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SIGLAS Y ABREVIATURAS

DUI: Documento Unico de Identidad

DREG: Departamento de Registro

DBEC: Departamento de Beneficios Econémicos

FMLN: Frente Farabundo Marti para la Liberacion Nacional

IPSFA: Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada

INABVE: Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes
ONUSAL: Observadores de las Naciones Unidas en El Salvador

UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivo

INTRODUCCION

El siguiente documento ha sido elaborado con el propésito de suministrar una herramienta
de apoyo que ilustre de manera gréafica y paso a paso la ruta a seguir para la adecuada
ejecucion de los procedimientos y que permita el buen funcionamiento de todas las
actividades regulares que se realizan en el Departamento de Registro, dicho documento
establece la secuencia de pasos de cada uno de los procedimientos en materia de Afiliacion
de Veteranos y Excombatientes, Levantamiento de Sobrevivencia en sus tres modalidades
(Regular, domiciliar y en linea), Registro y Cambio de Beneficiarios y Subsanacién de
Expedientes. También proporcionara los lineamientos que permitira a todos los empleados
del area de Registro realizar de forma sistematica, explicita y ordenada cada uno de los
pasos; definiendo elllos responsables por actividad, los documentos involucrados que se
deben generar y documentos obligatorios a presentar por el usuario. Todo lo anterior en
virtud de evitar errores registrales que retrasen el goce de los beneficios, dando seguimiento
a los parametros legales que se deben cumplir para coadyuvar la correcta diligencia de sus

funciones.
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OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Proporcionar de forma sistemética y ordenada cada una de las etapas de los
procedimientos relacionadas con el levantamiento de sobrevivencia en sus distintas
modalidades, asi mismo las relacionadas con el registro y actualizacion de beneficiarios o
designados, dando seguimiento a las directrices que permitiran encauzar el marco de
actuacion para llevar a cabo las diferentes actividades.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Asegurar la adecuada diligencia en los diferentes tramites y servicios solicitados por
los usuarios que se llevan a cabo en el Departamento de Registro.

e Determinar los responsables en cada una de las actividades a realizar en los
distintos procedimientos para facilitar el adecuado funcionamiento y la consecucién
de los objetivos del Departamento.

e Estandarizar los procedimientos y brindar los lineamientos que permitirAn mejorar el
resultado de la gestion realizada por el personal del &rea de Registro.

TERMINOLOGIA

Acta de Subsanacion Administrativa: Documento administrativo que se extiende para
superar la correccion y que otorga total legalidad de lo estipulado en el expediente.

Beneficiario: Persona designada por el usuario.

Excombatientes del FMLN: Son todas aquellas personas salvadorefias que participaron
en el conflicto armado interno desde el primero de enero de 1980 hasta el dieciséis de enero
de 1992 y que se encuentran asentados en el Registro Nacional de Excombatientes del
Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional, que elaboré la Secretaria Técnica y
de Planificacion de la Presidencia.

Formulario de Sobrevivencia: Documento por medio del cual se valida la sobrevivencia
del veterano o excombatiente.

Formulario de Grupo Familiar: Documento por medio del cual se valida el registro de el/
los designados por el usuario.

Instituto: Instituto administrador de los Beneficios y Prestaciones de los Veteranos y
Excombatientes.
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Junta Directiva: Autoridad maxima del Instituto Administrador de las Prestaciones de los
Veteranos y Excombatientes.

SIVET BOT: Aplicacion de Whats app disefiada para ejecutar el levantamiento de
sobrevivencia en linea.

SIVET WEB: Sistema de Registro de Veteranos y Excombatientes

Subsanacion por parte del usuario: Clasificacion que se le otorga a los expedientes que
deben ser corregidos por parte del usuario por ejemplo cuando un expediente se encuentra
incompleto porque falta la firma del usuario.

Subsanacion administrativa por parte del Departamento de Registro: Clasificacién que
se le otorga a los expedientes que deben ser corregidos por el Departamento de Registro
y se enmiendan por medio de una Acta de Subsanacién Administrativa.

Subsanaciones remitidas por el Departamento de Beneficios: Clasificacion que se le
otorga a los expedientes que deben ser actualizados en SIVET WEB y que son remitidos al
Departamento de Beneficios Econdmicos para que se realicen las actualizaciones
correspondientes en el sistema.

Ticket de control de calidad: Validacion que se le anexa al expediente después de pasar
por control de calidad y que certifica su revision.

Ticket de validacién de sobrevivencia, control de calidad en tiempo real: Validaciéon
gue se le anexa al expediente de sobrevivencia después de pasar por control de calidad y
que certifica su revision.

Usuario: Veterano o excombatiente, segun Art 16 de la Ley Especial para regular los
Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos Militares de la Fuerza Armada y
Excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional que participaron
en el Conflicto Armado Interno de El Salvador del primero de enero de 1980 a dieciséis de
enero de 1992.

