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INTRODUCCION

El presente manual, comprende los procedimientos directos del Departamento de
Pensiones, que van enlazados con sus Secciones para el tramite oportuno de prestaciones,
revisiones de control de calidad y preparacion de pagos a través de la Seccion Planillas.

OBJETIVOS

Objetivo General:

Proporcionar una guia clara para realizar oportunamente los procesos a cargo del
Departamento de Pensiones.

Objetivos Especificos:
o Mejorar los procedimientos para agilizar las prestaciones otorgadas por el

Departamento de Pensiones.
e Instruir a los integrantes a cumplir el manual de procedimiento de acuerdo a la
normativa previsional vigente.

MARCO LEGAL

Ley de Sistema de Ahorro para Pensiones.

Ley INPEP.

» Reglamento de Beneficios y otras prestaciones.

e Instructivo No. SPP-002/98 para el otorgamiento de prestaciones pecuniarias por
vejez en el sistema de pensiones publico.

e |Ley de procedimientos administrativos

¢ Normas Técnicas de Control Interno Especificas del INPEP

e Leyde la administracion financiera del estado (Ley AFl)

e Instructivo No. SPP-0008/98 para el otorgamiento de prestaciones por
sobrevivencia en el sistema de pensiones publico.

e Instructivo no. SP-01/2005 de la verificacion de ingresos para el otorgamiento de
la Garantia estatal de pensiones minimas de invalidez, vejez y sobrevivencia

e Instructivo no. SP 03/2003 para la emision y pago del certificado de traspaso y

certificado de traspaso complementario




I.  RECEPCION Y ENTREGA DE EXPEDIENTES DE PRESTACIONES.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION Y ENTREGA DE EXPEDIENTES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Recepcion de expedientes de prestaciones previsionales para
resqguardo correlativo.

FORMATOS UTILIZADOS: Solicitud de grupo de expedientes

NORMAS ESPECIFICAS: Normas Técnicas de Control Interno Especificas de INPEP

FRECUENCIA DE USQO: Diariamente

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Encargado/a de Archivo de Pensiones, Colaborador/a de
Archivo de Pensiones.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Recepcion de expedientes de prestaciones y archivar
conforme a clasificacion y correlativo.

No de Act

Responsable Descripcion
0 INICIO
Autorizados para préstamos de [ Solicita expediente por medio de formato, via
expediente correo o telefonica.
O
1
Entrega por medio de libro, expedientes de
prestaciones previsionales, estableciendo
numero de expediente, numero de folios
entregados.
Encargado/a o Colaborador/a | Entrega expedientes solicitados por cualquier via
de Archivo de Pensiones y verifica que el solicitante este autorizado.
2 Recibe libro y expedientes, verifica uno por uno

de los expedientes anotados, firma, sella y coloca
fecha de recibido, verificando que contenga el
numero de folios a entregar.

Encargado/a o Colaborador/a
de Archivo de Pensiones

Clasifica los expedientes por:
e Invalidez — que se identifica con la letra ‘I’
o \Vejez - que se identifica con la letra "V”
o Muerte — que se identifica con la letra "M”

Los ordena mediante numeracion correlativa e
ingresa al Sistema de Tramite de Pensiones
(OSTP) opcion Ingreso, Control de Expedientes,
Cambio de Etapas, Por Expediente, digita




numero, selecciona etapa ARCHIVO DE
PENSIONES (Etapa No. 28) expediente.

Posteriormente los archiva en el espacio fisico
correspondiente en el estante.

Fin del procedimiento




Il.  TRAMITE PARA COTIZAR VOLUNTARIAMENTE

X MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES
DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE PARA COTIZAR VOLUNTARIAMENTE.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Cotizar voluntariamente a las personas que no cumplan con los
requisitos para una pension por vejez.

FORMATOS UTILIZADOS: No aplica

POLITICAS ESPECIFICAS: Manual de Politicas Institucional

NORMAS ESPECIFICAS: Ley SAP, Reglamento de Beneficios y Otras prestaciones de la ley SAP,
Instructivos y Ley del INPEP.

