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1. OBJETIVO.

Establecer las actividades que se llevan a cabo para la realizacion del control de calidad
de expedientes aperturados por las areas de entrevista y calculo manual, con el
proposito de entregar una prestacion apegada a los lineamientos y al marco legal
establecido.

ALCANCE DE APLICACION E

2.
Aplica solo para la seccion Tramite de Beneficios Econdmicos, y imMitado para la
revision de casos que se apertura por los analistas de entrevista y calclilo manual.
Las dependencias que intervienen con insumos para la rg ontrol de calidad
son las siguientes:
Seccion Recaudacion y acreditacion
Seccion Control de Pensiones
Seccion Historial Laboral &
Seccion Digitalizacion y Archivo de Document
Departamento de Inspeccion
Departamento de Asesoria Juridica O
3. DOCUMENTOS DE REFERENCIA< ’
Ley SAP del sistema de aho a pensiones
Ley ISSS Q
Reglamento de Beneficio prestaciones del SPP
Reglamento de Aplic los Seguros de IVM
Ley de Procedimientos inistrativos
4.  DEFINICI \E
TERMIN DEFINICION
Rezag s la cotizacion recibida, que no se abone en la respectiva cuenta en la fecha
establecida, debido a errores en la informacion que la identifica.
Insu@ia Es la cotizacion que presenta una diferencia con relacion al valor correcto
que se debio reportar, con respecto al total pagado en planilla.
IPC indice de precios al consumidor emitido por Ministerio de Economia
Pecuniaria Es el pago de una prestacion en dinero de curso legal.
SAHL Sistema de administracion del Historial laboral
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5. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad de la jefatura de Seccion Tramite de Beneficios Econdmicos

= Revisar y Aprobar este procedimiento y sus posibles reformas.

= Revisar informes generados por el proceso de control de calidad y reportarlos a la
jefatura del Departamento de Beneficios Econdmicos y Servicios.

» |mplementar y difundir a las otras dependencias de la UPI
procedimiento

otros casos especiales.
Es responsabilidad del coordinador de Area Misional V

= Verificar el cumplimiento de objetivos y metas de

control de calidad
= Autorizar formularios y boletin de remision de xpedientes.
= Generar y revisar informes mensuales de producci

Es responsabilidad del Analista de BeneficiQ Smicos (area de control de calidad)
t u

=  Cumplir con la base legal y n a e rigen los diferentes procesos que se
ejecutan en la seccion Tramite dg beneficios.
oy

= Dejar evidencia de las acciopes r das en las diferentes gestiones que se realicen,
adjuntando las pruebas re§ as.

Es responsabilidad de las encias que brindan insumos para el proceso
= Cumplir con ldselineamientos establecidos en este procedimiento para la remisidon de

usuarios.
= Hacerd \ iento a los usuarios del proceso a seguir en la seccion Tramite de
benefi conomicos.

6. FQ)EL PROCESO:

Para r ar el control de calidad de los expedientes (por medio del sistema y célculo
manual), el Analista de Pensiones con funcion de Control de Calidad debera verificar lo
siguiente:

1. Consultara cada uno de los siguientes sistemas, segun sea el tipo de prestacion:
e Sistema de Salud: Realizara las consultas relacionadas a:
- Historico de Cotizaciones: Ingresara por medio del numero de afiliacion y
revisara: Nombre del asegurado, ultimo dia laborado, nombre y niumero patronal,
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estado de la planilla (Impresa, cancelada o mora), nimero correlativo de la planilla
y retiro del trabajador.

Datos de Afiliados: ingresara por medio del numero de afiliacion y se revisara:
fecha de inscripcion, lugar y fecha de nacimiento, anulacion de numero de
afiliacion (cuando existe mas de un numero) y los beneficiarios activos.

Datos de Patronos: Ingresara por medio del numero patronal y revisasa. Estatus
del patrono (pasivo temporal, activo, pasivo permanente), fecha d% de

labores, nombre y numero patronal, nombre del centro de trabgj bre del
representante legal (no en todos los casos).

Estado de Cuenta: Ingresard por medio del numero patr

patrono se encuentra solvente a la fecha o esta en mora.

Planillas Recibidas: Ingresara por medio del numero patr@pal y*evisara: Nombre
del patrono, numero de dias y salario reportado y co, %- planilla (ver anexo
N° 7).

isara si el

e Sistema Integrado de Planillas: Realizara las consufttasgelacionadas a:
- Consulta-HCUPISSS: Ingresara por nu NUP o ISSS y revisara: numero de
icula,

um

afiliacion, numero unico previsional, ma stado previsional y nombre del

asegurado; numero patronal, perio ado (dia, mes y afio reportados);
5)

estado de la cotizacion (canceladd, 1 insuficiencia o rezagos) y cotizaciones
acreditadas antes de mayo de 19€ @ s tuviere el caso.