Veterano Militar de la Fuerza Armada: Son los salvadorefios que como miembros de la
Fuerza Armada incluidos los miembros del servicio territorial que participaron en el conflicto
armado interno desde el primero de enero de 1980 hasta el dieciséis de enero de 1992.
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BASE LEGAL

Para la aplicacion del presente manual se tiene como marco legal el siguiente:

Ley Especial para Regular los Beneficios y Prestaciones Sociales de los Veteranos
Militares de la Fuerza Armada y Excombatientes del Frente Farabundo Marti para
la Liberacion Nacional que participaron en el Conflicto Armado Interno de El
Salvador del primero de enero de 1980 al dieciséis de enero de 1992

Ley de Procedimientos Administrativos

Ley de Etica Gubernamental

Cddigo Penal.

Ley Especial Reguladora de la Emisién del Documento Unico de Identidad.

Ley del Registro y Control Especial de Contribuyentes al Fisco. Decreto N° 203,
2021

Ley de la Corte de Cuentas de la Republica.

ALCANCE O AREAS DE APLICACION

Este manual aplica para las actividades que realiza el Departamento de Registro y todas
las areas organizativas involucradas en los procedimientos planteados.

POLITICAS O NORMAS DE OPERACION

El presente manual se soporta sobre la normativa interna vigente del Departamento de
Registro.

Politica para el Levantamientos de Sobrevivencia, Registro y Cambio de
Beneficiario
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ESTRUCTURA ORGANICA
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1.0.0.0.0 |Presidencia Junta PRES
Directiva
1.0.0.0.1 |Unidad de Auditoria Interna /Presidencia |UAIN
1.1.0.0.0 |Gerencia General GERG
1.1.0.E.0 | Comité Evaluador CEVA
1.1.0.C.0 |Comité de Créditos e Inversiones CocCl
1.1.0.1.0 |Direccién de Cooperacién Externa DCOP
1.1.0.2.0 |Direccién de Planificacion DPLA
1.1.0.3.0 |Direccién de Comunicaciones DCOM
1.1.0.4.0 |Direccion Juridica Gerencia DJUD
1.1.0.5.0 |Unidad de Género General UGEN
1.1.0.6.0 |Unidad Ambiental UAMB
1.1.0.7.0 |Unidad de Acceso a la Informaciéon Puablica UAIP
1.1.0.8.0 |Direccién Regional de Santa Ana DRSA
1.1.0.9.0 |Direccién Regional de Chalatenango DRCH
1.1.0.10.0 | Direccién Regional de San Vicente DRSV
1.1.0.11.0 | Direccién Regional de San Miguel DRSM
1.1.0.12.0 | Direccion de Beneficios DBEN
1.1.0.12.1 | Departamento de Atencion en Ventanilla DAVE
Direccién de
1.1.0.12.2 | Departamento de Call Center Beneficios DCCE
1.1.0.12.3 | Departamento de Registro DREG
1.1.0.12.4 | Departamento de Beneficios Econdmicos DBEC
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1.1.0.12.5 | Departamento de Programas Educativos DPED
1.1.0.13.0| Direccion de Créditos e Inversiones DCRI
1.1.0.13.1 | Departamento de Créditos Direccion de | pcrRe
1.1.0.13.2 | Departamento de Programas de Productividad |rc,:\;2?;8?,§5 DPRO
1.1.0.13.3 | Departamento de Vivienda y Transferencia de Tierras DVTT
1.1.0.14.0 | Direccion de Salud DSAL
1.1.0.14.1 | Departamento de Salud Mental DSAM
1.1.0.14.2 | Departamento de Rehabilitacion y Fisioterapia Direccion de | DFIR
1.1.0.14.3 | Departamento de Ortesis y Protesis Salud DORP
1.1.0.14.4 | Departamento de Seguimiento y Monitoreo DSEM
1.1.0.14.5 | pepartamento de Programas de Salud e Insumos Médicos DSIM
1.1.1.0.0 |Gerencia Administrativa GADM
1.1.1.0.1 |Unidad de Adquisiciones y Contrataciones UACI
1.1.1.0.2 |Unidad de Bienes Patrimoniales UBIP
1.1.1.0.3 |Unidad de Servicios Generales y Transporte _ USET
1.1.1.0.4 |Unidad de Infraestructura y Mantenimiento Adgfr:iesq(r:;?iva UNIM
1.1.1.0.5 |Unidad de Seguridad USEG
1.1.1.0.6 |Unidad de Gestion Documental y Archivo UGDA
1.1.1.0.7 |Unidad de Recursos Humanos RRHH
1.1.1.0.8 | unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones TICS
1.1.2.0.0 |Gerencia Financiera GFIN
1.1.2.0.1 |Unidad de Presupuesto Gerencia UPRE
1.1.2.0.2 |Unidad de Tesoreria Financiera | ytes
1.1.2.0.3 | Unidad de Contabilidad UCON
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ORGANIGRAMA DEL AREA ORGANIZATIVA

El Departamento de Registro es un area organizativa ejecutora cuya funcién principal es
coordinar el proceso de registro y actualizacion de los datos de veteranos y excombatientes
a la institucion; asi como administrar el manejo de la informacién de éstos. Se encuentra
bajo la dependencia de la Direccién de Beneficios.

