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CAPITULO I. GENERALIDADES DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1. Infroduccion

En cumplimiento a las Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el Instituto
Salvadoreno del Seguro Social, de Mayo 2008 en su Art. 52 “Definicidon de Politicas y
Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion”; asi como para lograr la mayor
eficiencia en las complejas operaciones del ISSS, es preciso establecer normas y
procedimientos los cuales serdn cumplidos por los responsables de su ejecucidon con
la mayor fidelidad en todo momento.

Este Manual ha sido disenado para ser un documento dindmico y como tal, deberd
ser revisado para su actualizacidon durante el desarrollo de la vida del Instituto. Las
revisiones y actualizaciones podrdn ser hechas a iniciativa de los Funcionarios del
Instituto y deberdn siempre conservar o mejorar la calidad, el control y la eficiencia
de los procedimientos.

Debido a que este Manual serd el patrén bajo el cual operardn las Dependencias del
Instituto y contra el cual serdn medidas en su eficiencia por las auditorias que se
realicen, las revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente con la
aprobacién del Departamento de Desarrollo Institucional.

Todos los cambios o adiciones que se aprueben serdn parte integrante del Manual y
deberdn ser incorporados a este documento en los mismos formatos del original. El
Instituto tendrd asi un Manual completo y permanentemente actualizado que servird
como base para sus operaciones.

2. Uso y Actualizacion

Las Jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicién del
personal un ejemplar del Manual para consulta y andilisis del trabajo.

El personal de nuevo ingreso deberd estudiar el Manual como parte de su induccién
y capacitacion en el tfrabajo.

Las Jefaturas del Instituto podrdn proponer revisiones y enmiendas conservando o
mejorando la calidad, el confrol y la eficiencia de los Procesos.

Las revisiones y enmiendas del mismo serdn permitidas solamente una vez al ano con
la_aprobacion del Departamento de Gestion de la Calidad Institucional; podrdan
realizarse mds de una vez al ano siempre que lo ampare la existencia de un acuerdo
de Direccion General o por origen de hallazgo de Auditoria, el documento incluye
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una hoja especial destinada para el control de las actualizaciones que se realicen asi

C

omo el origen de las mismas.

Este Departamento serd responsable de documentar y entregar al solicitante de su

e

3

laboracién o actualizacién una copia del Manual aprobado.

. Objetivo del Manual

El Manual de Normas y Procedimientos ha sido disenado para lograr los objetivos

Si

4

guientes:

Servir de guia al personal en el desarrollo de los diferentes procedimientos de los
Procesos del Instfituto, brindando los lineamientos especificos para mantener una

administracion adecuada de los servicios prestados.

Lograr la mayor eficiencia, calidad y control en las complejas operaciones del
Instituto, ahorrando tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, al evitar la

duplicidad de funciones dentro de los Procesos.

Servir de guia para la capacitacion y orientacion del personal involucrado en la

administracién y control de los Procesos del Instituto

. Marco Legal

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS (Mayo 2008)
Capitulo Il

Actividades de Control

Documentacion, actualizacion y divulgacion de politicas y procedimientos.
Art. 48 al 51

CAPITULO V

NORMAS RELATIVAS AL MONITOREO
Monitoreo sobre la marcha

Arf. 102

La salvaguarda fisica de los bienes de la entidad debe contribuir sustancialmente
al control sobre los activos fijos susceptibles de pérdida por descuido, robo, dano

0 Uso inadecuado.

Acuerdo Direccion General No. 2008-01-0026

Oficializacion y cumplimiento obligatorio de los documentos normativos creados,

modificados o actualizados por el Departamento de Desarrollo Institucional.
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CAPITULO IIl. CONTENIDO DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

1.

Descripcion del Proceso

1.1 Objetivo del Proceso

Lograr que el oforgamiento de las prestaciones, tanto de Pensiones por Riesgo
Profesional como de Auxilio de Sepelio, se desarrolle dentro del marco legal aplicable
y con un alto nivel de eficiencia, calidad, oportunidad y transparencia; a fin de
ofrecer una atencién oportuna al pensionado y/o beneficiario, mejorando la
administracién y el control en los expedientes de Pensidn por Riesgo Profesional;
ademds coordinar el Tradmite de Pensidon por Invalidez, mediante evaluaciones
técnicas realizadas a los Cofizantes y/o Asegurado con discapacidad fisica
proveniente de Enfermedad Profesional o Accidente de Trabagjo, determinando su
origen y grado de invalidez.

1.2 Normas Generales

1.

La Seccidn Pensiones y Auxilios de Sepelio y Sucursales Administrativas del Instituto
(Grea de pensiones), fundamenta sus funciones en la Ley y Reglamento del ISSS,
Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones, Codigo de Trabajo, Normas Técnicas
de Control Interno y ofras leyes afines.

Los articulos de la Ley y Reglamentos del ISSS que intervienen en el otorgamiento
de Auxilio de Sepelio son: Art. 66 y 74 de la Ley, 37 del Reglamento para la
Aplicacion del Régimen del Seguro social, 216 de la Ley del Sistema de Ahorro
para Pensiones (SAP) y 110 del Reglamento de Beneficios.

Para el otorgamiento de las pensiones por Riesgos Profesionales y Coordinacion
de Invalideces se foma como base, lo establecido en la Ley y Reglamentos del
ISSS, Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones, Cédigo de Trabajo, Cddigo de
Familia, Ley de la Corte de Cuentas, Constitucion de la Republica y otras.

Los articulos de la Ley y Reglamentos del ISSS. Que intervienen son: articulos 55, 58,
67, 68 y 74 de la Ley del ISSS; articulos 31, 33 al 42 y 55 del Reglamento de
Aplicacion del Régimen del Seguro Social; articulos 1 al 8 del Reglamento de
Evaluacion de Incapacidades por Riesgos Profesionales; articulo 24 del
Reglamento para la Afiliaciéon, Inspeccién y Estadistica del ISSS; articulos 11, 12,
111,112, 113, 114 y 115 de la Ley SAP; articulos 121, 138, 144 y 148 del Reglamento
de Beneficios y ofras Prestaciones del SPP, articulos 6 y 15 del Reglamento de
Beneficios y otfras prestaciones del SAP; Normas Técnicas de Conftrol Interno, etc.
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10.

El presente Manual de Normas y Procedimientos es de aplicacion tanto a nivel
central en la Seccidén Pensiones y Auxilio de Sepelio, asi como también en las
Sucursales Administrativas del ISSS.

Todos los empleados de la Seccién Pensiones y Auxilio de Sepelio y/o Sucursales
Administrativas, serdn responsables de administrar, organizar, ejecutar y controlar
el frabajo que se desarrolla al interior de la Seccidon de acuerdo a las funciones
designadas para el puesto. En las Sucursales Administrativas, las funciones
relacionadas de varios puestos podrdn ser desempenadas por una misma persona
existiendo puestos de tipo polifuncional o polivalente.

Toda documentacion presentada para solicitud de Pension o Auxilios de Sepelio
serd revisada y analizada por los Analistas de Prestaciones Econdmicas, para
elaborar la resolucién y/o Solicitud y Orden de Pago correspondiente.

Los documentos exigidos para el pago de Auxilio de Sepelio, podrdn diferir de
acuerdo a cada solicitante, segun lo dispuesto en el Articulo 66 de la Ley del ISSS y
Arficulo 37 del Reglamento para la Aplicacion del Régimen del Seguro Social;
siendo indispensable la presentacion de los siguientes documentos: Certificaciéon
de Partida de Defuncidén, Factura de Gastos y la Constancia de Pensionado; y de
forma dispensable la presentacion de los siguientes documentos originales y/o
copias (autenticadas): Aviso de Inscripcidon de Trabajador, Tarjeta de Afiliacion,
Tarjeta de Pensionado, Constancia de Trabajo, Resolucion de Pensidn, Planilla de
Cotizaciones, Partida de Nacimiento y Partida de Matrimonio.

Los expedientes con mds de 10 anos de pasividad, ya no representan movimiento
de planila general de Pensiones por Riesgos Profesionales, ni erogaciones
monetarias para el Instituto y considerando lo establecido en el Art. 19 de la Ley
Orgdnica de la Administracion Financiera Institucional, se procederd a eliminarlos
del archivo fisico. Esta revisidn se realizard una vez al ano, esta disposicidon serd
aplicable a nivel central y en las Sucursales Administrativas del ISSS.

El Encargado de Archivo serd el responsable directo de identificar, clasificar y
archivar en forma exclusiva todos los expedientes que no fienen movimientos
categorizindolos como expedientes pasivos.

En la categoria de expediente pasivo deberdn integrarse todos aquellos
expedientes con prestaciones denegadas, caducidad del plazo de pension, por
fallecimiento del beneficiario pensionado, conversion de pensidn de invalidez a
muerte y/o vejez.

Todo expediente pasivo y con 10 anos de pasividad deberd ser dado de baja en
su inventario electrénico vy fisico, dejando prueba fehaciente a fravés del acta
respectiva la cual serd firmada por los presentes.
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

En el acto de depuracion de expedientes deberd estar presente el Jefe Seccidn
Pensiones y Auxilio de Sepelio y/o Jefe Sucursal Administrativa, Encargado de
Archivo y Colaborador.

En ausencia del Jefe de la Seccién Pensiones y Auxilio de Sepelio, las Ordenes de
Pago de Auxilio de Sepelio y otros documentos de similar importancia, podrdn ser
autorizados por ofras jefaturas de la Division de Aseguramiento, Recaudaciones y
Beneficios Econdmicos (DARBE) segun el siguiente orden: Jefe del Departamento
Beneficios Econdmicos, Jefe DARBE y Jefe de Seccion Subsidios y Sucursales
Administrativas del ISSS. En ausencia del Jefe de Sucursal Administrativa quien hard
sus veces serd el que él designe.

El Analista de Prestaciones Econdmicas (Coordinador) serd el nexo administrativo
entre el ISSS, Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos (INPEP),
Administradora de Fondos de Pensiones (AFP) y Comision Calificadora de Invalidez
— Superintendencia de Pensiones e Instituto de Prevision Social de la Fuerza
Armada (IPSFA).

El Analista de Prestaciones Econdmicas serd el responsable de entrevistar vy
asesorar al Asegurado y/o Cotizante proveniente de la Seccién de Subsidios, AFP,
Superintendencia de Pensiones, Sucursales Administrativas y Comision Calificadora
de Invalidez (CCIl) y a los que por iniciativa y con problemas de Invalideces se
presentan para realizar trdmites de Pensidon en la institucion que le proporcionard
la prestacion. Si es riesgo profesional serd el Régimen de Salud del ISSS quien
otorgue la prestacion.

Los rangos de porcentajes en la disminucion de la capacidad de trabajo para
establecer derecho a Pension por Invalidez Riesgo Profesional son:

De 21% a 35% Pensidn temporal.
De 36% al 66% Pension Parcial Permanente.
De 67% o mas Pension Total permanente.

El Analista de Prestaciones Econdmicas deberd solicitar Dictamen medico a la CCl
después de haber establecido el Riesgo del accidente en base al informe de
inspeccion.