« Sistema de Administracion de Be@s (SAB)
- Proceso-revision de mlngresara por medio de numero unico previsional y se

revisara: Dias y sg maximos cotizables; cotizaciones simultaneas,
cotizaciones en m bles inconsistencias en los salarios.

Determinacion inacion y calculo previo: Ingresara por medio del numero
unico previsional Yg.se revisaran los posibles casos prescritos, el tipo de historial
considera ra la determinacion del expediente, asi como el tiempo cotizado
(aflos ogse as’efectivas, nominales y proporcionales en los casos de ley ISSS),
tipo N

ion, monto de la prestacion, porcentaje y el IPC aplicado.
So de’prestacion pecuniaria
isidp de Calculo previo

Si on de NUP: Realizara las consultas relacionadas a:
- JConsulta-consulta maestro de afiliado: Ingresarda por medio de numero de

afiliacién, numero uUnico previsional o matricula y revisara, el numero de DUI,
estatus del afiliado, fecha de nacimiento, fecha de defuncién, nombre del afiliado
y posibles homonimos (busqueda se hace por nombre).

Reportes-carnet: Ingresara por medio de numero de afiliacion o NUP y y verificara
los datos de dicho carné.

e Sistema AFI: Realizara las consultas relacionadas a:
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- Consulta-afiliados: Ingresara por medio de numero de ISSS, NUP, Matricula o
nombres y apellidos, y verificara la fecha de nacimiento, estado del afiliado y
estado de cotizacion.

- Consulta-empleadores: Ingresard por medio del numero patronal, NIT,
empleador, centro de trabajo o direccion y revisara el numero de NIT patronal y el
ultimo pago realizado, en la generalidad de los casos.

e Sistema Control de Pensiones: Verificara la informacion relacionada a sion de
pensiones, montos de pension y de beneficio adicional anual. Adici nte, si las
pensiones estan suspendidas, verificara los motivos de tal suspersie finalmente,

revisara si el interesado, causante o beneficiarios, percibe otros ingreéos en INPEP.

e SAHL:
- Revisara todos los procesos ordenados por fecha.

- Revisar NUP, nimero de ISSS o matricula (si pg

de los padres, fecha de nacimiento, moti

nombre del afiliado, nombre
solicitud y los antecedentes

laborales.
- Revisara todos los antecedentes (en la pestania Notas).
- Revisa las eliminaciones y modifica ealizadas en algunas cotizaciones

(icono modificaciones).

- En la orden de trabajo, revisara t© O verificado por el area de microfilm del
Historial Laboral, cotizaciongs e ora", "canceladas”, los "no cotizo”, las "no
planillas”.

- En HL ACTUAL, revisaraseie toda la informacion este acorde a las notas realizadas
por procesos y las ére trabajo.

2. Cuando los casos ¢ dan a expedientes de prestacion por invalidez, vejez,
sobrevivencia y cotizaciog voluntaria, debera revisar que la informacion de la solicitud
anexa en el expe e sea congruente con los documentos personales del interesado
(ver anexo N°Q8). emas, debera verificar que la informacion de la determinacion,
calculos y resolucion, sean congruentes con las hojas ingresadas al momento
de entrevi l interesado (ver anexo N° 9)

el expediente, el cumplimento de los criterios establecidos en la norma 6

1) del procedimiento de Entrevista, relativa a la revision del Historial Laboral
ntrajjlos sistemas y la documentacion del expediente. Adicionalmente, revisara que
di documentacion no presente inconsistencias (ver anexo N° 10) y que cumpla con la
norma numero 12, anexo N° 5 del procedimiento de Entrevista, relativa a la
conformacion del expediente.

4. Verificada toda la informacion (invalidez, vejez, sobrevivencia y cotizacion voluntaria) y la
documentacion se encuentre correcta, debera firmarse los siguientes documentos:

Para casos de invalidez, vejez y sobrevivencia:
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- salario basico regulador.
- Calculo definitivo.

- Pagos retroactivos.

- Beneficio adicional anual.

Para casos de cotizaciéon voluntaria:
- Solicitud. El coordinador de seccién firmara reverso de resolucid

Ademas, verificara que el analista encargado de la entrevista, haya firpado®
- Solicitud.
- Actas de aceptacion.

- Actas juradas. OV

- Acta de constancia de retiro.

- SBR.
- Calculo definitivo. Q~
- Pagos retroactivos.
- BAA.

