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SIGLAS Y ABREVIATURAS
CACH: Centro de Atencion Chalatenango

CARS: Centro de Atencion y Registro San Salvador

CASA: Centro de Atencion Santa Ana

CASM: Centro de Atencion San Miguel

CASV: Centro de Atencion San Vicente

CEVA: Comité Evaluador

DBEC: Departamento de Beneficios Econdmicos

DCCE: Departamento de Contact Center

DCOM: Direccion de Comunicaciones

DUI: Documento Unico de Identidad

FMLN: Frente Farabundo Marti para la Liberacién Nacional

INABVE: Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes

IPSFA: Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada

ONUSAL.: Observadores de las Naciones Unidas en El Salvador

TICS: Unidad de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

UCADFA: Unidad de Coordinacion y Apoyo a los Discapacitados de la Fuerza Armada

UGDA: Unidad de Gestion Documental y Archivo
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INTRODUCCION

El siguiente documento ha sido elaborado con el propésito de suministrar una herramienta
administrativa para dar cumplimiento a lo estipulado en el Articulo 9 de la Ley de
Procedimientos Administrativos, el cual mencicna la creacion de ventanillas Unicas. Asi
mismo, servira de guia para responder diligentemente a todas las actividades relacionadas
con la administracion del registro de los usuarios.

El Manual de Procedimientos esta conformado por una recopilacién de procesos internos
que rigen las operaciones diarias para atender y orientar a los usuarios con respecto a los
diferentes beneficios y prestaciones sociales establecidos en el Articulo 4 de la Ley
Especial, canalizando la informacién y documenzacion a través de los diferentes Centros de
Atencién. Por otra parte, establece e ilustra graficamente los procedimientos para una
concepcion clara y sistematica de las operaciones que se deben realizar para la atencién,
recepcion de documentos, administracion del registro de la informacion personal de los
beneficiarios y el proceso de sobrevivencia en sus diferentes modalidades, delimita de
forma explicita y ordenada cada uno de los pasos, definiendo los responsables por
actividad, los documentos involucrados que se deben generar y documentos obligatorios a
presentar por el usuario.

En ese sentido, dicho manual no solo se convierte en una referencia para el personal
existente, sino también como una invaluable herramienta de capacitaciéon para los nuevos
colaboradores que conformaran el equipo, permitiendo estandarizar procesos orientados al
logro de los objetivos.

OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL
Establecer un marco integral y eficiente para la gestiéon de todas las actividades y procesos
realizados dentro de los Centros de Atencion del INABVE, con el fin de estandarizar y
brindar una atencion agil y oportuna para las personas beneficiarias que detalla la Ley
Especial, garantizando la administracion adecuada del registro de informacion personal de
los beneficiarios, la recepcién de documentos y requisitos establecidos para gestionar el

acceso a los diferentes beneficios y la realizacion eficaz del proceso de sobrevivenciage ALy

y sobrevivencia domiciliar.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Asegurar la adecuada diligencia en el proceso de atencion de los tramites realizados
por los usuarios.

e Definir los responsables de ejecutar cada uno de los pasos que integran los
procedimientos, logrando una efectiva distribuciéon de las actividades.

e Establecer el proceso de la remisién de documentos recibidos en los Centros de
Atencion, para ser canalizados a los distintos Departamentos que conforman la
Gerencia de Beneficios e Insercién Social y Productiva y la Gerencia de Salud
Integral y Rehabilitacion.

e Garantizar el desempefio 6ptimo de las actividades relacionadas con el registro y
actualizacion de beneficiarios y designados, dando seguimiento a las directrices que
permitiran encauzar el marco de actuacion para llevar a cabo las diferentes
actividades.

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.

Apoderado legal: Persona que tiene capacidad juridica para representar a otro y que tiene
por un marco legal la constancia de poder hacerlo.

Beneficiario de pension: Persona que el beneficiario registra para que goce del beneficio
de pensioén, al momento de este fallecer puede ser el designado, coényuge o beneficiario
indirecto.

Beneficiario de prestacion econdmica de servicios funerarios: Persona que el
beneficiario registra para que reclame el beneficio de prestacion econdmica de servicios
funerarios, este puede ser: El designado, cényuge o beneficiario indirecto.

Beneficiario directo: Son las personas salvadorefias veteranas militares de la Fuerza
Armada de El Salvador, excombatientes del Frente Farabundo Marti para la Liberacion
Nacional y poblacién civil con discapacidad a consecuencia del Conflicto Armado Interno
de El Salvador, comprendido del unc de enero de mil novecientos ochenta al dieciséis de
enero de mil novecientos noventa y dos, que se encuentren en el registro.

madres, hijos e hijas de los beneficiarios que en su inicio estuvieron registrados
FOPROLYD. Para el caso de los hijos, seran aquellos menores de 18 afios; Io fij
mayores de 18 y menores de 25 afios que se encuentren estudiando; y, para el caso ge
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madres y padres seran aquellos con edades iguales o mayores a 55 y 60 afios,
respectivamente.

Beneficiario: Personas veteranas militares de |la Fuerza Armada, incluidas las del servicio
territorial, excombatientes del Frente Farabundc Marti para la liberacién Nacional que se
encuentren en el registro del INABVE.

Centros de Atencidn: Son las diferentes oficinas del INABVE que brindan atencion al
usuario en diferentes puntos del pais, reciben documentacion y canalizan informacién a las
diferentes unidades organizativas que lo requieran.

Codeudor solidario: Es la persona que comparte la obligacion adquirida en un préstamo
en iguales condiciones y es responsable de solventar la deuda de la misma manera que el
deudor principal.

Designado: Persona que el veterano o excombatiente destina para que sea beneficiario de
la prestacion econdmica de gastos funerarios o de pension.

Excombatiente: Son todas aquellas personas salvadorefias que participaron en el
Conflicto Armado Interno desde el primero de erero 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 elabord la Secretaria Técnica y de
Planificacion de la Presidencia.

Instituto: Instituto Administrador de los Beneficios y Prestaciones de los Veteranos.

Junta Directiva: Autoridad maxima del INABVE, al cual le corresponde la orientacion y
determinacion de la politica de este.

Ley Especial: 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 al dieciséis de enero de 1992 y sus reformas.

Padron: Registro administrativo en el cual se esncuentran inscritos todos los veteranos y
excombatientes del INABVE, segun lo establecido en la Ley Especial.

Sistema informatico: Sistema que permite almacenar y procesar informacién de lag-.
personas beneficiarias y sus respectivos desigrados.

Subsanacién administrativa: Clasificacion qus se le otorga a los expedientes que:te
ser corregidos por los Centros de Atencién y se enmiendan por medio de una Ac
Subsanacién Administrativa. :

‘‘‘‘‘‘
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Ticket de atenciéon: Mecanismo de control de turno para la atencién que se brinda en
ventanilla y que se lleva a cabo a través de la asignacion de ticket.
Usuario/a: Persona particular, beneficiario, designado, beneficiario directo o beneficiario
indirecto, inscrito en el registro del INABVE.
Veterano: son los salvadorefios que como miembros de la Fuerza Armada incluidos los
miembros del servicio territorial participaron en el Conflicto Armado Interno desde el primero
de enero de 1980 hasta el dieciséis de enero de 1992.
BASE LEGAL
Para la aplicacion del presente manual se tiene como marco legal el siguiente:
e 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 al dieciséis de enero de 1992.
e Ley de Procedimientos Administrativos.
o Ley de Etica Gubernamental.
e Ley Especial de Inclusion de las Personas con Discapacidad.
e Ley de Atencién Integral para la Persona Adulta Mayor.
e Ley de Eliminacién de Barreras Burocraticas.
e Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres.
ALCANCE O AREAS DE APLICACION
Este manual aplica para las actividades que realiza el Centro de Atencion y Registro San
Salvador y el resto de los centros de Atencion, asi mismo para todas las areas organizativas
involucradas en los procedimientos planteados.
NORMATIVA INTERNA
El presente manual se soporta sobre la normativa interna vigente de los Centros de
Atencién y Registro:
e Politica Institucional para Levantamiento de Sobrevivencia
e Instructivo para Aprobacion de Documentos Institucionales
o Politica de Créditos del INABVE Z| =
 Reglamento para el Pago de Prestacion Econdmica para Servicios Funerarigs INABVE /j
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ESTRUCTURA ORGANICA