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

Director de
Beneficios

Jefe de Registro

Supervisor de
Registro
[

Especificaciones

|:| Puestos superiores

I:l Puestos del drea

Procesamiento de Datos

Técnicode

Técnico de Control de la
Calidad de la Informacion
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO

AFILIACION DE VETERANOS Y EXCOMBATIENTES

Cddigo de procedimiento: PRC-DREG-001

Objetivo del procedimiento: Asegurar el registro en SIVET WEB de todos los expedientes,
llevando a cabo los mecanismos que faciliten la activacion final de los usuarios y a la vez
garantizar un exhaustivo control de calidad en la documentacién requerida para la
respectiva afiliacion.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No.

Responsable

Descripcion

Jefe de Registro

Recibir acuerdo

Recibe acuerdo aprobado por Junta Directiva con paquete
de expedientes y delega al Supervisor de Registro para
coordinar la revision y clasificacion de cada uno de los
expedientes.

Supervisor de
Registro

Distribuir paquetes de expedientes
Por medio de acta faculta a cada técnico para que realice
la revision y clasificacion.

de Calidad de la
Informacion

Técnico de Control

Revisar el contenido de los expedientes
Realiza control de calidad de los expedientes y debe
corroborar que la documentacion incluya:
¢ Fotocopia de DUI
¢ Constancia de alta y baja en original o constancia de
IPSFA en original, (Si la persona pertenece a la
FAES)
e Declaracion Jurada (Si aplicara)
e Carné o Constancia de ONUSAL (Si la persona
pertenece al FMLN)

Constancia de miembro del Servicio Territorial (Si aplicara)

de Calidad de la
Informacion

Técnico de Control

Clasificar expedientes
Clasifica los expedientes por:

Completos
Continuar con Paso 5.
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Jefe del Departamento de
Registro
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Incompletos

Se resguardan y posteriormente se contacta a los usuarios
y se alerta sobre la inconsistencia para que se presente a
las instalaciones del INABVE a resolverla.

Si los expedientes se logran corregir continuar con el paso
5.

Los expedientes que no se subsanaron se resguardan en
el espacio asignado en el Departamento Registro. Fin del
procedimiento

Técnico de . .
. Registrar en médulo
5 Procesamiento de 3 -
Ingresa al médulo cada solicitud
Datos
Anotar nimero correlativo
Técnico de Revisa el nimero de correlativo que arroja el sistema y lo
6 Procesamiento de | anota en la esquina superior derecha de la copia del DUI.
Datos Organiza cada expediente por nimero correlativo, elabora

listado y lo remite al Jefe de Registro.

7 Jefe de Registro

Revisar listado de expedientes completos
Remite los expedientes via memorandum para su
respectiva validacion.

8 Comité Evaluador

Validar expedientes

Recibe paquetes y realiza las respectivas apreciaciones,
actualiza en el médulo con estatus de “validado” y ” No
validado” y agrega observaciones en el médulo si las
tuviera.

9 Comité Evaluador

Notificar validacién

Informa a la Direccion de Beneficios que la validacion fue
realizada y remite los expedientes validados a la UGDA y
los no validados a la DREG.

10 Director de Validar automaticamente en médulo
Beneficios Efectla el registro automatico en el sistema.
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PROCEDIMIENTO DE AFILIACION DE VETERANOS Y EXCOMBATIENTES

Jefe de Reqistro

B

l |

Comité Evaluador

Revisar listado de

Director de Beneficos

expedigntes
completos

I

Validar Expediente

l

Motificar
validacion
|
Validar
A autaom aticam ente
en modulo
k4
Fin
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PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE SOBREVIVENCIA REGULAR

Cddigo de procedimiento: PRC-DREG-002

Objetivo del procedimiento: Proporcionar de forma clara y ordenada la secuencia de
pasos para llevar a cabo el Levantamiento de Sobrevivencia Regular, asegurando el debido
control de calidad de los expedientes en cuanto a la documentacion adjunta y el correcto