- Carencia de ingreso.

- Carencia de prestacion.
- Reverso de la resolucion.

Adicionalmente para los casos trabaiad@rma manual:

5. Verificara la aplicacion de la aplicadas para el goce de la prestacion, ya sean de ley
ISSS o Ley SAP con sus re sireglamentos u otras en concordancia con las mismas;
analizando las hojas calcule d& modificacion en el monto de pension y de BAA, las
diferencias entre los n pagados por la Seccion Control de Pensiones, en el
historico de pagos,y los ntos recalculados, a manera de confirmar si los reintegros o
pagos compleme ‘@ son correctos.

e de reanudacion desde el inicio de la pension por sobrevivencia y la
n de conformacion del expediente al momento de otorgar la pension por

> tud de pension de viudez y orfandad.
ODocumentos personales del causante y los beneficiarios, asi como partidas de

defuncion, nacimiento, matrimonio.
- Declaracion de testigos.
- Analisis de planilla y cuenta individual.
- Hojas de calculo.
- Resolucion de pension de viudez y orfandad (muerte riesgo comun).

7. Revisara los documentos de control de la pensidon, en los cuales se evidencia el
seguimiento que la institucion realizd a la pension en estudio:
- Calculo y resolucion de modificacion de pensiones.

Péagina 7 de 23



1 | INSTITUTO UNIDAD DE PENSIONES ,

. @ + | SALVADORENO SECCION TRAMITE DE BENEFICIOS VERSION N 04
Y DEL SEGURO ECONOMICOS FV: 18/10/2013
GOBIERNODE | SOCIAL FUV: 31/01/2022

EL SALVADOR PROCEDIMIENTO CONTROL DE CALIDAD

- Hoja de revalorizaciones.

- Constancias de estudios.

- Documentos que amparen modificacion de la pension.
- Comprobacién de sobrevivencia de los beneficiarios.

- Hojas de trabajo de Seccion de Control de Pensiones.

8. Revisara la documentacion anexada durante el tramite de reanudacion pepsioh de
viudez, realizado cuando la viuda o compafera de vida cumple 55 afos:

- Solicitud de reanudacion de pension por viudez o compafera de v

- Aviso de inscripcion del causante, si aplica.

- Partida de nacimiento de la solicitante, no mayor de a 30 dias de expedida a la
fecha de la solicitud.

- Partida de matrimonio, no mayor de a 30 dias dg
solicitud.

- Documentos personales de la solicitante.

- Declaracion Jurada para comprobar estadogamiliar, ante un cénsul de El Salvador
del pais de residencia.

- Constancias de estudio que presenten.los Beneficiarios por orfandad.

- Solicitud de informacion sobre aseg 0sS cotizantes o pensionados en INPEP,
AFP, IPSFA e ISSS (Carencia de ing

- Otros documentos necesario \ dmprobacion de ingresos.

- Hoja de trabajo para analisis @le dogumentacion de pensiones de orfandad.

a a la fecha de la

9. Verificara los siguientes aspegto
% lucion, se haya considerado lo siguiente: Logo de la

dasgmisma, el tipo de resolucion, numero de expediente y
echa, tipo de prestacion y el nombre del afiliado o

de resolucion, lugarl

beneficiario.
- Que la redac | contenido de la resolucion sea congruente, clara, comprensiva
y tenga_sangti logico con la informacion de los documentos anexos, de los

ases legales.

tos de forma, tales como: Ortografia, lenguaje, monotonia, cacofonia,
argenes, tipo y tamafo de letra.

nombres y cargos de funcionarios responsables de la resolucion, estén

Ue las resoluciones por modificacion de prestaciones sin cambio de monto, sean

por:

- Fecha de nacimiento del asegurado

- Fecha de cesantia, que no genera cambio en el monto.

- Modificacion de nombre

- Numero de afiliacion

- Modificacion de otros datos de las prestaciones que se detecten en el transcurso
tiempo.

- Ampliacion de resolucion
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10. Deberd controlar los documentos anexos en el expediente y consulta de los

sistemas, que justifican la resolucion de la prestacion modificada, tales como:

Solicitud de la prestacion para verificar fecha de inicio.

Constancia de ultimo dia laborado, si se trata de una pension por vejez.
Certificaciones de partidas de nacimiento, tanto de asegurados mo de
beneficiarios.

Copias de avisos de modificacion de inscripcion de asegurados pQ

Copias de documentos de identificacion de asegurados y benefic (DUI, NIT,
NUP y Tarjeta ISSS).

Certificacion de partida de defuncion del afiliado, y/o eneficiarios, por

modificacion de fechas de fallecimiento. y
Consultar en la Base del Régimen de Salud, para @ i el pensionado se
encuentra cotizando.