CODIFICACION
ESTRUCTURAL
CODIGO DE AREA
ORGANIZATIVA

NOMBRE DEL AREA ORGANIZATIVA

NOMBRE DE
DEPENDENCIA

1.0.0.0.0

Presidencia

1.0.0.0.1

Direccion de Memoria Historica

1.0.0.0.2

Direccion de Comunicaciones

1.0.0.0.3

Direccion de Cooperaciéon Externa

1.0.0.0.4

Unidad de Auditoria Interna

1.0.0.0.5

Unidad de Cumplimiento

1.0.0.0.6

Unidad Ambiental

1.0.0.0.7

Unidad Institucional de Género

1.0.0.0.8

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Junta Directiva /
Presidencia

1.1.0.0.0

Gerencia General

1.1.0.1.0

Comité de Créditos, Proyectos y Vivienda

1.1.020

Comité Evaluador

1.1.0:3.0

Comision Especial de Apelaciones

1.1.0.4.0

Direccion de Planificacion

J0.50

Direccion Juridica

Gerencia
General

.1.1.0.0

Gerencia Administrativa

S0

Unidad de Bienes Patrimoniales

1. 1.02

Unidad de Compras Publicas

1.1.0.3

Unidad de Gestion Documental y Archivo

1.1.0.4

Unidad de Infraestructura y Mantenimiento

1:1.0.5

Unidad de Recursos Humanos

RS Ny . " [ N T N = G G N N Y

.1.1.0.6

Unidad de Seguridad

-

1:0:0.7

Unidad de Servicios Generales y Transporte

1.1.1.0.8

Unidad de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones

Gerencia
Administrativa

TR

ANEESIV T N
G/ oE PLay, o,
vty ¥

1:1:200.0

Gerencia Financiera

1.1:2.0.1

Unidad de Contabilidad

1.1.2.0.2

Unidad de Presupuesto
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1.1.2.0.3 | UTES | Unidad de Tesoreria

1.1.3.0.0 | GSIR | Gerencia de Salud Integral y Rehabilitacion
1.1.3.1.0 | CEDI |Comisién Evaluadora de Discapacidades
1.1.3.0.1 | DFIR |Departamento de Fisioterapia y Rehabilitacién Gerencia de
1.1.3.0.2 | DORP | Departamento de Ortesis y Prétesis Salud Integral y
1.1.3.0.3 | DSIM | Departamento de Programas de Salud Integral Rehabilitacién
1.1.3.0.4 | DSAM | Departamento de Salud Mental

1.1.3.0.5 | DSEC | Departamento de Seguimiento y Control en Salud
1.1.4.0.0 | GBIP | Gerencia de Beneficios e Insercion Social y Productiva
1.1.4.0.1 | DBEC | Departamento de Beneficios Econémicos

1.1.4.0.2 | DCCE | Departamento de Contact Center

1.1.4.0.3 | DCRE | Departamento de Créditos

1.1.4.0.4 | DPED | Departamento de Programas Educativos Gerencia de
1.1.4.0.5 | DPIP | Departamento de Programas de Insercién Productiva Beneficios e
1.1.4.0.6 | DVIV | Departamento de Vivienda Insercion Social
1.1.4.0.7 | CARS | Centro de Atencion y Registro San Salvador e
1.1.4.0.8 | CACH | Centro de Atencién Chalatenango
1.1.4.0.9 | CASM | Centro de Atencion San Miguel
1.1.4.0.10 | CASV | Centro de Atencion San Vicente
1.1.4.0.11| CASA | Centro de Atencién Santa Ana
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ORGANIGRAMA DEL AREA ORGANIZATIVA

Los Centros de Atencion son areas organizativas ejecutoras, cuya funcién principal es
coordinar y dirigir el proceso de atencion al usuario, asi como la gestion operativa regional,
garantizando la orientacion clara sobre documentos requeridos para la aplicacion de los
beneficios, proceso de registro, actualizacion y manejo de la informacion, conforme a los
establecido en |la Ley Especial.

Junta Directiva

Presidencia

Gerente General

| Especificaciones
Gerente de Beneficios e |:| Puestos superiores
Insercién Social y
Productiva i

| O

Subgerente de
Beneficios e Insercién
Social y Productiva

Jefe derAten ci on;r ;
Registro

Asistente
Administrativo

Supen:vis'o'r de
Atencion

Técnico de Técnico Médico | |
Atencion General

Técnico de Control

de Calidad
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SIMBOLOGIA DE FLUJOGRAMA

Simbolos de la Norma ANSI para levantamiento de diagramas de flujo (Diagramacion
Administrativa):

Simbolo Representa
Inicio o fin: Indica el principio o el fin del flujo.
Inicio ) Fin
Actividad: Describe las funciones que desempefian las personas
Actividad involucradas en el procedimiento.
Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde
< Decision se debe de tomar una decisién entre dos o mas opciones.
Subproceso: Referencia a un procedimiento ya definido en la
Subproceso misma u otra area organizativa.
Actividad que Documento: Representa cualquier actividad que genera
. i documentos que entran o salen del procedimiento.
documentacion

Wl Archivo: Indica una actividad de resguardo de un documento en
\ Archivar/ forma temporal o permanente en el archivo fisico o digital del
1 ‘ area organizativa.

‘.\\ If.

Conector: Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte de este dentro de la pagina.

Conector de pagina: Representa una conexion o enlace con otra
pagina diferente, en la que continla el diagrama de flujo.
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PROCEDIMIENTOS DE LOS CENTROS DE ATENCION Y

REGISTRO

RESPUESTA A SOLICITUD DE INFORMACION GENERAL Y EMISION DE

CONSTANCIAS

Cdédigo de procedimiento: PRC-CARS-0001

Objetivo del procedimiento: Garantizar la gestion eficiente, completa y veraz de las
solicitudes de informacion general, asi como la emision oportuna y precisa de constancias,
segun requerimiento de los usuarios.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable

Descripcion

1 Usuario

Solicitar ticket de atencion
Se acerca al Centro de Atencion y solicita ticket para ser
atendido.

Técnico de
Atencion

Tipificar atencion y asignar ticket

Clasifica el tipo de servicio solicitado por el usuario,
auxiliandose del sistema de ticket y asigna turno de
atencion.

Técnico de
Atencion

Solicitar y verificar documento de identidad
Solicita el Documento Unico de Ildentidad y verifica que
corresponda al usuario.

Técnico de
Atencion

Identificar solicitud de atencion
Segun el ticket de asignacion, revisa que tipo de solicitud
realiza el usuario:

Informacion general
Si el usuario requiere informacién general, continuar con
paso 5.

Constancia que requiere gestion

otras areas organizativas. continuar con paso 6.

Si el usuario solicita constancia que se deben gestlona‘ {6} 10! D

Jefe de Atencién y

Registro San Salvador Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Revisé

Visto Bueno

Autorizo
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Constancia de pension
Cuando el usuario solicite constancia de pension, continuar
con paso 10.
_ Brindar informacion
Teécnico de : o s :
5 £ Responde a la informacién solicitada por el usuario,
Atencién T
continda con paso 13.
; Remiitir solicitud
Supervisor de ; e , e de ]
6 Atencién Envia solicitud al area organizativa con los datos del usuario
para que puedan emitir constancia.
Elaborar constancia
7 Area organizativa | Redacta constancia y la envia al Centro de Atencién en la
que gestionod la solicitud.
Recibir constancia y llenar formulario de notificacion
3 Supervisor de Recibe la constancia y llena formulario de notificacion,
Atencion Solicitud de notificaciones mediante el uso de medios
tecnoldgicos: FOR-DCCE-0001.1 (anexo 1)
Enviar formulario de notificacion
. Remite formulario de notificaciéon al Departamento de
Supervisor de 5 i
9 i Contact Center para comunicar al beneficiario que se
Atencion . 3
acerque al Centro de Atencion a reclamar la constancia.
Fin del procedimiento
Tasnies de Corroborar en el sistema informatico
10 . Ingresa el DUI del beneficiario y corrobora los datos
Atencién g
respecto al beneficio.
- Generar Constancia de pensiéon
Técnico de : : o
11 i Ingresa al sistema informatico, completa los campos
Atencion . : -
requeridos y genera constancia de pension
12 Técnico de Imprimir constancia
Atencion Imprime la constancia, firma, sella y entrega al usuario.
ko Completar bitacora de control diaria
Técnico de : i
13 o Llena en el sistema la bitacora de control mensual.
Atencion ; s
Fin del procedimiento
Jefe de Atencién y _ s g : T Dr. Daniel Platero
Registro San Salvador Técnico de Planificacion | Director de Planificacion Garsnts Gerar]

Elaboroé Revisod Visto Bueno Autorizd
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PRC-CARS-0001: RESPUESTA A SOLICITUD DE INFORMACION

GENERAL Y EMISION DE CONSTANCIAS

Usuario

Técnico de Atencion

Solicitar ticket de

atencion

Informacion
general

Y

N

Tipificar atencion y
asignar ticket

A

Solicitar y verificar
documento de
identidad

l

_dentificar-.

