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- Se modificé el numeral TBE 5.1.4 denominado “resguardar expedientes para notificar’
adicionando las siguientes actividades: publicacion de listados de afiliados y

Version N° | Descripcion de la modificacion FUV
01 Creacién/del doctimento. 18/10/2013
- Semodifico el numeral TBE 5.1.3 denominado Citar a interesados en base a expediente,
adicionando que realizard la cita para notificacion por los medios de comunicacién
02 proporcionados por el interesado en el Acta de Compromiso de Notificacion. 24/07/2019
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Version N° Descripcion de la modificacion

FUV

beneficiarios pendientes de presentarse a notificacion (sitio web y -periddico) y
generacion de acta de auto de cierre y archivo provisional de diligencias por inactividad
del solicitante.

INTRODUCCION

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

basa la de la propia organizacién.

El Proceso se presenta a través de la utilizacion de una herramienta denominada IDEFO, la cual se compone de una serie jerarquica de diagramas
gue 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 organizacién. Los elementos graficos utilizados

para la construccion de los diagramas IDEFO son cuadros y flechas.
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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 Proceso Procedimiento Salida

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

Funcion > Salida: se representa con una flecha saliendordel 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
gue determinan si una actividad. se realiza o no. Ej.: normas, guias, reglas, politicas, entre

Mecanismo otros.

Mecanismo: se representa con una flecha entrando por la parte inferior, indica los recursos

gque 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 analisis
del trabajo. El personal de nuevo ingreso debera estudiar el manual como parte de su induccién y adiestramiento en el trabajo.

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

Administracién Superior.
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1. ARBOL DEL PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS PRESTACIONES PREVISIONALES

OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y
OTRAS PRESTACIONES PREVISIONALES

TBEO
RECBR Y REALIZAR NOTIFICAR
DSEJGE#SS ENTREVISTAR, REVISAR, ((::i’}l_-:-DRAOIID_ DD'EE REVISAR Y RESOL U?ONES TRASLADAR
CARA ANALIZAR, DETERMINAR, CONCESION Y GESTIONAR ENVIAR SOLICITUDES
OTORGAR CALCULAR Y RESOLVER MODIEIGACION FIRMAS'DE EXPEDENTES POR MEDIO DE
™ PRESTACION DE AUTORIZACION A SISTEMA ATI
PRESTACION PRESTA CIONES DIGITALZACION
TBEL TBE2 TBE3 TBE4 TBES TBE6
© BRINDAR O ENTREVISTAR, REVISAR ~ © REALIZAR CONTROL DE CALIDAD. © GESTIONAR FRMAS DE RECBR Y O GENERARY
INFORMA CION A Y ANALIZAR DE CASOS TRABAJADQS POR TRAMITE POR SISTEMA PREPARAR ENVIAR
INTERESADOS DOCUMENTA CION LEGAL SISTEMA 0 GESTIONAR FIRMAS DE EXPEDIENTES Y ARCHN OS DE
O GESTIONAR DEL AFILIADO O REALIZAR CONTROL DE CALIDAD  TRAMITE MANUAL. ACTAS PARA SOLICITUDES
EXPEDIENTES PARA O REVISARY ANALIZARHL  DE CASOS TRABAJADOS NOTIFICACION O SUBSANAR
REANUDACION Y /O EXPEDIENTE MANUALMENTE REVISAR OBSERVACIONES
0 RECER EXISTENTE PARA EXPEDIENTE, Y REENVIAR
DOCUMENTACION Y DETERMINAR LA LEER ARCHN OS DE
OTORGAR CITA PRESTACION EE?A%LLE\CAEI{I\JT,AR SOLICITUDES
O LLENAR SOLICITUD, © CARGAR
© SOLCTAR CONFORMAR DATOSY ACTAS  ARCHNOS DE
INFORMA CION Y
DOCUMENTOS DE EXPEDIENTE, ANALZAR, GESTIONAR CONFIRMA CION
DERECHO HABIENTE CALCULAR Y RESOLVER COMPROBANTES DE ENVIO
LA PRESTACION DEPAGO
O DISTRIBUIR CASOS A COTIZACION
ANALISTAS VOLUNTARIA
VERFICAR E
INGRESAR EN
SISTEMAS
PRESTACION
NOTIFICADA
FOLIAR
EXPEDIENTE Y
REMITIR POR
BOLETIN A
ESCANEO
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2. SUBPROCESOS DEL OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS PRESTACIONES PREVISIONALES

O:Documentos personales de

afiliado u otros requisitos

O:Expedientes
citados por dia

OHL v Acta firmada d RECIBIR Y
‘HL y Acta firmada de DISTRIBUIR ) iy
aceptado para instituciones DOCUMENTOS O:Otra documentacién
previsionales PARA equerida para entrevistar O:Expediente trabajado
OTORGAR por Sistema
LA O:Documentos presentados por
O:Expedientes u otra 4 el interesado ) )
PRESTACION :
documentacion requerida par O.Exp(ladlen'ie trabajado
otorgar cita manuaimente
TBE1 ENTREVISTAR, REVISAR,
éﬁﬁéﬁfﬁé [\)(E;Ezgy\\‘/éi’ O:Expediente con célculo y
PRESTACION resolucion controlado para
gestionar firma
— TBE2 |~
O:Expediente con
Resolucion firmada por
REVISAR Y GG
TBE3 GESTIONAR
g FIRIAS DE, O:Documentacién para pago de
AUTORIZACION cotizacién voluntaria.
|-
Ll
NOTIEICAR O:Cotp|as_ (:e docgmentos
S RESOLUCIONE$ y & Partes interesadas >
ENVIAR D:Datos de la prestacién grabada
EXPEDIENTES | A en sistemas
DIGITALIZACIO >
O:Expediente foliado
para escaneo
| -
Ll
TBES
D:Archivos de
TRASLADAR respuesta de SSF
D:Solicitudes ingresadas en STP SOLICITUDES cargados en ATI
~ POR MEDIO DE —>
SISTEMA ATI
TBE6
NODE: TITLE NUMBER:

TBEO

OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS
ECONOMICOS Y OTRAS PRESTACIONES

PREVISIONALES
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3. ARBOL DEL SUBPROCESO NOTIFICAR RESOLUCIONES Y ENVIAR EXPEDIENTES A DIGITALIZACION

NOTIFICAR

RESOLUCIONES

Y
ENVIAR
EXPEDIENTES
A
DIGITALIZACION
TBES
REVISAR
RECBIR Y EXPEDENTE, GESTIONAR VERIFCARE FOLIAR
PREPARAR LEER COMPROBANTES INGRESAR EN EXPEDENTE Y
EXPEDEENTESY RESOLUCION, DEPAGO SISTEMAS REMITIR POR
ACTASPARA COMPLEMENTAR COTIZACION PRESTACION BOLETIN A
NOTIFICACION DATOSY VOLUNTARIA NOTIFICADA ESCANEO
ACTAS
TBES.1 TBES.2 TBES.3 TBES 4 TBES.5
RECBIR O REVISAR 0 RELLENAR 0 \VERIFICAR INFORMACION DE PAGOSE O FOLIAR EXPEDIENTES
EXPEDEENTES EXPEDEENTES COMPROBANTES INGRESAR DATOS BANCARIOS DE NOTIFICADOS
CONTRABOLETIN PARA ’ (PLANILLAS) DE PRESTACION TRABAJADA POR 0 B ABORAR CODIGO DE
GESTIONAR FRMA NOTIFICACION PAGO DE SISTEMASTP BARR A CASOS
PARAFSVYSELLOS ~ © NOTFICAR LA COTEACION © VERIFICAR INFORMACION DE PAGOSE MANUALES
PENDIENTES PRESTACION O VOLUNTARIA: INGRESAR PRESTACION TRABAJADA © H ABORAR BOLETIN DE
CITARA DENEGATORIA, O ELABORAR MANUALMENTE REMISON YENVIAR A
INTERESADOSEN COMPLEMENTAR MEMORANDO DE 0 ACTUALIZAR PAGOSPOR RECHAZO DE ARCHIVO
BASE AEXPEDIENTE DATOSYACTAS REMISION Y CUENTABANCARIA
GESTIONAR FRMAS
RESGUARDAR NS
EXPEDIENTESPARA
NOTEICAR DOCUMENTACION AL
INTERESADO

PREPARAR
EXPEDIENTESY
ACTASPARA
NOTIFICACION
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4. DIAGRAMAS Y DEFINICIONES DEL SUBPROCESO

TBE5 NOTIFICAR RESOLUCIONES Y ENVIAR EXPEDIENTES A DIGITALIZACION.

O:Expediente con
Resolucion firmada
por GG

RECIBIRY
PREPARAR

O:Expediente
preparado para

EXPED IENTEg]Ynotificar 5.1.5
ACTASPARA|—™

NOTIFICACION i o
O:Expediente de Cotizacién
REVISAR Voluntaria notificado
TBES. 1| EXPED IENTE,
LEER }
RESOLUCION
| cCOMPLEMENTAR
DATOSY GESTIONAR . o
ACTAS COMPROBANTHS O:Documentacion para pago
DEPAGO de cotizacion voluntaria.
TBES. 2 =»1 COTIZACION >
VOLUNTARIA
TBES. 3 D:Datos de la prestacion

grabada en sistemas o
L VERIFICAR E i - .

INGRESAR EN O:Expediente de cotizacion

SISTEMAS voluntaria grabado
O:Expediente de la PRESTAC ION >
prestacion notificado NOTIFICADA| O: Expediente notificado,
~ grabado y transferido FOLIAR
TBES. 4 \ EXPED ENTE O:Expediente foliado
L REMITIR POR ~ Para escaneo
1 BOLETINA >
ESCANEO
TBES.§
NODE: TTE NOTIFICAR RESOLUCIONES Y ENVIAR NUMBER
EXPEDIENTES A DIGITALIZACION —t

TBES
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Nombre RECIBIR Y PREPARAR EXPEDIENTES Y ACTAS PARA NOTIFICACION

NUumero TBES5.1

Es la actividad de recibir y preparar los expedientes con resolucién firmada por la Gerencia General de manera que toda la
documentacién necesaria para ser notificados se encuentre oportunamente en el expediente.

Definicion

REVISAR EXPEDIENTE, LEER RESOLUCION, COMPLEMENTAR DATOS Y ACTAS
NUumero TBES5.2

Es la actividad de revisar que los documentos anexos dentro del expediente durante lapreparacion previa a la notificacion estén
Definicion | correctamente rellenados, sellados y vigentes. Todo para proceder a dar lectura‘a la resolucion y actas, las cuales seran
complementadas posterior a la naotificacion.

Nombre | GESTIONAR COMPROBANTES DE PAGO COTIZACION VOLUNTARIA

NUumero TBE5.3

Es la actividad de gestién necesaria para elaborar y cancelar cotizaciones voluntarias de un afiliado, mediante el comprobante de pago
de cotizaciones previsionales voluntarias al SPP, conocidas y.manejadas en UPISSS como PLANILLAS DE COTIZACION
VOLUNTARIA.

Definicion | El Colaborador de Seccién con funcién de Notificador, es el encargado de rellenar los formularios correspondientes de cotizaciones
voluntarias aprobadas, acumuladas y no vencidas hasta el mes de la notificacion.

Las cotizaciones voluntarias futuras pendientes de pago en el banco, sera el interesado el responsable de rellenar estos formularios y
pagar segun corresponda.

Nombre VERIFICAR E INGRESAR EN SISTEMAS PRESTACION NOTIFICADA
NUimero TBE5.4

Es la actividad de verificar la.informacion reflejada fisicamente en las hojas de calculo anexas en el expediente, con el objetivo de
grabar las prestaciones notificadas para el pago respectivo.

Nombre ‘ FOLIAR EXPEDIENTE Y REMITIR POR BOLETIN A ESCANEO

NUumero TBE5S.5

Es la actividad de foliar los expedientes que han sido notificados y grabados en los Sistemas de tramite de Pensiones y control de
Pensiones, para.gque posterior al foliado se envien al resguardo de la Seccidn Digitalizacion y Archivo Electrénico.

Definicion

Definicion
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| TBES5.1 RECIBIR Y PREPARAR EXPEDIENTES Y ACTAS PARA NOTIFICACION

firmada por GG

v

O:Expediente con Resolucion

O:Expediente

con Resoluciéon

STP

5.1.3

resguardo de

N. Indicaciones para

expedientes 5.1.4

O:Boletin 4 RECIBIR
de remision EXPEDIENTES firmada por GG O:Expediente con
CONTRA BOLETIN firmas y sellos
TBE5.1.1 ” GESTIONAR FIRMA completos
A PARA FSV Y SELLOS
PENDIENTES l ¢ N
TBES5.1.2 O:Expediente
' CITARA para
INTERESADQS EN| resguardo
BASE A
EXPEDIENTE O:Expediente
TBE5.1:3 resguardado
A d pendiente de
RESGUARDAR | preparacion
EXPEDIENTES PARA
NOTIFICAR 41.
4
D:Solicitud de TBES5.1.4
informacion de \ PREPARAR
estado de tramite. EXPEDIENTES Y
ACTAS PARA

N. Indicaciones para
preparar expedientes 5.1.5

O:Boletin de remisién a

sucursal 5.1.5

\/

O:Expediente preparado
para notificar 5.1.5

\/

O:Expediente
observado previo
notificacion

NOTIFICACION

O:Solicitud de

elaboracion de cheque a
Control de Pensiones

v

Colaborador de
seccion (Usuarios)

Colaborador de
seccion (Usuarios)

Colaborador de
seccion (Usuarios)

Colaborador de
seccion (Usuarios)

O:Expediente corregido

previo notificacién

v

TBES.1.5

Jefe de
Seccién TBE

Coordinador (a)
de Seccion

Colaborador de
seccion (Usuarios)

Elaborar cheque en
Sec. Control de
Pensiones

NODE:

TBES.1

TITLE:

PARA NOTIFICACION

RECIBIR Y PREPARAR EXPEDIENTES Y ACTAS

NUMBER:
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Nombre ‘ RECIBIR EXPEDIENTES CONTRA BOLETIN N

Numero TBE5.1.1
Definicién | Es la actividad de recibir los expedientes por medio de boletin, provenientes de la gestion de firmas de las autoridades de la UPISSS.

Controles de la actividad "RECIBIR EXPEDIENTES CONTRA BOLETIN"

Nombre Definicion

Se envia expedientes al area de notificacion de la SECCION TBE. | La copia de la resolucion que sera entregada al
interesado para el FSV en este punto esta pendiente de firma de‘la jefatura de Seccién TBE.

Viene de TBE 4 va hacia TBE 5.1

O:Expediente con Resolucién
firmada por GG

Entradas de la actividad "RECIBIR EXPEDIENTES CONTRA BOLETIN"
Nombre Definicién
O:Boletin de remisién Documento de control interno'de envio de expedientes.

Salidas de la actividad "RECIBIR EXPEDIENTES CONTRA BOLETIN"

Nombre Definicion
Se envia expedientes al 4rea de notificacion de la SECCION TBE. La copia de la resolucién que seré entregada al
O:Expediente con interesado para el FSV_en este punto esta pendiente de firma de la jefatura de Seccién Tramite de Beneficios

Resolucién firmada por GG | Econémicos.
Viene de TBE 4 va hacia.TBE 5.1

Nombre ‘ GESTIONAR FIRMA PARA FSV Y SELLOS PENDIENTES

Numero TBE5.1.2
Definicion Es la gestion realizada para recolectar firmas y sellos faltantes en la documentacién anexa en el expediente.

Entradas de la actividad "GESTIONAR FIRMA PARA FSV Y SELLOS PENDIENTES"

Nombre Definicion
Se envia expedientes al 4rea de notificacién de la SECCION TBE. La copia de la resolucién que seré entregada al
O:Expediente con interesado para el FSV en este punto esta pendiente de firma de la jefatura de Seccién Tramite de Beneficios

Resolucién firmada por GG | Econémicos.
Viene de TBE 4 va hacia TBE 5.1
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Salidas de la actividad "GESTIONAR FIRMA PARA FSV Y SELLOS PENDIENTES"

Nombre Definicion

Este expediente puede ir al proceso de CITAR A INTERESADOS, si al momento no.se encuentra en la sala de espera
de la Seccion TBE.

O:Expediente con firmas
y sellos completos Caso contrario, se trasladara al interesado al proceso de REVISAR EXPEDIENTE, LEER RESOLUCION,
COMPLEMENTAR DATOS Y ACTAS; que corresponde al area de Notificacion.Y el expediente sera preparado en
PREPARAR EXPEDIENTES PARA NOTIFICACION.

Nombre | CITAR A INTERESADOS EN BASE A EXPEDIENTE

Numero |TBE5.1.3

Es la actividad de intentar contactar, por el medio de comunicacién proporcionado en el Acta de Compromiso de Notificacién (via
telefénica y/o correo electrénico), al interesado para que se presenté a la notificacién de la prestacion. Se anexa al expediente el
formulario HOJA DE CONTROL DE LLAMADAS TELEFONICAS ‘A SOLICITANTE DE PRESTACION PECUNARIA, ya sea que el
interesado haya contestado o no la llamada telefénica. En su defecto se deja en observaciones en el sistema de la gestion realizada.

Definicidn | En los casos de reanudacion de pensién por sobrevivencia,seile indica a la interesada citada, que tienen que cumplir con los requisitos
siguientes:

-Presentar la certificacion de Partida de nacimiento de.la viuda o'compafiera de vida, con plazo de expedicién no mayor de 30 dias.
-Presentar Dos copias de DUI.

-Si es un menor de edad, carnet de minoridad o carnet de centro de estudios.

Controles de la actividad "CITAR A INTERESADOS EN BASE A EXPEDIENTE"

Nombre Definicion

Este expediente puede ir al proceso de CITAR A INTERESADOQOS, si al momento no se encuentra en la sala de espera de
la Seccién TBE.

O:Expediente con firmas
y sellos completos Caso contrario,. se trasladara al interesado al proceso de REVISAR EXPEDIENTE, LEER RESOLUCION,
COMPLEMENTAR DATOS Y ACTAS; que corresponde al area de Notificacion y el expediente sera procesado en
PREPARAR EXPEDIENTES PARA NOTIFICACION.

Salidas de la actividad “CITAR,AINTERESADOS EN BASE A EXPEDIENTE"

Nombre Definicion
O:Expediente para Los expedientes son resguardados en la Seccién TBE hasta que el interesado citado y/o no citado se presente a
resguardo preguntar sobre la situacion de su tramite.

Pagina 14 de 81



MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°: 02
PRESTACIONES PREVISIONALES FV: 18/10/2013
SUBPROCESO NOTIFICAR RESOLUCIONES Y ENVIAR EXPEDIENTES A DIGITALIZACION FUV: 24/07/2019

Nombre RESGUARDAR EXPEDIENTES PARA NOTIFICAR

NUumero TBE5.1.4

Es el acto de archivar este expediente (citado o no citado) es resguardado en archivo de la Seccién. TBE; hasta que el interesado se
Definicion | presenta al area de notificacion a finalizar su tramite.

Controles de la actividad "RESGUARDAR EXPEDIENTES PARA NOTIFICAR"
Nombre Definicion

N. Indicaciones para
resguardo de
expedientes 5.1.4

Los expedientes se resguardan en la Seccién Tramite de Beneficios Econémicos hasta que el interesado se presente a
solicitar informacidn sobre su tramite. Esto se hace por defecto.

Los expedientes son resguardados en la Seccién Tramite de Beneficios Econdmicos hasta que el interesado citado y/o
no citado se presente a preguntar sobre la situacion.de su.tramite.