Consultar en el Sistema Control de Pensiones, rificar que el pensionado no
se encuentra gozando de otra pension.

Valorar si con la documentacion y las cop$ultag ya mencionadas, es procedente la
modificacion que se esta realizando, si eSyproCedente, verificar también, la hoja
impresa del numero de resolucion a por el Sistema de Tramite de

V pediente al Analista de Pensiones con
funcion de Resolutor.

Certificacion de partida de gatrimponio del beneficiario por viudez que contrajo
nuevas nupcias, a efectos e coOnceder la prestacion de veinticuatro cuotas,
segun Art. 51 inciso ultimg del Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del
Sistema de Pensione @ oy 46 del Reglamento de Aplicacion de los Seguros
de Invalidez, Veje Mucite (Ley ISSS).

Certificacion d de defuncion de afiliado, a efectos de pagar a sus
beneficiarios sobréyivientes, la asignacion por vejez dejada de percibir.

Certificaci artida de defuncion, a efectos de autorizar el pago de auxilio de

sepelio& O por causa del fallecimiento del afiliado o beneficiario por viudez

o)

Pensiones. Caso contrario devo,

no f; notificarle el goce de su pension.

Dic n de la Comisién Calificadora de Invalidez, cuando se modifica la pension
lidez de un asegurado, en cuanto al monto y fecha de inicio de la misma.
Dicts

O

en de la Comision Calificadora de Invalidez, cuando a un beneficiario por
andad, se le modificara el goce de pension en caracter vitalicio.

istorial laboral reconstruido, para verificar el tiempo cotizado, en caso de
modificarse el tiempo, ya sea en una asighacion o pension.
Hoja de calculo donde se determind el monto de inicio de la prestacion a
modificar.
Consultar en la base de salud, para verificar si el pensionado esta siendo reportado
en las planillas de cotizaciones del régimen de salud.
Consultar el historico de pagos de pension o aplicacion de reintegros en el
Sistema Control de Pensiones.
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Consultar en el Sistema Control de Pensiones, si la pension ha sido suspendida
para el analisis respectivo y si es procedente esa suspension.

Documentos que inciden en la modificacion de la prestacion, como
comprobantes de carencia de ingresos, constancias de trabajo y resoluciones de
pension emitidas por otras entidades previsionales; que comprueben la
percepcion de otros ingresos econdmicos o que no los percibe.

Valorar si con la documentacion y las consultas ya mencionadas, es pro
modificacion que se estd realizando. Si es procedente, ¢
verificacion de los siguientes documentos:

Hoja de revalorizacion de montos de pension, si el caso lo am
Hoja de calculo donde se ha establecido el nuevo monto yWporcentajes de la

prestacion.
: @de cuotas” del SAB, el

Hojas de calculo de pagos y/o reintegros.
pagos indebidos de pension.

ela
con la

Verificar en el campo de "Herramientas”, opcio
monto, numero y plazo de las cuotas a reintegg@
Hojas de calculo de beneficios adicionales,
Hoja impresa del numero de resolucion
de Beneficios (SAB).

ido ‘del Sistema de Administracion

7.1. Actividades

7.1.1. Casos trabajados p

Pas Responsable Actividad Evidencia
o

Coordinadora &f Emite ®oletin de remision conforme a los expedientes

de Area jstribuir a cada analista de control de calidad y | Boletin de
1. Misional (are egun correlativo de fecha de apertura, firma boletin y | remision de