llenado de los formularios.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcién
Recibir acuerdo
1 | Jefe de Registro Recibe acuerdo de convocatoria de sobrevivencia y
coordina la ejecucion del levantamiento.
Técnico de Solicitar documentacion
2 Procesamiento de | El técnico pide al usuario el DUI y verifica la vigencia de
Datos estos.
3 Pro;:reeg:rlgioegteo de Cor_r_oborf;\r en SIVET
Verifica namero de DUI en el SIVET.
Datos
Técnico de Registrar sobrevivencia en el SIVET
4 Procesamiento de | Si el usuario esté registrado en el sistema y tiene toda la
Datos documentacion vigente se registra la sobrevivencia.
Actualizar datos.
Técnico de Le consulta al usuario si mantendra el nimero de teléfono y
5 Procesamiento de | la direccion que aparece registrada en el sistema, si este
Datos desea cambiarlos, el técnico agrega en la casilla de
observaciones las actualizaciones pertinentes.
Inscribir designados
Técnico verifica si el usuario posee designados registrados,
le consulta si los desea inscribir.
Técnico de
6 Procesamiento de | Si decide agregar designhado:
Datos Continuar con el paso 7y 8
Si decide no agregar designado:
Continuar con el paso 9
Registrar designados
Técnico de Si el usuario decide agregar beneficiarios, el técnico solicita
7 Procesamiento de | la copia del DUI de la persona que quiere registrar y copia
Datos de la Partida de Nacimiento Original si es menor de edad y
lo registra en el sistema.
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Imprimir Constancia de sobrevivencia y Formulario de
Grupo Familiar

Técnico de
8 Procesamiento de | Imprime la constancia de sobrevivencia y el formulario de
Datos grupo familiar. Le solicita al usuario firmar ambos
documentos.
o Imprimir Constancia de sobrevivencia
Técnico de
9 Procesamiento de | Imprime la Constancia de Sobrevivencia y solicita firma al
Datos usuario.
Rubricar formulario(s)
10 Usuario Firma o estampa su huella en el formulario segun
establezca el Documento Unico de Identidad
Sellar formularios
- Revisa la concordancia de firma y nombres con el DUI. El
Técnico de o . . . .
. técnico firma y sella la hoja de sobrevivencia y la Constancia
11 Procesamiento de h ! ;
Datos de Grupo Familiar. Posteriormente anexa las copias de los

documentos personales del usuario y del designado; remite
para su respectivo control de calidad.
Verificar documentacion
El técnico revisa:

¢ Concordancia de la firma plasmada en el formulario

con la que establece el DUI

Técnico de Control e Vigencia del Documento Unico de Identidad
de la Calidad de la e Correlacion de los nombres y apellidos detallados en
12 Informacion el/los formularios versus lo estipulado en el
Documento Unico de Identidad

Luego anexa el ticket de validacion de sobrevivencia,
control de calidad en tiempo real para certificar que ya fue
revisado, posteriormente notifica al Jefe de Registro para
gue emita memorandum.

Rubricar ticket de control de calidad

13 Jefe de registro Revisa y firma el ticket para validar la revision del
expediente y elabora memorandum.

Técnico de Control | Organizar documentacion

de la Calidad de la | Ordena por departamentos de residencia y prepara los

14 Informacion expedientes para ser remitidos a la UGDA con
memoradndum adjunto.
Licda. Jeannie Galan !_cd_a. Iris Qumtanlllfst, Ing. Oscar Cruz Dr. Daniel Platero
Jefe del Departamento de Técnico de Formulacién . P
: Director de Planificacion Gerente General
Registro de Proyectos
Elabor6 Revis6 Visto Bueno Autorizé
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PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE SOBREVIVENCIA REGULAR

Jefe de Registro Técnico de Procesamiento de Datos

Usuario

T l

Solicitar
doaumentacién

I -

Corroborar en
SIVET

v

Registrar
sobrevivencia en
el SIVET

v

Actualizar datos

:

Inscribir
[ _designados ﬂ
Agrega No agrega
designados designado

Recibir acuerdo

Imprimir
Registrar Constancia de
designados Sobrevivencia

Imprimir
Formulario de
Grupo Faminliary
Constancia de
Sobrevivencia

\/]/_\

formulario(s)

Rubricar

Licda. Jeannie Galan Lcda. Iris Quintanilla £ .
L o Ing. Oscar Cruz Dr. Daniel Platero
Jefe del Departamento de Técnico de Formulacién . P
: Director de Planificacion Gerente General
Registro de Proyectos
Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizé
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PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE SOBREVIVENCIA REGULAR

Jefe de Registro Técnico de Procesamiento de Datos

Técnico de Control de la
Calidad de la Informacion

A

i

Sellar formularios

A

Verificar
doaumentacion

Rubricar ticket de Y
control de calidad
Organizar
documentos
Fin
Licda. Jeannie Galan Lcda. Iris Quintanilla . .
L Q o Ing. Oscar Cruz Dr. Daniel Platero
Jefe del Departamento de Técnico de Formulacién . P
: Director de Planificacion Gerente General
Registro de Proyectos
Elaboré Revis6 Visto Bueno Autorizo
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PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE SOBREVIVENCIA Y REGISTRO
DE GRUPO FAMILIAR EN LINEA