La Jefatura de la Seccion Tramite de Beneficios salicitaré al Departamento Desarrollo Organizacional, de forma semestral,
la publicacién de comunicado y listado de afiliados y beneficiarios pendientes de finalizar el proceso de Otorgamiento de
Beneficios Econdmicos. Asi mismo gestionara la publicacién del listado de afiliados o beneficiarios y nimeros de
expediente en periédico de mayor circulacién, en aquellos casos, que aun cuando se hayan realizado las gestiones
necesarias no se haya podido efectuar citatorio con el objetivo de cumplir el principio de notificacion en total relacién al

O:Expediente para Art. 103 de la Ley de Procedimientos Administrativos (LPA).

resguardo

Una vez agotados todos los/recursos para contactar al interesado con el objetivo que se presente a notificacién para
concluir el proceso de otorgamiento de beneficios econdmicos y transcurridos dos meses calendario sin obtener respuesta
por parte del interesado; se procedera a emitir acta de “Auto de cierre y archivo provisional de diligencias por inactividad
del solicitante”, que sera firmada por la Jefatura de la Seccion Tramite de Beneficios Econémicos. Dicha acta sera incluida
en el expediente de prestacion y sera enviado a la Seccion Digitalizacion y Archivo de Documentos para su resguardo
hasta que el interesado se presente a la Unidad de Pensiones del ISSS para concluir el tramite.

Salidas de la actividad "RESGUARDAR EXPEDIENTES PARA NOTIFICAR"

Nombre Definicion
O:Expediente resguardado pendiente | Es el expediente, sin preparar, que ha sido resguardado, hasta el momento que el solicitante de la
de preparacion prestacion se presente a la notificacion de la resolucion.

Nombre PREPARAR EXPEDIENTES Y ACTAS PARA NOTIFICACION
NUumero TBE5.1.5

Es la actividad de preparar los expedientes de los interesados citados y no citados, que se presentan a la UPISSS para consultar sobre
Definicidn | el estado de su tramite. La mayoria de personas esta pendiente, solicitando informacion via telefénica, adicionalmente en la etapa de
entrevista se les entrega una boleta con las indicaciones a seguir.
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Se les informa a los interesados que su tramite esta en la etapa de natificacion y que esperen a que los:llame el Colaborador de Seccién
con funcién de notificador.

Controles de la actividad "PREPARAR EXPEDIENTES Y ACTAS PARA NOTIFICACION"

Nombre Definicion

Se extraen los expedientes del archivo local y se preparan en orden-de llegada de los interesados, segun el siguiente
detalle:

ASIGNACIONES (Invalidez, vejez o sobrevivencia):

-Estampar el sello con la leyenda "DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS San Salvador a las

horas y minutos del dia de de dosmil____; Notifiqué leyendo la resolucién anterior a Quien enterado
F.__ " enelreverso de laresolucion original.

-Rellenar SOLICITUD DE CIERRE DE CUENTA DE AHORRO, cuidando que la fecha sea la del cobro de la prestacion
y los datos de la cuenta bancaria donde se abonara la'misma.

-Rellenar DECLARACIONES JURADAS con el nombre del interesado, nimero del expediente, tipo de riesgo, fecha de
pago, nimero de cuenta y nombre del banco.

-Si el pago es por abono a cuenta, anexar copia-de la cuenta bancaria.

-Si el pago es por cheque, por cantidad menor a $100.00 o autorizado por la jefatura, gestionar la elaboracion del
mismo en Seccion Control de Pensiones y.anexar copia de solicitud.

PENSIONES(Invalidez, vejez o sobrevivencia):
N. Indicaciones para
preparar expedientes Si es por invalidez:

5.1.5 -Anexar DECLARACION JURADA por el tipo de prestacion.

-Rellenar Nombre y nimero de expediente.

-Anexar copia de cuenta de ahorro.

-Anexar y rellenar nombre, nimero de afiliacién, nimero de la resolucion de ACTUALIZACION DE DATOS para ser
presentadora la:Secciéon Aseguramiento

Si es.porvejez:

-Anexary rellenar nombre del afiliado en el ACTA JURADA

-Anexar y rellenar el nombre del afiliado, nimero de expediente en DECLARACION JURADA.

-Anexar y rellenar nombre y nimero de afiliacion, nimero de la resolucion de ACTUALIZACION DE DATOS para ser
presentado a la Seccién Aseguramiento.

*Si es pension minima, usar los formularios correspondientes.

Si es por sobrevivencia:

-Anexar y rellenar el nombre del afiliado, nimero de expediente en DECLARACION JURADA.

-Anexar y rellenar nombre y nimero de afiliacion, nimero de la resolucién de ACTUALIZACION DE DATOS para ser
presentado a la Seccion Aseguramiento.
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Controles de la actividad "PREPARAR EXPEDIENTES Y ACTAS PARA NOTIFICACION"

Nombre Definicion

*Si es pension de progenitor u orfandad, no se anexa la ACTUALIZACION DE DATOS ya que no tiene derecho a
servicios de salud.

Si es reanudacion:

-Anexar y rellenar el nombre, de la viuda o compariera de vida, nimero de expediente en DECLARACION JURADA.
-Anexar y rellenar nombre y nimero de afiliacién, nimero de la resolucion, de'la viuda o compafiera de vida,
ACTUALIZACION DE DATOS para ser presentado a la Seccion Aseguramiento.

-Anexar certificacion de partida de nacimiento de la viuda o compariera de vida.

-Anexar dos copias de DUI de la viuda o compafiera de vida.

-Anexar copia de libreta de ahorros.

En cualquiera de los casos anteriores, si el interesadoreside en el extranjero, debera comprobar sobrevivencia con
cualquiera de los siguientes documentos actualizados.

-Carta de sobrevivencia por medio del consulado correspondiente, el autorizado debera autenticarla en el Ministerio de
Relaciones Exteriores, exceptuando los casos de documentos apostillados.

-Poder o carta de sobrevivencia hecha por un notario salvadorefio autorizado para ejercer en el extranjero, debera
autenticarse en la Corte Suprema de Justicia.

-Carta apostillada de sobrevivencia hecha por medio de un juez de paz de un pais de habla hispana o en otro idioma
debidamente traducido al castellano.

Si es cotizacidn voluntaria:

-Estampar el sello con la leyenda "DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS San Salvador a las

horas y minutos deldia de de dos mil____, Notifiqué leyendo la resolucién anterior a Quien enterado
F.__ " enelreversode laresolucion original.

-En estos casos no es necesario comprobar sobrevivencia.

Habra que tener en.cuenta, que el expediente se tendra que enviar por medio de boletin a una sucursal, cuando asi el
interesado lo.hubiese solicitado. El expediente sera preparado parcialmente, puesto que las hojas detalladas
anteriormente son anexadas sin rellenar.

Este expediente puede ir al proceso de CITAR A INTERESADOS, si al momento no se encuentra en la sala de espera
de la Seccion TBE.

O:Expediente con firmas
y sellos completos Caso'contrario, se trasladara al interesado al proceso de REVISAR EXPEDIENTE, LEER RESOLUCION,
COMPLEMENTAR DATOS Y ACTAS; que corresponde al area de Notificacion y el expediente sera preparado en
PREPARAR EXPEDIENTES Y ACTAS PARA NOTIFICACION.

Entradas de la actividad "PREPARAR EXPEDIENTES Y ACTAS PARA NOTIFICACION"

Nombre Definicion

D:Solicitud de informacion de El interesado solicita a la UPISSS informacion del estado de su tramite y a su vez puede solicitar que la
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Entradas de la actividad "PREPARAR EXPEDIENTES Y ACTAS PARA NOTIFICACION"

Nombre Definicién

estado de tramite. notificacidn sea realizada en una sucursal, por lo que el expediente se enviard pormedio de boletin a la misma.
O:Expediente observado previo |Es el expediente que se ha verificado que necesita la correccion de algun acta o la complementacion de algan
notificacion sello, por lo que se envia al area correspondiente para que subsanen la inconsistencia.

O:Expediente resguardado Es el expediente, sin preparar, que ha sido resguardado, hasta el momento.que el solicitante de la prestacion se
pendiente de preparacion presente a la notificacién de la resolucion.

Salidas de la actividad "PREPARAR EXPEDIENTES Y ACTAS PARA NOTIFICACION"

Nombre Definicion
O:Boletin de remisién a sucursal 5.1.5 Documento de control interno de traslado de expedientes.
O:Expediente corregido previo notificacion VaaTBE5.2.1
Es el expediente que ha sido preparado para el proceso de notificacion, con las respectivas
O:Expediente preparado para notificar 5.1.5 actas y sellos necesarios:
VaaTBE5.2.1
O:Solicitud de elaboracién de cheque a Control de - . . L . .
Pensiones Es la solicitud de ‘elaboracion del cheque de asignacidon que se cancelara a un interesado.
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PRESTACIONES PREVISIONALES
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VERSION N°: 02
FV: 18/10/2013
FUV: 24/07/2019

|TBE5.2 REVISAR EXPEDIENTE, LEER RESOLUCION, COMPLEMENTAR DATOS Y ACTAS

FT5 N.5.2.1 N.5.2.2
O:Expediente preparado ¢
para notificar 5.1.5 O:Expediente observado previo notificacion

REVISAR '

EXPEDIENTES
O:Expediente corregido PARA O:Ex‘pedie_n‘te re_visado
previo notificacion NOTIFICACION previa notificacion
UEIED2.0 O:Copias de documentos a partes interesadas

O:Expediente observado para notificacion

Colaborador de

seccion (Notificador)

v

NOTIFICAR LA O:Expediente notificado trabajado por STP5.2.2
PRESTACION O >
DENEGATORIA, ) . .

COMPLEMENTAR O:Expediente notificado trabajado manualmente 5.2.2 >

DATOS Y ACTA
i CTAS O:Expediente con prestacion denegada

TBE5.2.2

Colaborador de seccion

——— N I —(Notificador)

V Entrega de cheque por
Seccién Tesoreria

v

NODE: TITLE

TBES.2

REVISAR EXPEDIENTE, LEER RESOLUCION,
COMPLEMENTAR DATOS Y ACTAS

NUMBER:
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Nombre REVISAR EXPEDIENTES PARA NOTIFICACION

NUumero TBE5.2.1

Es la actividad de revisar nuevamente todos los sellos y firmas en las resoluciones original y copias,. asi«como las posibles alertas que
los Analistas han anexado al expediente de manera que el notificador solvente posibles requisitos que hagan falta en el expediente.

Definicion

Controles de la actividad "REVISAR EXPEDIENTES PARA NOTIFICACION"
Nombre | Definicion

El Colaborador de Seccion con funcién de Notificador es el responsable de revisar nuevamente si los requisitos de aprobacion de la
prestacion siguen vigentes, por lo que debe retroceder en el proceso para verificar si la aplicacion de la prestacion sigue siendo procedente.

Si en naotificacion se detecta que el interesado esta activo, se envia a Coordinadora; para que sea ella quien se lo envie al Analista. El
Analista es el encargado tomar las decisiones del tramite a seguir. Se detiene la notificacién y se levanta un acta donde se deja constancia
de la interrupcion del tramite.

Se revisa los sellos y firmas en:
-Resoluciones original y copias.

-Actas juradas.

-Declaraciones juradas.

-Actualizacién de datos para aseguramiento.

Se revisa que, si es un caso de pensién por orfandad, el expediente contenga las constancias de estudio actualizadas y la certificacién de
notas del centro de estudios. Caso contrario sé procede a interrumpir la notificacion.

N.5.2.1 : : . . . . .
Se revisa que la cuenta bancaria no tenga mas de-5 meses de aperturada, caso contrario se envia al interesado al banco a actualizarla.

Si el tramite lo realiza un apoderado, se revisa que la carta de sobrevivencia esté actualizada y autenticada, es decir, no mayor a 6 meses
de emision.

En el caso de las reanudaciones.de pensién por sobrevivencia, se revisa que la certificacion de partida de nacimiento, no exceda a 30 dias
de emitida, ademas se verificara la existencia de 2 copias de DUI de la interesada.

En el caso de beneficiarios de pension por orfandad, mayores de 16 afios (ley ISSS) y 18 afios (ley SAP), revisar la constancia y certificacion
de notas de estudio correspondientes (excepto si son discapacitados). Para los menores de las edades antes descritas se revisa la
existencia de copia del.carnet de minoridad.

Se revisan las alertas anexadas por las Analistas, las cuales pueden ser:
-Firmas faltantes en documentos.
-Copias faltantes de algun documento.

FT5 Es el formulario de registro de reprocesos previo a la notificacion de la resolucion.
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Entradas de la actividad "REVISAR EXPEDIENTES PARA NOTIFICACION"

Nombre Definicién

O:E_)_(ped.|fante corregido previo VaaTBE 5.2.1

notificacion

O:Expediente preparado para Es el expediente que ha sido preparado para el proceso de notificacion, con las respectivas actas y sellos
notificar 5.1.5 necesarios. VaaTBE 5.2.1

Salidas de la actividad "REVISAR EXPEDIENTES PARA NOTIFICACION"

Nombre Definicion
O:Expediente observado Es el expediente que se ha verificado que necesita la correccidn-de algin acta o la complementacion de algun sello,
previo notificacion por lo que se envia al area correspondiente para que Subsanen:la inconsistencia.

O:Expediente revisado previa | Es el expediente que se ha verificado que cumple con todos los requisitos de sellos y actas necesarios para
notificacion notificar.

Nombre NOTIFICAR LA PRESTACION O DENEGATORIA, COMPLEMENTAR DATOS Y ACTAS

NUumero TBE5.2.2
Es la actividad de:

-Leer al interesado la resolucién y actas.

Definicion -Complementar y firmar actas.

-Entregar copias de resolucién, actas y formularios.

En esta actividad se notifican todos los casos trabajados por Sistema y manualmente.

Controles de la actividad "NOTIFICAR LA'PRESTACION O DENEGATORIA, COMPLEMENTAR DATOS Y ACTAS"

Nombre [ Definicion
El Colaborador de Seccién-con funcién de Notificador, al momento de la lectura de la resolucién debera tomar en cuenta que:

-Si el derechohabiente'no se puede presentar a las oficinas centrales de la UPISSS, la notificacion sera domiciliar en los casos que se
encuentre:

*Hospitalizado.

*Recluido en un centro penal.

*Imposibilitado a salir de su residencia, por motivos de salud, por avanzada edad o arresto domiciliar.

*Internado en un-asilo de ancianos.

N.5.2.2

-Si la persona a la que sera leida la resolucion no es el afiliado o beneficiario, ésta debera presentar un poder que le faculte a ser notificada,
lo cual aplica si aquellos no residen en el pais.
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Controles de la actividad "NOTIFICAR LA PRESTACION O DENEGATORIA, COMPLEMENTAR DATOS Y ACTAS"

Nombre | Definicion

-Si la carta de sobrevivencia esta a punto de expirar, se le notifica y se le explica al interesado que debera presentar una carta actualizada
para la continuidad del pago de la prestacion.

-Si el notificador detecta que el derechohabiente es menor de edad o incapaz (segun el art. 292.y 293'del cédigo de familia), indica a los
parientes gestionar en la Procuraduria General de la Republica, el nombramiento de un tutor para continuar con el tramite, segun el art. 50
del reglamento de Beneficios y otras prestaciones de Sistema de Pensiones Publico.

-En los casos de pension por orfandad de menores de edad o discapacitados, debera estar presente el representante legal.
Pasos a seguir para leer la resolucion son:

-Llamar al interesado por su nombre.

-Ubicar al interesado en el area de notificacion.

-Solicitar DUI original para verificar identidad, si no lo presenta, se interrumpe el proceso de notificacion.

-Si se verifica la identidad del interesado, se procede a la lectura de laresolucion y si el interesado esta de acuerdo, se prosigue con:

Si es asignacion (invalidez, vejez y sobrevivencia), suma alzada o remanente por abono a cuenta:

-Complementar los datos del sello DEPARTAMENTO DE'BENEFICIOS ECONOMICQOS San Salvador a las horas y minutos
del dia de de dos mil____, Notifiqué leyendo la resolucién anterior a Quien enterado F_

-El interesado firma en el espacio del sello anterior.

-El notificador escribe "ANTE MI" , firma, nombre-de notificador y estampa su sello de notificador.

-Complementar los datos del acta de Declaracion Jurada de Asignaciones.

-Leer el acta anterior.

-El interesado firma en el espacio "Firma del Declarante"

-El notificador escribe su nombre y firma en el'espacio "ANTE MI" y estampa su sello.

-El notificador verifica los datos de la SOLICITUD DE CIERRE DE CUENTA DE AHORRO contra la libreta de cuenta de ahorro, si estan
correctos, anexa libreta de cuenta de ahorro, se la entrega al interesado y se le explica la fecha en que debera presentarse con estos
documentos al banco, ésta esda fecha en que se abonaré la prestacion.

-El notificador entrega al interesado 'dos copias de resolucién, una que deberé presentar al Fondo Social para la Vivienda.

-El notificador coloca la‘fecha de notificacion, al reverso de la resolucion original, en el sello "SE ENTREGO COPIA PARA SER
PRESENTADA AL F.S.V"

-El notificador entrega la segunda copia al interesado, en la cual escribe fecha de pago de la prestacién.

Si es asignacién (invalidez, vejez y sobrevivencia), suma alzada o remanente por cheque (cuando el monto a pagar es menor a
$100.00 o autorizado por la jefatura):

-Complementar los-datos del sello DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS San Salvador a las horas y minutos
del dia de de dos mil____, Notifiqué leyendo la resolucion anterior a Quien enterado F._

-El interesado firma en el espacio del sello anterior.

-El notificador escribe "ANTE MI" , nombre, firma y estampa su sello de notificador.

-El notificador revisa memorando para solicitar elaboracién de cheque.

-El notificador entrega al interesado dos copias de resolucién, una que debera presentar al Fondo Social para la Vivienda.
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Controles de la actividad "NOTIFICAR LA PRESTACION O DENEGATORIA, COMPLEMENTAR DATOS Y ACTAS"

Nombre | Definicion

-El notificador coloca la fecha de notificacién, al reverso de la resolucion original, en el sello "SE ENTREGO COPIA PARA SER
PRESENTADA AL F.S.V"

-El notificador entrega la segunda copia al interesado, en la cual escribe la hora en que lo atendié.

-La Seccién Tesoreria entrega el cheque al interesado.

Asignacién por seis anualidades:

-Complementar los datos del sello DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS San Salvador a las horas y minutos
del dia de de dos mil____, Notifiqué leyendo la resolucion anterior a Quien enterado F._

-El interesado firma en el espacio del sello anterior.

-El notificador escribe "ANTE MI" , nombre, firma y estampa su sello de notificador.

-El notificador revisa memorando para solicitar elaboracion de cheque.

-El notificador entrega al interesado dos copias de resolucion, una que debera presentar al Fondo Social para la Vivienda.

-El notificador coloca la fecha de notificacién, al reverso de la resolucién original, en el sello "SE ENTREGO COPIA PARA SER
PRESENTADA AL F.S.V"

-El notificador entrega la segunda copia al interesado, en la cual escribe‘la hora en que lo atendio.

-La Seccién Tesoreria entrega el cheque al interesado.

-El notificador explicara al interesado que debera presentarse a la Seccion Tramite de Beneficios 8 dias habiles posteriores a la notificacion
con copia de resolucion, para retirar el comprobante de pago de cotizacion al régimen de salud. Tal comprobante es enviado por Tesoreria
UPISSS.

-El notificador informa al interesado que ese comprobante lo.utilizara en la Seccidon Aseguramiento para tramitar la tarjeta de afiliaciéon con
el fin hacer uso de los servicios del régimen de salud del ISSS.

-El notificador explica al interesado que para recibir las siguientes pagos de anualidades debera presentarse en las fechas indicadas en la
resolucion a la Seccidn Control de Pensiones.

24 mensualidades para viudas o compafieras-de vida por contraer nuevas nupcias.

