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INTRODUCCION

La buena administracion se caracteriza por preparar, establecer y controlar lineas de trabajo
gue garanticen la ejecucion de una metodologia laboral acorde a la naturaleza de la
institucion, realdad, entorno social y econdomico en la que opera, mediante una serie de
documentos gque implantan técnicas y orientaciones claves para armonizar, vincular y
enmarcar la operatividad de una unidad organizativa o en si, toda la organizacion, de tal
forma que funcione con un alto grado de eficiencia y calidad, logrando los objetivos

trazados.

Es por ello que se presenta el Manual de Procedimiento del Centro de Atencion al Usuario
INPEP, que incluye todos los procesos que ésta ejecuta y que fueron incluidos mediante el
analisis respectivo en la Etapa | del Proyecto de Implementacion, detallando datos de
identificacion general y actividades reqgueridas para la ejecucion de sus procedimientos, en
forma logica y alternante, asi mismo las referencias y documentos que amparan su
aplicacion, a modo de favorecer al personal destacado, conocer y especializarse
adecuadamente en los tramites y servicios gue recaen comao responsabilidad de la instancia

operativa que abona al logro de los objetivos institucionales.

En él se incluyen tanto los procesos planificados como aquellos que de forma
administrativa debieron considerarse y en su totalidad reflejan los servicios ofertados a los
pensionados y beneficiarios, asi mismo, un apartado de glosario sobre términos vy
acronimos utilizados en el desarrollo del manual, a fin de comprender mejor algunos
tecnicismos o como deberan ser entendidos algunos términos dentro del entorno de las
pensiones, asi mismo el dato de la bitacorizacion, sobre la actualizacion del mismo, como

referencia de la simplificacion, integracion y modernizacion de procedimientos al CAU le

son desighados.
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OBJETIVOS

Proporcionar un marco de referencia de los tramites y servicios que son ejecutados por
medio del Centro de Atencion al Usuario mediante una descripcion secuencial y logica, que
permita comprender y favorecer la ejecucion de los mismos en el quehacer cotidiano de la

instancia operativa de forma estandarizada, en cada una de las estaciones de trabajo.

1. Identificar los tramites y servicios con su informacion de referencia para
comprension de aplicacion.

2. Detallar de forma metodoldgica cada tramite y servicios que ejecuta el CAU.

3. Incluir documentacion que robustezca la atencion del usuario ante los
procedimientos detallados en este documento.

4. Ser guia de entrenamiento y orientacion para el personal gue se destaca en el CAU.

MARCO LEGAL

Ley del INPEP y su reglamento.

Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones.
Ley de Procedimientos Administrativos.
Ley de Mejora Regulatoria.

Normas Técnicas Especificas para el Control Interno.

I N S

Otras normativas aplicables.




DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

g abs INSTITUTO NACIONAI
%’é-“, DE PENSIONES DE LOS MANUAL DE
ot | EMPLEADOS PUBLICOS PROCEDIMIENTOS
LL SALVADOR
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Emisién de un Ticket de Atencion
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Orientar sobre el mecanismo para la generacion y
emision del ticket de atencion a un usuario que sera atendido en el Centro de Atencion
al Usuario INPEP,
3. FORMATOS UTILIZADOS:
¢ Documento CAU-ROO1 "Ticket de Atencion”
¢ Documento CAU-R002 "Ticket de Remision”
4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USQO: Diariamente
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario y Recepcionista del CAU.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
0 Inicio del Procedimiento
1 Recepcionista Selecciona la opcidon "Nueva Atencion” del modulo de

recepcion, cargando una nueva pantalla donde selecciona
bajo que figura sera tratado el usuario, segun la necesidad
gue presenta, pudiendo suceder:
1. Es un Cotizante, Pensionado o© Beneficiario,
continua en la actividad siquiente.
2. Es tipificacion Otros, continua en la actividad ©.

De las opciones mostradas, selecciona el documento con
el gue se estd identificando, ingresando el numero
respectivo en el campo para ¢llo, dando clic en el boton
continuar, pudiendo suceder:

1. Datos encontrados,
siguiente,

2. Datos no encontrados, se muestra una alerta de
error, mostrando nuevamente la pantalla de
seleccion de documento. Regresa al inicio de la
actividad .

2 Recepcionista

continia en la actividad

El sistema carga la informacion del usuario con los
registros encontrados. Donde puede suceder:
1. Datos conforme, Da clic en'el boton "Continuar’,
pasando a la actividad /. |
2. Datos no actualizados o no encontrados, continua

3 Recepcionista

4 Recepcionista

= ")

en la actividad-siguiente.
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No
de
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION

INPEP, habilita los botones: "Remitir a Control de Afiliados’
y "Regresar’, en donde al dar clic puede suceder:
1. Remitir a Control de Afiliados, actividad 5.
2. Regresar, carga la pantalla principal de la recepcion
de usuarios. Continua en la actividad 1.

Recepcionista

El sistema genera un ticket de remision imprimiéndolo en
pantalla, habilitando los botones: “Imprimir” y “Ir a pantalla
principal’, donde:
1. Imprimir: imprime el ticket (CAU-R002) y continua
en la actividad 10,
2. Irala Pantalla Principal: Continua en la actividad 1.

Recepcion

Ingresa el nombre y numero del DUI en el sistema, dando
clic en el boton "Continuar’, pasando a la siguiente
actividad.

Recepcionista

El Sistema muestra los servicios disponibles segun el tipo
de usuario identificado en la actividad 1, donde se
selecciona el servicio segun la categoria, dando clic en el
botdn "Continuar”

Recepcionista

Selecciona la condicion del usuario después da clic en el
boton “Asignar ticket de atencion”.

Recepcion

El Sistema solicita confirmacion, pudiendo suceder:

1. Confirma gque Si, imprime el ticket en el impresor
(CAU-RO01), cargando la pantalla principal de
recepcion, continuando en la actividad siguiente.