——————  solicitudde >

. atencion "

\-\]a
Constancia
de pension

Constancia

que

Corroborar en el
sistema
informatico

v

Generar A
Constancia de
pension

.

gestion

Brindar
informacion

Imprimir
constancia

=

requiere

Jefe de Atencién y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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PRC-CARS-0001: RESPUESTA A SOLICITUD DE INFORMACION GENERAL Y

EMISION DE CONSTANCIAS

Técnico de Atencion

Supervisor de Atencion

B

l

Completar
bitacora de control
diaria

Remitir solicitud

Area Organizativa

Elaborar
constancia

Y

Recibir constancia
y llenar formulario
de notificacion

Enviar formulario
de notificacion

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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REPORTE DE FALLECIMIENTO
Cadigo de procedimiento: PRC-CARS-0002

Objetivo del procedimiento: Proporcionar de forma clara y ordenada la secuencia de
pasos para realizar el reporte de fallecimiento de beneficiario, designado, beneficiario
directo o beneficiario indirecto, con el fin de facilitar la actualizacion de datos en el sistema

informatico.
PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Solicitar ticket de atencion
1 Usuario Se presenta al Centro de Atencién y solicita ticket para ser
atendido.
e 7 Tipificar atencion
Técnico de : 3 ; -
2 = Selecciona en el sistema de ticket la opcion de reporte de
Atencion ; ; . -
fallecido y proporciona ticket de atencion.
Solicitar documentacién
Solicita la siguiente documentacion:
3 Técnico de e DUl de la persona que reporta
Atencién e Copia de DUI de beneficiario fallecido

de emitida)

e Original de partida de defuncién (Maximo 3 meses

Incompleto

Técnico Juridico de

Atencion . .
instalaciones con

Revisar documentacion
Confronta dccumentos
verificando que cumpla con los requisitos:

presentados por

De encontrar observaciones en la documentacion, explica y
4 devuelve al usuario, para que se presente nuevamente a las
la documentacion completa, segun
requisitos. Fin del procedimiento.

el usuario

Procede
Si la documentaciéon no presenta inconsistencias, cg
con paso 5.
Técnico de . . . -
5 . Actualizar en sistema informatico
Atencion

Jefe de Atencion y

Registro San Salvador Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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Modifica estatus de fallecido en el sistema e ingresa la
informacion de la partida de defuncion.
s Completar bitacora de control diario
Técnico de . hL iy
6 = Llena en el sistema la bitacora de control diario del proceso
Atencion 2
realizado.
S Efectuar control de calidad
Técnico de . . o3 .
7 : Revisa la informacion y confronta los datos en el sistema
Control de Calidad | . L
informatico.
S — Elaborar memorandum
8 P i Elabora memorandum de notificacion con los detalles del
Atencion ,
envio de documentos.
Jefe de Atencion y | Firmar memorandum
9 Registro/ Jefe de | Revisa, firma y sella el memorandum
Atencion
. Remitir documentacion
Supervisor de . it ;
10 55 Efectia la remision de memorandum y documentos al
Atencion g 2
Departamento de Beneficios Econdmicos

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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PRC-CARS-0002: REPORTE DE FALLECIMIENTO
Usuario Técnico de Atencién Técnico Juridico de Atencion
( Inicio
w.,m_mli,m. - A l
- l Bl Incompleto
Solicitar
documentacion
B
Jer—

sistema

informatico

Completar

bitdcora de control
diario
A
Jefe de Atencidén y P i ; T Dr. Daniel Platero
Registro San Salvador Técnico de Planificaciéon Director de Planificacion Besrarites Beiisidl
Elabord Reviso Visto Bueno Autorizo
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PRC-CARS-0002: REPORTE DE FALLECIMIENTO
Técnico de Control . , Jefe de Atencion y
de Calidad Supervisor de Atencion Registro / Jefe de Atencion
A
v
Efectuar control
de calidad
Elaborar
memorandum
Fimar
memorandum
A
‘ Ramitir B
documentacion
v
Fin
Jefe de Atencion y P P . St Dr. Daniel Platero

Registro San Salvador Técnico de Planificacion | Director de Planificacién Geiante Ganaral

Elaboroé Reviso Visto Bueno Autorizé
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ATENCION DE LA PRESTACION ECONOMICA DE SERVICIOS FUNERARIOS

Caodigo de procedimiento: PRC-CARS-0003

Objetivo del procedimiento: Facilitar de forma rapida y oportuna la gestion de la
prestacion economica de servicios funerarios para aquellos solicitantes que cumplen con
los criterios establecidos, detallando los pasos a seguir en la prestacién del beneficio.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable

Descripcion

Beneficiario de
prestacion
econdmica de
servicios funerarios

atendido.

Solicitar ticket de atencion
Se acerca al Centro de Atencién y solicita ticket para ser

Técnico de Tipificar atencién
2 Atencién Selecciona en el [sistema de ticket la opcidn de reporte de
fallecido y proporciona ticket de atencion.
Verificar en sistema informatico
Solicita el DUI del usuario y de la persona fallecida y revisa
en el sistema informatico:
e Si el usuario esta registrado en el sistema,
e Si la persona fallecida esta inscrita en el registro
INABVE
e Siesta actualizado el estatus de fallecido
o Registrado con estatus actualizado
3 Tecnico de Si esté registrado y con datos actualizados en el sistema el
Atencion

sistema, continuar con el paso 4.

Desactualizado
Si no se ha realizado la actualizacion en el sistema sobre el
estatus de fallecido efectuar Procedimiento de Reporte de
Fallecimiento (PRC-CARS-0002)

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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efectivo el proceso, debera presentar los documentos
requeridos para subsanar la inconsistencia.
Solicitar documentos
El técnico solicita la siguiente documentacion:

e Copia de DUI de la persona fallecida

e DUI original y copia de quien reclama el beneficio

e Partida de nacimiento original del solicitante (No

mayor de 3 meses de emision)
Técnico de e Partida de nacimiento original de la persona fallecida
Atencion (No mayor de 3 meses de emision)
e Partida de defuncion original (No mayor de 3 meses
de emisién)

Nota: Si el beneficiario es un menor de edad, el apoderado
legal debera presentar su DUI y la partida de nacimiento del
menor. En caso de fallecimiento de ambos padres, el
solicitante debera presentar un documento que lo acredite
como apoderado legal.
Revisar documentacion
Confronta documentos presentados por el usuario
verificando que cumpla con los requisitos:

Incompleto
T o De encontrar observaciones en la documentacion, explica y
Técnico Juridico de .
5 e devuelve al usuario, para que se presente nuevamente a las
instalaciones con la documentacién completa, segun
requisitos. Fin del procedimiento.

Procede
Si la documentacién no presenta inconsistencias, continuar
con paso 6.

Actualizar datos

Actualiza datos en el sistema informatico, tanto del usuario
como de la persona fallecida.

6 Técnico de
Atencién

Técnico de
Atencion

solicita el beneficio.

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Jefe de Atencion y

Registro San Salvador Teqnlco de Planificacion Director de Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizo
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s Firmar formulario y comprobantes de los procesos
Beneficiario de : : :
= Rubrica o plasma su huella segun lo establecido en el DUI.
3 prestacion
econdémica de Nota: Si el beneficiario de gastos funerarios es menor de
servicios funerarios | edad, sera el representante legal quien debera firmar el
formulario.
Sellar formulario y comprobantes de los procesos
.. Revisa la concordancia de la firma o huella con el
Técnico de g -
9 . Documento Unico de ldentidad, luego plasma sello de
Atencion o
recepcion y sello de confrontado con documentos
originales, posteriormente firma el formulario y los
comprobantes de los procesos.
Supervisor de Asignar expedientes
10 Atencion Extrae los expedientes de servicios funerarios y los entrega
a los técnicos de control de calidad.
Revisar expedientes
Verifica cada uno de los expedientes para detectar errores
y los clasifica:
Correccion por parte del beneficiario de prestacion
econémica
Continuar con paso 12
Técnico de control
11 de calidad Error administrativo
Continuar con paso 13
Expediente sin observaciones
Continuar con paso 14
Nota: La correccion por parte del beneficiario, sera
unicamente en el caso que el usuario no haya firmado la
Solicitud de Beneficio de Servicios Funerarios.
Llenar formulario de notificacion
Llena la Solicitud de notificaciones mediante el uso de
Técnico de control | medios tecnoldgicos: FOR-DCCE-0001.1 (anexo 1) y envia |
12 de calidad al Departamento de Contac Center anexando listad ‘)‘;Ef?éﬁ“ :
Excel del beneficiario o designado a notificar pard qti \%
presenten a subsanar el expediente. i
procedimiento.