Cddigo de procedimiento: PRC-DREG-003

Objetivo del procedimiento: Procurar el tramite de levantamiento de sobrevivencia para
todos los veteranos y excombatientes que residen en el exterior, poniendo en practica todos
los mecanismos necesarios para garantizar la validacion del procedimiento.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcién
Introducir datos personales a SIVET BOT
Escribe al numero de WhatsApp destinado para levantar
sobrevivencia en linea y escoge la opcion 5 para el
1 Usuario levantamiento de sobrevivencia e introduce:
¢ Nombre completo
e DUI
Asignar ticket
> Supervisor de Confiere ticket y traslada caso de levantamiento de
Registro sobrevivencia y grupo familiar al Técnico de Procesamiento
de Datos
Confirmar en SIVET WEB
Verifica en el SIVET Si el usuario aparece en el registro:
- Si no procede:
Técnico de El técnico le hace saber por medio de mensaje que no esta
3 Procesamiento de . . ;
Datos re_glstrado y que no procede la sobrevivencia.
Fin del procedimiento.
Si procede:
Paso 4
Solicitar documentacion
Si el usuario esta correctamente registrado en el SIVET se
comunica con el usuario y le indica que le remita la siguiente
documentacion:
Técnico de e Fotografia de DUI revésy derecho
4 Procesamiento de e Direccién exacta de residencia en el extranjero
Datos e Nombre completo del designado (Si desea agregar
o registrar beneficiarios)
e Fotografia del DUI del designado (Si desea agregar
0 registrar beneficiarios)
Licda. Jeannie Galan !_cd_a. Iris Qumtanlllfst, Ing. Oscar Cruz Dr. Daniel Platero
Jefe del Departamento de Técnico de Formulacién . P
: Director de Planificacion Gerente General
Registro de Proyectos
Elabor6 Revis6 Visto Bueno Autorizé
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Realizar videollamada

Le solicita escribir en una hoja de papel con letra grande y

Técnico de legible su nombre completo y fecha en la que se esta

5 Procesamiento de | realizando el levantamiento de sobrevivencia y se lleva a

Datos cabo una video llamada para validar la sobrevivencia y le
indica sostener la hoja de papel a la altura del pecho y con
Su rostro visible.

Técnico de Tomar capturas de pantalla
6 Procesamiento de | Realiza una captura de pantalla del usuario y de la
Datos conversaciéon en SIVET BOT
Registrar sobrevivencia
- Introduce en el sistema la informacion facilitada por el
Técnico de . : . : )
7 Procesamiento de | UsSuarioy real_lza el Ievan_tarmento de sobrey[ven0|a.

Datos Si _eI usuario - proporcion6 doc_:gmentauon (_j_el o los
designados se ingresa en la seccién Grupo familiar y llena
los campos requeridos.

Imprimir formulario
Técnico de Ordena toda la documentacion del expediente, imprime
8 Procesamiento de | Formulario de Sobrevivencia y Formulario de Grupo

Datos Familiar si aplicara y adjunta las capturas de pantalla

realizadas.
Técnico de Control | Realizar control de calidad
9 de la Calidad de la | Revisa la documentacion y anexa al expediente el ticket de
Informacion validacién de sobrevivencia, control de calidad en tiempo
real para certificar que ya fue revisado.
, Rubricar ticket de validacion de control de calidad

10 Jefe de Registro . : S \
Revisa y firma la validacion del expediente.
Enviar expedientes a la UGDA

11 Jefe de Registro | Remite el expediente a la Unidad de Gestién Documental y
Archivo.

Licda. Jeannie Galan
Jefe del Departamento de
Registro

Lcda. Iris Quintanilla
Técnico de Formulacion
de Proyectos

Ing. Oscar Cruz

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Revis6

Visto Bueno

Autorizé
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PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE SOBREVIVENCIA Y REGISTRO DE GRUPO FAMILIAR EN LINEA

Usuario

Inicio

Técnico de Procesamiento de

Supervisor de Registro Datos

v

Introducir datos
personales a SIVET
BOT

[

} }

Confirmar en

Asignar ticket SIVETWEB -~ No procede
Si d
| procede 1
Solicitar

doaumentacion

Técnico de Control
de la Calidad de la
Informacién

]

Realizar
videollamada

]

Tomar captura de
pantallas

]

Registrar
sobrevivencia

!

Imprimir formulario

—1 "

|

Jefe de Registro

Realizar control de
calidad

Rubricar ticket de
validacion de
control de calidad

[

;

Enviar expediente
alaUGDA

=

Fin

Licda. Jeannie Galan
Jefe del Departamento de
Registro

Lcda. Iris Quintanilla
Técnico de Formulacion
de Proyectos

Ing. Oscar Cruz

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Revis6

Visto Bueno

Autorizé
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PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE SOBREVIVENCIA DOMICILIAR

Cddigo de procedimiento: PRC-DREG-004

Objetivo del procedimiento: Facilitar el proceso de Levantamiento de Sobrevivencia
Domiciliar para todos los usuarios con dificultad de trasladarse a las instalaciones del
INABVE, debido a causas establecidas en la Politica para Levantamiento de Sobrevivencia,
Registro y Cambio de Beneficiario POL-DREG-0001

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion
Completar ficha

Representante del

1 : Llena y firma la Ficha de Solicitud para Visita Domiciliar,
usuario o - .
presentando atestados que justifiquen la razén de la visita.
Técnico de Recibir ficha e Ingresar en archivo compartido
2 Procesamiento de | Recibe y revisa el contenido de la ficha y la registra en el
Datos archivo compartido de Excel.