El Analista de Prestaciones Econdmicas (Coordinador) dispondrd con cinco dias
hdbiles para hacer llegar a la Comisién Calificadora de Invalidez, las solicitudes de
evaluacién y reevaluacion de invalideces, segun lo establecido en los Articulos 25
y 26 del Reglamento de la Comisién Calificadora de Invalidez (CCl).
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

La “Solicitud de Calificacion de Invalidez de Trabajador Afiliado” se elaborard solo
si el Asegurado es cotizante de la Unidad de Pensiones del ISSS (UPISSS), IPSFA,
INPEP y todos aquellos que poseen edad para pensionarse por vejez
independiente de la institucional previsional a la que estén dafiliados, caso
contrario se remite a la Administradora de Fondos de Pensiones (AFP)
correspondiente, incluyendo las solicitadas por las Sucursales.

Si el dictamen Médico llega antes que el Informe de inspeccion y el Porcentaje es
menor del 21%, el Analista de Prestaciones Econdmicas (Coordinador) deberd
notificar al Departamento de Afiliacion e Inspeccidn para que no continlen con
la investigacion y se elaborara Resolucion de Denegatoria.

Cuando se recibe el Informe de Inspeccion y el Andlista de Prestaciones
Econdmicas no estd de acuerdo con la Investigacién realizada, podrd enviar una
Solicitud al Jefe Departamento de Beneficios Econdmicos para ampliacién de la
investigacion.

La Gerencia Legal de Ila Comision Cadlificadora de Invalidez de Ia
Superintendencia de Pensiones, notificard al Jefe de la Seccidén Pensiones y Auxilio
de Sepelio y/o Analista de Prestaciones Econédmicas (Coordinador) los Dictdmenes
Médicos.

Si el ISSS ha denegado legalmente la Pension de Invalidez Profesional y ha sido
dictaminado por la Superintendencia de Pensiones como Riesgo Profesional, el
Analista de Prestaciones Econémicas (Coordinador) elaborard Reclamo ante Ia
Comision Calificadora de Invalidez, haciendo la Devolucion del Original del
Dictamen Médico NO PROCEDENTE, disponiendo para ello de 15 dias hdbiles,
segun el Art. 113 de la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.

En el caso de Beneficiarios sobrevivientes con discapacidad, la CCl evaluard el
porcentaje de invalidez, determinard si procede la Pensidn Vitalicia o se deniega
dependiendo el porcentaje de invalidez del Beneficiario.

En el caso de reevaluacién de invalidez, el Dictamen de la CCl podrd ser de
segundo o tercer Dictamen, en esta reevaluaciéon la pensidon se podrd prorrogar,
quedar pensionado hasta cumplir la edad de vejez o extinguirla por no alcanzar el
porcentaje minimo de invalidez establecido en la Ley del ISSS.

En caso de prorrogar una pension al Asegurado, se activard el pago mensual de
pensidon en el sistema y en movimiento de pagos de pensiones se le pagard lo
retroactivo después de notificado.

Si el accidente de trabajo le ocurriera al Asegurado teniendo la edad de vejez,
este tendrd derecho a solicitar pension por invalidez.
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

El Analista de Prestaciones Econdmicas (Coordinador) se encargard de la
Recepcién y Remisiobn de Documentos de la Superintendencia de Pensiones,
analizando y evaluando si los Dictdmenes estan apegados a la Ley del Seguro
Social. Si el Dictamen es por Riesgo Profesional lo remitird al Analista de
Prestaciones Econdmicas y/o Sucursales Administrativas para que se analice,
calcule y notifique la pension.

Las Pensiones de Invalidez Profesional dictaminadas con un porcentaje mayor del
35%, son las que estardn sujetas a reevaluacion y los casos con porcentajes entre
el 21% y 35%, a solicitud del Asegurado por agravamiento en su Invalidez.

Cuando el pensionado sea menor de 18 anos de edad o0 no pueda expresarse por
si mismo, debe haber un Responsable del beneficiario para que proporcione la
informacidén que se requiera para iniciar el trdmite de pension.

Las revalorizaciones a las Pensiones Riesgos Profesionales, se respaldardn mediante
Acuerdo de Consejo Directivo del ISSS y serd resguardado por la Jefatura de
Seccion.

Los archivos electréonicos generados por Planillas de Pago Mensual de Pensiones,
Salud y AFP, deberdn ser resguardados en una carpeta de confrol y se imprimirdn
Unicamente para ser remitidos al Departamento de Tesoreria.

Los cambios de estatus a las Pensiones por Riesgos Profesionales, serd realizado
mediante solicitud escrita y autorizada por la Jefatura de Seccion.

Las beneficiarias pensionadas por viudez deberdn presentar partida de
nacimiento reciente una vez al ano para comprobar su estado actual de solteria.
No se les exigird a aquellas viudas que tengan mas de 70 anos o que presente una
enfermedad o discapacidad evidente y que haya presentado dicha partida
recientemente.

En caso que el auxilio de sepelio se deba pagar a terceros en representacion de
un menor de edad que tenga la calidad de Beneficiario, este se hard efectiva
previa comprobacion de vivencia del menor.

El trabajador independiente con derecho a auxilio de sepelio deberd tener
cancelada la Planilla de Cotizacion del ISSS del mes en que fallecid y se enviara
fotocopia de planilla y partida de defuncidn al departamento de inspeccidén para
el trdmite de la pasividad patronal.

Cuando se agregue una pension de orfandad a una pensidn en curso de pagos,
solamente se resolverd concediendo a partir del dia siguiente del fallecimiento del
Asegurado cuando existan diferencia a favor, de lo confrario se concederd a
partir del mes en curso.
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

46.

Para el frdmite de pension y/o auxilio de sepelio de un extranjero residente en el
pais serd necesario que el solicitante presente las partidas de nacimiento
debidamente autenticadas por la embajada del pais de origen y relaciones
exteriores.

Para el cdiculo de la pensidn todas las cotizaciones a considerar deben estar
debidamente canceladas al ISSS.

El analista o colaborador que agregue documentos al expediente de pension,
tiene la responsabilidad de foliar cada uno de ellos.

Los analistas y colaboradores tienen la responsabilidad de revisar bien los
documentos, hacer una buena entrevista y verificar en el sistema la informacion
gue este pendiente a fin de recabar toda la informacion de los solicitantes o
pensionados para el otorgamiento de los pagos.

El administrador del sistema serd el responsable de realizar diariamente las
actualizaciones de estatus de pensionados, emitir reporte de pensiones retenidas,
generar informe semanal de auxilios de sepelios pagados y ser enviado a Seccion
Trdmite de Pago, generar mensualmente planillas de pago de pensiones,
descuentos de AFP y de salud y realizar el andlisis respectivo.

El administrador del sistema serd el responsable de resguardar los archivos
electréonicos de planillas de pensiones y descuentos de AFP y salud y pagos de
auxilios de sepelio generados por el sistema en el disco duro. y copia de respaldo
en PC de jefatura.

El administrador del sistema es el responsable de establecer los pardmetros
mensuales y anuales que deben definirse en el sistema para realizar los pagos de
pensiones y auxilios de sepelio, crear usuarios, definir perfiles y roles, desbloqueo y
habilitaciéon de usuarios en el sistema.

En caso de muerte de un pensionado, deberd solicitarse la cancelacidon de la
cuenta bancaria y devolucién de fondos a beneficiarios.

Cuando se trate de una Pension de Invalidez Riego Profesional nueva, la fecha de
vencimiento se establecerd tomando en cuenta la fecha de emision del
Dictamen de la Comisién Calificadora de Invalidez y se respetara el plazo que
debe transcurrir para que dicha Comision lo reevalUe.

El Colaborador Encargado de Archivo cada vez que incluya un documento de
vivencia, solteria, constancia de estudio y partida de nacimiento de pensionadas
por viudez a cada expediente de Pensidon por Riesgo Profesional deberd extraer
todos los anteriores que tengan mds de 2 anos de vigencia, debiendo resguardar
dichos documentos de forma cronoldgica por un periodos de 8 anos.
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N

A

20 00 N o

10.

2.1

2.1

Procedimientos Incluidos.

Trdmite y Pago de Auxilio de Sepelio.

Trdmite de Pension por Invalidez Riesgo Profesional

Trdmite de Pensidon por Muerte Riesgo Profesional.

Control para el Seguimiento de Pago de Pensiones por Riesgos Profesionales.
Control para el Seguimiento de Pago de Pensiones por Riesgos Profesionales via
inspeccion.

Redistribucion de montos de pensiones por riesgo profesional.

Reevaluacion de Pensiones de Invalidez por Riesgo Profesional

Solicitud de Calificacion de Invalides a Beneficiarios Sobrevivientes.
Generacion de Planillas de Pago de Pensiones, Cotizaciones para las
Administradadoras de Fondos de Pensiones (AFP’s), Planilla de Salud (Control de
Ingresos) y Archivos Estadisticos.

Administracién de Expedientes de Pension

Tramite y Pago de Auxilio de Sepelio.

.1 Descripcion del procedimiento.

Solicitante

1.

Entfrega documentos (Tarjeta de Afiliacion del Asegurado fallecido o datos de
Aviso de Inscripcidon y Documento de Identificacion del solicitante (DUI, Pasaporte,
Licencia entre otros)) requeridos a Colaborador.

Colaborador (Encargado de ventanilla)

2.

Registra el trdmite solicitado en el Reporte Diario de Actividades y distribuye al
Analista de Prestaciones Econdmicas.

Analista de Prestaciones Econdmicas

3. Solicita y revisa los documentos necesarios para la determinacion del derecho
(Tarjeta de Afiliacion del Asegurado fallecido y/o datos de Aviso de Inscripcion, la
Certificacion de Partida de Defuncion, la Factura de Gastos Funerarios, el

Documento de Identificacion del Solicitante, entre otros).

4. Consulta el Sistema de Pago de Auxilio de Sepelio y maestro de dfiliado y

cotizaciones.

5. Silos documentos no estdn correctos y/o completos, explica al solicitante cuales
son los requisitos que faltan para completar la documentacion y se devuelven

(fin).
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6. Si los documentos estdn correctos y/o completos, ingresa en el Sistema los datos
necesarios para generar Solicitud de Auxilio de Sepelio y la Orden de Pago.

7. Entrega los documentos, la Solicitud y Orden de Pago Impresa y electrénica al
Analista (coordinador).

Analista de prestaciones Econémicas (Coordinador)

8. Verifica la legalidad de los documentos presentados por el Solicitante y analiza el
contenido.

9. Constata en el Sistema los datos contenidos en Ila Solicitud de Auxilio de Sepelio y
Orden de Pago.

10. Aprueba y devuelve los documentos al Analista de Prestaciones Econdmicas.
Analista de Prestaciones Econémicas

11. Revisa que los documentos estén completos, imprime 2 copias de la Solicitud de
Auxilio de Sepelio y Orden de Pago vy solicita autorizacion del Jefe de la Seccién
y/o Jefe Sucursal Administrativa, en su ausencia al Jefe Inmediato Superior.

12. Explica al Solicitante el lugar de cobro, solicita firma de recibido en Solicitud de
Auxilio de Sepelio y Orden de pago, enfrega original y 2 copias de la Orden de
Pago de Auxilio de Sepelio y 1 copia de la Solicitud de Auxilio de Sepelio.