-Complementar los datos del sello DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS San Salvador a las horas y minutos
del dia de de dos mil_ ., Notifiqué leyendo la resolucién anterior a Quien enterado F._

-El interesado firma en el espacio del'sello anterior.

-El notificador escribe "ANTE:MI",, nombre, firma y estampa su sello de notificador.

-Gestionar el envio de una copia de la Resolucion a Seccion Aseguramiento.

-El notificador entrega la_copia al interesado, en la cual escribe fecha de pago de la prestacién.

Auxilio de Sepelio.

-Complementar los datos del sello DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS San Salvador a las horas y minutos
del dia de de dos mil____, Notifiqué leyendo la resolucion anterior a Quien enterado F._

-El interesado firma en el espacio del sello anterior.

-El notificador eseribe "ANTE MI" , nombre, firma y estampa su sello de notificador.

-Se explica al interesado que debera presentarse 8 dias después a la Seccion Control de Pensiones, para que ellos procedan con el pago
de la cotizacion al régimen de salud y la documentacién de respaldo para realizar el trdmite en la Seccion Auxilio de Sepelio y Pensiones
Riesgos Profesionales.

Autos de Modificaciéon
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Controles de la actividad "NOTIFICAR LA PRESTACION O DENEGATORIA, COMPLEMENTAR DATOS Y ACTAS"

Nombre | Definicion

-Complementar los datos del sello DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS San Salvador a las horas y minutos
del dia de de dos mil_____, Notifiqué leyendo la resolucién anterior a Quien enteradao F.

-El interesado firma en el espacio del sello anterior.

-El notificador escribe "ANTE MI" , nombre, firma y estampa su sello de notificador.

-El notificador entrega la copia al interesado, en la cual escribe fecha de pago de la prestacion, si aplica.

-Se enviara al Analista de Pensiones encargado de grabar los casos trabajados manualmente.

Catizacion voluntaria (el notificador seguira este procedimiento si se trata de un Segure.Voluntario Continuado).

-Complementar los datos del sello DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS San Salvador a las horas y minutos
del dia de de dos mil____, Notifiqué leyendo la resolucién anterior a Quien enterado F._

-El interesado firma en el espacio del sello anterior.

-El notificador escribe "ANTE MI" , nombre, firma y estampa su sello de notificador.

-El notificador prosigue con la actividad GESTIONAR COMPROBANTES DE PAGO COTIZACION VOLUNTARIA.

Denegatoria.

-Complementar los datos del sello DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS'ECONOMICOS San Salvador a las horas y minutos
del dia de de dos mil____, Notifiqué leyendo la resolucién anterior a Quien enterado F.

-El interesado firma en el espacio del sello anterior.

-El notificador escribe "ANTE MI" , nombre, firma y estampa su.sello de notificador.

-El notificador explica al interesado que tiene 15 dias habilespara apelar al Consejo Directivo del ISSS.

Pension por invalidez parcial y temporal.

-Complementar la Declaracién Jurada de Pension de Invalidez.

-El interesado firma en el espacio del Declarante y el notificador escribe su nombre, estampa su firma y sello en el espacio de "Ante mi"
-Se complementa la ficha de Actualizacién de Datos de Aseguramiento y se le entrega al interesado.

-El notificador explica que antes que se le venza el plazo de la pension, se presente a la Seccién Control de Pensiones para que ésta
realice las gestiones ante la Comisién Calificadora de Invalidez, para para no perder el derecho.

-El notificador entrega la copia alinteresado, en la cual escribe fecha de pago de la prestacion.

Pensién por invalidez total:

-Complementar la Declaracién Jurada de Pensién de Invalidez.

-El interesado firma en.el espacio del Declarante y el notificador escribe su nombre, estampa su firma y sello en el espacio de "Ante mi"
-El notificador entrega al interesado dos copias de resolucion, una que debera presentar al Fondo Social para la Vivienda.

-El notificador coloca la fecha de notificacion, al reverso de la resolucion original, en el sello "SE ENTREGO COPIA PARA SER
PRESENTADA AL F.S:v*

-Se complementa la ficha de Actualizacién de Datos de Aseguramiento y se le entrega al interesado.

-El notificador entrega la copia al interesado, en la cual escribe fecha de pago de la prestacion.

Pensién por Vejez

-Leer y complementar el Acta Jurada, en la que declara bajo juramento que no se ha incorporado a un trabajo remunerado desde la fecha
de su retiro.

-El interesado firma el acta en el lugar definido para tal fin.
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Controles de la actividad "NOTIFICAR LA PRESTACION O DENEGATORIA, COMPLEMENTAR DATOS Y ACTAS"

Nombre | Definicion

-El notificador escribe su nombre, firma y estampa su sello en el espacio "ANTE MI".

-Complementar los datos del acta de Declaracion Jurada de Pensionado por Vejez.

-Leer el acta anterior.

-El interesado firma en el espacio "Firma del Declarante"

-El notificador escribe su nombre, estampa su firma y sello en el espacio "ANTE MI" .

-Entrega hoja de actualizacién de datos para la Seccidon Aseguramiento con una copia de la Resolucion anexa.

-El notificador entrega al interesado dos copias de resolucidn, una que debera presentar al.Fondo Social para la Vivienda.

-El notificador coloca la fecha de notificacion, al reverso de la resolucién original, en el sello "SE ENTREGO COPIA PARA SER
PRESENTADA AL F.S.v"

-El notificador entrega una copia al interesado, en la cual escribe fecha de pago de la prestacion.

-Se envia copia de resolucién a la Seccién Aseguramiento para la actualizacién'de datos, gestién realizada por el Depto. Beneficios.

-Si la pension es con base en el art. 113 y 114 del Reglamento de Beneficios y.otras Prestaciones del SPP, se envia copia de resolucion
al Depto. Beneficios para que la remita al INPEP.

Pension por Sobrevivencia.

-Complementar los datos del acta de Declaracion Jurada de Beneficiario de Sobrevivencia(Viudez, orfandad o progenitores)

-Leer el acta anterior.

-El interesado firma en el espacio "Firma del Declarante*

-El notificador escribe su nombre, estampa firma y sello en elilespacio "ANTE MI".

-Entrega hoja de actualizacidon de datos para la Seccién:Aseguramiento con una copia de la Resolucién anexa.

-El notificador entrega al interesado dos copias desresolucion, una que debera presentar al Fondo Social para la Vivienda.

-El notificador coloca la fecha de notificacidn, al reverso de la resolucion original, en el sello "SE ENTREGO COPIA PARA SER
PRESENTADA AL F.S.V"

-El notificador entrega una copia al interesado, en la cual escribe fecha de pago de la prestacion.

-Se envia copia de Resolucion y DUI del beneficiario por viudez a la Seccion Aseguramiento para la actualizacién de datos, gestion realizada
por el Depto. Beneficios.

-Si la pension es con base en el art:*113 y 114 del Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP, se envia copia de resolucion
al Depto. Beneficios para que da remita al INPEP.

Los pasos siguientes no se ejecutaran, si es una conversién de pensién de vejez o invalidez a sobrevivencia:

-El notificador entrega al interesado dos copias de resolucién, una que deberd presentar al Fondo Social para la Vivienda.

-El notificador coloca la fecha de notificacion, al reverso de la resolucion original, en el sello "SE ENTREGO COPIA PARA SER
PRESENTADA AL F.S.v"

-El notificador entrega 'una copia al interesado, en la cual escribe fecha de pago de la prestacion.

Revocatorias

-Complementar los datos del sello DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS San Salvador a las horas y minutos
del dia de de dos mil____, Notifiqué leyendo la resolucion anterior a Quien enterado F._

-El interesado firma en el espacio del sello anterior.

-El notificador escribe "ANTE MI" , nombre, firma y estampa su sello de notificador.
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Entradas de la actividad "NOTIFICAR LA PRESTACION O DENEGATORIA, COMPLEMENTAR DATOS Y ACTAS"

Nombre Definicion

Es el expediente que durante el proceso de verificacion, previo a la grabacion, se detectd inconsistencias en cuanto a
datos y documentos faltantes de la naotificacion, a efectos que éste sea complementado por los encargados de la
notificacién.

O:Expediente observado
para notificacién

O:Expediente revisado

previa notificacion Es el expediente que se ha verificado que cumple con todos los requisitos de sellos y actas necesarios para naotificar.

Salidas de la actividad "NOTIFICAR LA PRESTACION O DENEGATORIA, COMPLEMENTAR DATOS Y ACTAS"

Nombre Definicion

Son copias de documentos enviados a diferentes dependencias que segun el procedimiento sea requerido.

O:Copias de documentos a -Aseguramiento - ISSS

partes interesadas -INPEP .
-Tesoreria de UPISSS
-Interesado
O:Expediente con Es el expediente que ha pasado por el proceso de notificacion de la denegatoria de una prestacién, en el cual se ha
prestacion denegada resuelto y el interesado tiene 15 dias-hébiles para apelar ante el Consejo Directivo del ISSS.

O:Expediente notificado
trabajado manualmente
5.2.2

Es el expediente que ha pasado por el proceso de notificacion y que tiene anexas las actas que dicho proceso
requiere.

Es el expediente que ha pasado por el proceso de notificacidn, es decir, contiene la documentacion completa que
sustenta la concesion de la prestacion o denegatorias, en el cual, las actas, resoluciones y declaraciones han sido
firmadas por el interesadoyy el notificador segun corresponda.

O:Expediente notificado
trabajado por STP 5.2.2 En el caso de cotizaciéon voluntaria, se utiliza como "entrada control" para rellenar correctamente el formulario
"Comprobante de.pago de cotizaciones previsionales voluntarias al SPP"

VaaTBE5.4.1.1.1
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| TBES5.3 GESTIONAR COMPROBANTES DE PAGO COTIZACION VOLUNTARIA

O:Expediente
notificado 5.2.2

N.5.3.1

N. Tabla de historial de
salarios minimos.

!

Cotizaciones rellenado

O:Comprobante de pago de

seccion (Notificador)

O:Comprobante de RELLENAR
pago de COMPROBANTES
Cotizaciones (PLANILLAS) DE
PAGO DE
COTIZACION
VOLUNTARIA.
TBE5.3.1
A A
Coordinadora de
seccion N
Colaborador de

ELABORAR

MEMORANDO DE

REMISION Y

GESTIONAR FIRMAS

TBES.3.2

O:Memorando de remision
de comprobantes

O:Comprobante de pago de
Cotizaciones rellenado

Colaborador de
seccion (Notif icador)~]

Subtesorero UPISSS—

A A

\r\
~—

Tesorero UPISSS

l

N. 5.3.3

O:Documentacion para pago de

cotizacién v oluntaria.

ENTREGAR >
DOCUMENTACION AL D:Indicaciones sobre el tramite a
INTERESADO seguir de Cotizacién Voluntaria
TBES.3.3

Colaborador de
seccion (Notificador)

NODE:

TBES.3

TITLE:

GESTIONAR COMPROBANTES DE PAGO
COTIZACION VOLUNTARIA

NUMBER:
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Nombre RELLENAR COMPROBANTES (PLANILLAS) DE PAGO DE COTIZACION VOLUNTARIA. N

Numero |[TBE5.3.1

Es la actividad de rellenar manualmente, en base a la informacién del expediente, el comprobante de pago de cotizaciones
previsionales voluntarias al SPP, conocidas y manejadas verbalmente como planillas de cotizacion voluntaria, segin lo establece el
art. 26 del Reglamento de Recaudacion de Cotizaciones al SPP.

Definicion

Controles de la actividad "RELLENAR COMPROBANTES (PLANILLAS) DE PAGO DE.COTIZACION VOLUNTARIA."

Nombre Definicidn

Con base en el Art. 26 del Reglamento de Recaudacion de Cotizaciones al SPP, se rellena el formulario "Comprobante de
pago de cotizaciones previsionales voluntarias al SPP, observando que el salario base de cotizacién, no sea menor al salario
minimo vigente al periodo que se acreditaran las cotizaciones.

Si la cotizacion inicial no es de un mes completo, el Colaborador de Seccién con funcién de notificador, es el encargado de
N.53.1 prorratear el salario base de cotizacion y calcular la cotizacién correspondiente, datos que son revisados por el Coordinador
I de Seccion.

Si el nimero de formularios de cotizaciones es bajo, se rellenan inmediatamente después de notificar la prestacion.

Si el numero de formularios de cotizaciones es alto, se cita al interesado para que se presente hasta un maximo de 4 dias
calendario posterior a la notificacion, siendo este un tiempo prudencial para rellenar los formularios.

N. Tabla de historial de

i C. Es la tabla con el historial de todos los salarios minimos aplicables en El Salvador.
salarios minimos.

Es el expediente que ha pasado por el proceso de notificacion, es decir, contiene la documentacién completa que sustenta
la concesion de la‘prestacion o denegatorias, en el cual, las actas, resoluciones y declaraciones han sido firmadas por el
interesado y el.notificador'segiin corresponda.

O:Expediente
notificado 5.2.2 En el caso’de cotizacién voluntaria, se utiliza como "entrada control" para rellenar correctamente el formulario
"Comprobante de pago de cotizaciones previsionales voluntarias al SPP"

VaaTBE 54.1.1.1

Entradas de la actividad "RELLENAR COMPROBANTES (PLANILLAS) DE PAGO DE COTIZACION VOLUNTARIA."
Nombre Definicion

O:Comprobante de pago de Es el comprobante disefiado por la SFF en el Art. 26 del Reglamento de Recaudacion de Cotizaciones al SPP.
Cotizaciones Tiene un ndmero correlativo de control y copia.
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Salidas de la actividad "RELLENAR COMPROBANTES (PLANILLAS) DE PAGO DE COTIZACION VOLUNTARIA."

Nombre

Definicion

O:Comprobante de pago de
Cotizaciones rellenado

Es el comprobante disefiado por la SSF en el Art. 26 del Reglamento de Recaudacién de Cotizaciones al SPP, el
cual ya fue rellenado por el notificador con la informacion pertinente. Tiene un nimero correlativo de control y
copia.

Nombre ELABORAR MEMORANDO DE REMISION Y GESTIONAR FIRMAS

NUmero TBES5.3.2
. . .. [Esla actividad de elaborar el memorando de remision de comprobantes (planillas) de pago de cotizaciéon voluntaria a la entidad
Definicion A
bancaria, firmado por el Tesorero o Subtesorero de la UPISSS.

Controles de la actividad "ELABORAR MEMORANDO DE REMISION Y GESTIONAR EIRMAS"

Nombre

Definicion

O:Comprobante de pago de
Cotizaciones rellenado

Es el comprobante disefiado por la SSF en.el Art. 26 del Reglamento de Recaudacién de Cotizaciones al SPP, el
cual ya fue rellenado por el notificador con la informacién pertinente. Tiene un ndmero correlativo de control y
copia.

Salidas de la actividad "ELABORAR MEMORANDO DE REMISION Y GESTIONAR FIRMAS"

Nombre

Definicion

O:Comprobante de pago de
Cotizaciones rellenado

Es el comprobante disefiado por la SSF en el Art. 26 del Reglamento de Recaudacién de Cotizaciones al SPP, el
cual ya fue rellenado por el notificador con la informacién pertinente. Tiene un niimero correlativo de control y
copia.

O:Memorando de remisién de
comprobantes

El memorando de.remision de los comprobantes de pago de cotizacién voluntaria que se envia a la entidad
bancaria que recihira los pagos.

Nombre ‘ ENTREGAR DOCUMENTACION AL INTERESADO

NUumero TBES5.3.3
Es la actividad de entregar al interesado, los comprobantes de cotizacion voluntaria original y copia, memorando de remision de
Definicion | planillas al banco y la copia de resolucién que presentara a la Secciéon Recaudacion junto con las copias selladas por el banco.

Controles de la actividad "ENTREGAR DOCUMENTACION AL INTERESADO"

Nombre Definicion
Se le indica al interesado que deberd realizar el pago en el banco en un periodo no mayor a 30 dias contados a partir
del dia de la notificacion, caso contrario perdera el derecho a cotizar voluntariamente, por la aplicacion del art. 39,
N.5.3.3 - .
numeral 3 del Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.
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Controles de la actividad "ENTREGAR DOCUMENTACION AL INTERESADQO"

Nombre Definicion

El interesado debera comunicarse con el notificador para informar en qué fecha realizé el pago.

El Colaborador de Seccién con funcién de Notificador, es el encargado de rellenar los formularios correspondientes de
cotizaciones voluntarias aprobadas, acumuladas y no vencidas hasta el mes:de la notificacion.

Para las cotizaciones voluntarias futuras pendientes de pago en el banco, se le entregan al interesado hasta un maximo
de 6 formularios en blanco y se le explica que él sera el responsable de rellenarlos y pagarlos segin corresponda.

Si los formularios fueron insuficientes para completar el periodo autorizado, debera presentarse con el notificador para
solicitar otros.

En el caso que la cotizacion voluntaria se haya calculado con base al salario minimo y, durante el periodo aprobado,
éste sufre un incremento, el interesado debera presentarse a la Seccion Recaudacion de UPISSS para realizar los
ajustes necesarios a fin de evitar una insuficiencia en la cotizacion.

El Colaborador de Seccién de Recepciénsera el encargado de enviar una copia de la resolucién notificada a la Seccién
Recaudacion.

O:Comprobante de pago de | Es el comprobante disefiado por la SSF en.el Art. 26 del Reglamento de Recaudacién de Cotizaciones al SPP, el cual
Cotizaciones rellenado ya fue rellenado por el notificador con la informacion pertinente. Tiene un nimero correlativo de control y copia.

O:Memorando de remisiéon | El memorando de remisién de los comprobantes de pago de cotizacidn voluntaria que se envia a la entidad bancaria
de comprobantes gue recibird los pagos.

Salidas de la actividad "ENTREGAR DOCUMENTACION AL'INTERESADQO"

Nombre Definicién

D.Indlca_uones sobre el trdmite a seguir de Cotizacion Ver definicién N. 5.3.3

Voluntaria
-Memorando de remisién de comprobantes de pagos dirigido a entidad bancaria.
-Comprobantes de pago de cotizaciones previsionales voluntarias al SPP originales y
copias.

O:Documentacion para pago de cotizacion voluntaria. -Copia de resolucion

-Comprobantes de pago de cotizaciones previsionales voluntarias al SPP en blanco,
segun aplique el caso.
-Copia de Resolucion Notificada para Seccidon Recaudacion.
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|TBE5.4 VERIFICAR E INGRESAR EN SISTEMAS PRESTACION NOTIFICADA

VERIFICAR INFORMACION DE PAGOS H
INGRESAR DATOS BANCARIOS DE
PRESTACION TRABAJADA POR

CLASIFICACION

TBES5.4

PRESTACION NOTIFICADA

SISTEMA STP
TBE5.4.1
VERIFICAR INFORMACION DE PAGOS E
INGRESAR PRESTACION TRABAJADA
MANUALMENTE

TBES.4.2

ACTUALIZAR PAGOS POR RECHAZO DE|
CUENTA BANCARIA.
TBE5.4.3
NODE: = VERIFICAR E INGRESAR EN SISTEMAS NUMBER:
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Nombre VERIFICAR INFORMACION DE PAGOS E INGRESAR DATOS BANCARIOS DE PRESTACION TRABAJADA POR SISTEMA STP
NUumero TBE5.4.1

Es la actividad de verificar, en el Sistema de Tramite de Beneficios, la informacién de pagos de asignaciones, Pensiones, pagos
retroactivos y de beneficios adicional anual. Ademas de ingresar la informacion:

Fecha de Aprobacion

Definicién | Cédigo de Banco y Sucursal
Ndmero de Cuenta

Confirmacion del Numero de Cuenta

Para que sea transferida a los Sistemas correspondientes.

Nombre VERIFICAR INFORMACION DE PAGOS E INGRESAR PRESTACION TRABAJADA MANUALMENTE
NUumero TBE5.4.2

Son las actividades de verificar la informacion ingresada en los Sistemas, relativa a las prestaciones procesadas por el &rea de célculo
manual.