Evaluar requerimiento de visita domiciliar

Revisa el archivo compartido “Registro de Solicitudes de
Visita Domiciliar” y filtra los casos, confrontando los
atestados con la informacién suministrada en la solicitud
segun el criterio establecido en la Politica para
Levantamiento de Sobrevivencia, Registro y Cambio de
Beneficiario POL-DREG-0001.

3 Jefe de Registro

Actualizar en archivo compartido

Actualiza en el archivo compartido el estatus de solicitudes
validas y no validas y notifica al supervisor sobre la
actualizacién para su debido seguimiento.

Notificar resultado de requerimiento

Contacta al usuario para informarle sobre la resolucion de la
solicitud de visita domiciliar:

4 Jefe de Registro

Supervisor de No procede para visita domiciliar

5 Redi Notifica al usuario que la solicitud no aplica y que por lo tanto
egistro . ; . ) :
tendra que realizar el Levantamiento de Sobrevivencia
Regular PRC-DREG-002
Si procede para visita domiciliar
Continuar con paso 6
. Agendar visita
Supervisor de : . -
6 . Programa la fecha para realizar la visita domiciliar
Registro
Licda. Jeannie Galan !_cd_a. Iris Qumtanlllfst, Ing. Oscar Cruz Dr. Daniel Platero
Jefe del Departamento de Técnico de Formulacién . P
: Director de Planificacion Gerente General
Registro de Proyectos
Elabor6 Revis6 Visto Bueno Autorizé
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Departamento de | Realizar diagnéstico médico
7 Seguimiento y Durante la visita domiciliar efectta el diagnostico médico.
Monitoreo en Salud

Levantar sobrevivencia PRC-DREG-002

Técnico de Se lleva a cabo Procedimiento de Sobrevivencia Regular
8 Procesamiento de | PRC-DREG-002. Segun lo establecido en la Politica para
Datos Levantamiento de Sobrevivencia, Registro y Cambio de

Beneficiario POL-DREG-0001.

Licda. Jeannie Galan Lcda. Iris Quintanilla £ .
o e Ing. Oscar Cruz Dr. Daniel Platero
Jefe del Departamento de Técnico de Formulacién . P
: Director de Planificacion Gerente General
Registro de Proyectos
Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizé
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PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO DE SOBREVIVENCIA DOMICILIAR

Representante del
usuario

Técnico de procesamiento de Datos

Departamento de
Jefe de Registro Seguimiento y
Monitoreo en Salud

Inicio

Completar ficha

Recibir ficha e
Ingresar en
archivo
compartido

]

v

Evaluar
requerimiento de
visita domiciliar

.

Actualizar
resolucion en
archivo
compartido

|

Notificar
resultado de
requerimiento
No procede
Si procede

Agendar visita

I

}

diagnéstico

Realizar

médico

|

Levantar proceso
de sobrevivencia
PRC-DREG-002

Fin

Licda. Jeannie Galan
Jefe del Departamento de
Registro

Lcda. Iris Quintanilla
Técnico de Formulacion
de Proyectos

Ing. Oscar Cruz
Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Revis6

Visto Bueno

Autorizé
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BENEFICIARIO O DESIGNADO

Cddigo de procedimiento: PRC-DREG-005

Objetivo: Garantizar el apropiado registro en SIVET WEB de todos los beneficiarios
designados por el usuario, disminuyendo el margen de subsanaciones y logrando la
afinidad del procedimiento con las politicas.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable Descripcién

Solicitar inscripcion de beneficiario
Se presenta al Departamento de Registro en las

1 Usuario instalaciones del INABVE y solicita la inscripcion de
beneficiario o designado.
Verificar en el SIVET
Revisa en el sistema si tiene inscritos beneficiarios o
designados. Ademas, solicita los documentos de la persona
o a inscribir.
Técnico de ) . .
. Nota: Es deseable presentar copia simple de los
2 Procesamiento de . .

Datos documenFos (D_UI y NI'I:) dgel olos de,S|gna_dos, sin emb_argo,
no es obligatorio y el técnico debera explicar al usuario las
consecuencias de tener un nombre errado en el expediente

- Ingresar beneficiario en SIVET WEB
Técnico de Registra en el sistema el nombre del / los beneficiarios
3 Procesamiento de gl . .
Datos segun el DUI y anexa las copias al expediente.

Posteriormente imprime el formulario.

Rubricar formulario

4 Usuario Firma o plasma huella segin establezca el Documento
Unico de Identidad.

Verificar documentacion

Técnico de . ; .,
) Revisa la concordancia de la documentacién con DUI del
5 Procesamiento de L . .
Datos usuario, firma y anexa al expediente el ticket de control de

calidad para certificar que ya fue revisado.