13. Entrega los documentos, el original y copia de la Solicitud de Auxilio de Sepelio, al
Colaborador (Encargado de Conciliaciones Bancarias). (Pasa a numeral 15)

Colaborador (Encargado de Conciliaciones Bancarias)

14. Recibe las notas de abono vy original y copia de la Orden de Pago de Auxilio de
Sepelio que remite el Banco.

15. Anexa la Solicitud de Auxilio de Sepelio original y los documentos recibidos por el
Analista de Prestaciones Economicas a la Orden de Pago enviada por el banco y
ordena por nUmero correlativo. (Pasa a numeral 16y 18)

16. Concilia datos en el sistema, elabora e imprime el Reporte de Conciliacidén de
Auxilio de Sepelio.

17. Envia Reporte de Conciliacion Auxilio de Sepelio, Solicitud de Auxilio de Sepelio,
Orden de Pago y documentos de respaldo originales al Departamento de
Tesoreria. (fin)
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18. Entrega copia de Solicitud de Auxilio de Sepelio y orden de Pago a Encargado de
Archivo.

Colaborador (Encargado de Archivo)

19. Recibe, ordena por orden correlativo y empasta copias de Solicitud de Auxilio de
Sepelio y Ordenes de pago mensuales.(fin)
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2.1.2 Diagrama de Flujo.

PROCEDIMIENTO 2.1: TRAMITE Y PAGO DE AUXILIO DE SEPELIO

SOLICITANTE Iicio Entrega doclumentos
requeridos/1
{ Tarjeta de afiliacion del asegurado fallecido o fallecido o datos de Aviso de
Registra el trdmite Inscripcion y Documento de Identificacion del Solicitante (DUI, Pasaporte,

COLABORADOR solicitado en el Licencia entre otros).

(ENCARGADO Reporte Diario de
DE VENTANILLA) Actividades y 2/ Tarjeta de Afiliacion del asegurado fallecido, Aviso de Inscripcion, Partida

distribuye a Analista de Defuncion, Factura de Gastos Funerarios y documento de identificacion
del solicitante.
\i .
Solicita y revisa los Consulta el Sistema Explica los requisitos

ANALISTA DE docuyrnentos de Pago de Auxilio F21ue faltan gara
PRESTACIONES necesarios para la de Sepelio y maestro Correctos/ No—Pp{  completarla Fin

ECONOMICAS determinacion del de afiliado y ompletos) documentacin y

derecho 2/ cofizaciones devuelve al solicitante
Si
Ingresa en el sistema
ANALISTA DE los datos necesarios Emlfegaddocugemgs
para generar Solicitud y Orden de

PRESTACIONES Solicitud de Auxilio Pago impresa y

ECONOMICAS de Sepelioy la electronica

Orden de Pago
ANALISTADE | [ verfica  egeidad | | Sorsiaenel —
PRESATACIONES dfelggngggg?eg:ﬁ contenidos en la Aprueba y devuelve A

ECONOMICAS Spoli ciante y aelaliza Solicitud de Auxilio los documentos

(COORDINADOR) el contenido de Seé)ellgo y Orden
€ rago Pégina 1 de 2
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PROCEDIMIENTO 2.1: TRAMITE Y PAGO DE AUXILIO DE SEPELIO

Revisa que los Explica al Solicitante
documentos estén lugar de cobro,
ANALISTA completos y solicita solicita firma de Entrega documentos
PRESTACIONES autorizacion del Jefe recibido y le entrega — y Solicitud de Auxilio
ECONOMICAS Seccion ylo Jefe Orden de Pagoy (e Sepelio
Sucursal Solicitud Auxilio de
Administrativa Sepelio
* Fin
. — - Envia Reporte
COLABORADOR Recive notas de Anexa la solicitud y Concilia datos en el o .
(ENCARGADO ablono, original y los documentos a la lsistgma, glabora e Solﬁﬁﬂgmg?r;):n de Siﬂlcrﬁt?ggg%jﬁo
CONCILIACIONES copia e Orcen ce b OrdendePagoy - —py imprime Reporte de Pago y documentos de Sepelio y Orden

Pago de Auxilio de ordena por niimero Conciliacion Auxilio de resnaldo a Dento e Paco

BANCARIAS) Sepelio. carrelativo de Sepelio paido a Sep ¢
Tesoreria T
Y
COLABORADOR Recible,fordena seglt]n
correlativo y empasta
(ENCARGADO DE oo S i
ARCHIVO) Auxiio de Sepelio y i
Ordenes de Pago
mensuales
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2.2 Tramite de Pension por Invalidez Riesgo Profesional.

2.2.1 Descripcion del Procedimiento.

Solicitante

1.

Entrega documento de identificacion (Tarjeta de Afiliacion del Asegurado, DUI,
Pasaporte, Licencia enfre ofros) y Aviso de Vencimiento de Subsidios a
Colaborador.

Colaborador (Encargada de Ventanilla)

2.

Registra el trédmite solicitado en el Reporte Diario de Actividades y distribuye all
Analista de Prestaciones Econdmicas.

Analista de Prestaciones Econémicas

3.

4.

Entrevista a Solicitante y analiza el caso.

Si no se considera que se trata de un riesgo profesional, explica el motivo del
rechazo de la solicitud de Pension por Invalidez Riesgo Profesional al Solicitante y
devuelve documentos e indica que puede iniciar el frdmite con la institucion
previsional correspondiente (fin).

Si se considera que se frata de un riesgo profesional, solicita 2 Certificaciones de
Partidas de Nacimiento del asegurado, Aviso de Accidente de Trabajo original y
copia, Informe de Medico Tratante original y copia, copias de documento de
identidad, Tarjeta de Afiliacion ISSS, Tarjeta de la institucidn previsional del
solicitante e Informe Policial (Si existe).

Al presentarse el interesado con la documentacidon completa solicitada, ingresa
datos al sistema para asignar nUmero de expediente y elabora Solicitud de
Inspeccidén en el Sistema.

Elabora e imprime Hoja de Enfrevista para Trdmite de Prestacién Econdmica,
solicita firma del Asegurado y entrega Contrasena del Tramite de Pension.

Imprime del Sistema, Reporte de cotizaciones, Maestro de Afiliados, elabora Hoja
de Control de Proceso y entrega documentacién a Colaborador.
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Colaborador (Encargado de enviar a inspeccion)
9. Revisa documentacion y verifica datos en Hoja de Control de Proceso.

10. Incluye informacién en Control de Inspecciones Electronico, elabora Boletin de
Remision de documentos y envia a Jefe Departamento de Beneficios Econdmicos
para investigacion e informe del caso.

11. Archiva copia de Boletin de Remisién de Documentos.

12. Recibe, revisa y actualiza el Control de Inspeccidn electrénico vy fisico y enfrega
documentacion e Informe de Inspecciéon (enviado por Jefe Departamento de
Beneficios Econdmicos) al Analista de Prestaciones Econdmicas.

Analista de Prestaciones Econémicas

13. Recibe documentos, analiza el Informe de Inspeccion y determina si procede la
pension por riego profesional.

14. Si no tiene derecho a pension, elabora Aviso Denegatoria de Pension por Invalidez
Riesgo Profesional y envia ala CCI.

15. Cita y entrevista a Solicitante, ingresa datos en el sistema para solicitud de
denegatoria de pensiéon.

16. Elabora Resolucidn de Denegatoria, conforma vy entrega Expediente de
Denegatoria a Analista de prestaciones Econdmicas (Coordinador). (Pasar al paso
N° 32)

17.Si tiene derecho a pensidn elabora y envia Memorando de Solicitud de
Evaluacion ala CCl en original y 2 copias.

18. Cita y entrevista a Solicitante y le entrega copia del Memorando de Solicitud de
Evaluaciéon, Certificacion de Partida de Nacimiento, Solicitud de Informe de
Medico Tratante original y copia de Informe de Aviso de Accidente de Trabajo
para gque se presente a la CCl para evaluacién.

Comision Calificadora de Invalidez (CCl)

19. Recibe copia del Memorando de Solicitud de Evaluacion, Certificacion de Partida
de Nacimiento, Solicitud de Informe de Medico Tratante original y copia de
Informe de Aviso de Accidente de Trabagjo, y elabora dictamen o corrige si
existieran inconsistencias en dictamen anteriores.
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20. Envia dictamen al Analista de Prestaciones Econdmicas. (Coordinador)
Analista de Prestaciones Econémicas (Coordinador)

21. Recibe Dictamen de la Comisiéon Calificadora de Invalidez de la Superintendencia
de Pensiones y actualiza el Control de Dictdmenes Recibidos.

22. Si existe inconsistencias en el dictamen, elabora reclamo y devuelve dictamen a
la CCI. (después de superar inconsistencias regresa a 19)

23. Si no existe inconsistencias en el dictamen, localiza la solicitud y antecedentes del
caso y agrega el Dictamen de la Comision Calificadora de Invalidez.

24.Ingresa el porcentaje de invalidez al Sistema y asigna fisica y electronicamente los
casos al Analista de Prestaciones Econdmicas.

Analista de Prestaciones Econémicas
25. Recibe diligencias, analiza Dictamen de la Comisién Calificadora de Invalidez.

26.Si no hay derecho a la pension (porcentaje de invalidez menor al 21%) ingresa
datos en el sistema y cita al Solicitante, elabora e imprime Solicitud de
Denegatoria Pensidn por Riesgo Profesional para firma del Solicitante.

27.Elabora Resolucion de Denegatoria, conforma y entrega Expediente de
Denegatoria a Analista de prestaciones econdmicas (Coordinador). (Pasar al
paso N° 32 )

28.Si hay derecho a la pension (Porcentaje de invalidez mayor al 21%) solicita
constancia del periodo subsidiado y cita a entrevista al interesado.

29.Elabora y entrega Solicitud para Apertura de Cuenta Bancaria especial de
pensionado y Formulario de Carencia de Prestaciones de AFP o donde
corresponda para gque se complete en dicha institucion.

30. Recibe vy revisa copia de cuenta bancaria especial de pensionado y Formulario
de Carencia de Prestaciones de AFP o donde corresponda.

31. Elabora Solicitud de Pensién por Riesgo Profesional y solicita firma del interesado.

32. Ingresa datos al sistema para elaborar calculo de pensidn y Resolucion de Pensidon
e imprime Calculo de Pension, Calculo de Primer pago de Pension y borrador de
Resolucion de Pension.
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33. Entrega expediente de Pensidon en forma fisica y electronica al Analista de
Prestaciones Econdmicas (coordinador).

Analista de Prestaciones Econémicas (Coordinador)

34. Verifica la legalidad de cada uno de los documentos contenidos en el
Expediente y revisa en el Sistema que la informacién ingresada sea la contenida
en el Informe de Inspeccion y otros documentos.

35. Si no procede la Pensidon (hay error en algun documento o se han ingresado datos
erréneos al Sistema), devuelve el Expediente de Pension al Analista de

Prestaciones Econdmicas para que corrija (pasar al paso N° 37).

36.Si procede la Pension, devuelve expediente al analista para que continle con
proceso (pasa al paso N °© 39).

Analista de Prestaciones Econémicas

37.Hace las correcciones a las observaciones y devuelve el Expediente de Pension al
Analista de Prestaciones Econdmicas (Coordinador).

Analista de Prestaciones Econémicas (Coordinador).
38. Revisa que se haya corregido lo observado y devuelve al Analista de Prestaciones
Econdmicas.

Analista de Prestaciones Econémicas

39. Imprime Resoluciéon de Pension original, folia los documentos y devuelve el
Expediente de Pension al Analista de Prestaciones Econdmicas (Coordinador).

Analista de Prestaciones Econémicas (Coordinador).

40. Pasa Expediente de Pension a firma del Jefe de Seccidén Pensiones y Auxilio de
Sepelio, en el caso de las Sucursales Administrativas se gestiona la firma del Jefe
de la Sucursal Administrativa.