Definicion

Nombre ‘ ACTUALIZAR PAGOS POR RECHAZO DE CUENTA BANCARIA.

NUimero TBE5.4.3

Es la actividad de actualizar los pagos de una prestacién, debido a que en su oportunidad, el abono a la cuenta de ahorro del
interesado fue rechazado por el banco:

Definicion
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|TBE5.4.1 VERIFICAR INFORMACION DE PAGOS E INGRESAR DATOS BANCARIOS DE PRESTACION TRABAJADA POR SISTEMA STP

O:Expediente de cotizacion
O:Expediente notificado VERIFICAR. GRABAR Y voluntaria grabado
trabajado por STP TRANSFERIR EN SISTEMAS O: Expediente notif icado,
grabado y transferido
TBE5.4.1.1
O:Cuadro de planilla de
GENERAR INSUMOS DE asignaciones impreso
CONTROL DE CALIDAD
TBE5.4.1.2
O:Planilla de
EJECUTAR CONTROLES DE | _@signaciones firmada >
CALIDAD Y FIRMAR DE O:Cuadro de planilla de g
VISTO BUENO asignaciones firmado o
TBE5.4.1.3
NODE: = VERIFICAR INFORMACION DE PAGOS E NUMBER:
TBES5.4.1 INGRESAR DATOS BANCARIOS DE |
Ty LS Il\l‘ll’\l\l TTYIWTYN TINT NI TY NP7y U™ T1e L] LLWLIEAY T LELED ]
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Nombre VERIFICAR, GRABAR Y TRANSFERIR EN SISTEMAS
NUumero TBE5.4.1.1

Son las actividades necesarias para grabar datos complementarios en el STP de las prestaciones recién notificadas para que sean
transferidas a los respectivos Sistemas y sean correctamente aplicadas.

Definicion

Nombre | GENERAR INSUMOS DE CONTROL DE CALIDAD
Numero |TBE5.4.1.2
Son las actividades necesarias para generar la documentacion necesaria para ejecutar los controles de calidad de la informacion

Definicion |ingresada en el Sistema SCP, asimismo como grabar informaciéon complementaria.en el SCP de manera que la liquidacién de las
mismas sea oportuna.

Nombre |EJECUTAR CONTROLES DE CALIDAD Y FIRMAR DE VISTO BUENO
Numero |TBE5.4.1.3
Son las actividades necesarias para ejecutar el control de calidad de la informacion relativa a las asignaciones transferidas y aplicadas

Definicion | en planilla. Asimismo son las gestiones necesarias para detener pagos improcedentes y las relativas a dar el visto bueno sobre las
planillas de asignaciones para la liquidacion por parte de las entidades bancarias.

Pagina 34 de 81



MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°: 02
PRESTACIONES PREVISIONALES FV: 18/10/2013
Unidad de Pensiones SUBPROCESO NOTIFICAR RESOLUCIONES Y ENVIAR EXPEDIENTES A DIGITALIZACION FUV: 24/07/2019

| TBES5.4.1.1 VERIFICAR, GRABAR Y TRANSFERIR EN SISTEMAS

STP 54.1.1.1 SCP 5.4.1.1.2
_ ' ' ~SIN. 5.4.1.1.1 ~ITN\. 5.4.1.1.2
D:Inconsistencia corregida ~JT—
por informética FT5
l hY
0: Expediente notificado V O:Expediente observado para notificacion
trabajado por STP 5.2.2 | | | O:Expediente observado para reproceso o
inmediato 5.4.1.1.1 -
VERIFICAR, | | | O:Requerimiento de correccién inconsistencia de SIP
GRABAR DATOS . o
O:Expediente reprocesado BANCARIOS DE | | | D:Datos observados en primeros pagos 5.4.1.1.1 _
inmediatamente 2.3.1.2.2 gl
FRESIACIONES | | | O:Boletin de remision para entrevista
EN STP Y >
TRANSFERIR A . . - .
SCP Y SIP | | | O:Expediente de cotizacion voluntaria grabado >
D:Datos corregidos en D:Datos grabados y transferidos en ST P
primeros pagos 2.3.1.2.1
O: Expediente notificado'y grabado.
b}
TBES5.4.1.1.7
A
O: Expediente notificado, grabado y transferido
VERIFICAR TRANSFERENCIA EN p:patos transferidos verificados -
SISTEMA DE CONTROL DE >
PENSIONES O:Requerimiento de correccién por inconsistencia con SICP‘
O:Expedientes con requisitos pendientes en SCP
TBEbS.4.1.1.7 >
Corregir Corregir
Inconsistencia por =~ | t~<_ | inconsistencia por
Depto. Informética Depto. Informatica
Colaborador de v Colaborador de v
seccion (Notificador) seccion (Notificador)
NO DE: TITLY VERIFICAR, GRABAR Y TRANSFERIR EN NUMBER:
TBE5.4.1.1 SISTEMAS —
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Nombre VERIFICAR, GRABAR DATOS BANCARIOS DE PRESTACIONES EN STP Y TRANSFERIR A SCP Y SIP
NUumero TBE5.4.1.1.1

Es la actividad de verificar que todos los pagos de asignaciones, Pensiones y BAA grabados por los Analistas en el STP y los montos
retroactivos vigentes al momento del primer desembolso, posterior a la notificacidn, estén ‘correctamente grabados y conforme a hojas
de célculo y resolucion.

Definicién | Posteriormente, el notificador graba datos complementarios relativos a los conceptos anteriormente descritos y los transfiere de la
siguiente manera:

-Las Pensiones y asignaciones se transfieren al Sistema de Control de Pensiones(SCP)

-Las cotizaciones voluntarias las transfiere al Sistema de Recaudacién (SIP).

Controles de la actividad "VERIFICAR, GRABAR DATOS BANCARIOS DE PRESTACIONES EN STP Y TRANSFERIR A SCP Y SIP"

Nombre Definicion

D:Inconsistencia Son los datos que se encuentran inconsistentes'entlos. Sistemas de tramite de beneficios y el Sistema de control de
corregida por informatica | Pensiones y que han sido corregidos por el Depto. de Informética.

El Colaborador de Seccién con funcion de Notificador verificard que la informacién reflejada en las hojas de calculo y
resolucién anexas al expediente coincidan con lainformacion registrada en el Sistema de Tramite de Pensiones.

Si la informacién es incongruente y es por responsabilidad del Analista de Pensiones de entrevista, se envia el expediente
al Coordinador de Seccion para.que gestione las correcciones pertinentes con los Analistas de entrevista. Si el error es
muy complejo, se enviarad por medio de boletin de remision.

N.5.4.1.1.1
Si el dato incorrecto es imputable al Sistema, se envia un correo por medio del Coordinador de Seccién para que
informatica genere las correcciones respectivas. Igualmente, el Colaborador de Seccién con funcién de Notificador debera
enviar requerimiento para la correccion necesaria.

Si el expediente no_.es actualizado por el Coordinador de Seccidn, se envia para que ejecute el proceso correspondiente
en el STP,

Entradas de la actividad "VERIEICAR, GRABAR DATOS BANCARIOS DE PRESTACIONES EN STP Y TRANSFERIR A SCP Y SIP"

Nombre Definicion

Son los datos de los primeros pagos (pagos retroactivos y beneficio adicional anual) corregidos por los Analistas de
Pensiones de entrevista.

Va hacia TBE 5.4.1.1.1

Es el expediente que ha pasado por el proceso de notificacion, es decir, contiene la documentacién completa que
sustenta la concesién de la prestacién o denegatorias, en el cual, las actas, resoluciones y declaraciones han sido
firmadas por el interesado y el notificador segun corresponda.

D:Datos corregidos en
primeros pagos 2.3.1.2.1

O:Expediente notificado
trabajado por STP 5.2.2

En el caso de cotizacion voluntaria, se utiliza como "entrada control" para rellenar correctamente el formulario
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Entradas de la actividad "VERIFICAR, GRABAR DATOS BANCARIOS DE PRESTACIONES EN STP Y TRANSFERIR A SCP Y SIP"

Nombre

Definicion

"Comprobante de pago de cotizaciones previsionales voluntarias al SPP"
VaaTBE5.4.1.1.1

O:Expediente reprocesado
inmediatamente 2.3.1.2.2

Si es el expediente que fue observado por el Colaborador de Gerencia y que fue reprocesado inmediatamente por el
Analista. Va hacia TBE 4.1.3

Si es el expediente que fue observado por la Colaborador de Seccién con funcién de Notificacion al momento de
VERIFICAR, GRABAR PRESTACIONES EN STP Y TRANSFERIR SISTEMAS en relacion a los datos grabados por
el Analista de Pensiones en los primeros pagos, va hacia TBE 5.4.1.1.1

Salidas de la actividad "VERIFICAR, GRABAR DATOS BANCARIOS DE PRESTACIONES EN STP Y TRANSFERIR A SCP Y SIP"

Nombre

Definicion

D:Datos grabados y transferidos
en STP

Son los datos ingresados en el Sistema de Tramite de Pensiones y que han sido correctamente transferidos a los
Sistemas de Control de Pensiones y de Recaudacion.

D:Datos observados en
primeros pagos 5.4.1.1.1

Son los pagos que, posterior a la verificacion.de las hojas de célculo anexas en el expediente, se comprueba que
no coinciden, por lo que se envia al @rea de entrevista para su reproceso.
Va hacia 2.3.1.2.1

O: Expediente notificado y
grabado.

Es el expediente que ha pasado por el proceso de grabacién en STP, el notificador estampa la fecha de grabacion,
sello GRABADO y su hombre. El caso de cotizacién voluntaria no va al proceso de foliado.

O:Boletin de remisién para
entrevista

Es el boletin de remisién de los expedientes para reproceso en el area de entrevista.

O:Expediente de cotizacion
voluntaria grabado

Es el expediente que ha pasado por el proceso de grabacién en STP, el notificador estampa la fecha de grabacion,
sello GRABADQ y su nombre. Este expediente se archiva en la Seccién Tramite de Beneficios sin foliar.

O:Expediente observado para
notificacion

Es el expediente que durante el proceso de verificacion, previo a la grabacién, se detecté inconsistencias en cuanto
a datos y documentaos faltantes de la notificacién, a efectos que éste sea complementado por los encargados de la
notificacion.

O:Expediente observado para
reproceso inmediato 5.4.1.1.1

Es el ‘expediente que fue observado por la Colaborador de Seccion con funcidn de Notificacién al momento de
VERIFICAR, GRABAR PRESTACIONES EN STP Y TRANSFERIR SISTEMAS en relacion a los datos grabados
por el Analista de Pensiones en los primeros pagos

Va hacia TBE 2.3.1.2.1

O:Requerimiento de correccién
inconsistencia de STP

El Sistema STP puede presentar diferentes inconsistencias que repercuten en el NO pago de prestaciones, por lo
gue se generan requerimientos a Informatica para que gestione las correcciones pertinentes. Es un formato pre
elaborado en Word y se rellenan los campos necesarios.

Nombre  VERIFICAR TRANSFERENCIA EN SISTEMA DE CONTROL DE PENSIONES

NUumero TBE5.4.1.1.2

Definicion

Es la actividad de verificar que todos los datos grabados en el STP, fueron transferidos correctamente al Sistema control de Pensiones.
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Controles de la actividad "VERIFICAR TRANSFERENCIA EN SISTEMA DE CONTROL DE PENSIONES"

Nombre

Definicion

D:Datos grabados y
transferidos en STP

Son los datos ingresados en el Sistema de Tramite de Pensiones y que hansido correctamente transferidos a los
Sistemas de Control de Pensiones y de Recaudacion.

D:Inconsistencia corregida
por informéatica

Son los datos que se encuentran inconsistentes en los Sistemas de tramite:de beneficios y el Sistema de control de
Pensiones y que han sido corregidos por el Depto. de Informéatica.

N.54.1.1.2

El Colaborador de Seccion con funcion de Notificador, sera el encargado de verificar que la informacién ingresada en
el STP haya sido transferida satisfactoriamente al Sistema de Control.de Pensiones.

Si se detecta que la informacion ha sido transferida incorrectamente, se solicitara el apoyo del Depto. de Informatica
por medio de requerimiento de correccion.

El Colaborador de Seccién con funcién de Notificador estampa la fecha de grabacién, sello GRABADO y su hombre.
El caso de cotizacion voluntaria no va al proceso. de foliado.

O: Expediente notificado y
grabado.

Es el expediente que ha pasado por el proceso de grabacién en STP, el notificador estampa la fecha de grabacién,
sello GRABADO y su nombre. El caso de cotizacion voluntaria no va al proceso de foliado.

Salidas de la actividad "VERIFICAR TRANSFERENCIA EN SISTEMA DE CONTROL DE PENSIONES"

Nombre

Definicion

D:Datos transferidos verificados

Datos transferidos de la-prestacion a los Sistemas correspondientes.
Viene de TBE 5.4.1.1/2 hacia TBE 5.4.1.2.1

O: Expediente notificado,
grabado y transferido

Es el expediente que ha pasado por el proceso de grabacién en STP, el notificador estampa la fecha de
grabacion, sello GRABADO y su nombre. El caso de cotizacion voluntaria no va al proceso de foliado.
Viene de TBE 5.4.1.1.:2 hacia TBE 5.4.1.2.1

Viene de TBE 5.4.1.2.1 hacia

O:Expedientes con requisitos

pendientes en SCP

Son los expedientes que son transferidos del STP al SCP y después de verificada la transferencia, se trasladan
por libro al Analista de Pensiones con funcién de control de calidad manual, debido a que esta persona tiene los
permisos necesarios para la grabacién en el SCP.

La documentacion en expedientes necesaria para grabar o actualizar en SCP y garantizar los primeros pagos es:

Pension por invalidez:

-Otros ingresos.

-Autorizaciones para el cobro de pension.

-Sobrevivencia.

-Cambio de cuenta de banco.

-Relacién de expedientes cuando existe el goce de otra pension.

Pensién por Vejez:
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Salidas de la actividad "VERIFICAR TRANSFERENCIA EN SISTEMA DE CONTROL DE PENSIONES"

Nombre

Definicion

-Oftros ingresos.

-Autorizaciones para el cobro de pension.

-Sobrevivencia.

-Cambio de cuenta de banco.

-Relacién de expedientes cuando existe el goce de otra pension.

Pension por Sobrevivencia:

-Constancias y certificacion de notas de estudio.

-Otros ingresos.

-Estado familiar.

-Autorizaciones para el cobro de pension.

-Sobrevivencia.

-Cambio de cuenta de banco.

-Relacion de expedientes cuando existe el goce de otra pension.
Va hacia TBE 5.4.1.2.2

O:Requerimiento de correccién
por inconsistencia con SICP

Cuando el Sistema control de Pensiones presenta una inconsistencia en los datos transferidos por el Sistema STP,
se envia requerimiento a informatica para su correcciéon. Es un formato pre elaborado en Word y se rellenan los

campos necesarios.

Este requerimiento de correccion se puede realizar antes del cierre de la planilla en la Seccién Control de

Pensiones.
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| TBE5.4.1.2 GENERAR INSUMOS DE CONTROL DE CALIDAD

O: Expediente notificado, grabado y transferido Cuadro de planilla de Pensiones SCP 5.4.1.2.2
N por Sobrevivencia
D:Datos transf eridos v erificados ) ) N. 54.2.2.2
Cuadro de planilla de pensiones
O:Expedientes con requisitos —’S——de invalidezy vejez )
pendientes en SCP Cuadro de planilla de
O:Expediente con cuenta | S| asignaciones
bancaria ingresada |
_ | _N.5.4.1.2.1
O:Expediente con 5 |
documentacién actualizada =T |

O:Cuadro de planilla de asignaciones impreso
>

V
ELABORAR E IMPRIMIR CUADR(Q | |

O: Expediente notificado, grabado y transf @do

PARA EJECUTAR CONTROL DE

TBE5.4.1.2

CALIDAD.
D:Datos TBE5.4.1.2.1
corregidos en SCP * O: Cuadro de planilla de
| _—Pensiones por Sobrevivencia
D:Datos actualizados y/o
d adicionados en SCP
_ N ADICIONAR Y , o
O:Expedientes con requisitos ACTUALIZAR O:Expediente con
pendientes en SCP DATOS documentacién actualizada g
REQUERIDOS EN o
SCP O:Expediente con
documentacién no actualizada o
TBE5.4.1.2.2
Colaborador de Analista de Pensiones
seccion (Notificador) (Control Calidad manual)
NODE: TE GENERAR INSUMOS DE CONTROL DE CALIDAD NUMBER:
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Nombre ELABORAR E IMPRIMIR CUADRO PARA EJECUTAR CONTROL DE CALIDAD.

Numero ([TBE5.4.1.2.1
Definicién Es la actividad de digitar diariamente en una hoja de calculo, un cuadro de todas las prestaciones grabadas en la planilla del mes, las
cuales se clasifican por riesgo.

Controles de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR CUADRO PARA EJECUTAR CONTROL'DE CALIDAD."

Nombre

Definicion

Cuadro de planilla de
asignaciones

Es el formato en una hoja de calculo en la que se digitan todas-las asignaciones grabadas en STP, transferidas y
verificadas en Sistema de Control de Pensiones.

Cuadro de planilla de
Pensiones de invalidez y
vejez

Es una hoja de calculo en la que se digitan todasdas Pensiones de invalidez y vejez grabadas en STP, transferidas y
verificadas en Sistema de Control de Pensiones.

Cuadro de planilla de
Pensiones por Sobrevivencia

Es una hoja de calculo en la que se digitan los'nimeros de expediente de las Pensiones de sobrevivencia grabadas
en STP, transferidas y verificadas en Sistema de Control de Pensiones.

Este archivo, ademas de utilizarse en.el control de calidad de grabacién, se remite al Analista de Pensiones designado
para que verifique y corrija el monto reconstruido del causante a efectos de evitar errores en el pago de Beneficio
Adicional Anual.

D:Datos transferidos

Datos transferidos de la prestacion a los Sistemas correspondientes.

verificados Viene de TBE 5.4.1.1.2 hacia TBE 5.4.1.2.1
El Colaborador de Seccidn con funcién de Notificador elaborara un cuadro de control de las asignaciones transferidas
N.5.4.1.2.1 al Sistema de control de Pensiones, con el objetivo de cuadrar la informacién de los pagos que mensualmente se

erogan en concepto.de asignaciones.

O: Expediente notificado,
grabado y transferido

Es el expediente que ha pasado por el proceso de grabacion en STP, el notificador estampa la fecha de grabacion,
sello GRABADO.y su nombre. El caso de cotizacion voluntaria no va al proceso de foliado.

Viene de:TBE 5.4.1.1.2 hacia TBE 5.4.1.2.1

Viene.de TBE 5.4.1.2.1 hacia

O:Expediente con cuenta
bancaria ingresada

Es el expediente que ha pasado por el proceso de grabacion de la modificacion de montos, para su respectivo foliado,
previode su envio a la Seccion Digitalizacion y Archivo Electrénico.
Viene de TBE 5.4.2.3.4

O:Expediente con
documentacion actualizada

Es el expediente en el que ha sido anexado algin documento después de actualizar la informacién del Sistema de
control de Pensiones.
Viene de TBE 5.4.1.2.2 hacia TBE 5.5.1

O:Expedientes con requisitos
pendientes en SCP

Son los expedientes transferidos del STP al SCP y que después de verificada la transferencia, se trasladan por libro
al Analista de Pensiones designado para la grabacion en el SCP.

La documentacion que deben contener los expedientes para grabar o actualizar en SCP y garantizar los primeros
pagos es:
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Controles de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR CUADRO PARA EJECUTAR CONTROL DE CALIDAD."