entrega al Analista de Pensiones (darea control de | expedientes

calidad).
Firma de
Recibe expedientes por medio de boletin de remision, reC|b|ldo en
. o - . boletin y
firma de recibido y devuelve el boletin; registra cada .
; . . . registro de
2. ondmicos expediente en cuadro de control Excel, a excepcion de
h . casos en
(Area Control los casos de reproceso que han sido superados.
: cuadro de
de Calidad)
control de
Excel
Analista de
3 Beneficios Coteja la documentacion personal del interesado y los | Expediente
‘ Econdomicos demas documentos que conforman el expediente. revisado
(Area Control
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de Calidad)
Verifica en los sistemas: SAB, AFl, Consulta de Salud,
AVI, NUP, SIP, SAHL y Sistema Integrado, que la e
. . . Verificacion de
. informacion del expediente sea correcta. En caso de | . o
Analista de ) . ) . - informacion en
ensiones encontrar inconsistencias, registra una observacion en
4. b el sistema SAB y tabula el reproceso en los formularios
(Area Control . ] L
) de Control de Calidad, elabora boletin de remision para
de Calidad) . o .
cada analista, especificando las causas de devoluci
imprime boletin, firma y entrega junto con
expedientes al analista correspondiente.
Analista de
L . . . . . . Comprobar
Beneficios Si no existen inconsistencias, ingresa al siStgema SAB,
. L . L . calculoy
5. Econdmicos digita numero de solicitud, revisa oy
; -, monto de
(Area Control comprueba el monto de la prestacion. restacion
de Calidad) P
Analista de
Beneficios Digita el numero de afiliacio cadexpediente en la .
L ., , NN\ A Boletin de
6. Econdmicos opcion boletin de remisiony\impfrime boletin, firma y rermision
(Area Control | entrega a la Coordinado a Misional.
de Calidad)
Coqrdinadora Expediente con
de Area Verifica que lo P es reflejen firma de analista | firma de
7. Misional (drea | de control de [calidad responsable, firma boletin de | analistay
Control de remision y devueltes Boletin de
Calidad) remision
Coqrdinadora
de. Area . Fir a reverso de cada resolucion. Resolucion
8. Misional (area .
firmada
Control de
Calidad)
ggzrrcelln gresa al sistema SAB, registra cada expediente, emite | Registro de
- boletin de remision, firma y envia junto con los | expedientey
9. Misjomal (Grea . . . L
Co o expedller?tes a la .Je.faturg de Depto. de Beneficios emision de
Py, § Econdmicos y Servicios. (fin) boletin
u. Casos trabajados de forma manual
Coqrdmadora Recibe de los analistas de calculo manual o resolutores,
de Area . . , ,
S . los expedientes con su correspondiente boletin de | Boletin de
10. Misional (area o . L
remision, revisa que corresponda cada uno de ellos, | remision
Control de . L .
. firma de recibido y devuelve el boletin.
Calidad)
Coordinadora | Analiza la informacion y los documentos del | Informacion
11. . ) g L \ .
de Area expediente (solicitud, determinacion, calculo y otros | analizada de
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Misional (area
Control de
Calidad)

pagos, recalculo por modificacion de prestacion y BAA,
pagos y reintegros, hoja de calculos de pagos
acumulados, inicio de pension y documentos anexos,
calculo de montos historicos pagados a beneficiarios,
montos definitivos de pension de beneficiarios, pagos
y/o reintegros y BAA; ademas de examinar el contenido
y redaccion de la resolucion, y cotejar la informacion
contra los documentos del expediente)

expedientes

Coordinadora

Verifica la informacion de cada expediente contra
(BS),

rificacion de
nformacion en
sistemas y lista
oficial de
centros
educativos

entrega al analista
resolucion. Si el caso

de Area sistemas: Consulta de Salud
o , Integrado, Maestro de Afiliados (MA);
12. Misional (area . " . . o
informacion contenida en el listado oficial
Control de . . !
. educativos (a fin de confirmar que las
Calidad) . .
estudios (en los casos que se requieran)
Si no encuentra observaciones :
. resolucion, elabora boletin de rg
Coordinadora . . S
de Area del Depto. De Beneficios EcofiGgico$y Servicios; si el
- . caso no presenta resoludic
13. Misional (area resolutor para la elabora@ié
Control de b
Calidad)

es observado, elaborageietin de remision y devuelve el
expediente al ana @ correspondiente para su

Boletin de
remision para
firma de Depto.
O para
devolucion del
expediente.

correccion. (fin)C)

7.2. DIAGRAMA DE FLU O

O

N\
OQ
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CALIDAD

COORDINADORA DE ANALISTA DE
AREA MISIONAL BENEFICIOS
(CONTROL DE CALIDAD) ECONOMICOS

INICIO

Caso trabajado

No por sistema

Recibe de los analistas
de célculo manual o
resolutores, los

Emite boletin de
remision de los

. expedientes a distribuir
expedientes con su

correspondiente boletin acada anallsta de
de remisién Control de Calidad

de Excel

Coteja la documentacion

Revisa que ) personal del interesado
corresponda cada Firma boletin y y los demés documentos
uno de ellos, firma entrega al analist que conforman el

de recibido y de Pensiones expediente

devuelve el boletin.