Validar revision

6 Jefe de Registro | Revisa, rubrica el ticket y elabora memorandum el cual es
anexado al expediente para remitirlo a la UGDA.

Licda. Jeannie Galan Lcda. Iris Quintanilla £ .
o e Ing. Oscar Cruz Dr. Daniel Platero
Jefe del Departamento de Técnico de Formulacién . P
: Director de Planificacion Gerente General
Registro de Proyectos
Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizé
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PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE BENEFICIARIO O DESIGNADO
. Técnico de .
U Procesamiento de Datos I e R bl
Inicio
L /
I A 4 A 4
Solicitar la
inscripcion de Verificar en SIVET Validar revisiéon
beneficiario
I '
Ingresar Fin
beneficiario en
SIVET WEB . -
A 4
Rubricar
formulario y
Verificar
I— doaumentacion

Licda. Jeannie Galan
Jefe del Departamento de
Registro

Lcda. Iris Quintanilla
Técnico de Formulacion
de Proyectos

Ing. Oscar Cruz

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Revis6

Visto Bueno

Autorizé
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PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE BENEFICIARIO

Cddigo de procedimiento: PRC-DREG-006
Objetivo del procedimiento: Responder de forma agil y oportuna a las solicitudes de
cambio de beneficiario armonizando el marco de actuacién con las directrices establecidas.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. | Responsable Descripcion
Requerir cambio de beneficiario
1 Usuario Se presenta al Departamento de Registro del INABVE y
solicita realizar el cambio de beneficiario.
Consultar motivos de cambio
Consulta al usuario por cuéal de los dos motivos
establecidos en la Politica para el Levantamiento de
Sobrevivencia, Registro y Cambio de Beneficiario (POL-
DREG-001) solicita realizar el cambio.
Técnico de
2 Procesamiento de | Si el usuario manifiesta:
Datos Por muerte del beneficiario o designado
Continuar con paso 3
Beneficiario pensionado
Continuar con paso 4
Técnico de Solicitar copia de Partida de Defuncién
. El técnico requiere la copia de la Certificacion de la Partida
3 Procesamiento de S,
de Defuncién.
Datos
Técnico de Revisar en SIVET WEB
4 Procesamiento de | El técnico verifica en SIVET WEB y corrobora la
Datos informacioén en el sistema.
. Solicitar documentos del nuevo beneficiario o
Técnico de :
5 Procesamiento de des_lgnado. : . . -
Solicita la copia del DUI o copia de Partida de Nacimiento
Datos .
si es menor de edad.
_ Imprimir formulario
Técnico de Actualiza el/los beneficiarios en SIVET WEB e reimprime
6 Procesamiento de | el formulario.
Datos
Licda. Jeannie Galan !_cd_a. Iris Qumtanlllfst, Ing. Oscar Cruz Dr. Daniel Platero
Jefe del Departamento de Técnico de Formulacién . P
; Director de Planificacion Gerente General
Registro de Proyectos
Elabor6 Revis6 Visto Bueno Autorizé
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7 Usuario F!rmar formulario ] _
Firma o plasma su huella segun lo establecido en el DUI
Verificar documentacion
Técnico de Revisa concordancia de los nombres en el formulario con el
8 Procesamiento de | DUI o Partida de Nacimiento si es menor de edad y anexa
Datos al expediente el ticket de control de calidad para certificar

gue ya fue revisado.

9 Jefe de Registro

Validar revision

Revisa, rubrica ticket y elabora memorandum para remitirlo

a la UGDA.

Licda. Jeannie Galan
Jefe del Departamento de
Registro

Lcda. Iris Quintanilla
Técnico de Formulacion

de Proyectos

Ing. Oscar Cruz

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Revis6

Visto Bueno

Autorizé
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PROCEDIMIENTO DE CAMBIO DE BENEFICIARIO

Usuario Técnico de procesamiento de Datos Jefe de Registro
Inicio
,,//
Requerir cambio G lid
motivos de Validar revision
de beneficiario TWPor Beneficiario
Por muerte del pensionado
beneficiario i i

Solicita copia de la
Partida de
Defuncién

Revisar en SIVET
WEB

<
l

Solicitar
documentos del
nuevo beneficiario
o designado

I

Imprimir formulario

~t

Fin

v

Firmar formulario

:

Verificar

doaumentacion

Licda. Jeannie Galan
Jefe del Departamento de
Registro

Lcda. Iris Quintanilla

Técnico de Formulacion

de Proyectos

Ing.

Oscar Cruz

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Revis6

Visto Bueno

Autorizé
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PROCEDIMIENTO DE SUBSANACION DE EXPEDIENTES

Cédigo de procedimiento: PRC-DREG-007

Objetivo del procedimiento: Solventar con diligencia cada uno de los expedientes a
subsanar, adoptando medidas que contribuyan a facilitar la fluidez en la obtencién de los

beneficios para el usuario.