Nombre Definicion

Pensién por invalidez:

-Oftros ingresos.

-Autorizaciones para el cobro de pensién.

-Sobrevivencia.

-Cambio de cuenta de banco.

-Relacion de expedientes cuando existe el goce de otra pension:

Pension por Vejez:

-Otros ingresos.

-Autorizaciones para el cobro de pensién.

-Sobrevivencia.

-Cambio de cuenta de banco.

-Relacion de expedientes cuando existe el goce de otra pension.

Pensién por Sobrevivencia:

-Constancias y certificacién de notas de estudio.

-Oftros ingresos.

-Estado familiar.

-Autorizaciones para el cobro de pension.

-Sobrevivencia.

-Cambio de cuenta de banco.

-Relacion de expedientes cuando existe el goce de otra pension.

Va hacia TBE 5.4.1.2.2

Salidas de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR CUADRO PARA EJECUTAR CONTROL DE CALIDAD."

Nombre Definicion

O: Cuadro de planilla de Pensiones por

) ) Ver controles de TBE5.4.1.2.1
Sobrevivencia

O: Expediente notificado, grabado y Ver controles de TBE5.4.1.2.1

transferido

O:Cuadro de planilla de asignaciones Es el cuadro digitado en una hoja de calculo, el cual se utilizara para controlar la calidad de las
impreso asignaciones grabadas para el pago de la planilla.

S&%(ggmentes con requisitos pendientes Ver los controles de TBE 5.4.1.2.1
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Nombre ‘ ADICIONAR Y ACTUALIZAR DATOS REQUERIDOS EN SCP

NUumero

TBE5.4.1.2.2

Definicion

Es la actividad de actualizar datos en el Sistema de Control de Pensiones, relativo a las Pensiones.de invalidez, vejez y sobrevivencia.

Controles de la actividad "ADICIONAR Y ACTUALIZAR DATOS REQUERIDOS EN SCP*

Nombre

Definicion

SCP

D:Datos corregidos en

NUmero de afiliacion corregido.

N.5.4.1.2.2

En vista que algunas Pensiones grabadas en el STP, requieren de la adicion y actualizacion de informaciéon que
solamente puede realizarse en el SCP, es que los expedientes se trasladan por medio de libro y listados con anotacion
del nimero de expediente en los casos de sobrevivencia, para‘el Analista de Pensiones con funcién de Control de Calidad
de Resoluciones Manuales, por ser éste quien posee el permiso en el Sistema Control de Pensiones de realizar tal
actividad.

A continuacidn se detallan los casos en que es necesario la adicién y actualizacién de datos:
PENSIONES DE INVALIDEZ Y VEJEZ

-Otros ingresos: antes de grabar se examina que en el documento anexado al expediente, el nombre coincida con el
pensionado, el monto del ingreso, la fecha.desde cuando lo percibe, nombre de la empresa o Instituciéon que los genera
y, Si es pensionado por otra Institucion Publica, también debe registrar por lo menos el nimero de expediente.

-Autorizacién para cobro de pension: verificar que el formulario de autorizacion por 12 vez o documento autenticado, en
caso de residir en el extranjero, cumpla con los requisitos como: fecha en que se elabora, la cual coincide con la que se
hace constar en la notificacién de la resolucién, nombre del pensionado y de la persona que autoriza, nimero de
documento de identidad de ambos, vencimiento de la autorizacion y la firma del pensionado, autorizado, Notificador y del
Jefe de la Seccion:

-Relacién-de expedientes: cuando el pensionado ya goza pension por otro riesgo, el expediente podra tener anexo el
expediente de la otra pensién, copia de tarjeta de pensionado o de la resolucién; de cualquiera de éstos documentos se
tomaran los datos necesarios para hacer la relacion.

PENSIONES POR SOBREVIVENCIA (beneficiarios por viudez o compafieros de vida y progenitores)

Ademas de la adicion de los datos de otros ingresos, autorizaciones para cobro de pensidn y relaciones de expedientes
se podra adicionar:

-Relacién del monto de pension de vejez que le hubiese correspondido al causante con el de pensién por sobrevivencia:
del listado de expedientes remitido por la Notificadora, se consulta cada expediente en el SCP y se corrige el monto de
pensién en el campo de sobrevivencia, debido a que por deficiencia del Sistema cuando los datos fueron transferidos al
SCP, este no coincide con el porcentaje del monto del causante, de no efectuar esta correccion, el célculo de pago de
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Controles de la actividad "ADICIONAR Y ACTUALIZAR DATOS REQUERIDOS EN SCP*

Nombre Definicion

beneficio adicional que el mismo Sistema hara en cada afio generara error.
PENSIONES POR SOBREVIVENCIA (beneficiarios por orfandad)

Ademas de la adicion de los datos de otros ingresos, autorizaciones para cobro de pension y relaciones de expedientes
se podra adicionar:

-Constancias de estudios: Se verificara que la pensién haya sido debidamente notificada a los beneficiarios, Se revisara
el DUI o certificacion de partida de nacimiento, para cerciorarse que ya cumplieron la edad de 18 afios o que estan por
cumplirla en el transcurso del mes.

Ademas, se verificara que en las constancias o certificacion de notas finales de estudios, se haya descrito: El nombre del
Centro Educativo, nombre del pensionado conforme al.documento de identidad, grado, tipo de estudios, inicio y
finalizacién del afio o ciclo Lectivo, lugar y fecha de expedicion, nombre, firma, Cargo, sello del responsable de la
Institucion.

-Sobrevivencia: en las Pensiones de orfandad, al momento de grabar constancia de estudios, es requerido ingresar la
sobrevivencia, por lo que debe verificarse la firmay nombre de los beneficiarios en la hoja de notificacién de pensién.

Una vez finalizada la actividad antes descrita, a los documentos de donde se ha obtenido la informacién se les estampa
el sello de GRABADO el nombre.del Analista y la fecha, lo mismo se repite en la caratula al frente del expediente con la
excepcion que en esta se especifica el tipo de adicion o actualizacion. Y para el caso del listado de los expedientes de
sobrevivencia solamente se coloca un cheque, firma la hoja y la resguarda en un félder.

Los expedientes de los cuales se adiciond informacion, el mismo Analista, los revisa para garantizar la efectiva grabacion,
por lo menos dos dias antes y después del cierre de planilla, de igual forma como los recibié los devuelve al Notificador.

O: Cuadro de planilla de
Pensiones por Ver controles de TBE5.4.1.2.1
Sobrevivencia

Entradas de la actividad "ADICIONAR'Y ACTUALIZAR DATOS REQUERIDOS EN SCP"

Nombre Definiciéon

O:Expedientes con requisitos pendientes en SCP Ver los controles de TBE 5.4.1.2.1

Salidas de la actividad "ADICIONAR Y ACTUALIZAR DATOS REQUERIDOS EN SCP*"

Nombre Definicion

D:Datos actualizados y/o adicionados Son los datos que fueron adicionados en el Sistema control de Pensiones relativo a las Pensiones por
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Salidas de la actividad "ADICIONAR Y ACTUALIZAR DATOS REQUERIDOS EN SCP*

Nombre Definicion

en SCP sobrevivencia.

Es el expediente en el que ha sido anexado algin documento después de actualizar la informacion del
Sistema de control de Pensiones.
Viene de TBE 5.4.1.2.2 hacia TBE 5.5.1

O:Expediente con documentacion
actualizada

Es el expediente cuya documentacion no fue modificada posterior a la actualizacién de los documentos
en el Sistema.
Viene de TBE 5.4.1.2.2 hacia TBE 5.5.1

O:Expediente con documentacioén no
actualizada
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| TBES5.4.1.3 EJECUTAR CONTROLES DE CALIDAD Y FIRMAR DE VISTO BUENO

D:Datos corregidos en SCP
antes de cierre de planilla

> J

SCP 5.4.1.3.1 N. 5.4.1.3.2

.54.13.1

O:Requerimiento de correccién por

O:Cuadro de planilla de
asignaciones impreso

O:Planilla de Asignaciones
después de cierre

C

EJECUTAR
ONTROLES DE
CALIDAD DE

GRABACION Y
CORREGIR DATOS

inconsistencia con SICP

O:Solicitud de blogueo de cuenta de ahorro

v

D:Datos y montos_deasignaciones

O:Planilla de asignaciones revisada

O:Cuadro de planilla de asignaciones rev isado

v

TBE5.4.1.3

DE VISTO BUENO

TBE5.4.1.3.1
A O:Planilla de
V asignaciones firmada
GESTIONAR FIRMA DE >
VoBo DE PLANILLA DE| O:Cuadro de planilla de
ASIGNACIONES asignaciones firmado
Bloguear cuenta de — TBES.4.1.3.2
ahorro por Control de Coordinadora de A
Pensiones seccion
. Jefe de
Corregir N— Seccién TBE
inconsistencia por Jefe de
Depto. Inf ormatica Departamento BES
Colaborador de v v Colaborador de seccion
seccion (Notif icador) (Notificador)
NODE: TEEJECUTAR CONTROLES DE CALIDAD Y FIRMAR ~ |NUMBER:
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Nombre EJECUTAR CONTROLES DE CALIDAD DE GRABACION Y CORREGIR DATOS
NUumero TBE5.4.1.3.1

Es la actividad de cuadrar montos y datos de las asignaciones grabadas para aplicar en una planilla mensual. Se hace control de
Definicidn | calidad antes del cierre de planilla Gnicamente con el cuadro de asignaciones de planilla y después del cierre de planilla se cuadra la
planilla enviada por control de Pensiones y el cuadro de asignaciones elaborado por el notificador.

Controles de la actividad "EJECUTAR CONTROLES DE CALIDAD DE GRABACION Y CORREGIR DATOS"

Nombre Definicion

D:Datos corregidos en SCP | Son los datos que se han detectado como inconsistentes antes:del cierre de la planilla y los cuales han sido corregidos
antes de cierre de planilla por el area correspondiente.

Se cuadran los montos y datos de las asignaciones segun el detalle de pagos emitido por el Sistema de Control de
Pensiones contra el Cuadro de planilla de asignaciones elaborado previamente por el Colaborador de Seccién con
funcion de Notificador.

N.5.4.1.3.1 Si la inconsistencia es detectada antes del cierre de la planilla por la Seccién Control de Pensiones, se envia
requerimiento a Depto. Informatica para realizar la correccion pertinente en el Sistema de Control de Pensiones.

Si la inconsistencia es detectada después del cierre de la planilla por la Seccién Control de Pensiones, se envia
solicitud por escrito a Seccién. Control'de Pensiones para realizar el bloqueo de cuenta de la asignacion.

Entradas de la actividad "EJECUTAR CONTROLES DE CALIDAD DE GRABACION Y CORREGIR DATOS"

Nombre Definicion
O:Cuadro de planilla de Es el cuadro digitado en una hoja de célculo, el cual se utilizara para controlar la calidad de las asignaciones
asignaciones impreso grabadas para el pago de la planilla.

O:Planilla de Asignaciones después | Es la planilla.impresa del Sistema Control de Pensiones, con el fin de realizar el control de calidad de las
de cierre asignaciones a cancelar.

Salidas de la actividad "EJECUTAR CONTROLES DE CALIDAD DE GRABACION Y CORREGIR DATOS"
Nombre Definicion

Son los datos y montos de la planilla de asignaciones en el Sistema control de Pensiones, que pueden estar
correctos o no, de manera tal que si hecesita correccion, se realizan las acciones de correccién pertinentes y se
gestiona la firma de visto bueno paralelamente a fin de no retrasar el proceso de pago.

D:Datos y montos de
asignaciones

O:Cuadro de planilla de
asignaciones revisado
O:Planilla de asignaciones
revisada

Es el cuadro que ha sido verificado durante el control de calidad de las asignaciones a cancelar.

Es la planilla que ha sido verificada durante el control de calidad de las asignaciones a cancelar.

Pagina 47 de 81



Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°: 02
PRESTACIONES PREVISIONALES FV: 18/10/2013
SUBPROCESO NOTIFICAR RESOLUCIONES Y ENVIAR EXPEDIENTES A DIGITALIZACION FUV: 24/07/2019

Salidas de la actividad "EJECUTAR CONTROLES DE CALIDAD DE GRABACION Y CORREGIR DATOS"

Nombre

Definicion

O:Requerimiento de correccién
por inconsistencia con SICP

Cuando el Sistema control de Pensiones presenta una inconsistencia en los datos transferidos por el Sistema
Tramite de Pensiones, se envia requerimiento a informatica para su correccion. Es un formato pre elaborado en un
editor de texto y se rellenan los campos necesarios.

Este requerimiento de correccién se puede realizar antes del cierre de la planilla.en la Seccién Control de Pensiones.

O:Solicitud de bloqueo de
cuenta de ahorro

Es la solicitud enviada a la Seccién Control de Pensiones, con el objetivo‘de bloquear la cuenta bancaria en la
cual se ha detectado un monto inconsistente.

Nombre | GESTIONAR FIRMA DE VoBo DE PLANILLA DE ASIGNACIONES

NUmero |[TBE5.4.1.3.2
Es la actividad de firmar el cuadro de planilla de asignaciones y la planilla de asignaciones por parte del Colaborador de Seccion con
Definicion | funcién de Notificador, el Coordinador de Seccién, Jefatura de Seccion TBE y.Jefatura de Departamento BES, de manera que se

remite a Seccién Control de Pensiones como Visto Bueno para la aplicacion de los pagos en las cuentas de ahorro de los pensionados.

Controles de la actividad "GESTIONAR FIRMA DE VoBo DE PLANIELA'DE'ASIGNACIONES"

Nombre

Definicion

D:Datos y montos de
asignaciones

Ver salidas de TBE5.4.1.3.1.

N.5.4.1.3.2

El Colaborador de Seccion con funcion de notificador debera dar su aprobacion de la planilla de asignaciones, firma de visto
bueno en el cuadro de planilla de asignaciones, elaborado en una hoja de célculo.

Posteriormente, gestiona las firmas.de la Coordinadora de Seccion, Jefatura de Seccion Tramite de Beneficios y la Jefatura
de Departamento de Beneficios; quienes estampan sus firmas y sellos en la planilla impresa del Sistema Control de
Pensiones.

Finalmente, se envia la planilla firmada por las jefaturas a la Seccién de Control de Pensiones, para que realicen las gestiones
de abono a cuenta.

Entradas de la actividad "GESTIONAR FIRMA DE VoBo DE PLANILLA DE ASIGNACIONES"

Nombre

Definicion

O:Cuadro de planilla de asignaciones revisado |Es el cuadro que ha sido verificado durante el control de calidad de las asignaciones a cancelar.

O:Planilla de asignaciones revisada Es la planilla que ha sido verificada durante el control de calidad de las asignaciones a cancelar.

Salidas de la actividad "GESTIONAR FIRMA DE VoBo DE PLANILLA DE ASIGNACIONES"

Nombre

Definicion

O:Cuadro de planilla de

Es el cuadro de pago de asignaciones en el cual se han estampado las firmas de visto bueno, las cuales implican
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Salidas de la actividad "GESTIONAR FIRMA DE VoBo DE PLANILLA DE ASIGNACIONES"

Nombre

Definicion

asignaciones firmado

gue los montos a cancelar son correctos y esta autorizado el desembolso de dichos montos.

O:Planilla de asignaciones
firmada

Es la planilla de pago de asignaciones en el cual se han estampado las firmas de visto bueno, las cuales implican

gue los montos a cancelar son correctos y esta autorizado el desembolso de dichos montos.
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|TBE5.4.2 VERIFICAR INFORMACION DE PAGOS E INGRESAR PRESTACION TRABAJADA MANUALMENTE

VERIFICAR
O:Expediente notificado RESOLUCION
trabajado manualmente NOTIFICADA E
< INGRESAR DATOS N
DE PRESTACION
DE PRIMERA VEZ
TBES.4.2.1 O:Expediente con prestacion
VERIFICAR |~ ingresada para CC
RESOLUCION
NOTIFICADA E O:Expediente de modificacion
INGR ESSER DATOS )/ingresado en sistemas para CC
PRESTACION
MODIFICADA
TBE5.4.2.2
CONTROLAR CALIDAD|
\p| DEINFORMACION
INGRESADA EN
SISTEMAS, CORREGIH  O:Expediente manual para f oliado
INCONSISTENCIAS E >
INGRESAR CUENTA
S BANCARIAS
TBE5.4.2.3
NODE: = VERIFICAR INFORMACION DE PAGOS E NUMBER:
TBES5.4.2 INGRESAR PRESTACION TRABAJADA |
N A NN ITNT NAT NTTT
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Nombre VERIFICAR RESOLUCION NOTIFICADA E INGRESAR DATOS DE PRESTACION DE PRIMERA VEZ
NUumero TBE5.4.2.1

Es la actividad de verificar que la resolucién haya sido correctamente notificada y de ingresar los:datos personales del afiliado asi como

Definicién s P
los de la prestacion que gozara el interesado.

Nombre VERIFICAR RESOLUCION NOTIFICADA E INGRESAR DATOS DE PRESTACION MODIFICADA

NUmero TBE5.4.2.2
Definicidn | Es la actividad de grabar los datos de la prestacion modificada en los Sistemas correspondientes posterior al proceso de natificacion

BANCARIAS
NUumero TBE5.4.2.3

Nombre CONTROLAR CALIDAD DE INFORMACION INGRESADA EN SISTEMAS, CORREGIR INCONSISTENCIAS E INGRESAR CUENTA

Es la actividad de controlar la calidad de los datos digitados en las Sistemas STP y SCP, a fin de verificar que éstos fueron grabados de
Definicion | forma correcta y caso contrario realizar las acciones de correccidn que sean necesarias.
Adicionalmente, se ingresaran las cuentas bancarias para el'abono de asignaciones tramitadas manualmente, en el Sistema STP.
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|TBE5.4.2.1 VERIFICAR RESOLUCION NOTIFICADA E INGRESAR DATOS DE PRESTACION DE PRIMERA VEZ

O:Expediente notificado
trabajado manualmente 5.2.2|

del expediente

N. Verificar informacién l

ll-—re

R}

VERIFICAR

DOCUMENTACION
DE RESPALDO DE

STP5.4.2.1.2

N. Ingresar en

sistema la vez

STP5

’\NSCP

4.2.1.3

TP5.42.14

O:Expedliente para actyalizacion de pagos

SAB
SCP

v

2 | | | | | | O:lFxpeqiente observaqo para calculo manual
RESOLUCION Y >
ANEXOS DE | | | | | | O:fxpediente observado para notificacion
NOTIFICACION O:Expediente con ¢ ¢ ¢ »
documentacion verificadal )
TBES4.2.1.1 v l l O:Expediente de ¥ INGRESAR
pensién para ) .
A d ingresar pagos.€n PA?()TSO.?/O Q:Expedle te con pension _
sistema RENTEGROS ingresada para control de calEad
INGRESAR O:Expediente.de DE g
DATOS DEL | signacion para PENSIONES
AF“‘I'SB‘_:_DS EN ingresar pagos en EN SCP
sistema TBES5.4.2.1.4
A
¥ INGRESAR DATOS . o
TBE5.4.2.1.2 PERSONALES DE Q:Exped|e1te con a5|gnaC|on_
. BENEFICIARIOS Y ingresada |para control de cah=dad
PAGOS DE
ASIGNACIONES EN STP
TBE5.4.2.1.3 O:Expediente de
cotizacién
T V' INGRESAR voluntaria
COTIZACION | grabado
VOLUNTARIA
TBE5.4.2.1.5
Analista de Analista de Analista de Analista de
Pensiones (Control Pensiones (Control Pensiones (Control Pensiones (Control Colaborador de

Calidad manual)

Calidad manual)

Calidad manual)

Calidad manual)

seccion (Analistas)

NODE:

TBES5.4.2.1

TITLE

VERIFICAR RESOLUCION NOTIFICADA E
INGRESAR DATOS DE PRESTACION DE

NUMBER:

—

PRIMERA VEZ
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Nombre | VERIFICAR DOCUMENTACION DE RESPALDO DE RESOLUCION Y ANEXOS DE NOTIFICACION

NUumero

TBE5.4.2.1.1

Definicion

Es la actividad de verificar que la resolucién haya sido correctamente notificada y que toda la documentacién resultante del proceso de
notificacién se encuentre anexada al expediente.

Controles de la actividad "VERIFICAR DOCUMENTACION DE RESPALDO DE RESOLUCION Y ANEXOS DE NOTIFICACION"

Nombre

Definicion

N. Verificar

expediente

informacion del

El Analista de Pensiones encargado de grabar las prestaciones en los Sistemas debera verificar la documentacion del
expediente por cada tipo de prestacién, conforme al detalle siguiente:

Asignacioén de invalidez y vejez.

-Que la resolucién haya sido debidamente notificada.

-Consultar por medio del nimero de afiliacion en el Sistema Control de Pensiones de la UPISSS, con el fin de verificar si el
Sistema ya cuenta con la informacion del interesado.

-Que los datos personales del asegurado coincidan-con los que registra la documentacién anexa al expediente (DUI, NIT, carnet
de afiliacién o aviso de inscripcion y certificacién de partida de nacimiento).

-Que el monto a pagar consignado en la resolucion sea el mismo que se ha plasmado en la hoja de célculo en donde se ha
determinado la prestacion y cerciorarse que esta.contenga el nombre y la firma del Analista de Calculo y del Controlador de
Calidad, asi como la fecha de elaboracion.

-Que la copia de cuenta de banco en donde se abonara el pago de asignacion, sea legible y de preferencia con el sello de
cuenta especial del ISSS.

Asignacién de sobrevivencia.

-Que la resolucién haya sido debidamente notificada

-Consultar por mediodel nimero de afiliacion en el Sistema Control de Pensiones de la UPISSS, con el fin de verificar si el
Sistema ya cuenta con la.informacion del interesado.

-Que los datos personales del causante y del beneficiario sobreviviente, coincidan con los que registra la documentacion anexa
al expediente(DUI, NIT, carnet de afiliaciéon o aviso de inscripcion, certificacion de partida de nacimiento y la de defuncién).
-Que el montoa‘pagar consignado en la resolucion sea el mismo que se ha plasmado en la hoja de calculo en donde se ha
determinado la prestacion y cerciorarse que esta contenga el nombre y la firma del Analista de Calculo y del Controlador de
Calidad, asi como la fecha de elaboracion.

-Que’la copia‘de cuenta de banco al cual se abonara dicho pago, sea legible y de preferencia con el sello de cuenta especial
del ISSS:

Remanente de asignacién de sobrevivencia.
-Que la resolucién haya sido debidamente notificada.

-Que el monto y porcentajes a pagar consignado en la resolucion, sea el mismo que se ha plasmado en la hoja de calculo en
donde se ha determinado la prestacion y cerciorarse que esta contenga el nombre y la firma del Analista de Célculo y del
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Controles de la actividad "VERIFICAR DOCUMENTACION DE RESPALDO DE RESOLUCION Y ANEXOS DE NOTIFICACION"

Nombre

Definicion

Controlador de Calidad, asi como la fecha de elaboracion.
-Que la copia de cuenta de banco al cual se abonara dicho pago, sea legible y de preferencia con el sello de cuenta especial
del ISSS.

Pension por invalidez.

-Que la resolucion haya sido debidamente notificada.

-Que los datos personales del asegurado coincidan con los que registra/la documentacion anexa al expediente (DUI, NIT, carnet
de afiliacién o aviso de inscripcion y certificacion de partida de nacimiento).

-Que la fecha de inicio de pensidn por invalidez coincida con la'establecida en el Dictamen de la Comisién Calificadora de
invalidez anexo en el expediente.

-Que el monto a pagar consignado en la resolucion sea el.mismo que se ha plasmado en la hoja de calculo en donde se ha
determinado la prestacion y cerciorarse que esta contenga el nombre y la firma del Analista de Calculo y del Controlador de
Calidad, asi como la fecha de elaboracion.

-Que en el caso de haberse determinado un monto menor osigual a la cuantia minima, se hayan anexado los documentos que
justifiqguen la determinacién de dicho monto, tal como.la "Solicitud de afiliados cotizantes a AFP CONFIA-CRECER, INPEP;
ISSS o resolucidn de pensién con otra entidad previsional, para comprobar la carencia de otros ingresos.

-Que la copia de cuenta de banco al cual se‘abonara. dicho pago sea legible y de preferencia con el sello de cuenta especial
del ISSS.

-Que el calculo de pagos retroactivos de pension'se encuentren actualizados hasta un mes antes de la fecha en que los datos
de esta pension se ingresaran en el Sistema para su respectivo pago, caso contrario se trasladara el expediente al Analista de
Célculo Manual, responsable del mismo, para su respectiva actualizacion.

-Consultar por medio del nomhre ‘en el Sistema Control de Pensiones de la UPISSS, para descartar que el asegurado se
encuentre gozando de una_pensién por sobrevivencia, si esto ocurriere, tendrian que relacionarse las Pensiones dentro del
mismo Sistema, para evitar pagos‘indebidos de pension por aplicacion el art.119 y 120 del Reglamento de Beneficios y Otras
Prestaciones del Sistema de Pensiones Publico y el art. 215 de la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.

-Si la pensioén es superior.a la cuantia minima, siempre debera constatar en el expediente si existe anexo de alguna resolucion
de pension emitida.por INPEP, a efectos de grabar esos ingresos econémicos en el Sistema Control de Pensiones (en el menu
Ventanilla opcién, Otros' Ingresos) y evitar posibles pagos indebidos por simultaneidad del goce de Pensiones de diferente
riesgo, segun  art. 119 y 120 del Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del Sistema de Pensiones Publico y por
exceso al tope:maximo de beneficio adicional de cada afio, que estipula el art. 215 de la Ley del Sistema de Ahorro para
Pensiones.

-Si el pensionado ha autorizado a otra persona para el cobro de pension, verificar que el anexo del documento de autorizacion
esté debidamente completado y cuente con la copia del DUI de la persona autorizada, para ingresarlo a la pantalla
correspondiente.

Pension por vejez
-Que la resolucion haya sido debidamente notificada

-Que los datos personales del asegurado coincidan con los que registra la documentacion anexa al expediente (DUI, NIT, carnet
de afiliacién o aviso de inscripcion y certificacién de partida de nacimiento)
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Controles de la actividad "VERIFICAR DOCUMENTACION DE RESPALDO DE RESOLUCION Y ANEXOS DE NOTIFICACION"

Nombre Definicion

-Que el monto a pagar consignado en la resolucion sea el mismo que se ha plasmado_en la hoja de calculo en donde se ha
determinado la prestacion y cerciorarse que esta contenga el nombre y la firma del Analista de Calculo y del Controlador de
Calidad, asi como la fecha de elaboracion.

-Que en el caso de haberse determinado un monto menor o igual a la cuantia minima, se hayan anexado los documentos que
justifiquen la determinacion de dicho monto, tal como la "Solicitud de afiliados cotizantes a AFP CONFIA-CRECER, INPEP;
ISSS o resolucion de pension con otra entidad previsional, para comprobara carencia de otros ingresos.

-Que la copia de cuenta de banco al cual se abonara dicho pago sea legible y.depreferencia con el sello de cuenta especial
del ISSS.

-Que el calculo de pagos retroactivos de pension se encuentren actualizados hasta un mes antes de la fecha en que los datos
de esta pension se ingresardn en el Sistema para su respectivo pago, caso contrario se trasladara el expediente al Analista de
Célculo Manual, responsable del mismo, para su respectiva actualizacion:.

-Consultar por medio del nombre en el Sistema Control de Pensiones de la UPISSS, para descartar que el asegurado se
encuentre gozando de una pension por sobrevivencia, si esto ocurriere, tendrian que relacionarse las Pensiones dentro del
mismo Sistema, para evitar pagos indebidos de pension por aplicacién el art.119 y 120 del Reglamento de Beneficios y Otras
Prestaciones del Sistema de Pensiones Publico y el art. 215-de la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.

-Si la pensioén es superior a la cuantia minima, siempre debera constatar en el expediente si existe anexo de alguna resolucion
de pension emitida por INPEP, a efectos de grabar esos ingresos econémicos en el Sistema Control de Pensiones (en el menu
Ventanilla opcién Otros Ingresos) Yy evitar posibles pagos indebidos por simultaneidad del goce de Pensiones de diferente
riesgo, segun art. 119 y 120 del Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del Sistema de Pensiones Publico y por
exceso al tope maximo de beneficio adicional de cada afio, que estipula el art. 215 de la Ley del Sistema de Ahorro para
Pensiones.

-Si el pensionado ha autorizado otra persona para el cobro de pension, verificar que el anexo del documento de autorizacion
contenga los datos requeridos:por. el mismo y la copia del DUI de la persona autorizada, para ingresarlo en la pantalla
correspondiente del SCP.

Pensién de sobrevivencia

-Que la resolucién:haya sido debidamente notificada.

-Que los datos personales del causante y de los beneficiarios (progenitores, viudez, orfandad), coincidan con los que registra
la documentacién anexa al expediente (DUI, NIT, carnet de afiliacion o aviso de inscripcidn y certificaciones de partidas de
defuncién_y de nacimiento).

-Que el monto a pagar y los porcentajes de pension por cada beneficiario consignados en la resolucion, sean los mismos que
se han plasmado en la hoja de célculo en donde se ha determinado la prestacion y cerciorarse que esta contenga el nombre
y la firma del"Analista de Célculo y del Controlador de Calidad, asi como la fecha de elaboracion.

-Que si existen beneficiarios por orfandad en edad de comprobar estudios, se encuentren anexas en el expediente, las
constancias de estudios actualizadas con todos sus requisitos y las certificaciones de notas finales de estudios de afios o ciclos
cursados.

-Que en el caso de haberse determinado una pensién con monto menor o igual a la cuantia minima, se hayan anexado los
documentos que justifiquen la determinacion de dicho monto, como "la solicitud de afiliados cotizantes a AFP CONFIA-
CRECER, INPEP; ISSS, constancia de salarios del lugar de trabajo 0 resolucion de pensién con otra entidad previsional; con
las cuales comprueba que no percibe otros ingresos econémicos o que los percibe.
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Controles de la actividad "VERIFICAR DOCUMENTACION DE RESPALDO DE RESOLUCION Y ANEXOS DE NOTIFICACION"

Nombre Definicion

-Que la copia de cuenta de banco al cual se abonara dicho pago sea legible y de preferencia con el sello de cuenta especial
del ISSS.

-Que el céalculo de pagos retroactivos de pension se encuentren actualizados hasta un mes antes de la fecha en que los datos
de esta pension se ingresaran en el Sistema para su respectivo pago, caso contrario:se trasladara el expediente al Analista de
Célculo Manual, responsable del mismo, para su respectiva actualizacion.

-Consultar por medio del nombre en el Sistema Control de Pensiones de:la UPISSS, para descartar que el asegurado se
encuentre gozando de una pensién por sobrevivencia, si esto ocurriere;-tendrian‘que relacionarse las Pensiones dentro del
mismo Sistema, para evitar pagos indebidos de pension por aplicacion el art.119 y 120 del Reglamento de Beneficios y Otras
Prestaciones del Sistema de Pensiones Publico y el art. 215 de la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.

-Si la pensién es superior a la cuantia minima, siempre debera constatar en el expediente si existe anexo de alguna resolucion
de pension emitida por INPEP, a efectos de grabar esos ingresos.econémicos en el Sistema Control de Pensiones (en el men(
Ventanilla opcién Otros Ingresos) Yy evitar posibles pagos-<indebides por simultaneidad del goce de Pensiones de diferente
riesgo, segun art. 119 y 120 del Reglamento de Beneficios y. Otras Prestaciones del Sistema de Pensiones Publico y por
exceso al tope maximo de beneficio adicional de cada afio, que estipula el art. 215 de la Ley del Sistema de Ahorro para
Pensiones.

-Si el pensionado ha autorizado a otra persona para el.cobro de pensidn, verificar que el anexo del documento de autorizacion
esté debidamente completado y cuente con la copia del DUl de la persona autorizada, para ingresarlo a la pantalla
correspondiente del SCP.

Si los criterios anteriores no se cumplen, el Analista de Pensiones encargado de la grabacién devolvera el expediente observado
al area que corresponda.

Si se cumplen con dichos criterios, pero los pagos acumulados estdn desactualizados, enviara el expediente al Analista de
calculo responsable del mismo, para su respectiva actualizacién de forma inmediata.

Entradas de la actividad "VERIFICAR DOCUMENTACION DE RESPALDO DE RESOLUCION Y ANEXOS DE NOTIFICACION"

Nombre Definicion

O:Expediente notificado trabajado Es el expediente que ha pasado por el proceso de natificacion y que tiene anexas las actas que
manualmente 5.2.2 dicho proceso requiere.

Salidas de la actividad "VERIFICAR DOCUMENTACION DE RESPALDO DE RESOLUCION Y ANEXOS DE NOTIFICACION"

Nombre Definicion

O:Expediente con Es el expediente que se ha verificado que contiene toda la documentacion reglamentaria del proceso de notificacion:
documentacion verificada Actas, declaraciones juradas, constancias, nombres, firmas, cargo y sellos correctos.

Es el expediente que durante el proceso de verificacion, previo a la grabacién, se detecté inconsistencias en cuanto al
célculo de la prestacién o andlisis incompleto de la misma, a efectos que éste sea revisado nuevamente por los
Analistas de célculo.

O:Expediente observado
para célculo manual

O:Expediente observado Es el expediente que durante el proceso de verificacion, previo a la grabacion, se detectd inconsistencias en cuanto a
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Salidas de la actividad "VERIFICAR DOCUMENTACION DE RESPALDO DE RESOLUCION Y ANEXOS DE NOTIFICACION"

Nombre Definicion

para notificacién datos y documentos faltantes de la naotificacion, a efectos que éste sea complementado por los encargados de la
notificacién.

Es el expediente que ha sido notificado, pero que a la fecha de ejecutar tal proceso, las hojas de calculo de pagos se
encuentran desfasadas, por lo que son enviadas al Analista de céalculo responsable del mismo para su respectiva
actualizacion.

O:Expediente para
actualizacion de pagos

Nombre INGRESAR DATOS DEL AFILIADO EN STP

NUumero TBE5.4.2.1.2

Es la actividad de ingresar al Sistema Tramite de Pensiones los datos personales delafiliado conforme a la resolucion de la prestacion
y la documentacién que sustentan los mismos.

Definicion

Controles de la actividad "INGRESAR DATOS DEL AFILIADO EN STP"

Nombre Definicion

El Analista de Pensiones encargado de grabar la prestacion, debera ingresar al Sistema Tramite de Pensiones, los datos
personales del afiliado conforme a la resolucién de la prestacion y la documentacién que sustentan los mismos, tanto para
asignaciones como Pensiones.

Si se trata de asignaciones, éstas seran grabadas completamente en el Sistema Tramite de Pensiones, es decir en el menu
Expedientes, opcién Asignaciones, pantalla Asignaciones y Sumas Alzadas, en la cual rellenarda todos los campos
requeridos segln sea el caso. Adicionalmente, si la asignacion es de sobrevivencia, en la pantalla definida anteriormente
se presionard el botén "Sobrevivientes", mismo que despliega la pantalla Sobrevivientes de Asignaciones, la cual se
rellenara con los datos personales y montos correspondientes a los beneficiarios.

Si se trata del bengeficio de Pensiones, éstas se ingresaran en el Sistema Control de Pensiones los registros concernientes

. a éste beneficio, segun-el siguiente detalle:
N. Ingresar en Sistema

lavez .
Invalidez

Se ingresa al. menu Expedientes, submenu Invalidez, y el mismo desplegara la pantalla "Expedientes de Invalidez" la cual
rellenaré con la fecha de inicio, fecha de otorgamiento, fecha de vencimiento, fecha de conversion a vejez, tipo y forma (si
es-una pension temporal o permanente), el nimero y fecha de dictamen, monto inicial, monto anterior (se refiere al monto
vigente), otros ingresos (seleccionar si percibe 0 no otros ingresos econémicos, segun sea el caso), cédigo de banco y
cuenta de banco.

Posteriormente se ingresaran todos los registros de pagos retroactivos, los beneficios adicionales anuales y posibles
reintegros, en la pantalla "Digitacion Interactiva" del menu "Movimientos" opcién "Digitacion”.

Vejez
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Controles de la actividad "INGRESAR DATOS DEL AFILIADO EN STP"

Nombre

Definicion

Se ingresa al menu Expedientes, opcidn Vejez y el cual desplegara la pantalla "Expedientes de Vejez" misma que rellenara
con la fecha de inicio, fecha de otorgamiento, monto inicial, monto anterior (se refiere al monto vigente), otros ingresos
(seleccionar si percibe o no otros ingresos econémicos, segln sea el caso), tiempo cotizado, cédigo de banco y cuenta de
banco.

Posteriormente se ingresaran todos los registros de pagos retroactivos, los<beneficios adicionales anuales y posibles
reintegros, en la pantalla "Digitacién Interactiva" del menu "Movimientos™ opcion "Digitacion”.

Sobrevivencia

Se ingresa al menu Expedientes, opcién Sobrevivenciay el mismo desplegara la pantalla "Causantes y Sobrevivientes", la
cual despliega Unicamente el nimero de afiliacién y nambre del causante, por lo que al presionar el botén "Adicionar" habilita
los deméas campos y en éstos ingresara el nimero del expediente, la fecha de inicio, fecha de otorgamiento, monto inicial,
monto reconstruido (se refieren al monto que hubiese percibido el causante). Finalmente presiona "Grabar".

Posteriormente, ingresa al menu Expedientes, opcidon Sobrevivencia y el mismo desplegaré la pantalla "Causantes y
Sobrevivientes" en el cual se presiona el"botén "Modificar" para habilitar los objetos de la pantalla, se presiona el boton
"Sobrevivientes" y se despliega la pantalla "Expediente de Sobrevivencia" para ingresar el nimero correlativo que identifica
al beneficiario sobreviviente dentro de su.grupo familiar.

Posteriormente se ingresaran/ todos los registros de pagos retroactivos, los beneficios adicionales anuales y posibles
reintegros, en la pantalla "Digitacion Interactiva" del mena "Movimientos" opcidn "Digitacion”.

Esta norma aplica para TBE 5:4.2.1.2, TBE 5.4.2.1.3y TBE5.4.2.1.4

verificada

O:Expediente con
documentacion

Es el expediente que se ha verificado que contiene toda la documentacion reglamentaria del proceso de notificacion:
Actas, declaraciones juradas, constancias, nombres, firmas, cargo y sellos correctos.

Salidas de la actividad "INGRESAR DATOS DEL AFILIADO EN STP"

Nombre

Definicion

O:Expediente de asignacion para ingresar pagos en Sistema

O:Expediente de pensién para ingresar pagos en Sistema

Nombre ‘ INGRESAR DATOS PERSONALES DE BENEFICIARIOS Y PAGOS DE ASIGNACIONES EN STP

Numero |[TBE5.4.2.1.3

Es la actividad de ingresar al Sistema Tramite de Pensiones, el monto a pagar a un afiliado en concepto de asignacion de invalidez o
Definicién | vejez conforme a la resolucion.

En cuanto a las asignaciones de sobrevivencia, se ingresan los datos personales y montos a pagar a los beneficiarios, conforme a la
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| resolucién y la documentacion que sustentan los mismos.