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion Director de Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizé

Dr. Daniel Platero
Gerente General
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Supervisor Elaborar acta de error administrativo
13 Atencién Redacta acta de error administrativo segun observacion
detectada y la anexa al expediente.
Supervisor de Elaborar memorandum
14 Atencion Elabora memorandum con el detalle de la documentacién
enviada.
Jefe de Atencion y | Firmar y sellar memorandum
15 Registro/ Jefe de | Revisa, firma y sella el memorandum.
Atencion
Remitir memorandum con expedientes
Envia memorandum con los expedientes al Comité
Evaluador.
16 Suz:e;t;g;de Nota: Para el caso de los Centros de Atencion Santa Ana,
San Miguel, San Vicente y Chalatenango, deberan remitir el
memorandum junto a los expedientes directamente al
Centro de Atencion y Registro San Salvador.
Fin del procedimiento
R:ggrgesgtfg(;?vgé/or Técnico de Planificacion | Director de Planificacion %égi?;egzlséfg?

Elaboroé Reviso Visto Bueno Autorizo
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PRC-CARS-0003: ATENCION DE LA PRESTACION ECONOMICA DE SERVICIOS FUNERARIOS

[ Beneficiario de prestacion
econémica de servicios
funerarios

Inicio

——

1
Solicitar ticket de |

atencion

_

Tipificar atencién

Verificar en
sistema
“informatico

Desaclualizado

PRC-CARS-
0002

l

1

Técnico de Atencion

Imprimir solicitud y

Registrado
con estatus
actuelizado

Soicitar
documenlos

Revisar

Procede

Actualzar datos

comprabantes de
los procesos

L

Firmar formulario
y comprobantes
de los procesos

los procesos

Sellar formuario y
comprobantes de

Técnico Juridico de Atencién

l<— !
“documentacién-

Incompleto

Jefe de Atencidon y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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PRC-CARS-0003: ATENCION DE LA PRESTACION ECONOMICA DE SERVICIOS FUNERARIOS
Jefe de Atencion y
Supervisor de Atencidn Técnico de Control de Calidad Registro/ Jefe de
[ Sl K e TR i S O O T Atencion
B
[ Asignar
expadientes
Eror " Revisar
administrativo \o;(pudianl__as.» F
' Correccion por
parte del beneficiario
de prestacion
Y econémica
Elaborar acta de
alror
administrativo ‘ [t ===
|\/ Llenar formulario
de nalificacién
Expedientes Lot
sin observaciones
Elaborar 2
memorindum
v
Fimar y sellar
memordndum
e |
ST 1T
A Remitir
memorandum con
expodientes
| »ra 2
A
Fin

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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ATENCION DEL BENEFICIO DE PENSION PARA EL DESIGNADO, CONYUGE
O BENEFICIARIO INDIRECTO
Codigo de procedimiento: PRC-CARS-0004

Obijetivo del procedimiento: Garantizar la correcta y eficiente gestion para canalizar la
entrega del beneficio de pensidn para el designado, cényuge o beneficiario indirecto, por
fallecimiento de titular, mediante la implementac 6n de procedimientos estandarizados que
aseguren el control de calidad de la documentacién recibida.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion
Beneficaric de Solicitar ticket de atencién
1 iox Se acerca al Centro de Atencion y solicita ticket para ser
pensioén :
atendido.

Verificar en sistema informatico
Solicita el DUI del beneficiario, designado, del cdnyuge o
beneficiario indirecto y revisa en sistema:
e Si el beneficiario esta registrado en el sistema,
con estatus actualizado que ha fallecido.
e Si el designado, conyuge o beneficiario indirecto
esta inscrito en el registro INABVE.

Desactualizado
Si no se ha realizado la actualizacion en el sistema sobre

2 Téchics de. Atencidi el estatus de fallecido, Continua con paso 3.

Registrado y actualizado
Si esta registrado en el sistema y con los datos del

beneficiario fallecido actualizado, continuar con el paso
4.

Nota: Si en el registro INABVE no hay designado inscrito,
sera el/la conyuge el que podra aplicar al beneficio

Jefe de Atencion y ksl S . e Dr. Daniel Platero
Registro San Salvador Técnico de Planificacion Director de Planificacion T —— P

Elaboro Revis6 Visto Bueno Autorizo
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documentos requeridos para subsanar el expediente y
hacer efectivo el beneficio.

3 Técnico de Atencion

Efectuar Procedimiento de Reporte de Fallecimiento
(PRC-CARS-0002)

Lleva a cabo el Procedimiento de Reporte de
Fallecimiento.

Solicitar documentos
El técnico solicita la siguiente documentacion:
del designado
e Copia del DUI del beneficiario fallecido
e Original y copia del DUI del designado
e Partida de nacimiento original del beneficiario
fallecido y del designado ( No mayor de 3 meses
de emisién)
e Partida de defuncion original del beneficiario (No
mayor de 3 meses de emision)
Del cényuge
e Copia del DUI del beneficiario fallecido

4 Técnico de Atencion e Copia del DUI del conyuge
e Partida de nacimiento original del beneficiario
fallecido y del conyuge ( No mayor de 3 meses
de emision)
e Partida de defuncion original del beneficiario (No
mayor de 3 meses de emision)
e Partida de matrimonio (No mayor de 3 meses de
emision)
Nota: Si el beneficiario es menor de edad, el
representante legal debera mostrar su DUI y partida de
nacimiento del menor. En caso de fallecimiento de
ambos padres, el solicitante debera presentar un
documento que lo acredite como representante legal.
Actualizar datos en el sistema informatico
5 Técnico de Atencion | Actualiza informacion general del designado y tramita«il
en el sistema la solicitud. S
6 Técnico de Atencion | Imprimir solicitud y comprobantes

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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Revisa la concordancia de la informacién e imprime la
Solicitud de pensiéon por veterano o excombatiente
fallecido y los comprobantes de los procesos.

Beneficiario de
pension

Rubricar documentos
Firma o plasma su huella segiin DUI en la Solicitud de
pension por veterano o excombatiente fallecido y los
comprobantes de los procesos.

8 Técnico de Atenciéon

procesos.

Sellar y firmar documentos
Firma y plasma sello de recepcion y sello de confrontado
con documenios originales, en la Solicitud de pensioén por
beneficiario fallecido y

los comprobantes de

los

9 Técnico de Atencion

Completar bitacora de control
Llena en el sistema la bitacora de control diario.

10

Técnico de control
de calidad

Revisar expedientes
Verifica cada uno de los expedientes para detectar
errores y los clasifica:

Correccion por el beneficiario de pensién
Continuar con paso 11

Error administrativo
Continuar con paso 12

Expediente sin errores
Continuar con paso 13

Nota: La correccién por parte del beneficiario, sera
Unicamente en el caso que el usuario no haya firmado la
Solicitud de Pensién por fallecimiento del titular.

11

Técnico de control
de calidad

presenten

Llenar solicitud de notificaciones
Llena solicitud de notificaciones FOR-DCCE-0001.1
(anexo 1) y envia a Contac Center anexando listado de
excel del beneficiario o designado a notificar para que se

a subsanar el expediente.

procedimiento.

Fin @ebdru

12

Supervisor de
Atenciéon

Elaborar acta de error administrativo

Jefe de Atencién y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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Redacta el acta de error administrativo segun
subsanacion detectada y anexa al expediente.
Supshiisarde Elaborar memorandum
13 s Redacta memorandum, referenciando cada uno de los
Atencion - i
expedientes a remitir.
Jefe de Atenciony | Firmar acta y memorandum
14 Registro/ Jefe de Rubrica acta y memorandum
Atencion
Remitir memorandum con expedientes
Envia memorandum con los expedientes al Comité
Evaluador.
Supervisor de Nota: Para el caso de los Centros de Atencion Santa
15 Atencién Ana, San Miguel, San Vicente y Chalatenango, deberan
remitir el memorandum junto a los expedientes
directamente al Centro de Atencién y Registro San
Salvador.
Fin del procedimiento

Jefe de Atencion y P— . . s L Dr. Daniel Platero
Registro San Salvador Técnico de Planificacion | Director de Planificacion Coisiite Cahs!