2. Confirma que No, la atencién no es asignada,
regresando a la actividad 1.

10

Recepcion

Toma el ticket y se lo entrega al usuario junto con el o los
documentos presentados, brindando las orientaciones
respectivas.

11

Usuario

Recibe el ticket de atencién con el o los documentos
proporcionados para identificarle, retirandose de la
recepcion.

12

Fin del procedimiento.
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CGOHHEIRONGY DE
EL SALVADOR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTCO:
Consulta de Estados de Atencion

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Orientar sobre el mecanismo para consultar el
estado de atencion general o de un ticket en especifico.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A
4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USO: Diariamente
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Solicitante y Recepcionista del CAU.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
0 Inicio del Procedimiento
1 Recepcionista Da clic en "Estado de Atenciones” en su pantalla principal,
cargandose una pantalla con las opciones disponibles.
2 Recepcionista Seleccion la opcion deseada de consulta ya sea por:

detalle general, en cola, en atencion o atendido, para el
sisterna muestre la informacion respectiva.

3 Recepcionista El sistema despliega en pantalla la informacion segun la
seleccion efectuada:

1. General; Muestra cantidad de usuarios en la cola,
cantidad de servicios brindados hasta el momento
del dia, cantidad de usuarios atendidos segun tipo
hasta el momento del dia y cantidad estaciones de
atencion disponibles para atender.

2. Cola de espera: Muestra el listado de usuarios que
esperan segun se les asigno ticket de atencion, asi
mismo la cantidad de usuarios segun condiciones
gue estos presentan y cantidad estaciones de
atencion disponibles para atender,

3. Atendiendose: Muestra el listado de usuarios gque
estan siendo atendidos segun estacion de trabajo
habilitada y cantidad estaciones de atencion
disponibles para atender.

4. Atendidos hoy: Muestra el listado de usuarios que
fueron atendidos durante el dia actual, asi mismo la
cantidad de usuarios segun condiciones que estos
presentaron y cantidad estaciones de atencion
disponibles para atender.

Recepcionista Brinda la informacion respectiva al usuario o solicitante.

Usuario o solicitante Recibe la informacion reguerida.

(024 RO1 LN
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestion de Ticket Asignados

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Orientar sobre el mecanismo para administrar el
estado de un ticket generado, a fin de su atencion dentro del CAU.

3. FORMATQOS UTILIZADOS:
a. Documento CAU-R0O03 "Ticket Detalle de Atencion”

4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USO: Diariamente
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario o Solicitante y Recepcionista del CAU.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
0 Inicio del Procedimiento
ii Usuario o solicitante Expone su inquietud o necesidad scbre el ticket de

atencion, presentando el documento de identidad con el
cual fue recepcionado, su nombre o el numero de ticket
asignado si lo sabe.

2 Recepcionista ldentifica la inquietud o necesidad expuesta por el usuario,
luego selecciona la opcion “Gestion de Tickets” de su
menu principal.

5 Recepcionista Se habilitan las opciones disponibles de busqueda de un
ticket. Pudiendo presentarse las siguientes situaciones:

a) Elusuario expone el numero de ticket asignado, se
da clic en el boton “Numero de ticket” de las
opciones disponibles, continuando en la actividad 4.

b) Elusuaric entrega el documento presentado
anteriormente en la recepcion, se da clic en el
boton "Documento de Identidad”, continuando en
la actividad 5.

c) Elusuario no brinda el numero de ticket ni el
documento de identidad presentado anteriormente,
se busca el ticket por el nombre del usuario, da clic
en el boton "Nombre del Usuario”, continua en la
actividad 6.

d) Elusuario no brinda ninguna informacion, se le
orienta sobre el proceso de informacion de ticket y
continUa en la actividad 10.

4 Recepcionista £l sistema despliega en pantalla las opciones para buscar
un ticket, en donde se selecciona la condicion del usuario,
la categoria del servicio y se digita el numero de ticket,
luego clic en "Buscar”, en el que puede suceder dos cosas:
a) No se encontro registro, se informa mediante
mensaje en pantalla, pudiendo suceder:
1. Daclic en "Regresar’, vuelve a.eamar.la

QA RCI0a 4 20 B
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No
de
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION

pantalla de busqueda de ticket, continuando
desde el inicio en la actividad 1.
2. Cancela la consulta, dando clic en el boton
“Ir a pantalla principal” para que el sistema
cancele todo y regrese a la pantalla inicial de
recepcion. Continua en la actividad 11.
b) Se encontraron registros, continua en la actividad /.

w

Recepcionista

Recibe el documento o datos brindados por el usuario

Recepcionista

Digita la informacion respectiva en la pantalla de busqueda.

~(O

El sistema carga los resultados de la busqueda, donde
puede suceder:

a) Se desea ver un detalle, se selecciona el registro y
luego clic en "Ver registro®, continuando en la
actividad 8.

b) No se desea ver detalle de un resultado, de da clic
en "Nueva busqueda’, para que el sistema cargue la
pantalla de opciones de gestion de tickets.
Continua en la actividad 2.

El sistema muestra en pantalla los detalles del ticket de
atencion en donde pueden suceder varias cosas:

a) Se quiere eliminar el ticket de atencion, se da clic
en el boton “Eliminar”. El sistema muestra una
pantalla para confirmar la accién, en donde:

1. Sidesea eliminar, se da clic en el botdén
"Aceptar’, para el que sistema coloque en el
estatus del ticket "Eliminado’, en la hora de
finalizacion de atencion la hora de la
eliminacion, asi, ya no se visualice en los
listados de usuarios en espera. Luego se
carga la pantalla principal de la recepcion,
continuando en la actividad 11.