Controles de la actividad "INGRESAR DATOS PERSONALES DE BENEFICIARIOS Y PAGOS DE ASIGNACIONES EN STP"

Nombre

Definicion

N. Ingresar en Sistema 1a vez Ver controles de TBE5.4.2.1.2

Entradas de la actividad "INGRESAR DATOS PERSONALES DE BENEFICIARIOS Y PAGOS DE ASIGNACIONES EN STP*

Nombre

Definicion

Sistema

O:Expediente de asignhacion para ingresar pagos en

correspondiente.

Es el expediente con la documentacion necesaria para ingresar la prestacion en el Sistema

Salidas de la actividad "INGRESAR DATOS PERSONALES DE BENEFICIARIOS Y PAGOS DE ASIGNACIONES EN STP"

Nombre

Definicion

O:Expediente con asignacion
ingresada para control de calidad

Va hacia TBE 5.4.2.3.1.

Es el expediente que ha servido como insumo para ingresar los datos de la prestacion en el Sistema
correspondiente, el cual sera verificado en el control de calidad de los datos ingresados.

NUimero

TBE5.4.2.1.4

Nombre ‘ INGRESAR DATOS, PAGOS Y/O REINTEGROS DE PENSIONES EN SCP

Definicion

sobrevivencia para que su pago sea efectivo.

Es la actividad de ingresar en el Sistema Control de Pensiones, la informacién correspondiente a las Pensiones de invalidez, vejez o

Controles de la actividad "INGRESAR DATOS, PAGOS Y/O REINTEGROS DE PENSIONES EN SCP"

Nombre

Definicion

N. Ingresar en Sistema la vez Ver controles de TBE5.4.2.1.2

Entradas de la actividad "INGRESAR DATOS, PAGOS Y/O REINTEGROS DE PENSIONES EN SCP*

Nombre

Definicion

Sistema

O:Expediente de pensién para ingresar pagos en

correspondiente.

Es el expediente con la documentacion necesaria para ingresar la prestacion en el Sistema
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Salidas de la actividad "INGRESAR DATOS, PAGOS Y/O REINTEGROS DE PENSIONES EN SCP"

Nombre Definicién

Es el expediente en el cual se ha ingresado la prestacion en el Sistema correspondiente y sera verificado
O:Expediente con pension ingresada para |si en efecto la informacion ingresada es correcta.

control de calidad

Va hacia TBE 5.4.2.3.1.

Nombre INGRESAR COTIZACION VOLUNTARIA

Numero |[TBE5.4.2.1.5
Es la actividad de ingresar los datos de la resolucién de otorgamiento de cotizacion voluntaria en el Sistema de Administracién de
Beneficios, para transferir los datos a la Seccién Recaudacion.

Definicion

Entradas de la actividad "INGRESAR COTIZACION VOLUNTARIA"

Nombre Definicién
O:Expediente notificado trabajado Es el expediente que ha pasado por el proceso de natificacion y que tiene anexas las actas que
manualmente 5.2.2 dicho proceso requiere.

Salidas de la actividad "INGRESAR COTIZACION VOLUNTARIA"

Nombre Definicién
O:Expediente de cotizacion Es el expediente que ha 'pasado por el proceso de grabacion en STP, el notificador estampa la fecha de grabacion,
voluntaria grabado sello GRABADO y su‘nombre. Este expediente se archiva en la Seccién Tramite de Beneficios sin foliar.
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|TBE5.4.2.2 VERIFICAR RESOLUCION NOTIFICADA E INGRESAR DATOS DE PRESTACION MODIFICADA

CLASIFICACION
INGRESAR DATOS MODIFICADOS
EN RESOLUCION QUE NO GENERA
CAMBIO DE MONTO DE PENSION
TBE5.4.2.2.1
VERIFICAR DOCUMENTOS ANEXOS POR
NOTIFICADOR E INGRESAR DATOS DE
PENSION MODIFICADA POR CAMBIO DE]
MONTO
TBE5.4.2.2.2
NODE: = VERIFICAR RESOLUCION NOTIFICADA E NUMBER:
TBES5.4.2.2 INGRESAR DATOS DE PRESTACION |

KN A7 N NIT 177 SKT YN
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Nombre INGRESAR DATOS MODIFICADOS EN RESOLUCION QUE NO GENERA CAMBIO DE MONTO DE PENSION

NUmero TBE5.4.2.2.1
Definicién [ Es la actividad de ingresar los datos de una modificacion de prestacién que no genera cambio de monto.

Nombre VERIFICAR DOCUMENTOS ANEXOS POR NOTIFICADOR E INGRESAR DATOS DE PENSION MODIFICADA POR CAMBIO DE

MONTO N
NUumero TBE5.4.2.2.2

Definicidn | Es la actividad de ingresar los datos de una modificacion de prestacién que’si genera‘cambio de monto.
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| TBE5.4.2.2.1 INGRESAR DATOS MODIFICADOS EN RESOLUCION QUE NO GENERA CAMBIO DE MONTO DE PENSION

STP N. Ingresar en sistema SCP
/ /
COMPLEMENTAR
O:Expediente con INGRESAR O:Expediente de modificacion ESI&?D?)EE O:Expediente de modificacion
Resolucion firmada por GG AID:IIAIjI—XSCI)D EIIE_N para complementar en SCP INGRESAR DATOs|  ingresado en sistemas para CC _
STP. DE =
BENEFICIARIOS
EN SCP
TBE5.4.2.2.1.1 TBE5.4.2.2.1.2
A A
Analista de Analista de
Pensiones (Control Pensiones (Control
Calidad manual) Calidad manual)
NODE: = INGRESAR DATOS MODIFICADOS EN NUMBER:
TBE5.4.2.2.1 RESOLUCION QUE NO GENERA CAMBIO DE ]

-
N A7 XNTT 7 Y T T T NI T7 X1

Pagina 63 de 81



MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°: 02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV: 18/10/2013
SUBPROCESO NOTIFICAR RESOLUCIONES Y ENVIAR EXPEDIENTES A DIGITALIZACION FUV: 24/07/2019

Nombre ‘ INGRESAR DATOS DEL AFILIADO EN STP. N

NUmero TBE5.4.2.2.1.1
Definicién Es la actividad de madificar en el Sistema STP los datos de una prestacion.

Controles de la actividad "INGRESAR DATOS DEL AFILIADO EN STP."

Nombre Definicion
El Analista de Pensiones, encargado de la grabacion de la modificacion de datos de Pensiones que no generod recalculo, ingresara los
datos de la resolucion modificada en los Sistemas:

-STP: Modificacién de nombres de asegurados y beneficiarios, fechas de nacimiento, NUP.

-SCP: Modificacion de fechas de inicio de pension de asegurado, se verificara el tiempo cotizado, si no se encuentra, se ingresara el
tiempo cotizado que se registra en la hoja de célculo o resoluciéon.anexa en el expediente, busca la hoja en el expediente que dice:
CALCULO DE PENSIONES POR VEJEZ, suma las semanas efectivas y las nominales ese resultado X 7 dias de la semana, este

resultado / 365.25 dias del afio y obtiene el tiempo cotizado en afios, lo digita y lo graba.
N. Ingresar

en Sistema . ]
Por ejemplo:

608.29+141.71=750 semanasX7 dias de la semana=5250/365.25 dias del afio=14.37 afios.

Finalmente, el Analista de Pensiones debera-confirmar que la modificacién es efectiva a través de la consulta del Sistema de control
de Pensiones.

Aplica para las actividades TBE5.4.2.2.1.1 y TBE5.4.2.2.1.2

Entradas de la actividad "INGRESAR DATOS.DEL AFILIADO EN STP."

Nombre Definicién

Se envia expedientes al area de notificacion de la SECCION TBE. La copia de la resoluciéon que sera entregada al
interesado para el FSV en este punto esta pendiente de firma de la jefatura de Seccién TBE.

Viene de TBE 4 va hacia TBE 5.1

O:Expediente con Resolucidn
firmada por GG

Salidas de la actividad " INGRESAR DATOS DEL AFILIADO EN STP."

Nombre Definicion

O:Expediente de modificacion para complementar en | Es el expediente que se utilizara para complementar informacion en el Sistema Control de
SCP Pensiones.

Nombre ‘ COMPLEMENTAR DATOS DE AFILIADO E INGRESAR DATOS DE BENEFICIARIOS EN SCP
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NUumero TBE5.4.2.2.1.2

Definicién | Es la actividad de ingresar otros datos complementarios de la prestacion recién modificada en el Sistema.Control de Pensiones.

Controles de la actividad "COMPLEMENTAR DATOS DE AFILIADO E INGRESAR DATOS DE BENEFICIARIOS EN SCP*"

Nombre Definicion

N. Ingresar en Sistema Ver controles de TBE5.4.2.2.1.1

Entradas de la actividad "COMPLEMENTAR DATOS DE AFILIADO E INGRESAR DATOS DE BENEFICIARIOS EN SCP"

Nombre Definicion

O:Expediente de modificacion para complementar en | Es el expediente que se utilizara para.complementar informacion en el Sistema Control de

SCP Pensiones.

Salidas de la actividad "COMPLEMENTAR DATOS DE AFILIADO E INGRESAR DATOS DE BENEFICIARIOS EN SCP"

Nombre Definicion

O:Expediente de modificacién ingresado en Sistemas | Es el expediente que prosigue el proceso de Control de Calidad de la informacion ingresada

para CC en los Sistemas.

Pagina 65 de 81



MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°: 02
PRESTACIONES PREVISIONALES FV: 18/10/2013
SUBPROCESO NOTIFICAR RESOLUCIONES Y ENVIAR EXPEDIENTES A DIGITALIZACION FUV: 24/07/2019

TBE5.4.2.2.2 VERIFICAR DOCUMENTOS ANEXOS POR NOTIFICADOR E INGRESAR DATOS DE PENSION MODIFICADA POR CAMBIO DE
MONTO

FT6 N. Verificar informacién N. Ingresar en SCP
del expediente sistema
recélculo recalculo
O:Expediente para actualizacion de pagos
O:Expediente notificado VERIFICAR >
trabajado manualmente 5.2.2 CUMPLIMIENTO DE . ’ I,
PROCESO QE O:Expediente observado para notlflcac=|on
NOTIFICACION O:Expediente con
documentacion verificada
TBE5.4.2.2.2.1 A
A
MODIFICAR
MONTO E
INGRESAR O:Expediente de modificacion
OTROS DATOS, ingresado en sistema para CC
PAGOS Y/O >
REINTEGROS DE
PENSIONES EN
SCP.
TBE5.4.2.2.2.2
A
Analista de Analista de
Pensiones (Control Pensiones (Control
Calidad manual) Calidad manual)
NODE me VERIFICAR DOCUMENTOS ANEXOS POR NUMBER:
TBES.4.2.2.2 NOTIFICADOR E INGRESAR DATOS DE |
PENSION MODIFICADA POR CAMBIO DE

MONTO
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Nombre | VERIFICAR CUMPLIMIENTO DE PROCESO DE NOTIFICACION

NUumero TBE5.4.2.2.2.1

Definicion

Es la actividad de verificar que toda la documentacion, sellos y firmas hayan sido correctamente anexados en el expediente que servira
de insumo para grabar la prestacién en el Sistema correspondiente.

Controles de la actividad "VERIFICAR CUMPLIMIENTO DE PROCESO DE NOTIFICACION*"

Nombre Definicién
Se debera verificar:
-Que la resolucién haya sido debidamente notificada
-Que posterior a la notificacion, en el expediente se haya anexado la documentacién de: copia de cuenta de banco legible
en caso que el pago de pension fue suspendido para-el.andlisis de la misma, sobrevivencia si esta se encuentra vencida
(previa consulta de la misma en el Sistema control'de Pensiones), comprobacion de estado familiar con anexo de certificacion
N. Verificar de partida de nacimiento maximo 30 dias de extendida y copia de DUI actualizado(cuando se trate de viudos o compafieros

informacion del
expediente recalculo

de vida, cuyo requisito para la continuidad.del' pago.de pension se encuentre vencido segun consulta en el Sistema Control
de Pensiones), autorizacién y copia de documento de identificacién, cuando hayan nombrado otra persona para el cobro de
pensidn, constancia de estudio actualizada vy certificaciones de notas finales de afios o ciclos anteriores, cuando existan
beneficiarios mayores de 16 afios segun ley ISSS 6 18 afios segun ley SAP, como requisito para justificar los pagos o
reintegros que se les efectuaran’y copia de identificacion actualizada de éstos.

-Que los pagos de pensién retroactivos se encuentren actualizados hasta un mes antes de la fecha en que se ingresara el
nuevo monto, caso contrario'se-trasladara el expediente al Analista de Calculo responsable del mismo, para que de forma
inmediata lo actualice y sea devuelto para su respectiva grabacion.

FT6

Formulario de registro.de reprocesos en el area de control de calidad.

Entradas de la actividad "VERIFICAR' CUMPLIMIENTO DE PROCESO DE NOTIFICACION"

Nombre

Definicion

O:Expediente notificado trabajado Es el expediente que ha pasado por el proceso de notificacion y que tiene anexas las actas que

manualmente 5.2.2

dicho proceso requiere.

Salidas de la actividad "VERIFICAR CUMPLIMIENTO DE PROCESO DE NOTIFICACION"

Nombre

Definicion

O:Expediente con

Es el expediente que se ha verificado que contiene toda la documentacion reglamentaria del proceso de notificacion:

documentacion verificada [ Actas, declaraciones juradas, constancias, nombres, firmas, cargo y sellos correctos.
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Salidas de la actividad "VERIFICAR CUMPLIMIENTO DE PROCESO DE NOTIFICACION"

Nombre Definicién

Es el expediente que durante el proceso de verificacion, previo a la grabacion, se.detecto inconsistencias en cuanto a
datos y documentos faltantes de la notificacion, a efectos que éste sea complementado por los encargados de la
notificacion.

Es el expediente que ha sido notificado, pero que a la fecha de ejecutar tal proceso, las hojas de calculo de pagos se
encuentran desfasadas, por lo que son enviadas al Analista de célculo responsable del mismo para su respectiva
actualizacion.

O:Expediente observado
para notificacién

O:Expediente para
actualizacion de pagos

Nombre MODIFICAR MONTO E INGRESAR OTROS DATOS, PAGOS Y/O REINTEGROS DE PENSIONES EN SCP.

NUumero TBE5.4.2.2.2.2

Es la actividad de ingresar en el Sistema Control de Pensiones, la informacion correspondiente a las modificaciones de montos, pagos
retroactivos, BAA, reintegros u otros datos relativos a las Pensiones de invalidez, vejez o sobrevivencia para que su pago sea efectivo.

Definicion

Controles de la actividad "MODIFICAR MONTO E INGRESAR OTROS DATOS;PAGOS Y/O REINTEGROS DE PENSIONES EN SCP."

Nombre Definicion

Solamente se registra en Sistema, la modificacion de montos de Pensiones, no asi la modificacion de otras prestaciones como la
de cotizacién voluntaria, Seguro Voluntario Continuado, asignaciones, etc. por lo que, el Analista responsable de grabar,
recibira del Area de Notificacion, solo expedientes de modificacion de montos de pension.

N. Ingresar en El Analista de Pensiones encargado de modificar el monto de la pensién, ingresard al Sistema control de Pensiones para
Sistema modificar el monto en las pantallas correspondientes a los riesgos de invalidez, vejez o sobrevivencia. Especificamente
recalculo modificara los campos de monto inicial'y.monto anterior.

Posteriormente se ingresaran todos los registros de pagos retroactivos, los beneficios adicionales anuales y posibles reintegros,
en la pantalla "Digitaciondnteractiva" del mend "Movimientos" opcién "Digitacion”.

Entradas de la actividad "MODIFICAR MONTO E INGRESAR OTROS DATOS, PAGOS Y/O REINTEGROS DE PENSIONES EN SCP."

Nombre Definicion

O:Expediente con Es el expediente que se ha verificado que contiene toda la documentacion reglamentaria del proceso de
documentacion verificada notificacién: Actas, declaraciones juradas, constancias, nombres, firmas, cargo y sellos correctos.

Salidas de la actividad "MODIFICAR MONTO E INGRESAR OTROS DATOS, PAGOS Y/O REINTEGROS DE PENSIONES EN SCP."

Nombre Definicion
Es el expediente que servira de insumo para verificar que la informacion relativa a la prestacién haya
sido correctamente ingresada en el Sistema correspondiente.

O:Expediente de modificacion ingresado
en Sistema para CC
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Salidas de la actividad "MODIFICAR MONTO E INGRESAR OTROS DATOS, PAGOS Y/O REINTEGROS DE PENSIONES EN SCP."

Nombre

Definicion

Va hacia TBE 5.4.2.3.1
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TBE5.4.2.3 CONTROLAR CALIDAD DE INFORMACION INGRESADA EN SISTEMAS, CORREGIR INCONSISTENCIAS E INGRESAR CUENTA
BANCARIAS

O:Expediente con asignacion ingresaddCP, STP, N. Autocontrol N. Solicitud de STP STP
para control de calidad de datos modificacion
~TScP
O:Expediente con pension ingilesad
para control de calidad
Y O:Expediente con datos de pension verificados para foliado
CONTROLAR CALIDAD DH O:Expediente con datos de asign%icién verificados | |
DATOS INGRESADOS
O:Expediente con datos observagos
de la prestacion
TBE5.4.2.3.1
4 'SOLICITAR PERM SOS PARA O:Memorando de[solicitud de permisos de modificacion
MODIFICAR REGISTROS EN >
SISTEMAS | | | O:Requerimiento be desbloqueo de registro a informatica
TBE5.4.2.3.2 g
D:Registro desbloqueado para mod|ficar * I I
D:Registro habilitado para modificat | 1 ] l
N
A 4 . .
7 D:Registro corregido
MODIFICAR : : : ) ) >
REGISTROS O:E*pedlente con mformlau()n de prestacion corregida para foliado
Desbloquear INCONSISTENTES | >
registopara  —— 1. T — TBE5.4.2.3.3 O:Expediente cogasignacion corregida
modificacion por. il v
Inf orméatica A INGRESAR DATOS DE | O:Expediente con cuenta
CUENTA BANCARIA EN| bancaria ingresada
Revocar aprobacion STP DE CASOS DE »>
de registro por | X ASIGNACIONES
Secc!on Control de TBE5.4.2.3.4
Pensiones
Analista de Analista de fnalista de Colaborador de T
Pensiones (Control Pensiones (Control v Pensiones (Control seccion
Calidad manual) Calidad manual) Calidad manual) (Notificador)
NODE: TE  CONTROLAR CALIDAD DE INFORMACION NUMBER:
TBES5.4.2.3 INGRESADA EN SISTEMAS, CORREGIR ]
TIN7 7 YW rto LI N17 YT T TIN7 T LS nNTyY77z LI L} NTT VU
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Nombre | CONTROLAR CALIDAD DE DATOS INGRESADOS

NUumero TBE5.4.2.3.1

Es la actividad de controlar la calidad de los datos digitados en los Sistemas STP y SCP, a fin de.verificar que éstos fueron grabados
de forma correcta.

Definicion

Controles de la actividad "CONTROLAR CALIDAD DE DATOS INGRESADOS"

Nombre Definicion

El Analista de Pensiones encargado de grabar la prestacion consultara en el Sistema de control de Pensiones que
los registros fueron ingresados de forma correcta.

Si los registros ingresados son correctos, estampa el sello de "GRABADOQO", escribe su nombre, consigna rabrica de
N. Autocontrol de datos su firma y la fecha, en cada una de las hojas de célculo de pagos y en la caratula del expediente que respalda la
prestacion y lo devuelve al area de notificacién-para su respectivo foliado.

Si los registros ingresados son incorrectos, seguird lo normado en la actividad SOLICITAR PERMISOS PARA
MODIFICAR REGISTROS EN SISTEMAS

Es el expediente que ha servido/como insumo para ingresar los datos de la prestacién en el Sistema
correspondiente, el cual sera verificado en el control de calidad de los datos ingresados.