Jefe de Seccidn Pensiones y Auxilio de Sepelio/Jefe Sucursal Administrativa

41.Revisa que toda la documentacion esté en orden y autoriza Resolucidon de
Pension.

42. Entrega Expediente de Pension a Colaborador.
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Colaborador (Encargado del control de expedientes enviados a firma)

43. Verifica que la resolucion lleve firma del jefe de seccidon y coloca sello
correspondiente, anota y envia el Expediente de Pensidon en Libro de Control
Interno, para firma de las Autoridades Superiores (Departamento de Beneficios
Econdmicos, Division de Prestaciones Econdmicas y Direccion General).

44, Recibe y registra en Libro de Conftrol Interno el Expediente de Pensién firmado por
las Autoridades Superiores y verifica que la Resolucion contengan las firmas y sellos
necesarios.

45. Obtiene (3) fotocopias de la Resolucion, cita al Asegurado o Pensionado y
entrega el Expediente de Pensidon a colaborador (Encargado de notificacion).

Coloborador (Encargado de Notificacion)

46. Verifica que la Resolucion de Pension contenga las firmas y sellos necesarios y cita
por segunda vez al Asegurado o Pensionado si éste no respondid al primer
citatorio.

47.Solicita la Confrasena del Tramite de Pension y Documento de Identidad al
Asegurado o Pensionado.

48. Notifica Resolucion de Pensidon (cuando se presenta el Asegurado o Pensionado).

49. Entrega (3) copias de Resolucidn de Pension al Asegurado, indicdndole que una
(19) es de su propiedad, con oftra (2°) deberd presentarla a la Seccion de
Aseguramiento para tramitar la Tarjeta de Pensionado vy la Ultima (3°.) deberd
presentarla en la Institucién Previsional.

50. Complementa formulario “Nofificacion de Fecha de Reevaluaciéon” (original y 2
copias) y solicita firma del Pensionado.

51. Entrega el original del formulario al Pensionado, anexa la copia al Expediente de
Pension y la otra la envia al Analista de Prestaciones Econdmicas (Coordinador).

52.Solicita al Pensionado que firme de enterado al reverso de la Resolucion de
Pension.

53. Destruye la Confrasena del Trdmite de Pension y devuelve el Documento de
Identfidad al Pensionado.

54. Graba vivencia, descarga el Expediente de Pension del Sistema Informdtico vy
entrega al Analista de prestaciones Econdmicas (Coordinador).
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Analista de Prestaciones Econémicas (Coordinador)

55. Recibe el Expediente de Pensidon y realiza el procedimiento de envio a Banco,
verificando que estén grabadas las vivencias correspondientes.

56. Entrega Expediente de Pension a Colaborador (Encargado de Archivo).
Colaborador (Encargado de Archivo)
57.Verifica que este foliado el Expediente de Pension, elabora el Control de

Expedientes de Pensiones (Falso de Expediente), incorpora el expediente en
archivo electrénico y lo archiva (fin).
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2.2.2 Diagrama de Flujo.

PROCEDIMIENTO 2.2: TRAMITE DE PENSION POR INVALIDEZ RIESGO PROFESIONAL

Entlrega‘QOculrpento Nota: L/Tarjeta de Afiliacion del Asegurado, DUI, Pasaporte, Licencia.
SOLICITANTE hicio de identificacion/1 y
Aviso de 2/ Certificacion de Partida de Nacimiento, Aviso de Accidente de Trabajo, Informe de
Vencimiento Medico Tratante, documento de identidad, Tarjeta de Afiliacion del ISSS y Tarjeta de
Institucion Previsional e Informe Policial, entre otros.
A 4
COLABORADOR Registra tramite
(ENCARGADO DE | |solicitado en Reporte
VENTANILLA) Diario de Actividades
y distribuye
A 4
Explica motivo de
ANALISTA DE Entrevista a rechazo de solicitud,
PRESTACIONES | | Solicitante y analiza NO— devuelve documentos e Fin
ECONOMICAS el caso inidca tramite con
insttitucion previsional
S|
l Elabora e imprime Hoja .
Ingresa datos al . Imprime Reporte de
ANALISTA DE Solicita sistema, asigna Trg;ﬁ?&?g::ﬁ:;%ﬂ Cotizaciones, Maestro
PRESTA,OONES documentacion nimero de expediente P Econdmica. solcita de Afiliados, elabora
ECONOMICAS personal 2/ y elabora Solicitud de fima. v efifeqa Hoja de Control de
Inspeccion Cont{aseﬁag Proceso y entrega
+. Incluye datos en Control . .
COLABORADOR Revisa de Inspecciones Archiva copia de Recibe,revisa y
documentacion y J» . ) actualiza Control de
(ENCARGADO DE verifica datosen Ellectro'mcov,r yenviapara BOle.“n,de P Inspeccion y entrega
ENVIAR A . investigacion del caso a Reemision de L
! Hoja de Control de Dento. Beneficios Documentos documentacion e
INSPECCION) Proceso po. Ben informe de inspeccion
Econémicos
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PROCEDIMIENTO 2.2: TRAMITE DE PENSION POR INVALIDEZ RIESGO PROFESIONAL

Recibe documentos : : ; y
, : Elabora Aviso Citay entrevista a Elabora Resolucion
ANALISTA DE analiza Informe de Denegatorio de Solicitante, ingresa de Denegatoria,
PRESTACIONES Inspeccion y Pension por N datos en sistema conforma y entrega
ECONOMICAS determina si procede Invalidez Riesgo para solicitud de |  Expediente de
la pension por riesgo Profesional y envia a denegatoria de Denegatoria a
orofesiona CCl pension Analista
] Nota; 1/ Certificacion de Partida de Nacimiento,
. Citay entrevista a Solicitud de Informe de Medico Tratante, Informe de
ANALISTA DE Elabora y envia o ’
PRESTACIONES ey o Sttty et Auiso de Accidente e Trahej
p Solicitud de Pl y
ECONOMICAS Evaluacion a la CCl Solicitud de Evaluacién S
y documentos para Nota 2/ porcentaje de invalidez menor al 21%
evaluacion de la CCI 1/ (no procede]
Y
COMISION Recibe
CALIFICADORA documentacion 1/
y elabora dictamen Envia dictamen
(CCl) sea el caso
y
ANALISTA DE Recibe dictamen de la
CClde la Elabora reclamo
PRESTACIONES Superientendencia de consisenciady o ) fo elve dictame)r,1
ECONOMICAS Pensiones y actualiza Dictamen? acCl
Control de Dictamenes
COORDINADOR) recibidos
NO
ANALISTA DE Localiza la solicitud y Ingresa el porcentaje
PRESTACIONES antecedentes del | | deinvaldez al D
ECONOMICAS €aso y agrega el sistema y asigna
COORDINADOR) Dictamen de la CCI €aso
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PROCEDIMIENTO 2.2: TRAMITE DE PENSION POR INVALIDEZ RIESGO PROFESIONAL

Recibe diligencias, S'gﬁgi;?]gatglzgocrgae Conforma y entrega
ANALISTA DE analiza Dictamen de e Expediente de
la Comision imprime Soliciud de Denegatoria a
PRESTACIONES Calificadora de DenegattlJRr!a pensin Encargado de
5 - por Riesgo ,
ECONOMICAS Invalidez Profesionl Control de Calidad
v Elahora y entrega Recibe y revisa copia
- - Solicitud para Apertura de cuenta bancaria .
solicita constancia de Cuenta Bancaria especial de Elabora Solicitud de Ingresa al istema
ANALISTA DE del periodo ara elaborar calculo
€1 periodo especial de pensionado pensionado y Pension por Riesgo p "
PRESTACIONES subsicidoy cta a Formulario de Formulario de Profesional y solicita t pension y
A entrevista al y : - ) ay Resolucion de
ECONOMICAS nieesado Carencia de Carencia de firma del interesado Pensidny envia
Prestaciones de AFP o Prestaciones de AFP
donde corresponda. 0 donde corresponda
Verifica la legalidad de
ANALISTA DE documentos en Expediente
PRESTACIONES y revisa en el Sistema que atos Y/ S|
) [a informacion sea la Documentos
ECONOMICAS contenida en el Informe de orrecto
(COORDINADOR) Inspeccion y otros
documentos
NO
Y Y
ANALISTA DE Hace las Imprime Resolucion
PRESTACIONES correcciones a de Pension original,
ECONOMICAS las observaciones folia los documentos
A
2/ Porcentaije de invalidez menor al 21%. \ Pasa Expediente de Pension
ANALISTA DE Revisa que se a firma de Jefe de Seccidn —
PRESTACIONES ' il
) haya corregido lo |—) Peln5|onesyAUX|I|o de ) F
ECONOMICAS obsenado Sepelio 0 Jefe de la Sucursal
(COORDINADOR) Administrativa
seg(in sea el caso
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PROCEDIMIENTO 2.2: TRAMITE DE PENSION POR INVALIDEZ RIESGO PROFESIONAL

JEFE DE
SECCION
PENSIONES Y Revisa que toda la
documentacion esté
AUXILIO DE en orden y autoriza
SEPELIO/JEFE Resolucion de
SUCURSAL Pension
ADMINISTRATIVA
f 1 [
Verifica que la . ,
COLABORADOR
(ENCARGADO sl imatel | SIS
jefe de seccidn y coloca ,
DEL CONTROL sello, envia el Pd E_)fpefdmntg de Cita al Asegurado
DE EXPEDIENTES Expediente de Pension EnsIon fimado por 0 Pensionado
ENVIADOS A en Libro de Control Autorlda?es ?uperlores
FIRMA Interno, para firma de yven Lcezilozmasy
las Autoridades /1
Y
Verifica que Resolucion Solicita la Entrega 3 copias de
COLOBORADOR de Pensién contenga : (CQtntrgsePna del Resolucién de Pension: , Comlplgrr@tg
(ENCARGADO DE las firmas y sellos y rag]éceurﬁemengn y Notifica Resolucion N 12 de su propiedad, 28 N dgr\/n:a%girrﬁiemvcgsge
NOTIFICACION) cita por segunda vez s Identidad a d Pension para Seccidn de Pension, solcita
éste no respondié al Asegurado 0 Aseguramiento 38 firma
primer citatorio. Pensionado Institucion Previsional,
o — Destruye la
Entrega original de Soliita al Contrasefia del Graba vivencia,
COLOBORADOR formulario F|>eEns|or(1jadc;, Pensionado que Trémite de Pensin y descargael
(ENCARGADO DE gge;(:ncs%)r:ayamr;gg oy fime de enterado de —{ devuehveel ¥ Expediente de
NOTIFICACION) al Analista de Resolucion de D%%Jnrgggéo a?e Penslm rdn?gtsiéztema
Prestaciones Econdmicas Pension. Pensionado
v
ANALISTA DE Recibe Expediente de
PRESTACIONES Pension y realiza envio G
ECONOMICAS a Banco, verificando >
(ue estén grabadas las
(COORDINADOR) v
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PROCEDIMIENTO 2.2: TRAMITE DE PENSION POR INVALIDEZ RIESGO PROFESIONAL

COLABORADOR

(ENCARGADO DE 6
ARCHIVO)

Verifica que este
foliado el Expediente
de Pension, elahora el
Control de Expedientes
de Pensiones,
incorpora el expediente
en archivo electronico
y archiva
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2.3 Tramite de Pension por Muerte Riesgo Profesional.

2.3.1 Descripcion del Procedimiento.

Solicitante

1.