2. Sino se desea eliminar, se da clic en el
boton “Cancelar’, para que el sistema
regrese a la pantalla del detalle del ticket
consultado, continuando desde el inicio de
la actividad 8.

b) Se requiere efectuar una modificacion en los
detalles, se da clic en el boton "Aplicar cambios”
para que se habiliten los campos: Clase de usuario,
condicion de usuario, categoria de servicio y
nombre del servicio, siendo éste ultimo un detalle
de los servicios segun la clase de usuario y
categoria de servicios seleccionado. Al hacer clic en

‘Aplicar cambios” Se visualizan los botones de
‘Aceptar” y "Cancelar’, estando inhabilitados los
demas botones. Efectua los cambiocs, pudiendo
suceder: fras




No
de
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION

una notificacion de modificacion de datos,
que:

i. Sise acepta, el sistema efectua las
maodificaciones en los registros
respectivos y regresa a la pantalla del
detalle del ticket, continuando desde
el inicio de la actividad &.

ii. Sise cancela, regresa a la pantalla del
detalle del ticket, mostrando los
datos sin modificacion, continuando
desde el inicio de la actividad &.

2. Seda clic en "Cancelar’, se restablecen los
detalles del ticket, ocultando los botones de
"Aceptar” y "Cancelar’, inhabilitando los
campos que se pueden modificar y
habilitando los demas botones, continuando
desde el inicio de la actividad 8.

c) Se desea imprimir el ticket, se da clic en el boton
‘Imprimir” para que el sistema cargue una pantalla
consultando:

1. Sise desea reimprimir el ticket, se da clic en
"Reimprimir ticket de atencion’, donde el
sistema muestra el ticket de atencion,
donde:

i. Sida clic en el boton “Imprimir”, el
sistema envia a impresion el ticket y
carga la pantalla inicial de recepcion,
continuando en la actividad 11.

ii. Sedaclic en "Cancelar’, el sistema
regresa a la pantalla de detalle del
ticket consultado, continuando
desde el inicio en la actividad 8.

2. Sidesea imprimir en detalle del ticket, da clic
en el boton respectivo, donde el sistema
muestra el ticket de atencion, donde:

i. Sida clic en el botén “Imprimir”, el
sistema envia a impresion el ticket y
carga la pantalla inicial de recepcion,
continuando en la actividad 11.

ii. Sedaclic en "Cancelar’, el sistema
regresa a la pantalla de detalle del
ticket consultado, continuando
desde el inicio en la actividad 8.

3. No desea efectuar ninguna impresion, da
clic en el boton "Cancelar”, el sistema
regresa a la pantalla de detalle del ticket
consultado, continuando desde el inicio en

la actividad 8. i
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No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT

No se desea hacer ninguna accion, se la clic en el boton “Ir
a pantalla principal" para que el sistema cancele todo y
regrese a la pantalla inicial de recepcion. Continua en la

actividad 1.

L Recepcionista Entrega la informacion respectiva y si se efectuaron
impresiones de tickets también.

10 | Usuario Recibe la informacion y tickets de existir.

i) Fin del procedimiento
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'*%&': INSTITUTO NACIONAL MANUAL DE

DE PENSIONES DE LOS
GOBLERNO DE

EMPLEADOS PUBLICOS PROCEDIMIENTOS
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Nueva atencion de servicio CAU

2. OBIJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Orientar en el mecanismo para que el Gestor de Servicios
solicite asignacion de un ticket al Sistema CAU, segln la competencia de servicios y atencion
de usuarios habilitados.

e

FORMATOS UTILIZADOS:
a. Documento CAU-RO01 “Ticket de Atencion”

NORMATIVAS ESPECIFICAS:

FRECUENCIA DE USQ: Diariamente

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario y Gestor de Servicios.

e o o

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT

0 Inicio del procedimiento

i Gestor de Servicios Selecciona de su panel “Atencion-Atencion al Usuario’,
donde se le mostraran sus datos de Gestor y estacion,
luego da clic en el boton “Cambiar a disponible” para que
el sistema de forma automatica le asigne un caso segun su
competencia.

2 Gestor de Servicios Visualiza el nombre del usuario, su clasificacion, numero de
ticket y nombre del servicio a brindar con sus
observaciones, segun le ha asignado el sistema.

5 Gestor de Servicios Procede a llamar al wusuario mediante el sistema
establecido.
- Usuario Se presenta en la estacion respectiva, entregando el ticket

recibido en recepcion (CAU-R0O01) y sus documentos de
identificacion.

5 Gestor de Servicios Recibe los documentos y valida que sea el usuario
asignado a atender.
6 Gestor de Servicios Procede a interactuar con el usuario determinando el

servicio, si es el asignado, si se le daran mas servicios o es

competencia de otra instancia del INPEP, pudiendo

suceder:

1. Es el servicio asignado, continda en la actividad /.

2. El servicio asignado no es el requerido por el usuario,
continua en la actividad .

3. El servicio requerido no lo posee el CAU, continua en la

actividad 10.

/ Gestor de Servicios Ejecuta el o los servicios segun su competencia mediante
el procedimiento respectivo para cada uno, iniciando la
aplicacion de ellos dando clic en ‘lniciar Atencién”,
Continuando luego en la actividad 11.

8 Gestor de Servicios Solicita al Supervisor o Recepcionista de Se

modificacion del ticket.

10




No

de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT .

9 Supervisor o | Atiende la situacion, ejecutando el procedimiento "Gestion
Recepcionista de | de Ticket’, notificando al Gestor la modificacion
Servicio completada. Continuando en la actividad /.

10 Gestor de Servicios Brinda las orientaciones e informacion que esta en su

competencia y aplica Desercion al ticket asignado por el

sistema, luego continua en la actividad 14.

11 Gestor de Servicios Una vez finalizados todos los servicios de su competencia,
se puede presentar:

1. Hay necesidad de brindarle otro servicio y no esta en
sus facultades, le informa al usuario que le trasladara el
caso a otro compafero, siendo llamado por el mismo
numero de ticket. Continuando en la actividad 12.

2. No hay necesidad de brindarle mas servicios del CAU,
continua en la actividad 14.

12 Gestor de Servicios Selecciona en sus opciones "Trasladar”’, asignando el nuevo
servicio y devolviendole al usuario el ticket entregado en la
recepcion.