Verifica en Tos
sistemas que la
informacién del
expediente sea

Analiza la
informacién y los
documentos del

expediente (2) correcta (1)
Verifica la f . .
informacién de inconsistencias .
cada expediente No Si
contra los sistemas ¢ L
Ingresa al sistema Registra una
Verifica firma de SAB, digita nimero de observacion en el SAB
i analista de control de solicitud, revisa el y tabula el reproceso
. Revisa Ia calidad responsable célculo y comprueba el en el formulario de
informacion P ' monto de la prestacion Control de Calidad

firma boletin de

remisién y devuelve
i ita el numero de

afiliacién de cada
expediente, imprime

contenida en el
listado oficial de
d

Elabora boletin de
remision para cada

Firmay sella boletin, firma y entrega aniilista, espegifica
ala Coordinadora de as causas de
reverso de_ f:ada Secci6n devolucion
resolucion
Si
i Imprime boletin,
firma y entrega junto
Ingresa al sistema con los expedientes
Elabora boletin de f i
remisién y devuelve el SAB, r(_eglstra Ca_da al analista
expediente al analista expediente, emite correspondiente
correspondiente para boletin de remision
su correccién
Elabora boletin de Entrega al analista c':[;:r;gsyeex”‘ggié‘::gos
remisién y envia a resolutor para que > EXP
" a la jefatura de
firma del Depto. elabore Depto. de
De Beneficios Resolucion Beneficios
A 4

FIN Pagina l1de 1
(1) SAB, AFI, Consulta de Salud, AVI, NUP,

SIP, SAHL y Sistema Integrado

0 de pension y

de examinar el
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8. ANEXOS O FORMULARIOS:

Anexo N° 7: Codigos a revisar en la planilla.

1 Pagos adicionales;

2 Aprendiz;

3 Uso exclusivo del ISSS, para los pensionados que se incorporan a un trabaje 4@ ado;
4 Movimientos migratorios;

5 Incapacidad,;

6 Retiro del trabajador de la empresa;

7 Ingreso del trabajador a la empresa; V
8 Vacaciones; O

9 Pagos adicionales;
10 No cotiza IVM (invalidez, vejez y muerte. trabajador inde
11 Cotiza IVM, trabajador independiente.

o@“ te);

Anexo N° 8: Informacién que debe coincidir en itud y documentos personales de
la persona interesada.

Prestacién por invalidez, vejez y sobrevi¥enci

Nombre del derechohabiente (nOgbre del causante en caso de prestacion por

sobrevivencia) en la solicitud@oincidir segun NUP y DUI.

Sexo

Estado familiar

Pais, departamento y de nacimiento

Numero, libro y folio de la%partida de nacimiento

Tipo de docume imero y fecha de expedicion del documento que sirve para
urdado

identificar al as
¢ aci®n y numero de matricula

afiliado (cesantia, subsidiado, activo o pensionado (en caso de prestacion

ia)).

Auteri

l@e solicitud

Fi del solicitante o de la persona que firma a ruego, nombre segun identificacion del
solicitante y del Analista de Pensiones con su respectivo sello.

Origen de la solicitud (evaluacion de primer dictamen, reevaluacidon anticipada o
reevaluacion posterior). (solo aplica para prestacidon por invalidez)

Datos de los grupos familiares: nombre de los beneficiarios, parentesco y la fecha de
nacimiento (solo aplica para casos de prestacion por sobrevivencia).
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Prestacién por cotizacion voluntaria
- NUP
- Fecha de solicitud
- Nombre
- Numero de afiliacién o de matricula
- Sexo

- Edad ?\
- Fecha de nacimiento Q

- Monto a cotizar

- Inicioy final de la cotizacion

- Periodo (tres meses bases para el calculo del IBC)

- Dias V
- Salario O

- IBC utilizado

- Porcentaje

- Firmas del solicitante, autorizado, nombre segu entificacion y firma de Analista de
Pensiones con su respectivo sello.

Anexo N° 9: Informacién que debe ser co @ e’con las hojas ingresadas al momento
de entrevistar a la persona interesada.

Determinacion: Q

- Laedady sexo del afiliado (sife estacion por invalidez o cotizacion voluntaria).
- El dictamen (porcentaje de,i % ) (solo para prestacion por invalidez).

- Tiempo cotizado del acion por invalidez y sobrevivencia).

- Tiempo cotizado en IV i es prestacion por cotizacién voluntaria).

- Elultimo dia coti a IVM (si es prestacion por invalidez).

- Cesantia (fecha,de\etird) (para cotizacion voluntaria)

- Fecha de sqfi \

- Certificac Partida de defuncidn original. (solo para prestacion por sobrevivencia).

- Estadgfdéhafiliado al momento de fallecer (Activo, cesante, subsidiado o pensionado)
(solo @ estacion por sobrevivencia).

Calcllo:

En caso de invalidez y sobrevivencia:
- El Salario Basico Regulador (SBR)
- Pagos retroactivos
- Beneficio adicional anual (BAA)
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Si es por invalidez:

El indice de Precio al Consumidor (IPC)
Los meses efectivos

La fecha de inicio (cuando es pension)
Porcentaje establecido

Monto calculado

Si es por sobrevivencia:

Monto del causante.
Porcentajes para los beneficiarios.
Pagos pendientes y Reintegros.