Elaboro Revisd Visto Bueno Autorizo
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L

PRC-CARS-0004:ATENCION DEL BENEFICIO DE PENSION PARA EL
DESIGNADO, CONYUGE O BENEFICIARIO INDIRECTO

Beneficiario de
pension

Inicio

Técnico de Atencion

.

| Solicitar ticket de

!

Verificar en

| atencién |
: |

SEE—
| |

WS-

I

Rubricar
documentos

Regiékado
y actualizado
|

informatico
Desactualizado

Y

PRC-CARS-
0002

—

h 4

Solicitar
documentos

4
Actualizar datos
en el sistema

[ informatico

'

Imprimir soficitud y
comprobantes

|
Y

Sellary frmar
documenlos

Completar |
bitacora de control

—

Y
A

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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PRC-CARS-0004:ATENCION DEL BENEFICIO DE PENSION PARA EL DESIGNADO, CONYUGE O

NDIRECTO

BENEFICIARIO |

Técnico de Control de Calidad

Supervisor de Atencion

A
Ravisar
. expediontes
] Error
administrativo
Coamreccién por
El beneficiario Expediente sin
de pension errores Elaborar acta de
arror
administrativo
Llenar solicitud de
nolificaciones =y
Elaborar
memorAndum

%

Jefe de Atencién y
Registro/ Jefe de
Atencion

Firmar acta y
memordndum

ny

Remitir
morandum con
expadientes

[ |

Jefe de Atencién y

Ksgiafic San Salvador Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizé




Instituto Administrador de los Beneficios Caodigo: MNL-CARS-0001.1
% de los Veteranos y Excombatientes Versién: 01
T Manual de Procedimientos para Centros de Fecha de emision: 26/09/2024
INABVE Atencion y Registro Pagina 32 de 63

AFILIACION DE VETERANOS Y EXCOMBATIENTES
Codigo de procedimiento: PRC-CARS-0005

Objetivo del procedimiento: Realizar el registro en el sistema informatico de todos los
expedientes, empleando los mecanismos que faciliten la activacion final de los usuarios y
a la vez garantizar un exhaustivo control de calidad en la documentacion requerida para la

afiliacion.
PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Solicitar ticket de atencién
1 Usuario Se acerca al Centro de Atencion y solicita ticket para ser
atendido
Técnico de Asignar ticket de Atencién
2 Atencion Auxiliandose dsl sistema de ticket, proporciona ticket de
atencion.
Ingresar datos y revisar en sistema
o Solicita DUI del usuario e ingresa el numero al sistema
3 Técnico de Registrado
Atencion Continuar con paso 4
No registrado
Fin del procedimiento
Revisar documentacién
Verifica y corrobora que la documentacién incluya:
o Fotoconia del Documento Unico de Identidad
e Constancia de alta y baja en original o constancia de
IPSFA en original, (si la persona pertenece a la
4 Técnico de FAES)
Atencion e Declaracién Jurada (Si aplicara)
e Carné de ONUSAL (Si la persona pertenec .}%Lf, :
FMLN) o revisar que se encuentre inscritgfer :
Censo de la Secretaria Técnica de la Presigd
También revisa que los nombres de los do
probatorios coincidan entre si.

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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Nota: Para el caso de los usuarios que no puedan hacerse
presente a las instalaciones, se podra realizar el proceso a
través de un apoderado legal.

Actualizar datos

Después de revisar la documentacion y verificar que cumpla

Técnico de con los requisitos actualiza los datos en sistema y guarda
5 Atencion los cambios.
Nota: Si al momento de actualizar datos se encuentra
alguna informacion errénea, sera el Jefe de Atencion quien
podra modificar dicha informacién.
5 Técnico de Llenar solicitud en sistema
Atencion Completa la informacién general y guarda los cambios.

o Imprimir solicitudes
7 Tecnlcc_)'de Al momento de guardar los cambios, el sistema arrojara dos
Atencion solicitudes: Solicitud de Ingreso al Registro y Solicitud de
Pension por titularidad e imprime ambas solicitudes.
Firmar solicitudes
Rubrica o plasma su huella en las solicitudes, segun
8 Usuario establezca el DUI
Nota: Para el caso de los usuarios que no puedan hacerse
presente para firmar las solicitudes, se podra realizar el
proceso a través de un apoderado legal.
Técnico de Firmar y sellar solicitudes

Atencion Firma y sella ambas solicitudes.

- Realizar Control de Calidad
10 | Téenico de Control | Efectya control de calidad a la documentacién en fisico y

de Calidad confronta con el proceso realizado en el sistema, también
elabora tabla de consolidado de solicitudes.
Supervisor de Elaborar memorandum
1 Atencién Detalla en el memorandum la cantidad de expedientes
enviados.
Jefe de Atenciony | Firmar memorandum
12 Registro/ Jefe de | Rubrica memorandum.
Atencion
RJefe de Arentlan Técnico de Planificacion | Director de Planificaciéon D Sl Flatag
egistro San Salvador Gerente General

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizo
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Enviar memorandum
Remite memorandum con expedientes adjuntos al Comité
Evaluador y también emite via correo electrénico la tabla de
Supervisor de consolidado de solicitudes
13 T——— Nota: Para el caso de CASA, CASV, CASM Y CACH,
deberan remitir memorandum, expedientes en fisico y via
correo electrénico, la tabla de consolidado de solicitudes
al CARS.
Fin del procedimiento
Réjgifsetriesgtr?g:irnazor Técnico de Planificacién Director de Planificacion Egé,gi?ﬁ;?ﬁ:;?

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizé
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PRC-CARS-0005: AFILIACION DE VETERANOS Y
EXCOMBATIENTES

Usuario

Técnico de Atencidn

Solicitar ticket de
atencién

Firmar solicitudes

Ingresar datos
. yrevisaren _——)
Registrado  ~-Sistema~ No
. registrado

Revisar
documentacion

R -

Asignar ticket de
atencion

Actualizar datos

Llenar solicitud en
sistema

Imprimir
solicitudes

¥ R

¥

Firmar y sellar
solicitudes

Jefe de Atenciony
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboroé

Revisod

Visto Bueno

Autorizd
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PRC-CARS-0005: AFILIACION DE VETERANOS Y EXCOMBATIENTES

Técnico de Control de
Calidad

Jefe de Atencién y

Supervisor de Atmnclon Registro/ Jefe de Atencidn

B

-

Realizar control de
calidad

Firmar
memorandum

Elaborar
memorand.am

Dr. Daniel Platero

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo




- Instituto Administrador de los Beneficios Codigo: MNL-CARS-0001.1
& de los Veteranos y Excombatientes Version: 01
w y ersion:
INXBVE Manual de Procedimientos para Centros de Fecha de emision: 26/09/2024
Atencién y Registro Pagina 37 de 63

SEGUIMIENTO A LAS RESOLUCIONES EMITIDAS POR EL CEVA PARA
SOLICITUDES DE AFILIACION (PROCEDIMIENTO APLICA UNICAMENTE

PARA CARS)

Caodigo de procedimiento: PRC-CARS-0006

Obijetivo del procedimiento: Dar continuidad a las resoluciones emitidas por el Comité
Evaluador, llevando a cabo las gestiones pertinentes para

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable

Descripciéon

Jefe de Atencién y
Registro

Recibir memorandum con expedientes

Recibe memorandum del CEVA con detalle de dictamenes
de resolucion, expedientes en fisico y via correo electrénico,
la tabla de consolidado de solicitudes resueltas. También
verifica acuerdo de Junta Directiva en el sistema.