O:Expediente con asignacion
ingresada para control de

calidad Va hacia TBE 5.4.2.3.1

Es el expediente en el cual se ha ingresado la prestacion en el Sistema correspondiente y sera verificado si en
efecto la informacién ingresada es correcta.

O:Expediente con pension
ingresada para control de
calidad

Va hacia TBE 5.4.2.3.1

Salidas de la actividad "CONTROLARCALIDAD DE DATOS INGRESADOS"

Nombre Definicién
O:Expediente con datos de Es el expediente que ha sido verificado contra el Sistema correspondiente pero que debera ser enviado al
asignacion verificados responsable de grabar los datos de la cuenta bancaria en el Sistema correspondiente.

Es el expediente que ha pasado por el proceso de grabacion de la modificacién de montos, para su
respectivo foliado, previo de su envio a la Seccion Digitalizacion y Archivo Electronico.

Viene de TBE 5.4.2.3.1 hacia TBE 5.5.1

O:Expediente con datos observados | Es el expediente que, posterior a la verificacion, se ha corroborado que la informacion ingresada en el
de la prestacion Sistema es inconsistente.

O:Expediente con datos de pension
verificados para foliado
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Nombre | SOLICITAR PERMISOS PARA MODIFICAR REGISTROS EN SISTEMAS

Numero |[TBE5.4.2.3.2
.. .. | Eslaactividad de solicitar los permisos de modificacién, a quien corresponda, con el objetivo de corregirdatos inconsistentes,
Definicion X : .
detectados en el control de calidad de los datos ingresados en los Sistemas.

Controles de la actividad "SOLICITAR PERMISOS PARA MODIFICAR REGISTROS EN SISTEMAS"

Nombre Definicién
En el caso de detectar inconsistencia en el pago de asignaciones recién ingresado, el Analista de Pensiones encargado
de la grabacion, solicitara al departamento de informatica el desblogueo de la opcién del Sistema de tramite de Pensiones,
donde debe efectuar la modificacion del dato inconsistente.
Si se detecta inconsistencia en el ingreso de informacién de Pensiones por sobrevivencia, en la pantalla de ingreso de

N. Solicitud de datos del beneficiario por orfandad del Sistema Control de Pensiones, especificamente en el campo "tipo orfandad"”, el

modificacion cual no tiene validacion de datos ingresados, por lo que, si no ingresé la informacién requerida por dicho campo, éste se
bloquea, en tal caso se solicitara al Departamento de-informatica el desbloqueo del mismo.
Si la inconsistencia es relativa de pagos retroactivos y beneficio adicional anual de todos los riesgos; en éste caso, el
Analista de Pensiones solicitard a la-.Seccién’ Control de Pensiones, a través de memorando, que efectie la
"desaprobacion” de los registros que requieren de modificacion.

O:Expediente con datos Es el expediente que, posterior a la verificacion, se ha corroborado que la informacién ingresada en el Sistema es

observados de la ; .

i inconsistente.

prestacion

Salidas de la actividad "SOLICITAR PERMISOS PARA MODIFICAR REGISTROS EN SISTEMAS"

Nombre Definicion

Es un memorando elaborado por el Analista de Pensiones, responsable del ingreso de los datos al Sistema
control de Pensiones, en el que solicita la "desaprobacién” del registro en el cual detect6 inconsistencia, a
O:Memorando de solicitud de efectos.de realizar la modificacion del mismo.
permisos de modificacion

El término "desaprobacion” se refiere a la accion de habilitar el registro en cuestion para realizar la modificacion
pertinente en el Sistema control de Pensiones.

O:Requerimiento de desbloqueo
de registro a informatica

Es el formato enviado al rea de informética para desbloquear los registros que se necesita corregir.

NUumero

Nombre ‘ MODIFICAR REGISTROS INCONSISTENTES

TBE5.4.2.3.3

Definicion

Es la actividad de modificar los datos que resultaron inconsistentes, posterior al control de calidad de los datos ingresados.
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Controles de la actividad "MODIFICAR REGISTROS INCONSISTENTES"

Nombre Definicion
D:Registro desbloqueado para modificar

D:Registro habilitado para modificar

Entradas de la actividad "MODIFICAR REGISTROS INCONSISTENTES"

Nombre Definicién

O:Expediente con datos observados de la prestacion

Salidas de la actividad "MODIFICAR REGISTROS INCONSISTENTES"

Nombre Definicion

D:Registro corregido

O:Expediente con asignacién corregida

O:Expediente con informacion de

prestacion corregida para foliado Viene de 5.4.2.3.3 hacia TBE 5.5.1

Es el expediente que‘ha pasado por el proceso de grabacién de la modificacién de montos, para su
respectivo foliado, previo de su envio a la Seccion Digitalizacion y Archivo Electronico.

NUimero TBE5.4.2.3.4

Nombre ‘ INGRESAR DATOS DE CUENTA BANCARIA EN STP DE CASOS DE ASIGNACIONES

Definicion | Es la actividad de ingresar en el Sistema Tramite de Pensiones, las cuentas bancarias de las asignaciones trabajadas manualmente.

Entradas de la actividad "INGRESAR.DATOS DE CUENTA BANCARIA EN STP DE CASOS DE ASIGNACIONES"

Nombre

Definicion

O:Expediente con asignacién corregida

O:Expediente con datos de asignacion verificados

Salidas de la actividad "INGRESAR DATOS DE CUENTA BANCARIA EN STP DE CASOS DE ASIGNACIONES"

Nombre Definicion

O:Expediente con cuenta
bancaria ingresada

Viene de TBE 5.4.2.3.4

Es el expediente que ha pasado por el proceso de grabacion de la modificacion de montos, para su respectivo
foliado, previo de su envio a la Seccion Digitalizacion y Archivo Electronico.
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|TBE5.4.3 ACTUALIZAR PAGOS POR RECHAZO DE CUENTA BANCARIA.

N. 5.4.3.2 N.5.4.3.3
O:Nota de rechazo 7 O:Expediente con cuenta
de cuenta bancaria IACTUALIZAR EXPEDIENTH de ahorro actualizada y
CON NUEVA CUENTA DE| nota de rechazo
O:Copia de nuev a AHORRO POR RECHAZO
cuenta de ahorro DE BANCO.
TBE5.4.3.1
A
/SOLICITAR HOJA DE O:Expediente para actualizacion de
ACTUALIZACION DE pagos por rechazo de cuenta bancaria
PAGOS ACUMULADOS >
DE PENSION
TBE5.4.3.2
A 7
D:Datos actualizados y/o adicionados en SCP

ADICIONAR NUEVA >
O:Expediente con célculo de pagos CUENTA AHORRO Y
acumulados para ingresar y grabar REGISTROS

REQUERIDOS POR

scp O:Expediente con documentacion actualizada
TBE5.4.3.3
A
Analista de Analista de
Colaborador de Pensiones (Control Pensiones (Control Corregir inconsistencia en
seccion (Natificador) Calidad manual) Calidad manual) sistema por Depto. Informatica

NODE: L= ACTUALIZAR PAGOS POR RECHAZO DE NUMBER:
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Nombre | ACTUALIZAR EXPEDIENTE CON NUEVA CUENTA DE AHORRO POR RECHAZO DE BANCO.

NUumero TBE5.4.3.1

Es la actividad de anexar en el expediente, cuyo abono a cuenta ha sido rechazado por el banco, la nueva cuenta de ahorro
presentada por el interesado.

Definicion

Entradas de la actividad "ACTUALIZAR EXPEDIENTE CON NUEVA CUENTA DE AHORRO'POR.RECHAZO DE BANCO."
Nombre Definicion

O:Copia de nueva cuenta de ahorro

O:Nota de rechazo de cuenta Es la consulta WEB de la entidad bancaria, con el.detalle de las cuentas rechazadas y la descripcion del
bancaria rechazo.

Salidas de la actividad "ACTUALIZAR EXPEDIENTE CON NUEVA CUENTA DE AHORRO POR RECHAZO DE BANCO."
Nombre Definicidn
O:Expediente con cuenta de ahorro actualizada y nota de rechazo

Nombre SOLICITAR HOJA DE ACTUALIZACION DE PAGOS ACUMULADOS DE PENSION
NUimero TBE5.4.3.2

Es la actividad de solicitar a las Analistas de'Pensiones de calculo manual que actualicen la hoja de célculo de pagos acumulados

Definicién . .
puesto que el rechazo de la cuenta bancaria retrasa un mes mas el pago.

Controles de la actividad "SOLICITAR HOJA DE ACTUALIZACION DE PAGOS ACUMULADOS DE PENSION"

Nombre | Definicion

Cuando al abono de los pagos.no es efectivo en la cuenta bancaria por inconsistencias de la misma y éstos son devueltos a la UPISSS
bajo el concepto de "rechazos", es requerida la elaboracion de una hoja de célculo con los pagos actualizados hasta un mes anterior a la

N. activacion de la pension.
5.4.3.2

Posterior a la notificacion, el Sistema de Tramite de Pensiones no esta habilitado a actualizar tales pagos, por tal motivo estos deben ser
elaborados por.los Analistas de calculo manual.

Entradas de la actividad." SOLICITAR HOJA DE ACTUALIZACION DE PAGOS ACUMULADOS DE PENSION"
Nombre Definicion
O:Expediente con cuenta de ahorro actualizada y nota de rechazo
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Salidas de la actividad "SOLICITAR HOJA DE ACTUALIZACION DE PAGOS ACUMULADOS DE PENSION"

Nombre Definicion
O:Expediente para actualizacidn de pagos por | Es el expediente que, debido al rechazo de la cuenta bancaria.en la‘que se abonara la prestacion,
rechazo de cuenta bancaria se necesita actualizar en las hojas de calculo de pago de la prestacién.

Nombre | ADICIONAR NUEVA CUENTA AHORRO Y REGISTROS REQUERIDOS POR SCP

NUumero TBE5.4.3.3

Es la actividad ingresar nuevamente la cuenta bancaria en el Sistema de control de Pensiones y los pagos acumulados que han sido
actualizados por los Analistas de Pensiones de calculo manual.

Definicion

Controles de la actividad "ADICIONAR NUEVA CUENTA AHORRO Y REGISTROS REQUERIDOS POR SCP"

Nombre | Definicion
CUENTAS DE BANCO ACTUALIZADAS PARA PAGO DE ASIGNACION/PENSION POR RECHAZO DE CUENTAS DE BANCO.

El Analista de Pensiones, basandose en las copias anexadas en.el expediente del rechazo del banco y la nueva cuenta de ahorro, actualiza
la informacion en el Sistema Control de Pensiones y graba un nuevo registro de pago de asignacién/pension(con pagos acumulados
actualizados), del cual, en el campo de alertas del SCP, digita el comentario "SE GRABA NUEVAMENTE EL PAGO DE
ASIGNACION/PENSION SEGUN RESOLUCION XXX/POR EXISTIR RECHAZO DE CUENTA DE BANCO" para tener el control interno
ante cualquier cuestionamiento de los entes fiscalizadores con respecto a la aparente duplicidad de pagos.

N.
54.3.3

Entradas de la actividad "ADICIONAR NUEVA CUENTA AHORRO Y REGISTROS REQUERIDOS POR SCP"
Nombre Definicion

O:Expediente con célculo de pagos acumulados para ingresar y grabar

Salidas de la actividad "ADICIONAR NUEVA CUENTA AHORRO Y REGISTROS REQUERIDOS POR SCP"

Nombre Definicion

D:Datos actualizados y/o adicionados | Son los datos que fueron adicionados en el Sistema control de Pensiones relativo a las Pensiones por
en SCP sobrevivencia.

Es el expediente en el que ha sido anexado algiin documento después de actualizar la informacién del
Sistema de control de Pensiones.

Viene de TBE 5.4.1.2.2 hacia TBE 5.5.1

O:Expediente con documentacion
actualizada
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| TBES5.5 FOLIAR EXPEDIENTE Y REMITIR POR BOLETIN A ESCANEO

N. 5.5.1 STP 5.5.2
O:Expediente con va
prestaciéon denegada
O: Expediente notificado, grabado
y transferido
O:Expediente con >
documentacion actualizada ; ;
:E fol
FOLIAR O:Expediente foliado |ELABORAR CODIGO coarz;EIez;i:je:tceéd?g;gc(ijoecb(;r:ras
O:Expediente con EXPEDIENTES y) DE BARRA CASOS y
documentacion no actualizada NOTIFICADOS MANUALES
O:Expediente con datos de pensién TBE5.5.2
verificados para foliado A A
O:Expediente con informacion de
prestacion corregida para f oliado l
TBES5.5.1 7 O:Boletin de remision a
Y 7y ELABORAR BOLETIN DE| Digitalizacion. >
REMISION Y ENVIAR A|O:Expediente foliado
ARCHIVO para escaneo
TBE5.5.3
Colaborador de Colaborador de Colaborador de
seccion (Usuarios)—=N | seccion (Usuarios)—— | X seccion (Usuarios)
Archiv ar expedientes

Colaborador de Colaborador de Colaborador de por Sec. Digitalizacion

seccion (Notif icador) seccion (Notificador) seccion (Notificador) y Archivo Electrénico
NODE: TE FOLIAR EXPEDIENTE Y REMITIR POR BOLETIN NUMBER:
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Nombre FOLIAR EXPEDIENTES NOTIFICADOS
Numero TBE5.5.1
Definicién [Es la actividad de foliar todas las hojas que tengan informacion relativa al afiliado incluyendo la portada del expediente.

Controles de la actividad "FOLIAR EXPEDIENTES NOTIFICADOS"
Nombre [ Definicion
El Colaborador de Seccién con funcion de notificador debera considerar que:

Los expedientes son foliados, con sello foliador, desde la portada iniciando.con el correlativo 1 hasta el Gltimo documento antes de la

N. 551 contraportada.

Al finalizar el foliado, en el primer folio debera dejar constancia de cuantos folios tiene el expediente, dejara nombre y rubrica del responsable
del foliado.

Entradas de la actividad "FOLIAR EXPEDIENTES NOTIFICADOS"

Nombre Definicién

Es el expediente que ha pasado por el proceso de grabacion en STP, el notificador estampa la fecha de
O: Expediente notificado, grabado y grabacion, sello GRABADO y su nombre. El caso de cotizacion voluntaria no va al proceso de foliado.
transferido Viene de TBE 5.4.1.1.2 hacia TBE 5.4.1.2.1

Viene de TBE 5.4:1:2.1 hacia

Es el expediente que ha pasado por el proceso de grabacién de la modificacién de montos, para su
respectivo foliado, previo de su envio a la Seccion Digitalizacion y Archivo Electrénico.

Viene de TBE 5.4.2.3.1 hacia TBE 5.5.1

Es el expediente en el que ha sido anexado algin documento después de actualizar la informacion del
Sistema de control de Pensiones.

Viene de TBE 5.4.1.2.2 hacia TBE 5.5.1

Es el expediente cuya documentacion no fue modificada posterior a la actualizacion de los documentos en
el Sistema.

Viene de TBE 5.4.1.2.2 hacia TBE 5.5.1

Es el expediente que ha pasado por el proceso de grabacion de la modificacién de montos, para su
respectivo foliado, previo de su envio a la Seccion Digitalizacion y Archivo Electronico.

Viene de 5.4.2.3.3 hacia TBE 5.5.1

Es el expediente que ha pasado por el proceso de notificaciéon de la denegatoria de una prestacion, en el
cual se ha resuelto y el interesado tiene 15 dias habiles para apelar ante el Consejo Directivo del ISSS.

O:Expediente con datos de pension
verificados para foliado

O:Expediente con documentacion
actualizada

O:Expediente con documentaciéonno
actualizada

O:Expediente con informacion de
prestacion corregida para foliado

O:Expediente con prestacion denegada
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Salidas de la actividad "FOLIAR EXPEDIENTES NOTIFICADOS"

Nombre

Definicion

O:Expediente foliado

Nombre ELABORAR CODIGO DE BARRA CASOS MANUALES

NUumero TBE5.5.2

Es la actividad de elaborar en una aplicacién y pegar en la portada, el cédigo de barras del nimero de expediente, requerido por el
Definicion | area de Digitalizacion, esto aplica para los casos trabajados manualmente, puesto que los trabajados por STP ya tienen ese cédigo de
barras en la portada.

Entradas de la actividad "ELABORAR CODIGO DE BARRA CASOS MANUALES"

Nombre

Definicion

O:Expediente foliado

Salidas de la actividad "ELABORAR CODIGO DE BARRA CASOS MANUALES"

Nombre

Definicién

O:Expediente foliado con caratula de cédigo de barras

Nombre ‘ ELABORAR BOLETIN DE REMISION Y ENVIAR A ARCHIVO

NUimero TBE5.5.3

Definicion | Es la actividad de enviar a Seccion Digitalizacion y Archivo Electronico para su respectivo escaneo y resguardo en ésa area.

Controles de la actividad "ELABQRAR BOLETIN DE REMISION Y ENVIAR A ARCHIVO"

Nombre

Definicion

O:Expediente foliado

O:Expediente foliado con’'caratula-de codigo de barras

Salidas de la actividad "ELABORAR BOLETIN DE REMISION Y ENVIAR A ARCHIVO"

Nombre

Definicion

O:Boletin de remisién a
Digitalizacion.
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Salidas de la actividad "ELABORAR BOLETIN DE REMISION Y ENVIAR A ARCHIVO"

Nombre

Definicion

O:Expediente foliado para
escaneo

Es el expediente que ha sido notificado, grabado en Sistemas y foliado para enviarlo‘a proceso de escaneo en la
Seccion Digitalizacién y Archivo Electrénico.
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5. GLOSARIO DE ACTORES DEL SUBPROCESO

Actores del Y -

Subproceso Definicion A

Analista de Pensiones Es el recurso responsable de efectuar el analisis, determinacion de derechos.y toma de solicitudes de todas las
(Entrevista) prestaciones que se otorgan en la Seccién Tramite de Beneficios Econémicos.

Analista de Pensiones
(Control Calidad Manual)

Es el recurso responsable de efectuar el control de calidad del andlisis y determinacion de derechos de todas las
prestaciones que se otorgan manualmente en la Seccién Tramite de Beneficios Econémicos.

Colaborador de Seccién

Es el recurso que tiene la responsabilidad de colaborar en la atencién al publico brindando un servicio de calidad a los

(Analistas) afiliados, beneficiarios y/o apoderados. Asimismo, atendera las necesidades de los Analistas de Pensiones de Entrevista.
Colaborador de Seccién | Es el recurso que tiene la responsabilidad de colaborar en laratencion‘al publico brindando un servicio de calidad a los
(Usuarios) afiliados, beneficiarios y/o apoderados.

Colaborador de Seccién | Es el responsable de notificar las resoluciones de tramite de beneficios al derechohabiente seglin sea el caso: pension
(Notificador) vitalicia, asignaciones, cotizacion voluntaria.

Coordinador(a) de Es el recurso responsable de coordinar las actividades de la Seccion informando a la jefatura inmediata de forma diaria
Seccion sobre el avance en el cumplimiento de metas.

Jefe de Seccion TBE

Es el recurso responsable de administrar el funcionamiento de los procesos de la concesién de beneficios, asi como
también, tramitar solicitudes de pension, asignacion y de cotizacidon voluntaria, cumpliendo con las normas y
procedimientos establecidos para el otorgamiento de las mismas segun las leyes previsionales vigentes.

Jefe de Depto BES

Jefe del Departamento de Beneficios/Econdémicos, interviene en las autorizaciones del proceso de Notificacion y pago de
la prestacion.

Subtesorero

Interviene en el proceso de cotizacidn voluntaria y pago de asignacion por cheque.

Tesorero

Interviene en el proceso de cotizacion voluntaria y pago de asignacion por cheque.
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