Enfrega un documento de identificacion (Tarjeta de Afiliacion del Asegurado, DUI,
Pasaporte, Licencia entre otros) a Colaborador.

Colaborador (Encargado de ventanilla)

2.

Registra el trédmite solicitado en el Reporte Diario de Actividades y distribuye all
Analista de Prestaciones Econdmicas.

Analista de Prestaciones Econémicas

3.

Entrevista a derechohabiente, si no se considera que la muerte fue por riesgo
profesional, explica el motivo del rechazo de la solicitud de pensidon por Muerte
Riesgo Profesional a Solicitante, devuelve documentos y explica que puede iniciar
el trdmite con la institucion provisional correspondiente (fin).

Si se considera que la muerte fue por riesgo profesional, solicita Certificaciones de
Partida de Defuncion, de Nacimiento del fallecido, de Nacimiento de esposa o
companera de vida, de Nacimiento de hijos, de Nacimiento de los Progenitores
(segun sea el caso), Aviso de Accidente de Trabajo, (Reconocimiento Forense,
Autopsia, Examen Toxicoldgico e Informe Policial, si existen).

Si los documentos presentados por el Solicitante no estdn correctos, explica el
motivo del rechazo de los documentos y devuelve los documentos. (fin)

Si los documentos presentados por el Solicitante estan correctos, ingresa datos al
sistema para asignar nimero de expediente y elabora Solicitud de Inspeccidn en
el Sistema.

Elabora Hoja de Entrevista para Trdmite de Prestacion Econdmica, solicitamos
firma del solicitante, elabora y entrega Contrasena de Trdmite de Pension.

Imprime del Sistema, reporte de salarios, Maestro de Afiliados, elabora Hoja de
Control de Proceso y entrega documentacién a Colaborador (Encargado de
Control de Inspeccion.

Colaborador (Encargado de control de Inspecciones)

9.

Revisa documentacion y verifica Hoja de Trabagjo.
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10. Incluye en Conftrol de Inspecciones Electrénico, elabora Boletin de Remision de
documentos y envia a Jefe Departamento de Beneficios Econdmicos para
investigacion e informe del caso.

11. Archiva copia de Boletin de Remision de Documentos.

12. Recibe, revisa y actualiza el Control de Inspeccion electronico vy fisico; enfrega
documentaciéon e informe de inspeccidon al Analista de Prestaciones Econdmicas.

Analista de Prestaciones Econdmicas

13. Revisa los documentos recibidos y analiza el Informe de Inspeccion y cita al
Solicitante.

14. Entrevista al Solicitante informdndole lo pertinente a su tfrdmite.

15.Si no tiene derecho a Pensidon ingresa datos de Solicitud de Pensidon por Riesgo
Profesional, imprime y solicita firma del Solicitante, elabora e imprime borrador de
Resolucion de Pension (Denegatoria), conforma y enfrega expediente a Analista
(Coordinador). Pasa a numeral (N°19 )

16.Si tiene derecho a Pension elabora y entrega Solicitud de Apertura de Cuenta
Bancaria Especial de Pensionado y la Constancia de Carencia de Prestaciones
para presentarlas al Banco e institucidn previsional respectivamente.

17.Recibe Copia de cuenta de Banco y Constancia de Carencia de Prestaciones,
ingresa datos de Solicitud de Pension por Riesgo Profesional, imprime y solicita
firma del Solicitante.

18. Ingresa datos de Informe de Inspeccién a sistema, elabora e imprime borrador de
Resolucién de Pension (Aprobacién), Cdlculo de Pensidon, Calculo de Primer Pago
de Pension, y entrega Expediente de Pension a Analista de Prestaciones
Econdmicas (Coordinador).

Analista de Prestaciones Econémicas (Coordinador)

19.Recibe el Expediente de Pension y revisa la legalidad de cada uno de los
documentos contenidos en el Expediente.

20. Verifica en el sistema que la informacién ingresada sea la contenida en el Informe
de Inspeccidn y ofros documentos.
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21.Si hay errores en los documentos o se han ingresado datos errdneos al sistema,
procede a devolver el Expediente de Pension al Analista de Prestaciones
Econdmicas (Pasa al numeral N° 23).

22.Si no hay errores en los documentos y no se han ingresado datos errdneos al
sistema, procede a devolver el Expediente de Pension al Analista de Prestaciones
Econdmicas para confinuar con el proceso (Pasa al numeral N° 24).

Analista de Prestaciones Econdomicas

23. Realiza correcciones a las observaciones y regresa el Expediente al Analista de
Prestaciones Econdmicas. (Pasa al numeral No 20)

24. Imprime Resolucién de Pensién original y folia los documentos del Expediente de
Pensidon y devuelve a Analista de Prestaciones econdmicas (Coordinador).

Analista de Prestaciones Econémicas (Coordinador)

25. Recibe Expediente de Pensidn y entrega para firma a Jefe Seccidon Pensiones y
Auxilio de Sepelio y/o al Jefe de Sucursales Administrativas, en fisico y electrénico.

Jefe Seccidn Pensiones y Auxilio de Sepelio/Jefe Sucursal Administrativa

26.Revisa que toda la documentacion estén en orden y autoriza Resolucidon de
Pensidn en sistema y en fisico.

27.Entrega Expediente de Pension a Colaborador (Encargado de Confrol de
Expedientes enviados a firma)

Colaborador (Encargado de Control de Expedientes enviados a firma)

28. Verifica que la resolucion lleve firma del jefe de seccidon y coloca sello
correspondiente, anota y envia el Expediente de Pensidon en Libro de Confrol
Interno, para firma de las Autoridades Superiores (Departamento de Beneficios
Econdmicos, Divisidn de Prestaciones Econdmicas y Direccidon General).

29. Recibe y registra en Libro de Control Interno el Expediente de Pensidon firmado por
las Autoridades Superiores y verifica que la Resolucion contengan las firmas y sellos
necesarios.

30. Obtiene (3) fotocopias de la Resolucidn, cita al Asegurado o Pensionado vy
entrega el Expediente de Pensidén a Colaborador (Encargado de notificacién).
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Colaborador (Encargado de notificacion)

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Verifica que la Resolucion de Pensidon contenga las firmas y sellos necesarios y cita
por segunda vez al beneficiario o Pensionado si éste no respondid al primer
citatorio.

Solicita la Contrasena del Trdmite de Pension y Documento de Identidad al
beneficiario o Pensionado.

Notifica Resoluciéon de Pensidn (cuando se presenta el beneficiario o Pensionado).

Entrega (3) copias de Resolucion de Pension al Pensionado, indicandole que la
primera es de su propiedad, la segunda deberd presentarla a la Seccion de
Aseguramiento para tramitar la Tarjeta de Pensionado (exceptudndose a los
progenitores) y la tercera deberd presentarla en la Institucién Previsional.

Solicita al Pensionado que firme de enterado la Resolucion de Pension.

Destruye la Contfrasena del Trdmite de Pension y devuelve el Documento de
Identidad al Pensionado.

Graba solteria y vivencia (segun sea el caso), descarga el Expediente de Pension
del Sistema Informdtico y entrega al Anadlista de Prestaciones Econdmicas
(Coordinador).

Analista de Prestaciones Econémicas (Coordinador)

38.

39.

Recibe el Expediente de Pension y realiza el procedimiento de envio a Banco,
verificando que estén grabadas las solterias y vivencias (segun sea el caso).

Entrega Expediente de Pensidén a Colaborador (Encargado de Archivo).

Colaborador (Encargado de Archivo)

40.

Verifica que este foliado el Expediente de Pension, elabora el Control de
Expedientes de Pensiones (Falso de Expediente), incluye en archivo electrénico y
lo archiva (fin).

COD: MNPA 20110300001

Pag 33 de 59




MANUAL NORMAS Y PROCEDIMIENTOS TRAMITE, PAGO, CONTROL DE
PENSIONES, RIESGO PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO.

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACIONES Y

BENEFICIOS ECONOMICOS

2.3.2 Diagrama de Flujo.

PROCEDIMIENTO 2.3: TRAMITE DE PENSION POR MUERTE RIESGO PROFESIONAL
= 1/ Tarjeta de Afiliacion del Asegurado, DUI, Pasaporte, entre otros
nicio
SOLICITANTE Lli, Enirega documentos 2/ Partida de Defuncion, de Nacimiento del fallecido, de Nacimiento
Requeridos/1 de esposa 0 compariera de vida, de Nacimiento de hijos, de
Nacimiento de los Progenitores (seg(in sea el caso), Aviso de
Accidente de Trabajo, (Reconocimiento Forense, Autopsia, Examen
Toxicoldgico e Informe Policial, si existen)
Y
Registra el tramite
COLABORADOR solicitado en el Reporte
Diario de Actividades y
(ENCARGADO distribuye al Analista de
DE VENTANILLA) Prestaciones
Econdmicas
Y Explica el motivo del
Entrevista a rechazo pension por
ANALISTA DE derechohabiente, Muerte Riesgo
PRESTA,UONES para conocer si la Profesional y puede iniciar Fin
ECONOMICAS muerte fue por el trdmite con la
riesgo profesional. institucion provisional
correspondiente
¢ Fin Ingresa datos al Imprime del Sistema,
ANALISTA DE Explica el motivo del sistema y asigna reporte de salarios, '
PRESTACIONES Solicita rechazo de los nimero de expediente Magstro de Afiliados,
ECONOMICAS documentos/2 correcta documentos y y elabora Solicitud de elabora Hoja de
devuelve documentos Inspeccion en el Control de Proceso y
Sistema envia
¢ Incluye en Control de Recibe, revisa y
COLABORADOR Revisa Inspecciones Electronico, Archiva copia actualiza el Control —
" elabora Boletin de Remision de : de Inspeccion y
(ENCARGADO docur_ng niacion —»{ documentosyenviaaJefe %ee%?é?gg g: entrega p A
DE CONTROL DE y verifica Hoja Departamento de Beneficios DocLmentos documentacién e
INSPECCIONES) de Trabajo. Econdmicos para investigacion informe de
e informe del caso inspeccion
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'( : ) Entrega Solicitud de
Revisa los Entrevista al Inaresa daos Apertura de Cuenta
ANALISTA DE rec%?gggn;gr?gliza Solicitante Verifica\_ No imgrime, solicta Ba”éiﬁ;&:ggg‘;' de
PRESTACIONES el Informe de nformandok o derechoa ﬂrlma el Constancia de Carencia | |
ECONOMICAS Inspeccin y cita al pertinente a su . on?(?r:rc]gameeﬁvia de Prestaciones para
Solicitante frémite. y presentarlas al Banco e
institucion previsional
i
- - Ingresa datos de
cﬁgrf{gedg%gﬁc%ey Ins é@ggr?elge fime corrggsilti)znaes a Imprime Resolucion
ANALISTA DE Constancia de gesoluc’i()n %e s de Pension y fola los
PRESTACIONES Carencia de 7 ’ — , documentos del
) e Pension (Aprabacion), observaciones -
ECONOMICAS Prestacones,Ingresa Célculo de Pension, fegresa l Expediente de
datos, imprime : y regre Pension
soli’citaFf)irma J Calculo de Primer Expediente
Pago y envia 7y 4
|
v No .
ANALISTA DE Recioe el Verfica en sistema la Erg’?gfz %%rgcfgma
PRESTACIONES Expederte e informacion ingresad Verica\_ Envia Pensiones y
ECONOMICAS revis%nlzlggléad P! sea la contenida en el documentos Expediente de ! Auxilio de Sepelio
(COORDINADOR) de los Informe de Inspeccion correctog Pension éﬁcﬂﬁlﬂg
documentos. y otros documentos. Administatias
JEFE SECCION
PENSIONES Y Revisa_
AUXILIO DE documertacony Envia
SEPELIOY JEFE Resolucion de > Expedienrte de
SUCURSAL Pension en sistema Pension
ADMINISTRATIVA y en fisico
ENCARGADO Verificaf*irmas en Recibe y registra en
DE CONTROL resoluci6n, coloca sello Libro de Control Obiene (3) —
DE y envia el Expediente Interno el fotocopias de la 8
EXPEDIENTES de Pension en Libro de Expediente de Resolucion, cita al
Control Interno, para Pension firmado por Beneficiario 0
ENVIADOS A firma de las las Autoridaes Pensionado
FIRMA Autoridades Superiores Superiores
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Verifica que Resolucion icia . ” i Entrega copias de
de Pensidn este completa 50 |0|Ea a Contrasenla Notfica _Ffeso ucion Resoluci6n al Pensionado
COLABORADOR cita por sequnda vez al del Tr&mite de Pension de Pension (cuando la 1° de su proniedad 20’
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2.4 Control para el Seguimiento de Pago de Pensiones por Riesgos Profesionales.