15 Usuario Recibe el ticket de atencion y los documentos respectivos.

14 | Gestor de Servicios Agradece la visita del usuario al CAU y lo despacha de la
estacion.

15 Gestor de Servicios Da por finalizada la atencion, cerrando en ticket con el
boton “Cerrar Ticket”.

16 Fin del procedimiento.




COBIERNO DE

.‘@ * INSTITUTO NACIONAL MANUAL DE

. DE PENSIONES DE LOS

" EMPLEADOS PUBLICOS PROCEDIMIENTOS

LL SAIVADOR

8

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Actualizacion de datos de contacto a Cotizantes INPEP

2.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQ: Efectuar una revision de datos registrados en la Base
de Datos de Afiliacion y Registro por medio de una confrontacion de documentos
personales con los visualizados en el Sistema CAU para determinar si debe de actualizar
o modificar datos generales o solamente los de contacto y/o apoderado.

FORMATOS UTILIZADOS: N/A

NORMATIVAS ESPECIFICAS:

FRECUENCIA DE USQ: Diariamente

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario y Gestor de Servicio CAU.

~|o|of s

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

ACT

No
de RESPONSABLE DESCRIPCION

0 Inicio del procedimiento

1 Gestor de Servicios ldentifica al usuaric segun la clasificacion dada en
recepcion.

2 Gestor de Servicios Carga la opcidon “Consulta de Asegurados” en el OAYR,
para ingresar el o los datos para buscar sus registros,
pudiendo efectuarla por. nombre, DUI, NIT NUP,
matricula INPEP o afiliacion ISSS, dando clic en “Buscar”
para que el Sistema muestra registros encontrados.

3 Gestor de Servicios Verifica la informacién encontrada y registros posibles
vinculados al usuario, poniendo atencion a las alertas que
el Sistema muestre, determinando ejecutar el
procedimiento "Remision de afiliado a instancia INPEF” si:
1. Se presenta una de las siguientes situaciones, para
continuar en la actividad 10:
a. Se mostro alerta de Crédito Pendiente.
b. Diferencia de registros vinculados al usuario.
¢c. Necesidad de Actualizacion de Datos
generales.
d. Sisu ultima Actualizacion de Datos es anterior
a 15-Marzo-2019.
2. De lo contrario, continua en la actividad siquiente.

4 Gestor de Servicios Si en la verificacion de datos de contacto, se identificod

que es necesario actualizar registros en competencia del

CAU, se procede a:

1. Moadificar los datos de contacto, pasando a la tarea
siguiente.

2. El usuario mantiene los mismos datos, continua en la
actividad 9.

/. R \

j ¢
5 Gestor de Servicios Cierra la "Consulta de Asequrados” y luegerselecciona |d/}
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No

de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
opcion "Modificacion de Asegurados’, ingresando un
registro para buscar vy cargar la informacion del usuario.
6 Gestor de Servicios Una vez ingresado uno de los siguientes datos: nombre,

DUI, NIT NUP, matricula INPEP o afiliacion ISSS, da clic en
‘Buscar” para que el Sistema muestre los registros
encontrados, procediendo a dar clic en "Seleccionar” los
datos.

7 Gestor de Servicios Ingresa la informacion en los campos que se modificaran,

pudiendo suceder:;

1. Almacenara los datos: da clic en el contenedor "Datos
de Beneficiarios’, seleccionando la opcion
‘Correccion” y luego clic en el botén “Guardar”. El
Sistema de solicitara confirmacion, aceptando de ser
conforme para actualizar los datos de contacto.
Continuando en la actividad siguuente,

2. Cancelara la modificacion de registros: da clic en
“Salir”. El Sistema de preguntard si desea abortar el
proceso, aceptando de ser conforme, cerrandose la
opcion. Continuando en la actividad 2.

8 Gestor de Servicios Verifica que la maodificacion de datos de contacto se haya

realizado conforme, consultando la opcion "Consulta de

Asegurados’, pudiendo suceder:

1. Se actualizaron conforme, continda en la actividad
sigurente

2. No se actualizaron, regresa a la actividad 5.

Nota: Si se ha intentado dos veces y no se maodifican los
datos, recurrir al Supervisor de Servicios para gue asista en
las gestiones respectivas.

g Gestor de Servicios Informa al usuario que los datos se almacenaron
conforme y que procederd a brindarle los servicios
necesarios.

10 Fin del procedimiento,
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Actualizacion de datos de contacto a Pensionados o Beneficiarios INPEP

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Efectuar una revision de datos registrados en la Base
de Datos del Sistema de Pago de Pensiones por medio de una confrontacion de
documentos personales con los visualizados en el Sistema CAU para determinar si debe
de actualizar o modificar datos de contacto y/o apoderado.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A
4, NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USO: Diariamente
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario y Gestor de Servicio CAU.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
0 Inicio del procedimiento
1 Gestor de Servicios ldentifica al usuaric segun la clasificacion dada en
recepcion.
¥, Gestor de Servicios Selecciona en el menu de opciones del SPP "Consultar”
seguido del tipo de usuario al gue le consultara los datos
"Pensionado” o "Beneficiario”, donde se carga una pantalla
para buscar sus registros, pudiendo efectuarla por:
Numero de Expediente, DUI, NIT, matricula INPEP o
afiliacion ISSS, dando clic en "Aceptar” para que el Sistema
muestre registros encontrados.
5 Gestor de Servicios Selecciona el registro a consultar, verificando la fecha de
la proxima firma de Sobrevivencia, en donde puede
suceder:

1. La firma debe ser efectuada en el mes actual o en
los meses anteriores, continla en la siguente
actividad,

2. La firma no es requerida en el mes actual o en
meses anteriores, continla en la actividad 5.

4 Gestor de Servicios Se le indica al usuario gue debe de firmar sobrevivencia
para poder continuar con los servicios solicitados,
proporcionandole las crientaciones respectivas. Continua
en la actividad 10.

5 Gestor de Servicios Se confrontan los datos de contacte con el usuario
identificando si es necesario actualizar registros, pudiendo
pasar:

3. Modificar los datos de contacto, pasa a la tarea
siguiente.

4. El usuario mantiene los mismos datos, continua en la

actividad 10, AT
5 Gestor de Servicios Cierra las pantallas abiertas y selecciona desde el menu/fes
de opciones del SPP “Mantenimientos”, @GO mhipo dgd»
RO = &8 48
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No
de
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION

usuario "Pensionado” ¢ "Beneficiario’, despues "Ventanilla”
ingresando un registro para buscar y cargar la
informacion del usuario.

Gestor de Servicios

Una vez ingresado uno de los siguientes datos: DUI, NIT,
matricula INPEP o afiliacion 1SSS, da clic en "Aceptar” para
gue el Sistema muestre los registros encontrados,
procediendo a seleccionar el registro deseado.

Gestor de Servicios

Ingresa la informacion en los campos que se modificaran
desde el contenedor "Cambio de Direccion” dando clic
después en el botdn "Salvar” para gue sean guardado
conforme.

Gestor de Servicios

Verifica gue la modificacion de datos de contacto se haya

realizado conforme, pudiendo suceder:

1. Se actualizaron conforme, continua en la actividad
siguiente,

2. No se actualizaron, regresa a la actividad 5.

Nota: Si se ha intentado dos veces y no se maodifican los
datos, recurrir al Supervisor de Servicios para gue asista en
las gestiones respectivas.

Gestor de Servicios

Informa al usuario que los datos se almacenaron
conforme y gue procederd a brindarle los servicios
necesarios.

10

Fin del procedimiento.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Remision de afiliado a instancia INPEP
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Remitir al usuario con los detalles respectivos a la
instancia que ampliara o solventara una situacion presentada al momento de la
verificacion de datos o aspecto particular que ha surgido durante la atencidn en el
Centro de Atencion.
3. FORMATOQOS UTILIZADOS:
a. Formulario CAU-FOQ5 "Remision a instancia INPEP”
4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USQO: Diariamente
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario, Gestor de Servicios, Supervisor de
Servicios o Jefatura del Centro.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
0 Inicio del procedimiento
1 Gestor de Servicios Verifica la necesidad de remision, efectuando las consultas
requeridas ya sea por medio del sistema, con el Supervisor
de Servicios o Jefatura CAU, pudiendo suceder:
1. Es necesario remitirle, continda en la actividad
slguiente.
2. No sera necesario remitirle, continua en la actividad 11.
2 Gestor de Servicios Una vez determinadas las causas al detalle de la remision,
procede a llenar el formulario CAU-FOO5 “Remision a
instancia INPEP", colocando los datos y detalles necesarios,
ordena la informacion que se brindara al usuario.
£ Gestor de Servicios Proporciona las explicaciones respectivas al usuario con el
formulario para que lo revise y firme de estar conforme.
4 Usuario Revisa y verifica la informacién contenida en el formulario,
pudiendo suceder:;
1. Todo estd conforme. Firma y devuelve al Gestor.
Continuando en la actividad siguiente.
2. Hay errores de datos, informa al Gestor y le devuelve
para corregirlos. Regresa a la actividad 2.
5 Gestor de Servicios Recibe el documento, para firmarlo y sellarlo.
6 Gestor de Servicios Solicita el Visto Bueno de remision al Supervisor de
Servicios o Jefatura de Centro
7 Supervisor de Revisa el documento, pudiendo suceder:
servicios o Jefatura 1. Todo esta conforme, firma de visto bueno y sella,
del CAU devolviendo al Gestor el documento, continuando en la
actividad siguiente.
2. Hay observaciones, orienta al Gestor y_regre
actividad 1. A
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No

de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT

8 Gestor de Servicios Recibe el documento y lo escanea, almacenandolo en la
carpeta respectiva.

9 Gestor de Servicios Entrega el formulario al usuario con los documentos
personales que ha presentado, brindando las orientaciones
finales, pudiendo suceder:

1. Se le pueden brindar servicios CAU, regresa al
procedimiento respectivo, pasando a la actividad 11.

2. Ya no se le puede continuar brindando la atencion,
continua en la actividad siguienie.

10 Gestor de Servicios Agradece la visita, realiza una retroalimentacion de las
orientaciones de remision y finaliza la atencion.

11 Fin del procedimiento.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcion de solicitudes de servicios CAU

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Orientar sobre la recepcion de solicitudes de
servicios que el Centro de Atencion al Usuario brinda, con respuesta a varios dias habiles
para su gestion.

3. FORMATQOS UTILIZADOS:
a. CAU-FOO06 “Solicitud de Servicio CAU"

4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:

5. FRECUENCIA DE USO: Diariamente

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario, Supervisor de Servicios y Gestor de

Servicios
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
0 Inicio del procedimiento
1 Gestor de Servicios Solicita los documentos de identidad al usuario, para

efectuar una busqueda datos en los sistemas de
respectivos, validando que los registros estan conforme
con el servicio solicitado, en el que puede suceder:
1. Todo conforme, continua en la actividad siguiente.
2. Presente inconsistencias, pasa a la actividad 10.

2 Gestor de Servicios Informa al usuario que procedera a llenar el formulario
CAU-FO06 “Solicitud de Servicio CAU’, interactuando con
el usuario, segun sea necesaria en el formulario de
solicitud.

3 Gestor de Servicios Una vez completado el formulario, lo entrega al usuario
solicitante para su revision y firma.

4 Usuario Revisa el formulario pudiendo suceder:

1. Todo conforme, firma la solicitud y continda en la
actividad siguiente,

2. Observa errores en la solicitud, devuelve al Gestor
de Servicios para su correccion, continuando en la
actividad .

5 Gestor de Servicios Recibe el formulario, procediendo a firmarlo, sacando una
fotocopia para la gestion interna a la cual le adjunta, copia
del DUI o Pasaporte del titular del tramite. Si es por medio
de apoderado legal, le adjunta ademas copia del poder
notarial y DUI del apoderado.

6 Gestor de Servicios Entrega la copia de la solicitud CAU-FOQ6 al Supervisor de
Servicios para tramitar la gestion respectiva y luego al
Usuario solicitante,

7/ Supervisor de Recibe la solicitud para gestionarla. .
Servicios

8 Usuario Recibe la solicitud original y los documen
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No
de
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Gestor de Servicios

Brinda las crientaciones finales al usuario sobre el servicio,
continuando en la actividad 11.

10

Gestor de Servicios

Le informa al usuario las razones por las cuales el Centro
de Atencion no puede recepcionarle la solicitud para
brindarle el servicios que tiene autorizado gestionar de
forma vinculada con las areas internar, asi mismo, le brinda
las orientaciones respectivas sobre las alternativas que se
cuentan para atender el requerimiento. Continua en la
actividad siguiente,

Nota: Se puede remitir al usuario al Departamento de
Pensiones ejecutando el procedimiento “Remision de
afiliado a instancia INPEP", segun sea posible.

11

Fin del procedimiento.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Emision de constancia a cotizante para ISBM

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proporcionarle al cotizante afiliado INPEP una
constancia sobre la uUltima cotizacion registrada, bajo el régimen de docente para
presentarla al Instituto Salvadorefo de Bienestar Magisterial.

3. FORMATQOS UTILIZADOS:
a. CAU-DO010 Constancia a Cotizantes INPEP para ISBM.

4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USQO: Diariamente
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario, Gestor de Servicios y Jefatura CAU.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No

de RESPONSABLE DESCRIPCION

ACT

0 Inicio del procedimiento

1 Gestor de Servicios En el menu de opciones del Sistema de Recaudaciones,

selecciona "Consultas-Empleados transferidos”, donde se
carga un cuadro de busqueda de datos.

2 Gestor de Servicios Digita uno de los siguientes documentos: DUI, NIT,
Afiliacion ISSS, Matricula, NUP o nombre del usuario, dando
clic en "Buscar”.

Nota: Si realizo busqueda por nombre, el Sistema despliega
un cuadro con los registros encontrados, donde se debera
de elegir el correspondiente a los datos del usuario, dando
clic luego en el boton “Seleccionar’, sino, pasa a la
sigulente actividad.

E Gestor de Servicios Se cargara un detalle de los documentos principales vy la
informacion de la ultima cotizacion registrada en INPEP,
pudiendo suceder:
1. Sila ultima cotizacion no excede a cuatro meses de
antiguedad al mes actual, continua en la actividad /.
2. Si la ultima cotizacion excede a cuatro meses de
antiguedad al mes actual y el usuario expresa que
se encuentra activo laborando, continia en la
actividad siguiente.

4 Gestor de Servicios Se procede a verificar en la opcion de “Reportes- Reportes
de Recepcion-Detalle de Pagadurias-Pagadurias
Recepcionadas” en el Sistema de Recaudaciones, si hay
cotizaciones pendientes de aplicacion, pudiendo suceder:
1. Hay cotizaciones pendientes de aplicacion y éstas
no exceden a cuatro meses de antigledad al mes
actual, continua en la actividad /.
2. No hay cotizaciones pendnentes de aplicacion, /)
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No

de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
5 Se procede a consultarle al usuario si alin se encuentra

laborando como docente en el sector gobierno para
validar si aun, pudiendo suceder:

1. Sise encuentra activo o inactivo, pero no excede su
estatus a cuatro meses de antiguedad al mes actual,
continua en la actividad /

2. Si ya no se encuentra activo y excede a cuatro
meses de antigledad a la fecha actual, pasa a la
actividad siguiente.

6 Gestor de Servicios Se le explica al usuario la situacion actual, la cual no
permite la emision de la constancia debido a que la ultima
cotizacion excede de antiguedad los cuatro meses, segun
ha sido reportada al INPEP, continuando en la actividad 1 -

Nota: Si el usuario presenta inconformismo de la situacion
o si hay documentos sobre aportaciones o relacion laboral
gue indican cotizaciones con no maximo de cuatro meses
de antigledad, se remite a la Seccion de Recaudaciones
ejecutando el procedimiento ‘Remision de afiliado a
instancia INPEP".

7 Gestor de Servicios En la carpeta de documentos del CAU, se selecciona la
plantilla de la constancia, CAU-D010 Constancia a
Cotizantes INPEP para ISBM, abriéndola en un procesador
de textos, para agregar los datos del usuario solicitante, la
ultima cotizacion reportada al INPEP (Aplicada o pendiente
de aplicar) y los identificadores del Gestor que elabora.

8 Gestor de Servicios Se verifica el contenido del documento esté conforme
procediendo a imprimirlo.

9 Gestor de Servicios Gestiona la firma con la Jefatura y su respectivo sello,
presentandole la constancia y los documentos de
cotizante.

10 Jefatura CAU Valida la informacidén en la constancia segun las consultas

habilitadas, pudiendo suceder:

1. No procede la constancia, se orienta al Gestor
sobre las razones que impiden extender Ila
constancia, continuando en la actividad 6.

2. Procede la constancia, firma y sella conforme y la
devuelve al Gestor.

1l Gestor de Servicios Recibe el documento y lo escanea, almacenandolo en la
carpeta digital segun se ha definido.
12 | Gestor de Servicios Entrega al usuario el documento en original, los

documentos personales presentados y brinda las
orientaciones finales.

13 Usuario Recibe los documentos.
14 Fin del procedimiento
\ONES
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Emision de constancia de no Pensionados

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTOQO: Proporcionarle al afiliado de INPEP una constancia
que certifica que no es cotizante ni pensionado del Instituto para presentarla en tramites
consulares o ministeriales.

3. FORMATQOS UTILIZADOS:
a. CAU-F006 “Solicitud de Servicio CAU"
b. CAU-DO013 Constancia de no Pensionados.

NORMATIVAS ESPECIFICAS:

FRECUENCIA DE USO: Diariamente

I

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Jefatura CAU, Supervisor de Servicios,

Recepcionista CAU y Colaboradora de Pensiones.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No

de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
0 Inicio del procedimiento
1 Supervisor de Procesa la "Solicitud del Servicios CAU" (CAU-FO06),
Servicios validando la informacion contenida y los estatus del titular
del tramite en los sistemas del INPEP vinculados al servicio.

2 Supervisor de En la carpeta de documentos del CAU, se selecciona la

Servicios plantilla de la constancia, CAU-D0O13 Constancia de no
Pensionados, abriéndola en un procesador de textos, para
agregar los datos del usuario solicitante, imprimiéndola
para ser entregada a la Jefatura del Centro

3 Jefatura CAU Recibe la documentacion y la revisa, pudiendo suceder:

1. Todo conforme, continua en la actividad &.

2. Presencia de observaciones. Remite la
documentacion al Supervisor de Servicios para que
sean atendidas.

4 Superviscr de Revisa las observaciones segun corresponda, segun:

Servicios 1. Subsanar, continua en la actividad .

2. Finalizar la solicitud porque no procede, entrega la
documentacion a la recepcionista, pasando a la
actividad /.

5 Jefatura CAU Remite la  documentacion mediante libro de
correspondencia al Departamento de Pensiones para la
gestion de firmas.

6 Colaborador de Recibe la documentacion correspondiente para dar gestion

Pensiones a las firmas, remitiendo posteriormente los documentos al
Centro de Atencion y ser completado el servicio.

7 Recepcionista CAU Recibe la documentacion del tramite, preparandola para la e
entrega respectiva y notificacion al usuario sobre el tramite. \\,-* DE P

8 Fin del procedimiento. |l
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Emision de Solvencias a Empresas Privadas

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Emitir solvencias a empresas privadas relacionadas al
pago de cotizaciones al INPEP, a personas naturales o empresas privadas a fin de
participar en procesos de licitacion con la Administracion Publica y Municipal.

3. FORMATOS UTILIZADOS:
a. CAU-D0Q9 "Solvencia a empresas privadas para procesos de licitacion”,

4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USQO: Diariamente
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario, Gestor de Servicios y Jefatura CAU.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
0 Inicio del procedimiento
1 Gestor de Servicios Solicita los documentos siguientes al usuario, segun
corresponda:

a. Carta de solicitud de solvencia firmada por el
Representante Legal con sello de la empresa
(documento original), copia del NIT de la empresa.

b. Carta de solicitud de solvencia firmada por persona
natural, DUl y NIT en original o fotocopia para
confrontar informacion.

2 Gestor de Servicios Verifica los documentos presentados, procediendo a
elaborar la solvencia.
3 Gestor de Servicios En la carpeta de documentos del CAU, se selecciona la

plantilla de la constancia, CAU-DQ09 “Solvencia a empresas
privadas para procesos de licitacion®, abriéndola en un
procesador de textos, para agregar los datos de la empresa
O persona natural solicitante, imprimiendola para ser
entregada a la Jefatura del Centro.

4 Jefatura CAU Revisa la solvencia junto con los documentos fisicos
presentados por el solicitante, pudiendo suceder:

1. No procede la solvencia, se orienta al Gestor sobre
las razones que impiden extender el documento,
continuando en la actividad /

2. Procede la solvencia, firma y sella conforme vy la
devuelve al Gestor,

S Gestor de Servicios Recibe el documento y lo escanea, almacenandolo en la
carpeta digital segun se ha definido y le coloca la
marginacion de retiro de documentacion CAU a la solicitud
para que el usuario pueda dar de recibido.

Gestor de i Entrega al usuario el documento en original [0S
6 SerwcLOS-....s\QNESD 9 ¥ ? dy /OS”[ T
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No

de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
servicio.

7 Usuario Recibe los documentos y completa la marginacion de
recibido. Continuando en la actividad 9.

8 Gestor de Servicios Informa al usuario las razones por las cuales no se puede
dar la solvencia, orientandole en las alternativas posibles
para subsanar inconsistencias que presenta la solicitud.

9 Fin del procedimiento.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Emision de Tarjeta NUP
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Brindar las orientaciones para proporcionarle al
usuario la tarjeta NUP a afiliados que firmaron permanencia con INPEP.
3. FORMATOS UTILIZADOS:
a. CAU-DOO03 "Tarjeta NUP".
4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USO:. Diariamente
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario, Gestor de Servicios y Jefatura CAU.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT

0 Inicio del procedimiento

1 Gestor de Servicios Selecciona de su menu de opciones en el OAYR "Reportes”
y luego "Carné Obligados”.

2 Gestor de Servicios En la pantalla de opcicnes que se muestra, selecciona
"Reimpresion” y el tipo de documento que utilizara para
consultar permanencia con INPEP, pudiendo suceder:

1. Carga la informacion del usuario, pasa a la actividad
2. Muestra una alerta de no permanencia, pasando a la
actividad siguiente

3 Gestor de Servicios Informa al usuario que él no tiene permanencia con el
INPEP, por lo tanto no puede proporcionarle la tarjeta y le
orienta en qué institucion previsional puede recibir |a tarjeta
NUP. Continua en la actividad 12,

4 Gestor de Servicios Verifica que la informacion corresponda al usuario en
atencion, dando clic en "Imprimir”,

5 Gestor de Servicios Con la tarjeta impresa, solicita al usuario firmarla para
gestionar luego la firma de la Jefatura CAU.

6 Usuario Recibe el documento y lo firma conforme.

7 Gestor de Servicios Presenta la tarjeta NUP y el DUI original o copia certificada
del solicitante ante la Jefatura CAU para su firma.

9 Jefatura CAU Recibe el documento validando el nombre de la tarjeta
conforme al DUI, firmandolo y sellandolo.

Si presenta errores, solicita la reimpresion, pasando a la
actividad 1, de lo contrario, continua en la siguiente
actividad.