FRECUENCIA DE USQO: Diariamente.

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Jefe de Departamento de Pensiones, Analista de
Prestaciones, Supervisor de Control de Calidad de Prestaciones, Jefe de Control de Calidad de
Prestaciones, Colaborador de Pensiones, Asistente del Departamento de Pensiones, Archivo de
Pensiones.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Recepcion de documentacion personal y previsional para el
Calculo de la cotizacion voluntaria la cual pasara por un proceso de Supervision para luego culminar
con la aprobacion de la resolucion de cotizacion voluntaria.

No Responsable Descripcion

0 INICIO

1 Recepcionista de la Seccion de|Recibe al usuario que se presenta al Departamento de
Tramites Pensiones a solicitar asesoria respecto al tramite para
Cotizar Voluntariamente y solicita cualquiera de los
siguientes documentos: NUP, DUI, matricula de INPEP,
carnet del ISSS y verifica en el Sistema de Control de
Asegurados OAYR en la opcion Consulta, Asegurado, el
estatus de afiliacion y entrega formulario para la
actualizacion de datos y requisitos para solicitar de
cotizacion Voluntaria.

¢ Recepcionista de la Seccion de|[Cuando el usuario presenta la informacion revisa
Tramites documentacion que presenta el usuario, proporciona
numero correlativo con el que sera atendido.

Colaborador/a del| Atiende al usuario de forma correlativa, saluda al usuario y
Departamento de Pensiones pregunta que tramite desea realizar:

Revisa la documentacion proporcionada por el usuario, en
el caso que la documentacion este incompleta se previene
la solicitud, especificando los faltantes y colocando la fecha
en la que se reviso la documentacion.




Se explica a usuario que la documentacion debe ser
entregada en un plazo maximo de 10 dias, de no hacerlo
en el tiempo estipulado la consecuencia sera la caducidad
del proceso.

En caso que toda la documentacion sea la correcta, recibe
documentacion, analiza, si toda esta correcto ingresa la
solicitud Cotizacion Voluntaria en opcion del Sistema de
Tramite de Pensiones y genera los reportes Siguientes:
Solicitud y calculo de cotizacion voluntaria.

Consulta al usuario lugar para oir notificaciones e imprime
al reverso de la solicitud que queda en el expediente y
traslada Solicitud para firma del usuario

Colaborador/a
Departamento de Pensiones

del

Crea expediente, anexa documentos y solicitud en un
folder debidamente foliado.

Entrega solicitud de cotizante voluntario al usuario/a e
informa cudl es su numero de expediente asignado y le
proporciona los nimeros de telefonos a los cuales puede
llamar para consultar sobre el estado del tramite,

Envia el expediente a Jefe de Seccion Control de Calidad
de Prestaciones.

Colahorador/a
Departamento de Pensiones

del

Recibe el expediente, si esta observado cambia etapa en el
Sistema Tramite de Pensiones a Entrevista, si necesita que
se presente el afiliado.

Solventa lo observado y traslada nuevamente a la Seccion
de Control de Calidad, si todo esta correcto se asigna
numero de resolucion para asignar a Cotizante Voluntario
y lo traslada a la Asistente de la Subgerencia de
Prestaciones para firma del o la Subgerente de
Prestaciones, para firma de resolucion de Cotizante
Voluntario

Colaborador/a
Departamento de Pensiones

del

Se contacta al usuario para notificar la resolucion,
indicando los periodos de la cotizacion voluntaria y los
montos a cancelar en la Unidad Financiera.

Remite expediente notificado al Archivo de Pensiones.

FIN




.  APROBACION Y NOTIFICACION DE PRESTACIONES

LA

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES MANUAL-DE PROCEDIMIENTOS

DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APROBACION Y NOTIFICACION DE PRESTACIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Otorgar las prestaciones de vejez, invalidez y muerte
FORMATOS UTILIZADOS: No aplica

NORMAS ESPECIFICAS: Ley SAP, Reglamento de Beneficios y Otras prestaciones del Sistema de
Pensiones Publico, Instructivo SPP 02/1998 y Ley del INPEP

FRECUENCIA DE USQO: Diariamente

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Colaborador/a de Pensiones, notificador de prestaciones, jefe
de la Seccion de Tramite y andlisis de Prestaciones

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Revision de célculo de pension, elaboracion de punto de acta,
aprobacion de prestaciones y transferencia de informacion para el pago de las prestaciones

N: ?e Responsable Descripcion
ct.

0 INICIO

Jefatura de la Seccion de|Remite los expedientes supervisados en los cuales ha validado
Control de Calidad el calculo y la documentacion que respalda el tramite al
Colabhorador/a de Pensiones

2 Colaborador/a de pensiones |Recibe los expedientes con el proceso de control de calidad
finalizado

Ingresa al Sistema de Tramite de Pensiones OSTP a la opcion
Reportes - Punto de acta y Resolucion - Punto de Acta, agrega
por numero de expediente y coloca retroactivo, genera e
imprime reporte, revisa que los datos estén conforme a la hoja
del céalculo del expediente, elabora memorando del punto de
acta del dia y remite a Jefe de Departamento de Pensiones para
firma.

Ingresa al Sistema Tramite de Pensiones OSTP a la opcion
Ingreso > Control de expedientes - Cambio de Etapas - Por
expediente y cambia etapa a: Elaboracion de Punto de Acta.

Firma de elaborado en punto de acta y pasa para firma al jefe del
Departamento de Pensiones

0, [Jefe Departamento de [ Verifica los datos de calculo, firma y sella y entrega a
) Pensiones m— Colaborador/a de Pensiones para remitir a la Seccion Juridico
\ s de Pensiones
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Colaborador/a de pensiones

Recibe punto de acta y expedientes correspondiente y lo remite
a la Seccion Juridico de Pensiones

Jefe del Departamento de
Pensiones

Recibe expedientes con inconsistencias en la generacion de la
resolucion de la prestacion y canaliza las observaciones con las
jefaturas de la Seccion de Tramites y Analisis de Prestaciones y
Control de Calidad de Prestaciones

Asistente del Departamento
de Pensiones

Recibe los expedientes y procede a actualizar en el Sistema
OSTP la etapa de los expedientes recibidos, colocandolos en
etapa de NOTIFICAR.

Y llama al afiliado para indicar que su prestacion solicitada esta
lista para notificarse, se le indica que debe de traer los
documentos personales y una fotografia, se le asigna fecha para
notificar y anota en hoja Control de llamada — Notificacion

En los casos que no fue posible contactar al afiliado/a coloca
etapa Llamada Fallida.

Remite listado de los expedientes que no se pudo contactar via
telefonica al Notificador de Prestaciones.

Notificador de prestaciones

Procede a ubicar el expediente fisico y a preparar la razon de
notificacion en la Resolucion de Aprobacion que constara en el
expediente, asi como las copias confrontadas de la misma para:

e |nstituto Salvadorefio del Seguro Social

e Fondo Social para la Vivienda (Si aplica)

o Nota dirigida a UPISSS si la prestacion se ha otorgado
con tiempo separado.

Para los expedientes que el afiliado sefialé como lugar para oir
notificaciones alguna de las oficinas departamentales, remite
los documentos de notificacion a Asistente de Oficinas
Descentralizadas. y carnet de pensionado (si aplica)

Recepcionista de Tramites de
Prestaciones

Recibe al usuario que se presenta para notificacion de la
prestacion, solicita niimero de documento y hoja de solicitud de
la prestacion, verifica en Sistemma de Tramite de Pensiones
(OSTP) en opcion Consultas - Control de Expediente que
expediente se encuentre en etapa de Notificar, verifica la fecha
para noftificar y procede a ubicar en espacio fisico
correspondiente con el que pasara al area de Notificacion.

Notificador de Prestaciones

Hace entrega al afiliado de la Resolucion de Aprobacion de su
prestacion y explica el contenido de la misma: monto de la
misma, porcentaje correspondiente de pension, tiempo de
servicio considerado, normativa aplicable a su caso, fecha de
efectividad de la pension, fecha de su primer pago segun




calendario de pagos proporcionado por la Seccion Pagaduria de
Pensiones.

Asesora al afiliado/a sobre el tramite de registro en el ISSS y
tramite de devolucién de cotizaciones en el Fondo Social para
la Vivienda para los cuales entrega las copias respectivas
(cuando procede).

Habiendo explicado el contenido de la Resolucion al afiliado/a,
y en caso de que no existan dudas respecto al contenido de la
misma, procede a completar la razon de notificacion en el
ejemplar de Resolucion que se archivara en el expediente y a
solicita la firma de la misma al afiliado.

En caso de ser pension indica al nuevo pensionado que pase al
Centro de Atencion al Usuario para que le emitan el carnet de
pensionado.

Cambia a etapa "PRESTACION NOTIFICADA® en Sistema OSTP.

Traslada expediente al Colaborador/a de Pensiones, para que
realice transferencia del mismo a la Pagaduria de Pensiones
(actividad N°11)

10

Notificador de Prestaciones

Para casos en los que no fue posible la comunicacion telefonica,
verifica en el sistema OSTP si existe direccion de correo
electronico o direccion de residencia de los mismos.

De no existir correo electronico, procede a elaborar aviso
indicando al interesado que existe resolucion pendiente de
notificarsele y que debe acudir a la oficina o dependencia
administrativa, a tal efecto; y lo remite a la Seccion Intendencia
para que sea entregado en la direccion domiciliar registrada en
el Sistema.

Si el interesade no acudiere a la oficina en el plazo de tres dias
posteriores a la entrega del aviso, se entendera por efectuada la
notificacion, segun lo regulado en el Art. 98 numeral 6 de la Ley
de Procedimientos Administrativos.

Cambia a etapa "PRESTACION NOTIFICADA" y el expediente
sera remitido al Colaborador de Pensiones para su transferencia
a Pagaduria de Pensiones.

11

Colahorador/a de Pensiones

Recibe expedientes ya notificados transfiere informacion a
través del Sistema de Tramite de Pensiones en la opcion Ingreso
- Punto de acta y resolucion = Fecha corte de pago = Ingreso
de Fecha—> Vejez a Seccion Pagaduria de Pensiones.

Fin del procedimiento




GLOSARIO

Acreditacion:

Art.120:

Asignacion:

BAA:

Cotizante

Voluntario:

Decreto 474

Decreto 667:

Historial Laboral:

Invalidez:

Liquido pension:

Muerte:

NUP:

OSTP:

Prestacion:

Punto de acta:

SAP:

SBR:

,--r S E‘B@r@{lao entregado a afiliados por su edad y tlemp

Accion de demostrar la verdad o autenticidad del tiempo de servicio
de un cotizante

Aplicacion de instruccion de ley segun el Reglamento de Beneficios
y otras prestaciones de la Ley SAP

Devolucion de cotizaciones a cotizantes que no cumplen los
requisitos para ser pensionados, a raiz de tiempo de servicio.

Beneficio Adicional Anual

Persona afiliada que esta pagando cotizaciones sin formar parte de
una institucion.

Decreto de pensionados segun régimen del Ministerio de Hacienda
Decreto de pensionados segun tiempo sin limite de edad.
Reconstruccion de tiempo de servicio de la persona afiliada.

Tipo de prestacion a personas que poseen una incapacidad.

Monto a otorgar a pensionados después de la aplicacion de
descuentos.

Tipo de prestacion a causa de afiliado o pensionado fallecido
Numero Unico Previsional

Sistema de Informacion Institucional de Tramite de Pensiones.
Beneficio que se entrega a un afiliado o beneficiario.
Documento que contiene las pensiones aprobadas.

Sistema de Ahorro de Pensicnes

Salario Basico Regulador

Sistema de Informacion Institucional de Pago de Pensiones

n-ﬁ;’
e




FORMATOS
Solicitud de Expediente

5 | e ARCLHIVO DE PRESTACIONES
B DI FE S HONTS BE 108 Tr e e T S e e
. SOLICITUD DL EXPEDIENTIS DI

s | VW EADRIN PUHLICON R@Qﬁﬁﬂlgj

PRESTACIONIS” —

IDENTIFICACION DIL SOLICITANTE

HR: | [ NOMIRT [ usi: |

ARLA QUL SOLICHTANTL: | Seccian de Lramiles y Andlisis de Prestaciones

CITADOS PARALL DIA DI

HO. EXPEDICHITE USUARIO RTSPONSABLL ATATIECHA e
SOWKCITADOS TECHA DE ENTREGA

3] S e 2] L] | m] |

QHSERVACIONES

INCARGADO INECIE
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Formatos de notificacion

General

[ SQUILA DE NOTIFICACION

Fo las Oficinas del Departamento de Pensiones. gel Instituto Macional de Pensionas de los

Empleados Pabticos, S0 aotifica legalmente a
e T e s e O e ""“""""""‘ululﬂr del
Documento Unlco  de  Identidad namero Resolucien de |la
Subgerencia de Prestacianes nomero:____ . defecha . de --------soan
del wrmm-maman con Nimero de Cxpediente ________ entregandosele, copia simple de

la misma. Y para constancia de ello MANIFIESTO: Que he leido el contenido Integro de la
resolucidn, que me ha sido npotificada, por este medio expreso estar conforme con la
misma. Por lo cual manifiesto mi conformidad y aceptacidn de la prestacién que me ha
sido atorgada. Para constancia de lo cual firmo, en la ciudad de San Salvador, a las

s NOIASY Zo=S0sFesa0as minutos del dig ~---~------- del mesde ——-—--- -

de dos mil veintidos.

Notificado por.

Firma Nembse, firma .

11




Apoderado

ESQUELA DE NQTIFICACION

En las oficinas del Departarmento de Pensiones del Instituto Maclonal de Pensiones de los
Fmpleados Pablicos, s nolifica legalmente 0]

------------------------------------------------------------------------- , titular del

Documento  Unico de  Ideatidad namero..... . .. .....____en su calidad de
Apoderadolal  de Resolucion de
Subgerencia de Prestaclones, ndmero ______________defecha ______________de
[, del anfo e . Ekxpediente NOmero _____________ .

Entregandosele copia simple de 1a misma y para constancia de ello MANIFIESTO: Que he
leido el contenido integro de la resolucidn que me ha sido notlficada. Manifiesto por este
medio mi conformidad y aceptacion de la prestacion que le ha sido otorgada a mi
representado y para constancia de haber recibldo copia integra de la misma, firmo, en la

ciudad de San Salvador, alas __ .. . horasy ----«---coocooeevoew minutos, del dia

de dos mil veintidos.

---------------------------------------- Notificado por:

Firma de apoderade Nueiore, liima




Aruego

ESQUELA DE NOTIFICACION

En las oficinas del Departamento de Pensiones del Instituto Naciopal de Pepsiones de los

Fmpleados Pablicos, se nollfica tegalmente a
e S i e e kS =i i i o . ltular del
Documento Unico de Identidad nimero________ —. Resolucion de la Subgerencia de
Prestaciones namero: «--««-ca-ovovavooaon de fochy - oovev wemres de ---------- del
afio ... Namero de [xpediente -------o-mommommoon ., entregandosele copia

simple de la misma y para constancis de habera recibido MANIFIESTO: Que he leido el
contenide integro de la resolucion que me ha sido nolificada por este medio, expreso mi
condormidad y aceplaclon de la prestacidn que me ha sido otorgada. Para constancia de
lo anterior manifiesto gue en vista de no poder firmar o (por no poder hacerlo), dejo
impresa la huella dactilar de mi dedo pulgar, de mi mano derecha y a mi ruego lo hace (el
o la) sefior(a) «-ec-ccemiiercininn e oo - con Documenta

Unico de ldentidad nimero en la ciudad de San Salvador, a las

---------- horas  y ~-ewresereeemvesee minmtos del dla <owee-----  del mes de

sessmm-==-—---=- d& dos mil veintidos.-

----------------- RO PR e i e e e

Huelia Firma a niego Hambre firma y sello.
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