2.4.1 Descripcion del Procedimiento.

Solicitante

1.

Entrega un documento de identificacion (Tarjeta de Pensionado, DUI, Pasaporte,
Licencia entre otros) a Colaborador.

Colaborador (Encargado de Ventanilla)

2.

Registra el frdmite solicitado en el Reporte Diario de Actividades y distribuye a
Colaboradores.

Colaborador

3.

Revisa informacion del Pensionado en el sistema y verifica el status del
Pensionado, Tramite pendientes, requerimientos para el pago de pension (Solteria,
vivencia, Constancia de Estudios, autorizacion de cobro de pension por
encontrarse imposibilitado, partida de Nacimiento de la viuda, constancias de
monto de pensidn y/o carta para cambios de cuentas especiales de pensionado)
e Histérico de Pagos.

Si los documentos(Constancias de Estudio, Notas autenticas del Extranjero por
solteria y vivencia, Poder Especial para cobro de pensidén) no estdn correctos,
explica el motivo del rechazo al Pensionado y devuelve documentos (fin)

Si los documentos estdn correctos, elabora el documento respectivo (Control de
Solteria de Viuda o Companera de Vida, Confrol de Vivencia de Pensionado por
Invalidez Riesgo Profesional, Asignacién, Progenitor y Orfandad, Autorizacion para
Cobro de Pensién, Tarjeta de Autorizacién para Cobro de Pension, Carta para
agregar persona autorizada en el Banco, constancias de Monto de Pensidn) y/o
anota niUmero de Expediente de Pensidon en Constancia de Estudio o Partida de
Nacimiento.

Solicita al Pensionado, autorizado y/o Encargado que firme el documento
elaborado, notifica la fecha de la préxima presentaciéon y devuelve la Tarjeta de
Pensionado. En el caso de las autorizaciones y las constancias de monto de
pension antes de entregarse, se solicita firma de la jefatura Seccidn Pensiones y
Auxilio de Sepelio.

Si el caso estd activo, registra en el Sistema la fecha de recepcién del trdmite
(Vivencia, Solteria, Autorizacion de Cobro y Comprobacién de Estudios) y envia
documentos al colaborador (Encargado de Control de Calidad) Pasar a numero
10.
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8. Si el caso estd inactivo y no se le debe pago, registra en el Sistema la fecha de
recepcion del frdmite (Vivencia, Solteria, Autorizacion de Cobro y Comprobacion
de Estudios) y envia documentos al Encargado de Control de Calidad. Pasa a
numeral 10

9. Si el caso esta inactivo y se le debe pago, solicita el Expediente de Pension al
Archivo, anexa los documentos y lo entrega al Colaborador (Encargado de
Control de Calidad), posterior a la revision se entrega a Analista de Prestaciones
Econdmicas (Coordinador) para que asigne el caso.(pasa al numeral 13)

Colaborador (Encargado de Control de Calidad)
10. Recibe, revisa los documentos y verifica en el sistema la grabacién correcta de los

datos (Fecha de presentacion, direccion y teléfono) del pensionado y se asegura
de que el caso esté activo.

11. Envia documentos al Colaborador (Encargado de Archivo).

Colaborador (Encargado de Archivo)

12. Incorpora documentos en el Expediente de Pension respectivo y folia.(fin)
Analista de Prestaciones Econémicas (Coordinador)

13. Recibe, registra y distribuye Expedientes de Pension inactivo pendiente de pago al
Analista.

Analista de Prestaciones Econdmicas

14. Recibe y analiza Expediente de Pension.
15. Elabora e imprime Movimiento de Pago de Pension.

16. Enfrega Expediente de Pension al Analista de Prestaciones Econdmicas
(Coordinador).

Analista de Prestaciones Econémicas (Coordinador)

17. Recibe Expediente de Pension, revisa los pagos realizados en el Sistema y entrega
Expediente a Colaborador (Encargado de Archivo).

Colaborador (Encargado de Archivo)

18. Archiva el Expediente de Pension retirando el Control de Expedientes de Pensiones
(Falso de Expediente). (fin)
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2.4.2 Diagrama de Flujo.
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PROCEDIMIENTO 2.4: CONTROL PARA EL SEGUIMIENTO DE PAGO DE PENSIONES POR

RIESGOS PROFESIONALES.
COLABORADOR soomenoven
(ENCARGADO DE Expediente de Fin
ARCHIVO) Pension
respectivo y folia
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ANALISTA DE distribuye
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2.5 Control para Seguimiento de Pago de Pensiones por Riesgo Profesional Via

Inspeccion.

2.5.1 Descripcion del Procedimiento.

Colaborador (Encargado del control de la visita Domiciliar)

1.

Elabora y envia listado de visita domiciliar al Jefe Departamento de Beneficios
Econdmicos para que asigne la visita domiciliar a los pensionados.

Recibe Informe de Inspeccidon (enviado por el Jefe Departamento de Beneficios
Econdmicos) y lo descarga del Control de Inspecciones.

Solicita el Expediente de Pensidon al Encargado de Archivo, anexa los informes en
cada Expediente, folia y entrega a Analista de Prestaciones Econdmicas
(Coordinador).

Analista de Prestaciones Econémicas (Coordinador)

4.

Recibe y distribuye Expediente de Pensién a Colaborador.

Colaborador

5.

Revisa el Informe de Inspeccion y verifica que éste contenga lo requerido
(vivencia, solteria y autorizacién de cobro).

Graba en sistema fecha de presentacion y actualiza direccion y entrega
Expediente de Pension a Colaborador (Encargado Control de Calidad).

Colaborador (Encargado Control de Calidad)

7.

Recibe y verifica que los datos ingresados en el sistema coincidan con el Informe
de Inspeccion.

Si los datos estdn correctos y completos envia Expediente de Pensidn al archivo.
(pasa a numeral 12)

Si los datos no estan correctos ni completos devuelve el Expediente de Pension all
Colaborador.

Colaborador

10. Recibe Expediente de Pension y corrige datos y devuelve al Colaborador

(Encargado de Control de Calidad).
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Colaborador (Encargado Control de Calidad)

11.Recibe Expediente de Pensidon, revisa correcciones y envia a Colaborador

(Encargado de Archivo).

Colaborador (Encargado de Archivo)

12. Archiva el Expediente de Pension retirando el Control de Expedientes de Pensiones

(Falso de Expediente). (Fin)

COD: MNPA 20110300001

Pag 42 de 59




MANUAL NORMAS Y PROCEDIMIENTOS TRAMITE, PAGO, CONTROL DE
PENSIONES, RIESGO PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO.

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACIONES Y
BENEFICIOS ECONOMICOS

2.5.2 Diagrama de Flujo.

PROCEDIMIENTO 2.5:  Control para Seguimiento de Pago de Pensiones por Riesgo

Profesional Via Inspeccion.
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2.6 Redistribucion de montos de pensiones por Riesgo Profesional.

2.6.1 Descripcion del Procedimiento.
Analista de Prestaciones Econémicas (Encargado de Administrador el Sistema)

1. Emite listado de recdlculos y se lo entrega al Analista de Prestaciones Econdmicas
(Coordinador)

Analista de Prestaciones Econémicas (Coordinador)

2. Actuadliza el Control de Entrega de Expedientes y distribuye Expedientes de
manera equitativa a los Analistas.

Analista de Prestaciones Econémicas
3. Realiza los cdlculos respectivos, imprime Hoja de Cdiculo y/o Movimiento de
Pension y la anexa al expediente, folia e ingresa en el Sistema resultados de

cdlculos obtenidos.

4. Entrega el Expediente de Pension a Anadlista de Prestaciones Econdmicas
(Coordinador).

Analista de Prestaciones Econémicas (Coordinador)

5. Revisa los cdlculos realizados por el Analista, tanto en la Hoja de Cdlculo como en
el Sistema.

6. Si los cdlculos no estdn correctos, devuelve el Expediente al Analista para su
correccién (pasa a numeral 8).

7. Silos cdilculos estan correctos, autoriza en el Sistema los Movimientos de Planilla y
entrega el Expediente de Pensidon al Encargado del Archivo (pasa a numeral 9).

Analista de Prestaciones Econdmicas

8. Se corrigen las observaciones y devuelve el Expediente al Coordinador (Analista
de Prestaciones Econdmicas) (regresa a numeral 5).

Colaborador (Encargado de Archivo)

9. Archiva el Expediente de Pension retirando el Confrol de Expedientes de Pensiones
(Falso de Expediente). (fin)
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2.6.2 Diagrama de Flujo.
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2.7 Reevaluacion de Pensiones de Invalidez por Riesgo Profesional.

2.7.1 Descripcion del Procedimiento.
Solicitante

1. Entrega un documento de identificaciéon (Tarjeta de Pensionado, DUI, Pasaporte,
Licencia entre otros) a Colaborador.

Colaborador (Encargado de Ventanilla)

2. Registra el tramite solicitado en el Reporte Diario de Actividades y distribuye al
Analista de Prestaciones Econdmicas.

Analista de Prestaciones Econémicas

3. Solicita Expediente de Pensién de Invalidez al Colaborador (Encargado de
Archivo).

4. Recibe Expediente de Pension de Invalidez y entrevista al Pensionado para
tomarle su solicitud de Reevaluacion.

5. Elabora Solicitud de Reevaluacion de Invalidez (original y 2 copias) de Trabajador
Afiliado y obtiene la autorizaciéon del Analista (Coordinador).

6. Anexa el duplicado de la Solicitud de Reevaluacion de Invalidez de Trabajador
Afiliado al Expediente de Pensién vy folia.

7. Se devuelven documentos y el friplicado de la Solicitud de Reevaluacion de
Invalidez de Trabajador Afiliado, al Pensionado para presentarla en la CCl para
cita médica.

8. Entrega el original de la Solicitud de Reevaluacion de Invalidez de Trabajador
Afiiado y el Expediente de Pensidn al Analista de Prestaciones Econdmicas
(Coordinador).