Técnico de Control

Revisar memorandum de resoluciones y expedientes
Verifica que la documentacién recibida coincida con la
detallada en el memorandum

Registro

2 de Calidad
Nota: Si en la revision se identifica que lo detallado en el
memorandum no coincide con la documentacién en fisico,
se le notifica al CEVA para su respectiva modificacion
Clasificar expedientes
Clasifica los expedientes por dictdmenes de resolucién:

. Validados
3 Técnico de Control | continuar con paso 4
de Calidad Observados

Continuar con paso 5
No validados
Continuar con paso 7
Enviar tabla de solicitudes validadas a TICS

4 Jefe de Atencién y | Remite via correo electrénico la tabla de solicit

validadas para ser ingresadas al padrén. Contin ﬂ :
paso 9. S

Jefe de Atencidn y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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Resguardar expedientes
5 Jefe de Atencién Y | Almacena los expedientes observados, para facilitar el
Registro acceso a estos, cuando el usuario se presente al Centro de
atencion a subsanar la observacion.
Realizar procedimiento PRC-CARS-0007
Efectia procedimiento de Subsanacién de expedientes
PRC-CARS-0007
6 Técnic‘_"de Nota: Si el usuario se presenta a CASM, CASA, CASV o
atencion CACH, para subsanar la observaciéon del expediente, el
Centro de Atencién que visite, debera remitir a CARS la
subsanacién realizada para que se adjunte al expediente
original y sea remitido al CEVA.
’ Supervisor de Elaborar memc.ovréndum . .
Atencién Detalla la cantidad de expedientes a enviar, segun area
correspondiente
Jefe de Atencion y | Firmar memorandum
8 : : :
Registro Rubrica memorandums
Enviar memorandum
Envia memorandums con documentos adjuntos:
e Los expedientes validados y no validados se remiten
Supervisor de a la UGDA. También emite via correo electrénico la
9 Atencién tabla de consolidados de solicitudes
e Los expedientes subsanados se remiten al CEVA
También emite via correo electronico la tabla de
consolidados de solicitudes
Fin del procedimiento

Jefe de Atencién y o e . o Dr. Daniel Platero
Registro San Salvador Técnico de Planificacion Director de Planificacion & corilec Dol

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizé
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PRC-CARS-0006: SEGUIMIENTO A LAS RESOLUCIONES EMITIDAS
POR EL CEVA PARA SOLICITUDES DE AFILIACION

Jefe de Atencion y Registro

Técnico de Control de

B

Calidad
Inicio
= Revisar
ibi randum de
Recibir memordr
resoluciones y
memorandum con _
expedientes expedientes
Clasificar ™
“\gxpedientes 7
R /'/
Validados
No
validados
Enviar tabla de Observados
solicitudes
validadas a TICS
l v \ 4
A ¢

Jefe de Atencion y

Registro San Salvador Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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~ PRC-CARS-0006: SEGUIMIENTO A LAS RESOLUCIONES EMITIDAS

POR EL CEVA PARA SOLICITUDES DE AFILIACION

Jefe de Atencion y

Registro

A

Técnico de Atencion

l

‘Resguardar
expedientgs

\ /"

|-

PRC-CARS-
0007

Supervisor de Atencion

h 8

Elaborar

memorandum

A

Firmar
memorandum

Fin

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboroé

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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SUBSANACION DE EXPEDIENTES
Caodigo de procedimiento: PRC-CARS-0007

Objetivo del procedimiento: Optimizar el proceso de recepcidon y revision de
subsanaciones de expedientes para garantizar que todos los usuarios que buscan acceder
a los diferentes beneficios, puedan completar y corregir los expedientes de manera eficiente
y de conformidad a los requisitos establecidos.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Solicitar ticket de atencion
1 Usuario Después de ser notificado de la subsanacion, se presenta
al Centro de Atencion mas cercano a corregir expediente,
solicita ticket de atencion.
Técnico de Asignar ticket de atencién
2 Atencién Aucxilidndose del sistema de ticket, proporciona ticket de
atencion.
Téeribads Revisar sistema
3 Afencisn Solicita el DUI del usuario e ingresa el numero al sistema
para revisar el tipo de observacion a corregir.
o Revisar documentacion
4 Tec”'c‘_’_de Verifica la documentacion presentada por el usuario para
Atencion constatar si es la documentacién requerida para subsanar
la observacion.
Técnico de Actualizar datos
5 Atencion Después de revisar la documentacién, actualiza los datos
en el sistema y guarda los cambios.
6 Técnico de Reimprimir documento seguin proceso a subsanar
Atencion Reimprime documento segln proceso a corregir.
) Firmar documento
7 Usuario Rubrica o plasma su huella en el documento , segin_
establezca el DUI. (b
3 Tecnico de Firmar y sellar documento
Atencion Rubrica y sella documento.

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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o Realizar control de calidad
9 Técnico de Control | Efectaa control de calidad a la documentacion en fisico y
de Calidad confronta con el proceso realizado en sistema y elabora
tabla de consolidado de documentos.
10 Supervisor de Elaborar memorandum
Atencion Detalla la cantidad de documentos a enviar.
Jefe de Atencion y | Firmar memorandum
11 Registro/ Jefe de | Rubrica el memorandum.
Atencion
Enviar memorandum
Remite memorandum con documentos adjuntos y también
emite via correo electronico la tabla de consolidado de
Supervisor de documentos, al area correspondiente segin subsanacion
12 Atencién realizada.
Nota: En el caso de CASA, CASM, CACH y CASV, deberan
remitir a CARS, memorandum, documentos en fisico y via
correo elecirdnico la tabla de consolidado de documentos
subsanados.

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro Reviso

Visto Bueno Autorizo
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PRC-CARS-0007: SUBSANACION DE EXPEDIENTES

" ; g Técnico de Control de
Usuario Técnico encion 4
chico de Atencio Calidad
& Inicio
\ 4 h 4
Solicitar ticket de Asignar ticket de
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A
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A 4 documentacion
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Jefe de Atenciony i T : ezl Dr. Daniel Platero
Registro San Salvador Técnico de Planificacion Director de Planificacion Cetants Gangial

Elabord Reviso Visto Bueno Autorizé
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PRC-CARS-0007: SUBSANACION DE EXPEDIENTES

Jefe de Atencion y Registro/ Jefe
de Atencion

Supervisor de Atencién

A

.

Elaborar
memorandum

Fimar
memorandum

Enviar
memorandum

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificaciéon

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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LEVANTAMIENTO DE SOBREVIVENCIA POR PRIMERA VEZ PARA
VETERANO Y EXCOMBATIENTE
Caodigo de procedimiento: PRC-CARS-0008

Objetivo del procedimiento: Efectuar eficientemente el proceso de sobrevivencia para los
usuarios que lo realizan por primera vez, garantizando el control de calidad sobre la
documentacion requerida que se recibe para dicho proceso

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable

Descripcion

1 Usuario

Solicitar ticket
Se acerca al Centro de Atencion y solicita ticket para ser
atendido.

Técnico de
Atencion

Asignar ticket
Auxiliandose del sistema de ticket, proporciona ticket de
atencion.

Técnico de
Atencion

Solicitar documentacion

Solicita DUI del usuario y verifica la vigencia de estos y en
el caso que el usuario pertenezca al sector FAES, debera
presentar Constancia de Alta y Baja o Cotizacion del IPSFA.

Si la documentacion esta:
Completa

Continuar con el paso 4
Incompleta

Se le indica al usuario para que realice las gestiones
pertinentes para actualizar y completar su documentacion.

Fin del procedimiento

Técnico de
Atencion

Registrar sobrevivencia en el sistema
Efectla registro de sobrevivencia en el sistema.

Técnico de
Atencion

Solicitar datos

de domicilio y otros datos generales.

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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Técnico de
Atencioén

Consultar si registrara designados
Consulta al bereficiario si asignara designado para
beneficio de pensién y beneficio econémico de servicios
funerarios.

Agrega designado:

Continuar con el paso 7.

No agrega designado:

Continuar con el paso 9.

Registrar designados
Técnico de Si el usuario decide agregar designados, solicita la copia
Atencién del DUI de la persona que quiere registrar y copia de la
Partida de Nacimiento Original (si es menor de edad) y lo
registra en el sistema.

Técnico de Imprimir constancia de inscripcion de designados
Atenolon Imprime la constancia de inscripcion designados y solicita
firma del usuario.

Técnico de Imprimir constancias

Atencion Imprime constancia de sobrevivencia y Solicitud de Pensién
por Titularidad.

10

. Rubricar constancias
Usuario Firma o estampa su huella en las constancias, segun

establezca el Documento Unico de Identidad.

11

Atencion

Sellar y firmar constancias
Revisa la concordancia de firma y nombres con el DUI. y

Técnico de firma y sella la constancia de sobrevivencia, Solicitud de
Pensién por Titularidad y Constancia de inscripcion de
designados (si aplicara). Posteriormente anexa las copias
de los documentos personales del usuario y del
designado.

12

Revisar documentacion
El técnico verifica:

Técnico de Control e Concordancia de la firma plasmada en Ia§“}_
de Calidad constancias con la que establece el DUI : -
e Vigencia del Documento Unico de Identidad S N

las constancias emitidas versus lo estipula st
Documento Unico de Identidad

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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e Y concordancia de los nombres en las constancias
presentadas por el usuario (si aplicara)
Supervisor de Elaborar memorandum
13 Atencion Redacta memorandum, referenciando cada uno de los
expedientes a remitir.
Jefe de Atencién y | Firmar memorandum
14 Registro/ Jefe de | Rubrica memorandum
Atencion
Remitir memorandum con expedientes
. Envia memorandum con expedientes adjuntos al CEVA
15 Supervisor de
Atencién Nota: En el caso de CASA, CASM, CACH y CASV,
deberan remitir directamente a CARS, memorandum y
documentos en fisico.