LISTA DE PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. | Responsable Descripcidn

Jefe de Registro Recibir expedientes

subsanar

Recibe memorandum con el listado de expedientes a

Jefe de Registro

Depurar los expedientes

Filtra de la lista de subsanaciones:

Subsanaciones que si proceden
Los remite al Supervisor de Registro y Continua con paso 3

Subsanaciones que no proceden
Los envia nuevamente a la UGDA

Continuar con paso 4

Supervisor de Economicos

Registro Continuar con paso 5

Continuar con paso 6

Separar los expedientes

Clasifica el tipo de subsanacién de acuerdo a:

a) Subsanacién por parte del usuario

b) Subsanacion por Departamento de Beneficios

c) Subsanaciones administrativas por parte del
Departamento de Registro

NOTA: Una vez clasificadas las subsanaciones remite las
gue son por parte del usuario al Técnico de Procesamiento
de Datos para su respectiva gestion.

Licda. Jeannie Galan
Jefe del Departamento de
Registro

Lcda. Iris Quintanilla
Técnico de Formulacion
de Proyectos

Ing. Oscar Cruz

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré Revis6

Visto Bueno

Autorizé
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Técnico de
4 Procesamiento de

Datos Su caso.

Contactar al usuario

Recibe los expedientes a subsanar, se comunica con el
usuario para informarle de la inconsistencia y le indica que
se presente a las instalaciones del INABVE para solventar

Una vez subsanados Continuar con paso 7.

Supervisor de
Registro

memorandum. 8

Identificar inconsistencias en SIVET WEB
Revisa en SIVET WEB y determina cual es la
inconsistencia de los expedientes que actualizara en el
sistema el Departamento de Beneficios Econdémicos,
realiza un reporte detallando el error a corregir y la remite
al Jefe de Registro junto a los expedientes para elaborar

Supervisor de
Registro

Verificar inconsistencias en expedientes con
subsanaciones administrativas

Determina en el expedientes cuales son los errores
administrativos y adjunta una nota en cada uno, detallando
la inconsistencia y posteriormente los remite al Jefe de
Registro. Continuar con paso 7.

Elaborar

7 Jefe de Registros

acta de subsanacion
memorandum de subsanacién por usuario.
Recibe expedientes de subsanacién administrativa y
elabora para cada expediente un acta donde valida la
informacion del formulario, detallando la correccion. Elabora
memorandum y los remite a la UGDA.

También recibe los expedientes subsanados por el usuario
y los remite a la UGDA.

administrativa y

8 Jefe de Registros

DBEC.

Enviar reporte de inconsistencias al DBEC
Recibe los expedientes con el
actualizara el Departamento de Beneficios Econémicos en
el SIVET WEB. Elabora el memorandum y los remite al

listado adjunto que

Licda. Jeannie Galan
Jefe del Departamento de
Registro

Lcda. Iris Quintanilla
Técnico de Formulacion
de Proyectos

Ing. Oscar Cruz
Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré Revis6

Visto Bueno

Autorizé
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PROCEDIMIENTO DE SUBSANACION DE EXPEDIENTES
. ' : Técnico de Procesamiento
Jefe de Registro Supervisor de Registro i
Inicio
Subsanacion por
L i parte del usuario i
Recibir Separar los Contactar al
expedientes expedientes usuario
i ) Subsanacién por DREG L ) i
Si proceden Subsanacion por DBEC
Depurar i
expedientes Verificar Identificar
expedientes con inconsistencias en |
subsanaciones SIVET WEB
No proceden administrativas
\
Elaborar Acta de
Subsanacion
Administrativa y
memorandum de 1
subsanacién por
usuario.
2
Enviar reporte de
subsanaciones del
DBEC
< 2
\ 4
Fin
Licda. Jeannie Galan Lcda. Iris Quintanilla £ .
o Q e Ing. Oscar Cruz Dr. Daniel Platero
Jefe del Departamento de Técnico de Formulacién . P
; Director de Planificacion Gerente General
Registro de Proyectos
Elabor6 Revis6 Visto Bueno Autorizé
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OBLIGATORIEDAD

El presente manual es de obligatoria aplicacion para la realizacion de los procedimientos
del Departamento de Planificacion del Instituto Administrador de los Beneficios de los

Veteranos y Excombatientes.

VIGENCIA

El presente manual entra en vigor inmediatamente posterior a su aprobacion por Gerencia
General; con base a lo plasmado en el Instructivo para Aprobacién de Documentos
Institucionales del INABVE y esta sujeto a posteriores modificaciones y actualizaciones
segun lo estipulado en la Politica de Revision de Documentos.

Licda. Jeannie Galan Lcda. Iris Quintanilla £ .
o e Ing. Oscar Cruz Dr. Daniel Platero
Jefe del Departamento de Técnico de Formulacién . P
: Director de Planificacion Gerente General
Registro de Proyectos
Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizé




