Juzgados competentes
embargo judicial el cual es recibido por la Seccion Tesoreria y este a su vez lo remite a la Seccién Control de Pensiones.

Es la copia del oficio, en el cual solicita la aplicacion del embargo judicial, proveniente de los Juzgados

O: Copia de oficio de S o . : L
P competentes el cual es recibido por la Seccién Tesoreria y este a su vez lo remite a la Seccién Control de

embargo judicial

Pensiones.
O: Copia de oficio de Es la copia del oficio, en la cual solicita la suspensién de descuento por cuota alimenticia, proveniente de los
suspensién de cuota Juzgados competentes 0 PGR, el cual es recibido por la Seccion Tesoreria y este a su vez lo remite a la Secciéon
alimenticia Control de Pensiones.

Es la copia del oficio, en la cual solicita la aplicacién de descuento por cuota alimenticia, proveniente de los
Juzgados competentes y PGR, el cual es recibido por la Seccién Tesoreria y este a su vez lo remite a la Seccién
Control de Pensiones.

O: Copia oficio de cuota
alimenticia

Salidas de la actividad "GRABAR O INACTIVAR REGISTROS"

Nombre Definicidn

Fotocopia de oficio de suspension de Es la fotocopia de oficio de suspension de cuota alimenticia o cese de embargo judicial grabada en el
cuota alimenticia o cese de embargo sistema integrado, la cual se anexa como respaldo a la planilla correspondiente.

judicial Viene de CP6.2.2.1.2. y va hacia CP6.2.3

Es la fotocopia de oficio por embargo judicial o cuota alimenticia grabada en el sistema integrado, la
cual se anexa como respaldo a la planilla correspondiente.

Viene de CP6.2.2.1.1, CP6.2.2.1.2 y va hacia CP6.2.3

Es la documentacién 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 esta 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)

O: Producciones diarias CP6.2.2 - 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)

Fotocopia de oficio por embargo judicial
0 cuota alimenticia
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Salidas de la actividad "GRABAR O INACTIVAR REGISTROS"

Nombre

Definiciéon

- 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, 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)

- 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 defuncion

- 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)

- Histérico de pagos de INPEP

- Copia de resolucion de INPEP

- Constancia de AFP

- Histérico de cotizaciones de AFP
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Salidas de la actividad "GRABAR O INACTIVAR REGISTROS"

Nombre Definiciéon

- 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 pensién 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 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

Nombre ELABORAR, ACTUALIZAR, E IMPRIMIR PLANILLAS Y NOTAS A TESORERIA

Es la actividad en la cual en formato Excel se elaboran las planillas de embargos judiciales y cuotas alimenticias, las que son
actualizadas con los oficios remitidos por la Seccion Tesoreria, las cuales se imprimen.

Definicién

Controles de la actividad "ELABORAR, ACTUALIZAR, E IMPRIMIR PLANILLAS Y NOTAS A TESORERIA"

Nombre Definicién

El archivo Excel correspondiente a la planilla de cuotas alimenticias esta conformado por 15 columnas de la siguiente
manera:

- N° de correlativo

- N° de expediente

- Nombre del pensionado

Archivo Excel - Monto de pensién

CP6.2.3 - Descuento 7.8% salud

- Embargo por cuota alimenticia

- Total embargo por cuotas alimenticias
- Total de descuento

- Liquido a pagar

- Fecha de inicio
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Controles de la actividad "ELABORAR, ACTUALIZAR, E IMPRIMIR PLANILLAS Y NOTAS A TESORERIA"

Nombre

Definicién

- Cuenta depositaria

- Juzgado

- N° de oficio

- Persona que promovié

- N° de DUI del pensionado

El archivo Excel correspondiente a la planilla de embargos judiciales esta conformado por 14 columnas de la siguiente
manera:

- N° de correlativo

- N° de expediente

- Nombre del pensionado
- Monto de pension

- Descuento 7.8% salud
- Monto del Embargo

- Total embargos

- Total de descuentos

- Liquido a pagar

- Fecha de inicio

- Cuenta depositaria

- Juzgado

- N° de oficio

- Persona que promovié

Archivo Word
CP6.2.3

Es el memorandum donde se explica a la Seccion de Tesoreria los registros que ingresan o egresan a la planilla mensual
de cuota alimenticia y embargos judiciales.

N.CP6.2.3

Se elabora nota explicativa para la Seccién Tesoreria en los siguientes casos:

- Cuando el pensionado queda pasivo temporal (inactivo) por no cumplir con el requisito correspondiente.
- Cuando se agrega a las planillas de cuota alimenticia o embargos judiciales un nuevo registro.

- Cuando fallece el pensionado al que se le aplica cuota alimenticia 0 embargo judicial.

SICP 6.2.3

Herramientas > Consulta de expedientes > Ingresa por numero de Expediente, Numero de afiliacion, Nombre, NUP o
Cuenta bancaria:

Despliega informacién 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.
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Controles de la actividad "ELABORAR, ACTUALIZAR, E IMPRIMIR PLANILLAS Y NOTAS A TESORERIA"
Nombre Definicién

Para el acceso a las alertas, se ingresa a:

Selecciona la opcidn "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.

Entradas de la actividad "ELABORAR, ACTUALIZAR, E IMPRIMIR PLANILLAS Y. NOTAS A TESORERIA"
Nombre Definicion

Es la fotocopia de oficio de suspensién de cuota alimenticia o cese de embargo judicial grabada
en el sistema integrado, la cual se anexa como respaldo a la planilla correspondiente.

Viene de CP6.2.2.1.2. y va hacia CP6.2.3

Es la fotocopia de oficio por embargo judicial o cuota alimenticia grabada en el sistema integrado,
la cual se anexa como respaldo a la planilla correspondiente.

Viene de CP6.2.2.1.1, CP6.2.2.1.2 y va hacia CP6.2.3

Requisitos verificados Son los requisitos verificados de todos los pensionados incluidos en las planillas.

Fotocopia de oficio de suspension de cuota
alimenticia o cese de embargo judicial

Fotocopia de oficio por embargo judicial o
cuota alimenticia

Salidas de la actividad "ELABORAR, ACTUALIZAR, E IMPRIMIR PLANILLAS Y NOTAS A TESORERIA"

Nombre Definicién
Planillas y notas | Son las planillas en original y copia de cuota alimenticia y embargos judiciales correspondientes a los descuentos aplicados
impresas mensualmente, a las cuales de ser necesario se les adjunta nota explicativa impresa.

Nombre | REVISAR PLANILLAS, NOTAS Y GESTIONAR FIRMAS

Es la actividad en la cual se revisan las planillas de: cuota alimenticia, embargos judiciales y notas adjuntas, de las cuales se

Definicién . A
gestiona firma.

Entradas de la actividad “REVISAR PLANILLAS, NOTAS Y GESTIONAR FIRMAS "

Nombre Definicién
Planillas y notas | Son las planillas en original y copia de cuota alimenticia y embargos judiciales correspondientes a los descuentos aplicados
impresas mensualmente, a las cuales de ser necesario se les adjunta nota explicativa impresa.
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Salidas de la actividad "REVISAR PLANILLAS, NOTAS Y GESTIONAR FIRMAS "

Nombre

Definiciéon

O: Planillas y notas autorizadas CP6.2.4

Son las planillas y notas autorizadas en original y copia, enviadas a la Seccién Tesoreria.

Definicién

Nombre | ARCHIVAR NOTAS Y PLANILLAS

Es la actividad en la cual se archivan en el folder correspondiente las copias de planillas de cuotas alimenticias, embargos judiciales
y notas.

Entradas de la actividad "ARCHIVAR NOTAS Y PLANILLAS"

Nombre

Definiciéon

O: Copia de planillas y notas con firma de recibido

Es la copia de planillas y notas con firma de recibido por la Seccién Tesoreria.

Salidas de la actividad "ARCHIVAR NOTAS Y PLANILLAS"

Nombre

Definicion

O: Planillas y notas archivadas

Son las copias de las planillas y notas archivadas.
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CP6.2.2 GRABAR O INACTIVAR REGISTROS

AGREGAR
REGISTROS
A PLANILLAS
CP6.2.2.1
INACTIVAR
REGISTROS
EN SISTEMA
CP6.2.2.2
NooE e GRABAR O INACTIVAR REGISTROS NOVBER
CP6.2.2

——
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Nombre

AGREGAR REGISTROS A PLANILLAS

Definicién

Es el subproceso en el cual se agregan los nuevos registros a las planillas de embargos judiciales y cuotas alimenticias.

Nombre INACTIVAR REGISTROS EN SISTEMA

Definiciéon | Es el subproceso en el cual se inactivan en el Sistema Integrado todos los registros de cuota alimenticia o embargos judiciales.
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CP6.2.2.1 AGREGAR REGISTROS A PLANILLAS

SICP6.2.2.1.1 SICP6.2.2.1.2

A

O: Fotocopia del of icio por embargo judicial o cuota -

/
CALCULAR MONTO A
O: Copia del oficio DESCONTAR Y GRABAR
de embargo judicial MONTO DE EMBARGO
CP6.2.2.1.1

O: Copia del of icio

A

A

GRABAR
REINTEGRO

de cuota alimenticia

POR CUOTA
ALIMENTICIA

CP6.2.2.1.2

Hoja de trabajo
con reintegro

alimenticia grabada en sistema CP6.2.2.1.1 y CP6.2.21.2

Célculo de grabadoy copi2 P FOLEAR Y

cuota de S ANEXAR A

embargo con PRODUCCION O: Producciones diarias

\copia de oficio DIARIA. CP6.2.2.1.3

CP6.2.2.1.3
Calculistay controlador de
pensiones (Area de andlisis)
\\\
Calculista'y controlador de
pensiones (Area de Controlgmel] Calculista y controlador de Calculistay controlador de
de Calidad) ensiones (Area de andlisis) pensiones (Area de analisis)
NODE: TITLE: NUMBER:
AGREGAR REGISTROS A PLANILLAS

——

Péagina 59 de 80




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

SUBPROCESO GENERAR Y CERRAR PLANILLAS FUV: 19/11/2013

Unidad de Pensiones

Nombre | CALCULAR MONTO A DESCONTAR Y GRABAR MONTO DE EMBARGO

Es la actividad en la que se calcula el monto del embargo judicial que se le aplicara al pensionado, el cual es grabado en el sistema

Definicion integrado por el area control de calidad.

Controles de la actividad "CALCULAR MONTO A DESCONTAR Y GRABAR MONTO DE EMBARGO *

Nombre Definicién

Herramientas > Consulta de expedientes > Ingresa por numero de expediente, numero 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.

SICP6.2.2.1.1 | 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.

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

- Imprimir las alertas.

Expediente > Cuota alimenticia > Adicién > Ingresa numero de expediente > Ingresar datos personales > Num. referencia > Num.
oficio > Recibido UPISSS > Procedencia > Emisién oficio > F. concesién > inicio > vencimiento > cuota inicial > banco > N°
cuenta > embargo si > Grabar > Terminar

Entradas de la actividad "CALCULAR MONTO A DESCONTAR Y GRABAR MONTO DE EMBARGO "

Nombre Definicién
O: Copia del oficio de Es la copia del oficio, en la cual solicita la aplicacion del embargo judicial, proveniente de los Juzgados competentes el
embargo judicial cual es recibido por la Seccién Tesoreria y este a su vez lo remite a la Seccién Control de Pensiones.

Salidas de la actividad "CALCULAR MONTO A DESCONTAR Y GRABAR MONTO DE EMBARGO "

Nombre Definicién
Es el célculo de la cuota de embargo judicial con su respectiva copia de oficio,
que respalda la cuota grabada en el sistema integrado.

O: Fotocopia del oficio por embargo judicial o cuota alimenticia | Es la fotocopia del oficio por embargo judicial o cuota alimenticia que se

Célculo de cuota de embargo con copia de oficio
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Salidas de la actividad "CALCULAR MONTO A DESCONTAR Y GRABAR MONTO DE EMBARGO "

Nombre Definicion

grabada en sistema CP6.2.2.1.1 y CP6.2.2.1.2 anexara como respaldo a la planilla correspondiente.
Viene de CP6.2.2.1.1, CP6.2.2.1.2 y va hacia CP6.2.3

Nombre | GRABAR REINTEGRO POR CUOTA ALIMENTICIA

Es la actividad en la cual se graba el descuento por cuota alimenticia en el sistema integrado, Posterior a la grabacion del

Definicién : ; - . . ; -
descuento, se obtiene otra fotocopia del oficio la que se anexara como respaldo-a la planilla de cuota alimenticia.

Controles de la actividad "GRABAR REINTEGRO POR CUOTA ALIMENTICIA™

Nombre Definicion

1. Movimientos > calculo > hoja de trabajo > nueva hoja > ingresa N° de exp. > Reintegro > Adicionar > Seleccionar > Selecciona
al pensionado > Ingresa riesgo > Descto. Salud 0% > Siendo esto un reintegro del: 2013 - 2012 - 2011 > N° de cuotas > a partir
de > Causa > En concepto de > Grabar >Menu principal > Cerrar hoja > Generar hoja > Imprimir hoja > Terminar.

SICP6.2.2.1.2

2. Movimientos > Digitacion > Ingresa N° de exp. > Selecciona el reintegro que se acaba de crear > Se modifica la causa a cuota
alimenticia > Grabar > Terminar

Entradas de la actividad "GRABAR REINTEGRO POR CUOTA ALIMENTICIA *

Nombre Definicion
Es la copia del oficio, en la cual solicita la aplicacion de descuento por cuota alimenticia, proveniente de los Juzgados
competentes y PGR, el cual es recibido por la Seccion Tesoreria y este a su vez lo remite a la Seccién Control de
Pensiones.

O: Copia del oficio de
cuota alimenticia

Salidas de la actividad "GRABAR REINTEGRO POR CUOTA ALIMENTICIA *

Nombre Definicion

Es la hoja de trabajo que contiene el reintegro (descuento) por cuota alimenticia
con copia de oficio, que respalda lo grabado en el sistema integrado.

Es la fotocopia del oficio por embargo judicial o cuota alimenticia que se anexara
como respaldo a la planilla correspondiente.

Viene de CP6.2.2.1.1, CP6.2.2.1.2 y va hacia CP6.2.3

Hoja de trabajo con reintegro grabado y copia de oficio

O: Fotocopia del oficio por embargo judicial o cuota
alimenticia grabada en sistema CP6.2.2.1.1 y CP6.2.2.1.2

Nombre FOLEAR Y ANEXAR A PRODUCCION DIARIA.

Es la actividad diaria en la cual se le asigna el nimero correlativo correspondiente a cada documento

Definicién . RN
fisico con los que se conforma la produccion diaria.
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Entradas de la actividad "FOLEAR Y ANEXAR A PRODUCCION DIARIA."

Nombre Definicién

Célculo de cuota de embargo con Es el calculo de la cuota de embargo judicial con su respectiva copia de oficio, que respalda la cuota
copia de oficio grabada en el sistema integrado.

Hoja de trabajo con reintegro grabado | Es la hoja de trabajo que contiene el reintegro (descuento) por cuota alimenticia con copia de oficio, que
y copia de oficio respalda lo grabado en el sistema integrado.

Salidas de la actividad "FOLEAR Y ANEXAR 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 seccidn 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)

- Notas auténticas (Consulados salvadorefios o de habla hispana, notarios salvadorefios residentes en el extranjero o
O: Producciones diarias | notarios publicos extranjeros)

CP6.2.2.1.3 - 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

- 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

- Copia de nueva libreta (cuenta bancaria)

- Copia de sentencia o Ultima vista publica (privados de libertad)
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Salidas de la actividad "FOLEAR Y ANEXAR A PRODUCCION DIARIA."

Nombre

Definicién

- Solicitudes de NUP (obligado y extemporaneo)
- Fotocopia de cédula o certificacion de cédula
- Fotocopia de constancia de desafiliacién 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)

- Historico 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 salicitud de rembolso, blogueo y desbloqueo de cuenta

- Copia de rechazo de banco

Fiscalia, FISDL, Defensoria del Consumidor, entre otras)
- Dictamen de invalidez
Viene de la CP6.2.2.1.3 y va hacia la CP4.1

- 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)

- Distintos tipos de notas (Peticiones y respuestas internas, RNPN, Alcaldias, Procuraduria, Derechos Humanos,
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CP6.2.2.2 INACTIVAR REGISTROS EN SISTEMA

;SI CP6.2.2.2.1
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O: Copia del of icio de cese O: Fotocopia del oficio de suspension de cuota alimenticia o cese de
de embargo judicial INACTIVAR REGISTRO DE - —— - »
CUOTA ALIMENTICIA O embargo judicial grabada en sistema CP6.2.2.1.2
EMBARGO
O: Copia del oficio de suspension B
de cuota alimenticia CP6.2.2.2.1
A
4
Hoja de trabajo
con inactivacion y
) . FOLEAR Y ANEXAR A . . L
copia de oficio PRODUCCION DIARIA... O: Producciones diarias CP6.2.2.2.2=
CP6.2.2.2.2
A
Calculistay controlador de Calculista'y controlador de
pensiones (Area de ane’tlisis)—’r pensiones (Area de anélisis)f
NODE: TITLE: NUMBER:
INACTIVAR REGISTROS EN SISTEMA
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Nombre INACTIVAR REGISTRO DE CUOTA ALIMENTICIA O EMBARGO

Definicién | Es la actividad en la cual se inactivan los registros de cuota alimenticia o embargos judiciales en el sistema integrado.

Controles de la actividad "INACTIVAR REGISTRO DE CUOTA ALIMENTICIA O EMBARGO"
Nombre Definicién

Movimientos > Calculo > hoja de trabajo > nueva hoja > ingresa numero 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 suspension (concepto)
> Selecciona cédigo de suspension entre las cuales despliega:
- muerte

. caducidad

- conversioén a vejez

- nupcias

- revaluacidnct

- Constancia de estudios

- 21 afos

- 24 aios

-'tramite de Pensiones

- aut vencida

- problemas bcos

- sobrevivencia

SICP 6.2.2.2.1
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Controles de la actividad "INACTIVAR REGISTRO DE CUOTA ALIMENTICIA O EMBARGO"

Nombre

Definicion

- 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

- autoriz sobrev

- 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 botén cerrar hoja > marcar hoja > aceptar
> Seleccionar botdn generar > marcar hoja > aceptar
> Seleccionar botén imprimir hoja > marcar hoja > aceptar
> Seleccionar botén terminar

Entradas de la actividad "INACTIVAR REGISTRO DE CUOTA ALIMENTICIA O EMBARGO"

Nombre

Definicion

O: Copia del oficio de cese Es la copia del oficio, en el que solicita el cese del embargo judicial,
de embargo judicial

proveniente de los Juzgados competentes
el cual es recibido por la Seccion Tesoreria y este a su vez lo remite a la Seccion Control de Pensiones.

O: Copia del oficio de

Es la copia del oficio, en la que solicita la suspensién de descuento por cuota alimenticia, proveniente de los
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Entradas de la actividad "INACTIVAR REGISTRO DE CUOTA ALIMENTICIA O EMBARGO"

Nombre Definicién
suspension de cuota Juzgados competentes o PGR, el cual es recibido por la Seccién Tesoreria y este a su vez lo remite a la Seccion
alimenticia Control de Pensiones.

Salidas de la actividad "INACTIVAR REGISTRO DE CUOTA ALIMENTICIA O EMBARGO"

Nombre Definicién

Es la hoja de trabajo que contiene la inactivacion de la cuota alimenticia con
copia del oficio, que respalda lo grabado en el sistema integrado.

Es la fotocopia del oficio de suspension de cuota alimenticia o cese de embargo
judicial que se anexard como respaldo a la planilla correspondiente.

Viene de CP6.2.2.1.2. y va hacia CP6.2.3

Hoja de trabajo con inactivacion y copia de oficio

O: Fotocopia del oficio de suspension de cuota alimenticia o
cese de embargo judicial grabada en sistema CP6.2.2.1.2

Nombre | FOLEAR Y ANEXAR 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 conforma
la produccién diaria.

Definicion

Entradas de la actividad "FOLEAR Y ANEXAR A PRODUCCION DIARIA..."

Nombre Definicion
Hoja de trabajo con inactivacion y Es la hoja de trabajo que contiene la inactivacion de la cuota alimenticia con copia del oficio, que
copia de oficio respalda lo grabado en el sistema integrado.

Salidas de la actividad "FOLEAR Y ANEXAR A PRODUCCION DIARIA..."

Nombre Definicién

Es la documentacioén 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

O: Producciones diarias
CP6.2.2.2.2
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Salidas de la actividad "FOLEAR Y ANEXAR A PRODUCCION DIARIA..."

Nombre

Definicién

- 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)

- 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, 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 0 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 certificacién de cédula

- Fotocopia de constancia de desafiliacién de AFP

- Fotocopia de resolucién de anulacién de contrato (Super Intendencia Adjunta de Pensiones)

- Copia de aviso de madificacion

- Partida de defuncion

- 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)

- Histérico de pagos de INPEP

- Copia de resolucion de INPEP

- Constancia de AFP

- Histdrico de cotizaciones de AFP
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Salidas de la actividad "FOLEAR Y ANEXAR A PRODUCCION DIARIA..."

Nombre

Definicién

- 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 pensién por tramite de beneficios
- Copia de solicitud de rembolso, blogueo y desbloqueo de cuenta

- Copia de rechazo de banco

Fiscalia, FISDL, Defensoria del Consumidor, entre otras)
- Dictamen de invalidez
Viene de la CP6.2.2.2.2 y va hacia la CP4.1

- 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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CP6.3 ELABORAR PLANILLAS DE REINTEGROS INPEP Y RIESGOS PROFESIONALES DEL ISSS

. SICP6.3.1 Archiv o Excel

D: Reintegros
9 Archiv o Excel SCP 6.3.2
O: Reconocimiento P6.3.1
de deuda N.CP6.3.1
VERIFICAR
VENCIMIENTO
DE REQUISITOS.
/
cr6.3.1 B ELABORAR, |
Requisitos ACTUALIZAR
verificados E IMPRIMIR
PLANILLAS
4
REVISAR . .
ACP6-3-2 - A PLANILLAS, O: Planillas autorizadas CP6.3.3
impresas > NOTAS Y
GESTIONAR
FIRMAS.
/
CP6.3.3
ARCHIVAR
O: Copia de planillas t ? NOTAS Y O: Planillas archivadas .
con firma de recibido PLANILLAS. o
A proceso
de Tesorerig—— | N\ T— CP6.3.4

Calculista y Calculista'y i .

controlador de controlador de Jefe de Seccion—y ™ Eﬁ:‘;g:;&i?’ de

pensiones (Area pensiones (Area Coordinador ;

de andlisis) N de anélisis) de Seccién v pgn;l]gﬁzis,s)(Area
NODE: TME ELABORAR PLANILLAS DE REINTEGROS INPEP NUMBER:

CP6.3 Y RIESGOS PROFESIONALES DEL ISSS ]
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Nombre | VERIFICAR VENCIMIENTO DE REQUISITOS.

Es la actividad en la cual se verifica en el sistema integrado el vencimiento de los requisitos de todos los pensionados que estan
incluidos en las planillas de Riesgos Profesiones e INPEP, con el objetivo que ninguno de estos quede pasivo (inactivo).

De encontrarse un registro proximo a vencer, se realizan gestiones para contactar al pensionado e informarle que debe presentarse
a la UPISSS a comprobar su requisito.

Definicién

Controles de la actividad "VERIFICAR VENCIMIENTO DE REQUISITOS."

Nombre Definicion

El archivo Excel esta conformado por 10 columnas de la siguiente manera:

- N° de correlativo

- N° de expediente

- Nombre del pensionado

- Monto de pensién

Archivo Excel CP6.3.1 - Total de reintegro

- Monto de reintegro mensual

- Fecha de inicio de reintegro

- Fecha de finalizacion del reintegro

- Cuenta depositaria

- N° de DUI del pensionado

Son los reintegros que se le aplican a los pensionados UPISSS por deudas existentes en otras instituciones (INPEP y
Riesgos Profesionales).

Procedimiento para la aplicacion de descuentos generados por pagos en exceso de pensiones independientes ISSS -
INPEP.

D: Reintegros

N.CP6.3.1

O: Reconocimiento de

deuda Es el documento enviado por la institucion interesada, el cual contiene el monto de la deuda a recuperar.

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

Despliega informacién 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

SICP6.3.1
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Controles de la actividad "VERIFICAR VENCIMIENTO DE REQUISITOS."

Nombre Definiciéon

modificaciones al comentario > selecciona grabar.
- Imprimir las alertas.

Salidas de la actividad "VERIFICAR VENCIMIENTO DE REQUISITOS."
Nombre Definicién
Requisitos verificados Son los requisitos verificados de todos los pensionados incluidos en las planillas.

Nombre  ELABORAR, ACTUALIZAR E IMPRIMIR PLANILLAS

Es la actividad en la cual en formato Excel se elaboran las planillas de Riesgos Profesiones e INPEP, las que son actualizadas de la
siguiente forma:

Definicién | 1. Riesgos Profesionales, a través de resolucion de pension de vejez, en la que se detalla la deuda remitida por la Seccion
Tesoreria.
2. INPEP, a través de reconocimiento de deuda, el cual es remitido por dicha institucion.

Controles de la actividad "ELABORAR, ACTUALIZAR E IMPRIMIR PLANILLAS"

Nombre Definiciéon

El archivo Excel correspondiente a la planilla de reintegros aplicados a pensionados UPISSS, para ser remitidos a INPEP y
Riesgos Profesionales, el cual esta conformado por 10 columnas, las cuales son:

- Correlativo

- Exp N°

- Nombre
Archivo Excel - Monto de pensién
CP6.3.2 - Total reintegro

- Monto de reintegro mensual

- Fecha de inicio de reintegro

- Fecha de finalizaciéon de reintegro
- Cuenta depositaria

- Niumero de DUI de pensionado.

Entradas de la actividad "ELABORAR, ACTUALIZAR E IMPRIMIR PLANILLAS"
Nombre Definicién
Requisitos verificados Son los requisitos verificados de todos los pensionados incluidos en las planillas.
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Salidas de la actividad "ELABORAR, ACTUALIZAR E IMPRIMIR PLANILLAS"
Nombre Definicién
Planillas impresas Es la planilla mensual impresa.

Nombre REVISAR PLANILLAS, NOTAS Y GESTIONAR FIRMAS.

Definicién | Es la actividad en la cual se revisan las planillas de Riesgos Profesiones e INPEP de las cuales se gestiona firma.

Entradas de la actividad "REVISAR PLANILLAS, NOTAS Y GESTIONAR FIRMAS."
Nombre Definicion
Planillas impresas Es la planilla mensual impresa.

Salidas de la actividad "REVISAR PLANILLAS, NOTAS Y GESTIONAR FIRMAS."
Nombre Definicién
O: Planillas autorizadas CP6.3.3 Son las planillas autorizadas en original y copia, enviadas a la Seccién Tesoreria.

Nombre ARCHIVAR NOTAS Y PLANILLAS.

Definicién | Es la actividad en la cual se archivan en el folder correspondiente las copias de planillas de Riesgos Profesiones e INPEP.

Entradas de la actividad "ARCHIVAR NOTAS Y PLANILLAS."
Nombre Definicién
O: Copia de planillas con firma de recibido Es la copia de planillas con firma de recibido por la Seccién Tesoreria.

Salidas de la actividad "ARCHIVAR NOTAS Y PLANILLAS."
Nombre Definicién
O: Planillas archivadas Son las copias de las planillas que seran archivadas.
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CP6.4 VERIFICAR VENCIMIENTO DE REQUISITOS Y PASIVIDADES TEMPORALES

_X—N.CP6.4.1 _\—N.CP6.4.2
D: Base de datos del —
sistema integrado I CE6-4-1 N S CP.6.4.2
Archiv o Excel Archiv o Excel
|\~ —T—=CP6.4.1 :—————CPGA.Z
/
INFORMAR
D: Archiv o de respuesta VENCIMIENTO D: Archivo a call center CP6.4.1
de call center DE REQUISITOS >
CP6.4.1
D: Base de datos del sistema integrado T T
V
CONTROLAR
D: Registros pasivos CP6.1.1.4 REQUISITOS D: Usuario inf ormado_
PASIVOS =
CP6.4.2
A
A proceso de
Punto Seguro\A\\
" L Jefe de Seccién
Coordinador de Seccion
A Coordinador de Seccion

Calculista y controlador de Caloulist trolador d

pensiones (Area de andlisis) —\ ]| v p:nzlijolsez )EA(;;J: (;Z Zna’[lisies)
NODE: TME VERIFICAR VENCIMIENTO DE REQUISITOS Y NUMBER:

CP6.4 PASIVIDADES TEMPORALES ]
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Nombre INFORMAR VENCIMIENTO DE REQUISITOS

Es la actividad en la cual se envia a Call Center del ISSS, por medio de correo electrénico el listado de la poblacion activa que
registra requisitos préximos a vencer, para ser informado sobre el vencimiento y la accion a realizar.

Definicién

Controles de la actividad "INFORMAR VENCIMIENTO DE REQUISITOS"

Nombre Definicion

El archivo Excel consta de 9 columnas nombradas de la siguiente manera:

- Expediente

- Tipo

- Teléfono

Archivo Excel - Nombre del pensionado

CP6.4.1 - Persona autorizada para cobrar la pension

- Vencimiento de la autorizacion

- Ultima sobrevivencia registrada

- Declaracion de estado familiar (que debe de presentar partida de nacimiento)
- Para dar informacién de cuando le corresponde el estado familiar

D: Base de datos
del sistema Son los registros de la poblacion pensionada con estatus activos o pasivos.
integrado

ARCHIVOS ENVIADOS A CALL CENTER:

- El calculista corre la consulta global del sistema integrado, selecciona los registros activos.

- El archivo Excel generado y creado en la unidad "c", se ordena por vencimiento de requisito, se seleccionan los registros
proximos a vencer y se copia en la carpeta "activos" que se encuentra en la carpeta "call center" de "mis documentos".

- En el archivo Excel se dejan Gnicamente las siguientes columnas: Expediente, tipo, teléfono, nombre del pensionado,
persona autorizada, vencimiento de la autorizacidn, Gltima sobrevivencia y estado familiar.

- Cruza informacién de la base de datos de visitas domiciliares con la del archivo que se enviara a call center

-Se ordena el archivo por tipo de pension se eliminan los beneficiarios y las orfandades dejando nada mas los registros de
invalidez, vejez, y viudez.

-luego se ordena el archivo por teléfono, eliminando los registros con nimeros de celular y sin nimero telefénico.

-Se cruza la informacion del archivo con la base de datos de trabajo social para detectar los registros a los cuales se les
realiza visita domiciliar.

-Se crea otro archivo en el cual se eliminan los registros con visita y luego se ordena por fecha de vencimiento de estado
familiar, en donde se separa determinando la fecha en que le corresponde firmar estado familiar.

-Después se envia el archivo ya terminado via correo electronico a call center con copia a la jefatura de Seccion Control de
Pensiones.

-Se guarda una copia impresa del correo enviado en el folder de "documentos enviados a call center.

- En el archivo "Hoja de detalle de archivos de call center afio 2013" se detalla el dia que se envié el archivo y la cantidad

N.CP6.4.1
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Controles de la actividad "INFORMAR VENCIMIENTO DE REQUISITOS"
Nombre Definicién
de registros enviados.

PARA RECEPCION DE ARCHIVOS CON RESPUESTA DE CALL CENTER:

-Se recibe archivo de respuesta de call center con el archivo terminado por medio de correo electrénico.

-Luego se guarda el archivo en carpeta "call center" que se encuentra en de "mis documentos".

-Se verifican los registros reportados como fallecidos, para revisar si ya fueron suspendidos.

-En el archivo "Hoja de detalle de archivos de call center afio 2013" se detalla la fecha en que se recibi6 respuesta de call
center con el archivo terminado y el numero de llamadas efectivas realizadas, donde a la vez se ingresa el dato de las
llamadas efectivas que es el que se utiliza para comparar el cobro de las llamadas realizadas por medio de la seccién
gestion cobros de Régimen de Salud.

-Se recibe documento fisico con el cobro de las llamadas, se compara con el registro recibido por call center para que la
Seccién Tesoreria realice el pago correspondiente.

Para correr consulta global:

Herramientas > Consultas > Consulta global > despliega pantalla y selecciona la opcion base total > selecciona el primero y
ultimo registro > clic derecho sobre el (ltimo registro para seleccionar todos los registros > selecciona icono Excel y crea
automaticamente en la unidad "C" el archivo base total > terminar.

SICP6.4.1

Entradas de la actividad "INFORMAR VENCIMIENTO DE REQUISITOS"

Nombre Definicién
D: Archivo de respuesta de call Es el archivo que call center envia de respuesta, el cual contiene el resultado de las llamadas realizadas a
center los pensionados.

Salidas de la actividad "INFORMAR VENCIMIENTO DE REQUISITOS"

Nombre Definicion
D: Archivo a call Es el archivo que contiene los registros de pensionados que deben ser contactados para recordarles la comprobacion del
center CP6.4.1 requisito. Dicho archivo es enviado a Call Center del ISSS por medio de correo electronico.