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Dr. Daniel Platero

Director de Planificacion Gerente General

Técnico de Planificacion

Elaboro

Reviso Visto Bueno Autorizo
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PRC-CARS-0008:LEVANTAMIENTO DE SOBREVIVENCIA POR PRIMERA

VEZ PARA VETERANO Y EXCOMBATIENTE
Usuario Técnico de Atencidn
Inicio

s il

Solicitar ticket

)

| ; 3
Asignar ticket

Solicitar

“documentacion” |
~ Incompleta
Completa
B
Registrar
sobrevivencia en
el sistema
Solicitar datos
Consultar si
registram
designados
Agrega
designado
No Agrega
designado
Ragistrar
— J e designados
Rubﬂcqr Impri i
constancias constancias N I
e Imprimir
constancia de
inscripeion de
designados
‘ T

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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PRC-CARS-0008:LEVANTAMIENTO DE SOBREVIVENCIA POR PRIMERA VEZ PARA

Remitir
memorandum con B
expedientes
.

VETERANO Y EXCOMBATIENTE
' ; Técnico de Control de Supervisor de Jefe de Atencion y Registro/
Tecnico de Atencion Calidad Atencion Jefe de Atencion
A
l—_ A b, Y
; Elaborar
Sollary f R Fi
:o:;u!n;z:r docunﬂ:ﬁ;rcién @mju_ﬂ mem:l:;i;lum

FE, =

Fin

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizé
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LEVANTAMIENTO DE SOBREVIVENCIA REGULAR
Codigo de procedimiento: PRC-CARS-0009

Objetivo del procedimiento: Garantizar la realizacion precisa y oportuna del levantamiento
de sobrevivencia en modalidad regular de los beneficiarios, designados, beneficiarios
directos o indirectos registrados, asegurando la continuidad en el goce de los beneficios.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Solicitar ticket
Se acerca al Centro de Atencion y solicita ticket para ser
) atendido.

1 Usuario
Si el usuario esta inscrito en el registro de ex FOPROLYD,
podra realizar la sobrevivencia en el kiosco de enrolamiento
biométrico, evitando realizar todo el procedimiento.

Técnico de Asignar ticket

2 Atencion Auxiliandose del sistema de ticket, proporciona ticket de

atencion.

Solicitar documentacion

Solicita DUl del usuario y verifica la vigencia de estos.

Ademas, revisa que la fecha de nacimiento corresponda al
Técnico de mes en curso.

. Atencion Nota: No se podra levantar sobrevivencia en los casos que
el mes de cumpleafios sea posterior a la fecha en que se
presenta a realizar dicho tramite. A excepcion de los
beneficiarios que levanten sobrevivencia por primera vez,
podran realizarlo en cualquier fecha del afio en curso.

4 Técnico de Registrar sobrevivencia en el sistema

Atencién Efectla registro de sobrevivencia en el sistema.
Actualizar datos.
Técnico de Le consulta al usuario si mantendra el nimero de teléfono y

5 Atencion la direccion que aparece registrada en el sistema, si este
desea cambiarlos, el técnico edita el campo requerido
Verificar si tiene designados inscritos

Técnico de Revisa si el usuario posee designados registrados g;‘-?ke

6 Atencion consulta si los desea inscribir. s

Agrega designado:

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Autorizd
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Continuar con el paso 7.
No agrega designado:
Continuar con el paso 9.
Registrar designados
Técnico de Si el usuario decide agregar designados, el técnico solicita
7 Atencién la copia del DUI de la persona que quiere registrar y copia
de la Partida de Nacimiento Original (si es menor de edad)
y lo registra en el sistema.
Técnico de Imprimir constancia de inscripcion de designados
8 Atencién Imprime la constancia de inscripcion designados y solicita
firma del usuario.
Técnico de Imprimir constancia de sobrevivencia
9 Atencidn Imprime constancia de sobrevivencia y solicita firma del
usuario.
. Rubricar constancia
10 Usuario Firma o estampa su huella en la o las constancias, segln
establezca el Documento Unico de Identidad.
Sellar constancia
. Revisa la concordancia de firma y nombres con el DUI. El
11 Técnico de técnico firma y sella la constancia de sobrevivencia y
Atencion constancia de designados (si aplicara). Posteriormente
anexa las copias de los documentos personales del usuario
y del designado.
Revisar documentacion
El técnico verifica:
Técnico de Control e Concordancia de la firma plasmada en la o las
12 de Calidad constancias, con la que establece el DUI.
Vigencia del Documento Unico de Identidad
e Correlacién de los nombres y apellidos detallados en
la o las constancias versus lo estipulado en el
Documento Unico de Identidad.
1 Supervisor de Elaborar memorandum
3 Atencién Redacta memorandum, referenciando cada uno de los
expedientes a remitir.
Jefe de Atencidn y | Firmar memorandum
14 Registro/ Jefe de | Rubrica memorandum D
Atencion f ;d,&“_ _
15 Supervisor de Remitir memorandum con expedientes
Atencién Envia memorandum con expedientes adjuntos a la ﬁg A

Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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PRC-CARS-0009:LEVANTAMIENTO DE SOBREVIVENCIA
REGULAR
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Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Reviso

Visto Bueno

Autorizo
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PRC-CARS-0009:LEVANTAMIENTO DE SOBREVIVENCIA REGULAR

b X Jefe de Atenciony
; ; Técnico de Control de Supervisor de 3
Técnico de Atencion ; i
o Calidad Atencion Registro/ \_Jefe de
o B Atencion__
A
liw z
: Elaborar 3
. Revisar Firmar
Sellar constancia doeuriantacin memorandum Gt

Remitir

memorandum con
oxpedientes

/"I
Jefe de Atencion y st B . e Dr. Daniel Platero
Registro San Salvador Técnico de Planificacion Director de Planificacion Gitarts General
Elaboro Revisé Visto Bueno Autorizé
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LEVANTAMIENTO DE SOBREVIVENCIA DOMICILIAR
Caédigo de procedimiento: PRC-CARS-00010

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 Institucional para el Levantamiento de
Sobrevivencia POL-INST-0001.1.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO
No. Responsable Descripcion
Revisar correo con reporte de visitas domiciliares
Jefe de Verifica el reporte remitido por el jefe de Atencién y Registro.
1 Atencidn y
Registro/ Jefe | Nota: En el caso del CARS, recibira directamente de
de Atencidn | contact Center el reporte de visitas domiciliares a
programar.
p Jefe de Elaborar programacion de visitas
Atencién Realiza programaci()n segun los recursos disponibles del
Centro de Atencién.
Contactar a beneficiario
Técnico de Revisa en el sistema si no se ha presentado a levantar
3 Atencion sobrevivencia, asi como revisar si no tiene alguna alerta y
contacta al beneficiario o el representante de este para
informarle la hora y dia de la visita.
o Realizar visita domiciliar
4 Técnico de Efectua visita domiciliar acompafiado del Técnico Médico
Realizar diagnéstico médico
Durante la visita domiciliar efectua el diagndstico médico.
Procede
Si cumple con los requisitos establecidos en la Politica
Técnico Médico | Institucional para el Levantamiento de Sobrevivencia POL-
5 General INST-0001.1, extiende dictamen y continta con paso 6.
No procede
De no cumplir con los requisitos, extiende dictamen mé
y le notifica al técnico de atencion para que le brid
informacién al beneficiario para que se presentez
instalaciones del Centro de Atencidn mas cercangi pg

Jefe de Atencién y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Elaboro

Revisé

Visto Bueno Autorizo

Dr. Daniel Platero
Gerente General
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realizar el proceso de sobrevivencia regular. Fin del
procedimiento.
= Levantar sobrevivencia
6 Técnico de Se lleva a cabo el levantamiento de sobrevivencia,
Atencion completando la constancia de sobrevivencia y constancia de
inscripciéon de designados (si aplicara) de forma manual.
Firmar constancia(s)
Rubrica o plasma su huella en la o las constancias, segun
lo establezca el Documento Unico de Identidad.
T Beneficiario e
Nota: En caso que el beneficiario tenga problemas para
realizar la firma similar a la que establece el DUI, por alguna
situacién de motricidad, se podra extender una constancia
de firma que valide dicha firma.
Técnico de Ingresar datos al sistema
8 Atencién Después de realizada la visita domiciliar, ingresa todos los
datos al sistema.
i Preparar expediente
9 Técnico de Recopila toda la documentacién que complementa el
Atencion expediente, adjuntando el dictamen médico que validara
dicho proceso.
Revisar expediente
El técnico verifica:
10 T(E?)Cr:]tlr(t:)? ;lee e Concordancia de la firma o huella plasmada en la
Calidad constancia, segun estable’zca el DUI
e Vigencia del Documento Unico de Identidad
e Correlacion de los nombres y apellidos detallados en
la constancia versus lo estipulado en el Documento
Unico de Identidad
Supervisor de | Elaborar memorandum
" Atencién Redacta memorandum, referenciando cada uno de los
expedientes a remitir.
Jefe de Firmar memorandum
12 Atencion y Rubrica memorandum
Registro/ Jefe
de Atencién
Remitir memorandum con expedientes
13 Supervisor de | Envia memorandum con expedientes adjuntos a la U _
Atencion Nota: Para el caso de los Centros de Atencion '.‘{;_lé Ané
San Miguel, San Vicente y Chalatenango, deberan rerj G4
S ELSALYAS
Réggrgesgt:g(:ﬁ/r;gor Técnico de Planificacion | Director de Planificacion Egégan?éelc;f;?;?

Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizd
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memorandum junto a los expedientes directamente al
Centro de Atencion y Registro San Salvador.
Fin del procedimiento

Jefe de Atencidn y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboré

Reviso

Visto Bueno

Autorizd
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PRC-CARS-00010:LEVANTAMIENTO DE SOBREVIVENCIA DOMICILIAR
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Jefe de Atencion y
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Dr. Daniel Platero
Gerente General
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Autorizd




-

INABVE

Instituto Administrador de los Beneficios Cadigo: MNL-CARS-0001.1
de los Veteranos y Excombatientes Version: 01
Manual de Procedimientcs para Centros de Fecha de emision: 26/09/2024

Atencion y Registro

Péagina 58 de 63

PRC-CARS-0010:LEVANTAMIENTO DE SOBREVIVENCIA DOMICILIAR
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Jefe de Atencién y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elaboro

Revisoé

Visto Bueno

Autorizo
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CAMBIO EXCEPCIONAL DE DESIGNADO
Cadigo de procedimiento: PRC-CARS-0011

Objetivo del procedimiento: Responder de forma 4gil y oportuna a las solicitudes de
cambio de designado armonizando el marco de actuacion con las directrices establecidas.

PASOS DEL PROCEDIMIENTO

No. Responsable Descripcion

Solicitar ticket de atencion

1 Beneficiario Se acerca al Centro de Atencién y solicita ticket para ser
atendido.

Asignar ticket de atencion

Auxiliandose del sistema de ticket, proporciona ticket de
atencién.

Verificar motivos de cambio

Consulta al usuario por cual de los casos establecidos en la
Politica Institucional para el Levantamiento de
Sobrevivencia POL-INST-0001.1, solicita realizar el cambio.

Técnico de
Atencion

Si el usuario manifiesta:

3 Técnico de

e Por muerte del designado
Atencién

Continuar con paso 4.

Designado pensionado
Continuar con paso 5.

Por solicitud de crédito

Continuar con paso 6.

Solicitar copia de Partida de defuncion

4 Técnico de El técnico solicita la copia de la Certificacion de la Partida
Atencién de Defuncién y actualiza estatus en el sistema. Continta

y

con paso 7.

Revisar informacion

El técnico verifica en el sistema informatico y corrobora la

informacién. Continda con paso 7. _

Revisar solicitud de créditos S

Al A
\')-”-ll.a;_,p
%

|

o Verifica la solicitud de crédito y revisa en el sistemaigice \
6 Tecnlcc_{de designado es menor de edad y procede a realizar el car |§1W A%

Atencion atendiendo a lo que establece la Politica de Crédites def4=~ 3
INABVE (POL-INST-0001.1) 0, INABVE &

AD0F

Técnico de
Atencién

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Jefe de Atencion y

Registro San Salvador Técnico de Planificacion Director de Planificacion

Elaboro Reviso Visto Bueno Autorizd
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Solicitar documentos del nuevo designado.
Solicita la copia del DUI o copia de Partida de Nacimiento si
’ Téoiies de es menor de edad y actualiza la informacion en el sistema.
Atencion Nota: En el caso de cambio de designado por tramite de
crédito, debera solicitar la copia del DUl del designado
porgue aplica solo para mayor de edad.
T Imprimir constancia de inscripcion de designados
8 Ktcnlcc_nl © Actualiza el/los designados en el sistema y reimprime
encion . . s g
constancia de inscripcién de designados.
9 B - Firmar constancia de inscripcion de designados
eneficiario . 7 .
Firma o plasma su huella segun lo establecido en el DUI.
Revisar, firmar y sellar documentacion
10 Técnico de Revisa la concordancia de los nombres en la constancia con
Atencién el DUl o Partida de Nacimiento (si es menor de edad), firma
y sella la constancia.
Supervisor de Elaborar memorandum _ _
11 Manoiat Redacta memorandum, referenciando la documentacion a
remitir.
Jefe de Firmar memorandum
12 Atencién y Rubrica memorandum.
Registro / Jefe
de Atencién
Remitir memorandum con expedientes
Envia memorandum con expedientes adjuntos a la UGDA.
Supervisor de Nota: Para el caso de los Centros de Atencion Santa Ana,
13 Atencién San Miguel, San Vicente y Chalatenango, deberan remitir el
memorandum junto a los expedientes directamente al
Centro de Atencion y Registro San Salvador.
Fin del procedimiento

Jefe de Atencion y . I . e e Dr. Daniel Platero
Registro San Salvador Técnico de Planificacion Director de Planificacion Geranta Gl

" Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizd
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PRC-CARS-0011: CAMBIO EXCEPCIONAL DE DESIGNADO
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Jefe de Atencion y
Registro San Salvador

Técnico de Planificacion

Director de Planificacion

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Elabord
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Visto Bueno
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OBLIGATORIEDAD

El presente manual es de obligatorio cumplimiento y aplicacion para la realizacion de los
procedimientos del Centro de Atencion y Registro San Salvador y el resto de los centros de
Atencién del Instituto Administrador de los Beneficios de los Veteranos y Excombatientes.

OFICIALIZACION Y ACTUALIZACION

Para su aprobacion y difusion el presente manual de procedimientos debera cumplir lo
establecido en el Instructivo para Aprobacion de Documentos; asimismo, para su
actualizacién se debera seguir lo determinado en la Politica de Revisién de Documentos.

VIGENCIA

El presente manual de procedimientos entrara en vigencia inmediatamente posterior a su
autorizacién por Gerencia General.

ANEXOS

Anexo 1- FOR-DCCE-0001.1: Solicitud de notificaciones mediante el uso de medios
NEETTRAOEIGIS 1y oot i g a5 RO i 63

Dr. Daniel Platero
Gerente General

Jefe de Atencion y

Registro San Salvador Técnico de Planificacién Director de Planificacion

Elaboré Reviso Visto Bueno Autorizé
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Anexo 1- FOR-DCCE-0001.1: Solicitud de notificaciones mediante el uso de medios tecnolégicos
hes, ®
AR
: SOLICITUD DE NOTIFICACIONES INABVE
MEDIANTE EL USO DE MEDIOS TECNOLOGICOS R
FOR-DCCE-0001.1
| Area Organizativa: i ‘ ‘
| Dependencia: | :
! Fecha de solicitud: ' !‘
| Fecha limite para realizar las | '
notificaciones:
Motivo de las notificaciones a realizar :
Cantidad de personas a notificar en nimeros
Las notificaciones requieren envio de
documentos 8 3 No ()
i R N i e N A
§i las notificaciones requieren envio de documentos, detallelos a continuacion:
| |
i Solicitante: [
S— — — — |
‘ Nombre: ;
|
J Cargo: l
| Firma: ) ) g ’
| Otras consideraciones E !
[ « La solicitud se recibira en fisico o por correo electronico al correo jose.garcia@inabve.gob.sv 1
‘ = Ellistado de las personas a notificar debe ser enviado en formato excel con los siguientes datos |
minimos: |
! v Nombre de la persona a contactar :
\ ¥ Numero de Documento Unico de Identidad |
v' Numero de expediente (si aplica) |
‘ v Numero telefénico (si aplica) ‘
v Motivo de la notificacion (script)
| « En caso que las notificaciones requieran el envio de documentos anexos, por favor remitirlos al
correo en mencion, asi como otra informacion que sea necesaria para la gestion a realizar.
Jefe de Atencidén y Dr. Daniel Platero

Técnico de Planificacion Director de Planificacion

Registro San Salvador Gerente General

Elaboro Revisd Visto Bueno Autorizé