Si es por cotizacion voluntaria

Prestacion por invalidez
Resolucion: Q

Ultimos 3 meses que se tomaron como base para deter,

Ingreso basico de cotizacion (IBC)
Porcentaje de cotizacion
Fecha de inicio y finalizacion de la cotizacion

Monto a cotizar

Si es asignacion:

El encabezado de la resoludic
Numero de expediente
Numero de resolugion
Nombre segun N

Numero de NUF y DUL.
Lugary fe @ e nacimiento.

Edad ysexo
Ultim
Ero patronal

chaldle cesantia
Fe de solicitud
Numero de dictamen
Porcentaje de invalidez
Total de meses cotizados
Meses efectivos para el calculo de la asignacion
El Salario Basico Regulador
El monto total de la asignacion
El autorizado a cobrar (si lo tuviere)

N%

onto a cotizar
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Si es Pension:

El encabezado de la resolucion
Numero de expediente
Numero de resolucion
Nombre segun NUP,

Numero de NUP, ISSS 'y DUI.
Lugar y fecha de nacimiento.
Edad y sexo

Ultimo patrono

NIT y numero patronal

Fecha de cesantia

Fecha de solicitud

Numero de dictamen
Porcentaje de invalidez

Plazo de pension

Fecha de inicio de pension
Vencimiento

Meses cotizados en los ultimos 3 afios

Anos cotizados
Porcentaje de pension
Salario basico requlador

Monto mensual de pension Q
Descuento para salud

Monto liquido de pension

Autorizado (si lo tuviere)

Revalorizaciones

Incrementos a la pensionYinima

Reintegros, si los tUvigre.
Pagos pendier& os tuviere.

Prestacié@Qz
5N

de resolucion.
re segun NUP.
Numero de NUP.
Numero de ISSS.
Numero de DUL.
Lugar y fecha de nacimiento.
Sexo y edad.
Ultimo empleador.

NIT o numero patronal del ultimo empleador.
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- Ultima cotizacién voluntaria.

- Ultimo dia subsidiado.

- Fecha de cesantia.
- Fecha de solicitud.
- Total de meses cotizados.

- Meses efectivos para calcular asignacion, si es asignacion.
- Afos cotizados.
- Salario basico regulador.

- Monto total de asignacion, si es asignacion.

- Monto de asignacion en letras, si es asignacion.

- Autorizado a cobrar.

- Afos cotizados.

- Porcentaje de pension.

- Inicio de pension.
- Monto de pension afos y letras.

- Descuento para régimen de salud.
- Monto liquido de pension.

- Certificacidn de Partidas de Nacimiento, D

las que apliquen segun el caso.
- Meses cotizados en los ultimos 3 anos.
- Revalorizaciones.
- Incrementos a la pension minima.

- Reintegros, si aplican.

- Pagos pendientes, si aplican.

Prestacion por sobrevivenci

Resolucion

Si es asignaciq

de la resolucion.
x ed|ente

- tos ersonales del causante.

- E

SEXO.

- Fecha de solicitud.
- Meses cotizados.

- Anos cotizados.

- El Salario Basico Regulador.
- Porcentaje.
- Elmonto total de la prestacion que percibiria.

N%

Matrimonio, unidn no matrimonial,
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Beneficiarios:

- Nombre de los beneficiarios.

- Fecha de nacimiento o de matrimonio.

- Parentesco.

- Porcentaje.

- El monto total de la asignacion que percibiria.
- El autorizado a cobrar (si lo tuviere).

- Observaciones.

Si es pension (activo o cesante): O
- Elencabezado de la resolucion.
- Numero de expediente.
- Numero de resolucion.

- Datos personales.

- Edady sexo.

- Situacion laboral del asegurado.
- Ultimo patrono.

- NIT y numero patronal.

- Causa de la muerte.

- Afos cotizados.

- Porcentaje de pension.

- Salario basico regulador.

- Pension de vejez que p

Beneficiarios: \
- Nombres ba@neficiarios.

miento o matrimonio.

'eneficiario.

- [Bescu@nto de salud.

- E rizado a cobrar (si lo tuviere).
- Monto liquido.

- Observaciones

- Fecha de solicitud

- Fecha de inicio de pension

- Revalorizaciones

- Reintegros, si los hubiere.

- Elevaciones a la minima

- Pagos pendientes, si los hubiere.
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Si el causante era PENSIONADO:

- Elencabezado de la resolucion.
- Numero de expediente.