Nombre | CONTROLAR REQUISITOS PASIVOS

Es la actividad mediante la cual se da seguimiento a los registros de pensionados y beneficiarios pasivos temporales en el sistema
Definicién | integrado, con el fin de localizar al interesado e informarle que debe de presentarse a la Seccién Control de Pensiones a comprobar
su requisito vencido para recuperar la continuidad del pago de la pension.
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Controles de la actividad "CONTROLAR REQUISITOS PASIVOS™"
Nombre Definicién

Contiene las siguientes columnas:
- Nimero de expediente
- Correlativo

- Tipo de pensionado

- Nombre

- Ultima sobrevivencia

- Declaracion

- Constancia

- Nacimiento

- Edad

- Suspension

- Fecha de suspension
- Direccién y teléfono.

Archivo Excel
CP6.4.2

D: Base de datos
del sistema Son los registros de la poblacion pensionada con estatus activos o pasivos.
integrado

Las causas por pasividad temporal a las cuales se les da seguimiento son:
- Sobrevivencia

- Estado familiar

- Sobrevivencia y Estado familiar

- Constancias de estudio

ACCIONES A REALIZAR PARA EL SEGUIMIENTO DE LAS PASIVIDADES:

- La jefatura de Seccion Control de Pensiones asigna al calculista de andlisis la causa de pasividad a la cual le corresponde
darle seguimiento.

- El calculista corre la consulta global del sistema integrado, selecciona los registros pasivos temporales de un periodo
especifico.

- En el escritorio se crea una carpeta seguimiento.

- El archivo Excel generado y creado en la unidad "c", se copia en la carpeta seguimiento.

- Se abre el archivo Excel y se adiciona una nueva hoja en la cual se copian los registros a los cuales se les dara
seguimiento, dejando las columnas de: numero de expediente, correlativo, tipo de pensionado, nombre, Ultima
sobrevivencia, declaracion, constancia, nacimiento, edad, suspension, fecha de suscepcion, direccién y teléfono.

- Se ingresa al sistema integrado en datos personales.

- Si existe numero telefénico se le llama, de no existir se le envia telegrama.

- Adiciona alerta en el sistema integrado en la opcién "alertas", dejando evidencia del seguimiento realizado.

- En el archivo Excel, en cada registro se coloca un comentario del seguimiento realizado.

N.CP6.4.2
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Controles de la actividad "CONTROLAR REQUISITOS PASIVOS™"
Nombre Definicién

Para correr consulta global:

Herramientas > Consultas > Consulta global > despliega pantalla y selecciona la opcidn expedientes pasivos > pasivos
temporales y selecciona el primero y ultimo registro > clic derecho sobre el dltimo registro para seleccionar todos los
registros >selecciona icono Excel y crea automaticamente en la unidad "C" el-archivo pasivos_temp > aceptar > terminar >
terminar.

Para consultar datos personales:

SICP6.4.2 - Herramientas >pusqu¢da expediente > ingresa numero de expediente > buscar y _despliega pantalla con informgcién
general > doble clic en tipo (INV, VJZ, BNF, VDA, HJO, PAD) > datos personales > terminar > terminar > terminar > salir

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 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.

Entradas de la actividad "CONTROLAR REQUISITOS PASIVOS"

Nombre Definicion
D: Registros pasivos aggnlz)es registros de pensionados suspendidos automaticamente en forma temporal, por no registrar requisito

CP6.1.1.4

Viene de CP6.1.1.4 y va hacia CP6.4.2

Salidas de la actividad "CONTROLAR REQUISITOS PASIVOS"
Nombre Definicién
D: Usuario informado Es el usuario contactado al cual se le informdé del requisito pendiente y la documentacién a presentar.
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5. GLOSARIO DE ACTORES DE SUBPROCESO GENERAR Y CERRAR PLANILLAS

Actores del Proceso Definicion b "

Jefe de Seccidn 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.
Coordinador de Seccién Coordinar las actividades de la seccion 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 atencidn personalizada que se presta al publico en la Seccién
- Supervisar al personal asignado a cada area de trabajo

Colaborador de Seccién Atender en forma personalizada y cordial a las personas que a diario visitan la UPISSS, orientando a los
usuarios sobre los tradmites previsionales y apoyando las actividades de la Seccién.
- Realizar control y ordenamiento de las personas que ingresan a la Secciéon Control de Pensiones para
gue puedan ser atendidas por los Calculistas y Controladores de Pensiones.

- Dar apoyo directo en las actividades de la Secciéon Control de Pensiones.
Calculista 'y controlador de | Efectuar analisis; aplicacion 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
obtencion 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.

Calculista 'y controlador de|Revisar que los cambios que se efectlan en la base de datos realizadas por los Calculistas de Pensiones,
pensiones (Area de control de |Seencuentren con exactitud. _ _
calidad) Firmar de responsable junto a los calculistas los documentos que respaldan los cambios que se efectlan
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 atencion al

publico, asi como los que efectlan actividades especificas en otras areas de la seccion.
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Actores del Proceso Definicién

oY

Calculista

pensiones (Area de atencion al
publico y andlisis)

controlador  de | Brindar servicio en forma personalizada, con calidez humana y con resultados eficaces en el menor tiempo
posible a los afiliados que se presenten realizar tramites a la Seccién Control de Pensiones.
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