Analista de Prestaciones Econémicas (Coordinador)

9. Recibe solicitud, elabora y envia Memorando de Remisidn con Solicitud de
Reevaluacion (original) a la CCI.

10. Entrega el Expediente de Pensidn al Colaborador (Encargado de Archivo) (fin).
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2.7.2 Diagrama de Flujo

PROCEDIMIENTO 2.7: REEVALUACION DE PENSIONES DE INVALIDEZ POR RIESGO
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2.8 Solicitud de Calificacion de Invalidez a Beneficiarios Sobrevivientes.

2.8.1 Descripcion del Procedimiento.

S

1.

Colaborador (Encargada de Ventanilla)

olicitante

Entrega un documento de identificaciéon (Tarjeta de Pensionado, DUI, Pasaporte,
Licencia entre otros) a Colaborador.

2. Registra el tramite solicitado en el Reporte Diario de Actividades y distribuye al

Analista de Prestaciones Econémicas

3.

Analista de Prestaciones Econémicas (Coordinador)

7

Analista de Prestaciones Econdmicas.

Entrevista al Beneficiario o Responsable de Beneficiario y elabora la Solicitud de
Cadlificacion de Invalidez de Beneficiario Sobreviviente (original y 2 copias).

Anexa el duplicado de la Solicitud de Calificacion de Invalidez de Beneficiario

Sobreviviente al Expediente de Pension solicitado previamente al Encargado de

Archivo y folia.

Entrega el tfriplicado de la Solicitud de Calificacion de Invalidez de Beneficiario
Sobreviviente al Solicitante para presentarla en la CCl para evaluacion.

Entrega el original de la Solicitud de Calificacién de Invalidez de Beneficiario
Sobreviviente y el Expediente de Pension al Analista (Coordinador).

. Recibe solicitud, elabora y envia Memorando de Remisidn con Solicitud de

Reevaluacion (original) a la CCI.

8. Enfrega el Expediente de Pension al Colaborador (Encargado de Archivo) (fin).
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2.8.2 Diagrama de Flujo.

i

PROCEDIMIENTO 2.8: SOLICITUD DE CALIFICACION DE INVALIDEZ A BENEFICIARIOS
SOBREVIVIENTES.

COLABORADOR Recibe
(ENCARGADA documentacion de
DE usuario y Registra
tramite solicitado en
VENTANILLA) Reporte Diario de
Actividades
v
. Envia Solicitud de
N Anexa duplicado de L
ANALISTA DE Enggﬁg}:géﬂﬁfjﬁ‘f Solicitud al Entrega el triplicado Calificacién de
PRESTACIONES C%Iiﬂcacidn de nvalidez Expediente de al Solicitante para Invalidez de
ECONOMICAS de Beneficiario 7| Pension solicitado a "| presentarla en Ig Ccl Beneficiario
Sobreviviente AE\ncr?rgadth ?e para evaluacion Sobreviviente y el
feivoylota Expediente de Pension
ANALISTA DE Elabora y envia Envia
PRESTACIONES Memorando de Expediente de
ECONOMICAS Remision con Pension i
COORDINADOR Sociud de Colaborador
( ) Reevaluacién ala (Encargado de
cal. Archivo)
Pagina 1 de 1

COD: MNPA 20110300001

Pag 49 de 59




MANUAL NORMAS Y PROCEDIMIENTOS TRAMITE, PAGO, CONTROL DE
PENSIONES, RIESGO PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO.

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACIONES Y
BENEFICIOS ECONOMICOS

2.9 Generacion de Planillas de Pago de Pensiones, Cotizaciones para las
Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP’s), Planilla de Salud (Control de
Ingresos) y Archivos Estadisticos.

2.9.1 Descripcion del Procedimiento.
Analista de Prestaciones Econémicas (Administrador de Sistema)

1. Realiza diariamente Actualizacion de Estatus a Pensionados por Riesgo Profesional.

2. Anadliza y ejecuta las solicitudes de Cambios de Estatus de la Seccién y de las
Sucursales Administrativas y gestiona firma de Visto Bueno de Jefatura de Seccion.

3. Devuelve expediente a Analista para realizar Redistribucion de Montos y/o aplicar
Movimiento de Planilla.

4. Genera y elabora semanalmente informe de Auxilios otorgados y se entrega a
Jefatura de Seccidn.

Jefe Seccidn Pensiones y Auxilio de Sepelio

5. Revisa y avala el Informe de Auxilios otorgados, lo firma y entrega a Secretaria de
Secciéon para que lo envie a Seccion Trdmite de Pago.

Secretaria de Seccidén
6. Elabora la Nota de Remision de Documentos para Seccion Trdmite de Pago.

7. Obtiene firma en la Nota de Remision de Documentos por parte del Responsable
de Seccioén Trdmite de Pago y noftifica al Analista (Administrador de Sistema) que
el Informe ha sido recibido.

Analista de Prestaciones Econémicas (Administrador de Sistema)

8. Genera mensualmente la Prueba de Planilla de Pensiones por Riesgos
Profesionales, los archivos electronicos para enviar a los bancos el depdsito a
cuenta de los Pensionados por Riesgo Profesional, las Planillas de las AFP’S y sus
respectivos archivos electréonicos, la Planilla de Salud y su respectivo archivo
electrénico.

9. Verifica que la erogacion total y descuentos para dicho mes coincida con las
Planillas generadas para los Bancos, los cheques, los Totales por Riesgos, el
Informe sobre Pensiones, las Planillas de las AFP’S y de Salud, asi como también
verifica que no haya inconsistencias en los archivos generados para enviar a los
bancos el depdsito a cuenta de los Pensionados por Riesgo Profesional.
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10. Si existen inconsistencias en las Planillas de Pensiones, Planillas de las AFP’S, de
Salud o archivos de los bancos, analiza y determina la causa y corrige.

11.Si no existen inconsistencias notifica y envia por correo electrénico institucional
archivos conteniendo Prueba de Planilla de Consulta y Listado de Cheques por
pensiones retenidas (si hubiere) a Jefatura de Seccidon, Jefes de Sucursales
Administrativas y Analistas para revision de los Pagos y descuentos de los
Pensionados por Riesgo Profesional.

12. Genera y andliza el Informe de Casos Incluidos por Primera Vez vy listado de
Montos Altos de Pensiones por IRP y MRP de la Planilla de Prueba.

13. Envia a Analista de Prestaciones Econdmicas el Informe de Casos Incluidos por
Primera Vez y listado de Montos Altos de Pensiones por IRP y MRP ya analizado.

Analista de Prestaciones Econémicas (Coordinador)

14. Recibe, Analiza Informe vy listados enviados e informa a Jefatura y a Analista
(Administrador de Sistema) que todo estd correcto y archiva en formato
electrénico.

Analista de Prestaciones Econémicas (Administrador de Sistema)

15. Genera mensualmente la Planilla Definitiva de Pensiones por Riesgos Profesionales,
los archivos electronicos para enviar a los bancos el depdsito a cuenta de los
Pensionados por Riesgo Profesional, las Planillas de las AFP’S y sus respectivos
archivos electronicos, la Planilla de Salud y su respectivo archivo electrénico.

16. Verifica que la erogacion total y descuentos para dicho mes coincida con las
Planillas generadas para los Bancos, los cheques, los Totales por Riesgos, el Informe
sobre Pensiones, las Planillas de las AFP’S y de Salud, asi como también verifica
que no haya inconsistencias en los archivos electrénicos generados para enviar a
los bancos el depdsito a cuenta de los Pensionados por Riesgo Profesional.

17.Si existen inconsistencias en las Planillas de Pensiones, Planillas de las AFP’S, de
Salud o archivos de los bancos, analiza y determina la causa y corrige.

18.Si no existen inconsistencias envia archivos, conteniendo verificacion de
erogacion total y descuentos, los Totales por Riesgos, el Informe sobre Pensiones y
Listado de Cheques por pensiones retenidas (si hubiere) a Usuario lider del Sistema
SAFISSS para realizar la interfaz de ambos sistemas.

19. Imprime Planillas generadas para los Bancos, los Totales por Riesgos, las Planillas de
las AFP’S y de Salud y se entrega a Jefatura de Seccidn.

COD: MNPA 20110300001 Pag 51 de 59




MANUAL NORMAS Y PROCEDIMIENTOS TRAMITE, PAGO, CONTROL DE
PENSIONES, RIESGO PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO.

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACIONES Y
BENEFICIOS ECONOMICOS

20. Guarda en diskette archivo electronico generado para enviar al banco HSBC el
depdsito a cuenta de los Pensionados por Riesgo Profesional y archivos
electrénicos de Planillas de AFP’S y se entregan a Jefatura de Seccion.

Jefe Seccidén Pensiones y Auxilio de Sepelio

21.Revisa y avala los montos de las Planillas generadas para los Bancos, los Totales
por Riesgos, las Planillas de las AFP’S y de Salud.

22. Silas Planillas contienen errores, las devuelve al Analista (Administrador de Sistema)
para su correccion (pasa a numeral 24).

23.Si las Planillas estdn correctas, las firman, entrega Planillas generadas para los
Bancos, los Totales por Riesgo y el diskette del HSBC a Secretaria de Seccidon para
que obtenga la firma de la Jefatura del Departamento de Beneficios ECcondmicos
(pasa a numeral 25).

Analista de Prestaciones Econémicas (Administrador de Sistema)
24. Recibe planilla, corrige y devuelve a Jefe de Seccidn (regresa a numeral 21).
Secretaria de Seccién

25. Obtiene firma de las Planillas por parte de la Jefatura del Departamento de
Beneficios Econdmicos y Jefatura de Division.

26. Elabora la Nota de Remision de Documentos y diskette del banco HSBC para
Seccion Tradmite de Pago.

27. Obtiene firma en la Nota de Remision de Documentos por parte del Responsable
de Seccion Tramite de Pago.

28. Entrega el original de la Nota de Remision de Documentos y las Planillas al
responsable de Seccién Trdmite de Pago.

29. Archiva el duplicado de la Nofta de Remision de Documentos en el archivo de
Pensiones y nofifica al Analista (Administrador de Sistema) que las planillas han
sido recibidas.

Analista de Prestaciones Econémicas (Administrador de Sistema)
30. Avisar por correo electronico institucional a personal del Departamento de

Actuariado y Estadistica que la Planilla de Pensiones del mes correspondiente ha
sido generada, para que realicen sus procesos correspondientes.
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31.

32.

33.

34.

Entra a sitio web del Banco Agricola y realiza el procedimiento de carga del
archivo electréonico para el depdsito a cuenta de los Pensionados por Riesgo
Profesional del Banco Agricola y envia al banco Hipotecario y Scofiabank los
archivos electronicos del deposito a cuenta de los Pensionados por Riesgo
Profesional.

Notifica por correo electronico institucional a personal del Banco Agricola,
Hipotecario, Scotiabank, Jefatura de Seccién y Subtesorero Institucional que ya
estd realizada la carga del archivo electrénico para el depdsito a cuenta de los
Pensionados por Riesgo Profesional de dichos bancos.

Envia por correo electronico institucional el archivo electrénico conteniendo la
Planilla de Salud (Listado de Cotizaciones de Salud - Pensiones Riesgo Profesional)
a personal de Seccion Control de Ingresos, a Jefatura de Seccién y a Subtesorero
Institucional.

Genera y envia mensualmente el archivo electronico de Auxilios Otorgados, para
el Departamento de Actuariado y Estadistica. (fin).
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2.9.2 Diagrama de Flujo.

PROCEDIMIENTO 2.9: Generacion de Planillas de Pago de Pensiones, Cotizaciones para las

Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP’s), Planilla de Salud (Control de Ingresos) y
Archivos Estadisticos.

ANALISTA DE o Analiza y ejecuta las Devueive expeciente
PRESTACIONES Realiza dariamente solicitudes de a Analisa para Generay elabora
Actualizacion de - realizar
ECONOMICAS Estatus a Cambios de Estatus Redistribucion de ~ semanalmente
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(ADMINISTRADOR para enviar a bancos, Egerfgg;egnfgg‘rﬁ”:gbég coincide analiza y determina ;ear?s?gr}laggzcﬁgrng)izs%%
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PROCEDIMIENTO 2.9: Generacion de Planillas de Pago de Pensiones, Cotizaciones para las

3 Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP's), Planila de Salud (Control de Ingresos)y
56 Archivos Estadisticos.

ANALISTA DE Analiza Informe y
PRESTACIONES listados e informa a
ECONOMICAS Jefatura y a Analista
(ue esta carrecto y
(COORDINADOR) archiva
Y
Genera Planila Verifica que erogacion envia erogacion total,
ANALISTA DE definitiva de y descuentos coincida descuentos, Totales por
PRESTACIONES Pensiones por con las Planillas para Riesgos, Informe sobre
- . . Bancos, cheques, iy ' analiza y determina Pensiones y Listado de
ECONOMICAS R'QSQQS Profesmnalles | Totales por Riesgos, erogacion total causa y corrige Cheques por pensiones
(ADMINISTRADOR y archivos para enviar Informe sobre coincide retenidas (si hubiere), y
DE SISTEMA) abancos, AFP'Sy la Pensiones, Planillas envia a usuario lider del
Planilla de Salud de AFP’S'y Salud . sistema SAFISSS.
| A
ANALISTA DE ¢ Guarda en diskette
Imprime Planillas archivo para enviar a
PRESTAC|ONES para Bancos, Totales|  [banco HSBC el depdsito Recibe planilla
ECONOMICAS por Riesgos, las | acuenta de los corrFiJ e
(ADMINISTRADOR Planillas de las Pensionados por Riesgo Y
AFP'Sy Salud Profesional y archivos
DE SISTEMA) de Planillas de AFP’S 1
No
JEFE y Entrega Planillas a
) Revisa y avala Bancos, Totales por
SECCION montos de Planillas Planilas\Si Riesgo y diskette de
PENSIONES para Bancos, Totales HSBC para
Y AUXILIO por Riesgos, Planillas (orrecta Departamento de
de AFP'Sy Salud Beneficios
DE SEPELIO Econdmicos
J Elabora Nota de Archiva Nota de
Plach\ki)IIt:iesneJlrrm;ngedel Remision de Obtiene firma en Ergger%ia;iNégtgede Remision en
SECRETARIA porp Documentos y de Nota de Remision de archivo de
) Departamento de disk | D | Documentos y »  Pensi
DE SECCION Beneficios ISKelte para & ocumentos por Planillas a CISIONES y
Econdmicos banco HSBC para parte de Seccién Seccion Tramite notifica a Analista
JefaturaD. ARgE Seccion Tramite de Tramite de Pago de Pago que han sido
Pago g recibidas
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PROCEDIMIENTO 2.9: Generacion de Planillas de Pago de Pensiones, Cotizaciones para las

A o Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP’s), Planilla de Salud (Control de Ingresos) y

Archivos Estadisticos.

Entra a sitio web del Banco

Notifica por carreo electronico

ANALISTA DE Avisar al Denartamento Agricola y realiza carga del al Banco Agricola, ——
PRESTACIONES v . de Actuaﬁ'iado y depésito a cuenta de los Hlpotecarlo, Scoua_l?ankl Elmglaj-PlanSl"a de,
; Estadistica que Planilla Pensionados por Riesgo Jefalura de Seccion y Saludil a Seccion
ECONOMICAS de Pensiones ha sido Profesionaly envia o Subteso[ero llnslutumonahqlue Control de Ingresos
(ADMINISTRADOR generada, para que - tecari S€ realizaron 1a carga de y Subtesorero
realicen sus procesos banco Hipotecario y archivo para depdsito a cuenta Institucional
DE SISTEMA) P ) Scotiahank los archivos del de los Pensionados por i
deposito Riesgo Profesional
ANALISTA DE Genlera )’teanah_
mensualmente archivo
PRESTAGONES electronico de Auxilios
ECONOMICAS Otorgados, para el FIN
(ADMINISTRADOR De/_r\JatrIamegto de
Ctuariado y
DE SISTEMA) Estadistica

1/ Listado de Cotizaciones de Salud - Pensiones

Riesgo Profesional
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2.10 Administracion de Expedientes de Pension

2.10.1 Descripcion del Procedimiento.

Analista de prestaciones econémicas (Coordinador)

1.

Entrega Expediente nuevo debidamente conformado a Encargado de Archivo.

Colaborador (Encargado de Archivo)

2.

Recibe vy revisa que este completo y foliado el Expediente de Pensién, elabora el
Conftrol de Expediente de Pension (Falso de Expediente) y adiciona en archivo
electrénico.

Archiva Expediente de Pensidn en orden numérico y tipo de trdmite (Riesgo).

. Atfiende solicitud interna y/o externa de préstamo de Expediente.

Localiza expediente, llena un Falso de Expediente, anotando fecha, trdmite a
realizar, nombre de la persona que lo solicita y cantidad de folios con los que
cuenta el expediente.

Entrega expediente y solicita firma de la persona que recibe.

Recibe expediente, revisa nUmero de folio, en caso se haya anexado ofro
documento lo folia.

Descarga expediente en Falso y archiva (fin).
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2.10.2 Diagrama de Flujo.

i

WJ‘LM PROCEDIMIENTO 2.10: ADMINISTRACION DE EXPEDIENTES DE PENSION

ANALISTA DE Entrega Expediente
PRESTAGONES nuevo dehidamente
ECONOMICAS Inicio conformado a
Encargado de
(COORDINADOR) Archivo
y
Recibe y revisa que . -
COLABORADOR este complto  foiado Atiende soliitud e
ENCARGADO DE ¢l Expediente de Archiva Expediente interna yfo externa Expediente
( Pensién, elabora de Pensi6n y tipo de d J amo d p ando
ARCHIVO) Control de Expediente tramite € prestamo de anotando
de Pension y adiciona Expediente |nformap(;on
en archivo electrénico requenda
Recibe expediente,
COLABORADOR Entrega expediente y revisa nimero de Descaraa exoediente
(ENCARGADO DE solicita firma de la folio, en caso se o Falgso grchiva Fin
ARCHIVO) persona que recibe haya anexado otro J
documento lo folia
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ANEXOS

FORMULARIOS DEL PROCESO DE TRAMITE, PAGO Y CONTROL DE PENSIONES Y AUXILIO DE SEPELIO

CODIGO uso uso uso
# FORMULARIO DESARROLLO | =99 |ELECTRO-| INFORMA- OBSERVACIONES
INSTITUCIONAL NIico TIZADO
Entrevista para Tramite de Prestacion
1|Econdmica. 430201-171-09-05 X Codigo de Formulario Impreso: 151-81-09.
2|Aviso de Accidente de Trabajo. 410104-022-05-98 X Cuadro Basico: 103017.
Solicitud de Pensién por Riesgo Profesional
3|(Invalidez). 430201-168-09-05 X
Solicitud de Pension por Riesgo Profesional
4| (Muerte). 430001-174-11-06 X
Cotizaciones Percibidas en los Ultimos Doce
5|Meses. 430001-142-10-06 X
6|Calculo de Pension por Muerte Profesional. 430201-179-09-05 X
7|Calculo de Pension por Invalidez. 430201-178-09-05 X
8|Calculo de Primer Pago de Pensién (Invalidez). 1430201-177-09-05 X
9|Calculo de Primer Pago de Pension (Muerte). 430001-175-11-06 X
10|Orden de Pago de Pension. 430201-167-09-05 X X
11|Resolucion de Pensién de Invalidez Profesional. |430001-143-10-06 X Son dos ejemplares del mismo formulario.
12|Resolucidon de Modificacién de Pension. 430201-176-09-05 X
13|Resolucién de Pensidn por Orfandad. 430001-144-10-06 X
14| Resolucion de Pensién por Viudez. 430001-176-11-06 X
15|Resolucion de Pensién de Viudez y Orfandad. 430001-145-10-06 X
16| Resolucion de Pensidon de Progenitores. 430001-146-10-06 X
Calculo y resoluciéon de Modificacion de
17|Pensiones. 430201-172-09-05 X
18| Actualizacion de Datos. 430001-147-10-06 X
19| Solicitud de Pago por Mora Parcial. 430201-164-09-05
Solicitud de Informacion sobre Mora de
20| Cotizaciones. 430201-183-09-05
Solicitud de Informacién sobre Pensionados por
AFP's, INPEP, IPSFA y Unidad de Pensiones del
21|ISSS. 430001-148-10-06 X
Control de Vivencia de Pensionado por Invalidez
Riesgo Profesional, Asignacion, Progenitor y
22| Orfandad. 430001-149-10-06
Control de Solteria de Viuda o Comparfiera de
23|Vida. 430001-150-10-06 X
24| Tarjeta de Autorizacion para Cobro de Pension. |427-91-026 X Cuadro Basico 103281.
25| Autorizacion para Cobro de Pensiéon. 430201-170-09-05 X
Dos ejemplares: Uno Informatizado y otro
26|Orden de Pago de Auxilio de Sepelio. 430201-185-09-05 X Electréonico que comparten el mismo cdédigo.
Dos ejemplares: Uno Informatizado y otro
27| Solicitud de Auxilio de Sepelio. 430201-165-09-05 X Electronico gue comparten el mismo cdédigo.
28|Constancia de Pensionado. 430201-166-09-05 X X
29| Constancia de Trabajo. 430201-184-09-05 X
Pantalla del Sistema Planilla con
Facturaciéon Directa. El usuario gestionara
disefio de Reporte Impreso (incorporando
codigo) a la Division de Informatica. Se
30| Consulta de Datos de Afiliado y Beneficiario. 430001-151-10-06 X incorporara en el futuro al proceso.
Modelo de Autorizacién para Cobro de Auxilio de
31|Sepelio. 430001-152-10-06 X
32|Notificacion de Fecha de Reevaluacion. 430001-153-10-06 X
33|Contrasefa de Tramite de Pensiones. 430001-154-10-06 X
Detalle de Fallecidos cuyos Beneficiarios han
34|presentado Aviso de Accidente de Trabajo. 430001-155-10-06 X
Control del Proceso de Tramite de Pensién por
35| Riesgo Profesional. 430001-156-10-06 X
Autorizacion para Entrega de Cheques
36| Retenidos. 430001-157-10-06
Declaracion de Testigos sobre Guarda y Cuido
37|de Menores. 430001-158-10-06
Expediente de Pensiones por Muerte (Riesgos
38| Profesionales). 430001-159-10-06 Cuadro Basico: 104022.
Expediente de Pensiones por Incapacidad
39|Permanente (Riesgos Profesionales). 430001-160-10-06 Cuadro Basico: 104020.
Reporte de Pensionado por Orfandad y
40| Asignaciones que ya no Estudia. 430001-161-10-06
Solicitud de Cambio de Estatus a Planilla de
41|Pensiones. 430001-177-11-06 X
Solicitud de Carencia de Prestacion de
42| Asegurado. 430001-178-11-06 X
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