- Numero de resolucion.

- Datos personales.

- Edady sexo.

- Causa de la muerte.

- Pensionado por.

- Expediente y resolucion. V
- Monto de pension que percibia.
Beneficiarios: &Q

- Nombres de los beneficiarios.
- Fecha de nacimiento o matrimonio.

- Porcentaje.

- Pension de beneficiario.

- Descuento de salud.

- El autorizado a cobrar (si lo tuviere).‘ ,
- Monto liquido.

- Plazo.

- Fecha de solicitud.
- Fecha de inicio de pengic
- Observaciones.

- Revalorizaciones,
- Reintegros, si

Prestacio @c ptizacion voluntaria

encabeZado de la resolucion
- Jmefo de expediente

- Numero de resolucion

- Datos personales

- Edady sexo

- Ultimo patrono

- NIT y numero patronal

- Afos cotizados al ISSS

- Afos cotizados al INPEP

- ARos que debera cotizar
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Ingreso basico de cotizacion
Cotizacion a pagar

Fecha de cesantia

Fecha de solicitud

Ultimo dia subsidiado

Inicio de la cotizacion voluntaria
Vencimiento de la cotizacion voluntaria
Fecha de nacimiento

Sexo y edad actual

Estado civil

Observaciones

Ademas verificarda que la siguiente documentacion @Aentre correctamente

complementada:

Anexo N°
en el ex

Caratula.

Poder de autorizados.
Constancias de retiro, si aplica.
Actas.

Solicitud de evaluacion de invalidez.
Dictamen de invalidez.

Hoja de salud.

Historial laboral.

Revision SBR.

Revision calculo

Revision pagos.

Revision beneficio adiciofal anual.
Carencia de ingr

Carencia de prﬁ n.

nsistencias que no deben presentarse en la documentacion contenida

Doctimentos no estan ordenandos segun indicaciones
umentos personales llegibles

Documentos personales incompletos

Documentos personales NO Actualizados

Error en aplicacion de normativa

Error en Carencia de Ingresos

Error en Certificaciéon de partidas

Error en Confrontacion de poder

Error en Cotizacion SIP

WONOOAWN -~
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10. Error en Fecha de Cesantia

11. Error en Historial Laboral

12. Error en Nombre del Patrono en el Historial Laboral
13. Error en redaccion de actas

14. Error en Resolucion

15. Error en Solicitud

16. Error o Ampliacién en Informe de Inspeccidon

17. Error o ausencia de Constancia de Estudio y/o Notas
18. Falta agregar pruebas de construccion de HL

19. Falta ampliar analisis en el proceso del tramite de la prestacion
20. Falta Aviso de Inscripcion

21. Falta Carencia de Prestaciones

e
N\

22. Falta de constancias de INPEP de prestaciones que recibe@yecibido.

23. Falta declaraciones de renta

FORMULARIOS:

v' Boletin de remisidon de expedientes

v Formularios de control de calidad O
9. MODIFICACIONES DEL DOCUM@

Version N° odificaciones

FUV

01 Creacion del nto

18/10/2013

Actualizacion

procedimientos y cambio de formato del

31/01/2016

cumentos de referencia.

las consultas relacionadas a:

Q -  Documentos-Busqueda: Ingresara por medio de numero

02
docum
e S e%plazé “sistema STP" por “SAB” ya que el primero se ha
ja e utilizar.

QJ agrego la Ley de Procedimientos Administrativos a los

O Se elimind la norma: Sistema Tramite de Pensiones: Realizara

03 de afiliacion, numero unico previsional o nombre y revisara | 04/12/2020

y duplicidad de expediente.

e Se cambid la redaccion del paso 4.

si existe expediente, diligencia, peticion de historial laboral
- Herramientas-Consulta de observaciones: Ingresara por
medio de numero unico previsional o afiliacion y revisara
las observaciones efectuadas al caso por cualquier usuario.

e Se reemplazd Sistema de Salud por Consulta de Salud y
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Sistema Control de Pensiones por Sistema Integrado.
e Se cambid el Manual de Procedimientos hacia el formato
vigente.
e Se actualizaron los Diagramas de flujo hacia el formato
vigente.
e Se reemplazo el cargo de Coordinadora de Seccion por el de
04 Coordinadora de Area Misional y el de Analista de Pensiones 01/2022

Manual como en el Diagrama de Flujo.

FV: fecha de vigencia, corresponde a la fecha que entra en vigencia el documento por primera vez.
FUV: Fecha de Ultima Versién

por el de Analista de Beneficios Econdmicos, tanto e Q

\

N%

X
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