10 | Gestor de Servicios Recibe la tarjeta y se la entrega al usuario, brindando la
informacion complementaria del servicio.

il Usuario Recibe la tarjeta NUP y los documentos de identificacion

/"""\ presentados.
== ,%»\uhmar &N\ Fin del procedlr@eﬁfﬁ“\
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1

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega de Calendario de Pago o Boleta de fechas de Pago

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Orientar sobre el registro en el Sistema de Pago de
Planillas sobre la entrega del calendario de pago o la boleta de fechas de pago a los
usuarios del INPEP.

3. FORMATOS UTILIZADOS:

a. CAU-DO12 "Boleta de Fechas de Pago de Pensiones’

4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:

5. FRECUENCIA DE USO: Diariamente

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario y Gestor de Servicios

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No

de RESPONSABLE DESCRIPCION

ACT

0 Inicio del procedimiento

1 Gestor de Servicios Solicita un documento de identidad ya sea el DUl o el
carné de Pensionado o beneficiario del INPEP, pudiendo
pasar:

1. Si no es pensionado o beneficiario INPEP, continua
en la actividad <.

2. Si es pensionado o beneficiario INPEP, continua en
la actividad siguiente.

2 Gestor de Servicios Selecciona en el Sistema de Pago de Planillas la opcion
‘Calendario’, donde se le muestra cuadro para que digite el
numerc de expediente para visualizar el nombre o los
nombpres vinculados al expediente ingresado.

3 Gestor de Servicios En el desplegable de nombres vinculados al expediente,
selecciona el nombre de la persona gue solicita el servicio
y luego da clic en el boton "Entrega de Calendario”,
pudiendo suceder:

1. Se muestra una alerta que ya le fue entregado el
calendario, continua en la actividad siguicnte.

2. Se muestra una alerta confirmando la entrega,
continua en la actividad 5

4 Gestor de Servicios Entrega el documento CAU-FO12 que contiene las fechas
de pago de pensiones, contactos INPEP y el calendario
2021, continua en la actividad ©.

5 Gestor de Servicios Le entrega al usuario el Calendario tipo poster que
contiene el detalle de las fechas, asuetos y los contactos
INPEP,

6 Usuario Recibe el documento respectivo, ya sea el calendario o la
boleta de fechas de pago.

g Gestor de Servicios Brinda la informacion final del servicio.

8 Fin del procedimiento.

26




< ad s | OINSTITUTO NACIONAL

',g‘ﬁi@j DE PENSIONES DE 1.OS _ MA’NUAL DE
o | EMPLEADOS PUBLICOS PROCEDIMIENTOS
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Revision de Poderes Notariales para tramites en la UAIHL.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proporcionar las orientaciohes basicas para la
revision de los poderes notariales otorgados para tramites en el érea del Historial Laboral
para ser atendidos conforme en los servicios que la Unidad de Atencion Integral brinda.

3. FORMATOS UTILIZADOS:
a. CAU-FOO8 "Revision de poder notarial en el CAU"

4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:
a. Norma HL 15-0115 “Atencion a Terceros”

5. FRECUENCIA DE USO: Diariamente

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario y Gestor de Servicios

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No de

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio del procedimiento
i Gestor de Servicios Solicita en original y copia de la siguiente documentacion:

- Poder Notarial
DUI del Apoderado

-  Documentos del titular del ftramite: DUl o
Pasaporte, Matricula INPEP y Afiliacion ISSS.

2 Gestor de Servicios Realiza la revision respectiva del documento basado en la
Norma HL 15-0115 “Atencion a terceros” aplicando
Unicamente los numerales del | al VIl de la seccion I
Procedimiento.

3 Gestor de Servicios Sella la documentacion con los sellos del Centro de
Atencion segun indique la Norma.
4 Gestor de Servicios Ordena la documentacion segun se indica, llena el

formulario CAU-FOO8 “Revision de poder notarial’,
firmandolo segun corresponda.

5 Gestor de Servicios Escanea la documentacion, almacenandola en las carpetas
digitales respectivas, para luego entregarle el original y
copia revisada del poder notarial al usuario.

)}

Usuario Recibe los documentos respectivos.

7 Gestor de Servicios Brinda la informacion final del servicio y las orientaciones
de la atencion de tramites en la UAIHL.

8 Fin del procedimiento.
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El SALVAIOR
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Gestion ante la doble cotizacion de Salud por el INPEP y la UPISSS.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Orientar en las actividades que deben ser ejecutadas
para gestionar ante la Pagaduria de Pensiones, la solicitud de la Unidad de Pensiones del
ISSS sobre el reporto de cotizaciones de Salud en pensiones gue el INPEP paga.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A

4, NORMATIVAS ESPECIFICAS:

5. FRECUENCIA DE USQO: Diariamente

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario, Gestor de Servicios y Colaboradora de
la Pagaduria de Pensiones.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No

de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT

0 Inicio del procedimiento

1 Gestor de Servicios Solicita al usuario:

- Documento emitido por la Unidad de Pensiones del
ISSS sobre el requerimiento de informaciéon hacia el
Pagador de Pensiones INPEP.

- Documentos del titular del tramite; Matricula INPEP,
Afiliacion ISSS, Carné de Pensionado o Beneficiario,
DUI o Pasaporte.

Gestor de Servicios Verifica que los datos del usuario correspondan a la
solicitud de informacion de la Unidad de Pensiones del
ISSS presentada, procediendo a consultar si se le cotiza
salud en el Sistema de Pago de Pensiones del INPEP.

Gestor de Servicios Accede a la opcion "Mantenimientos”, seleccionando si es
pensionado o beneficiario del INPEP, luego "Ventanilla”.
Gestor de Servicios En el cuadro que se muestra ingresa un numero de

documento requerido para consulta la informacion del
usuario, dando clic en "Aceptar” para obtener registros.

Gestor de Servicios Selecciona el registro del usuario respectivo y en el
contenedor de “Cambio de Cuentas Bancarias” selecciona
‘Constancia Personal” activando la casilla “Con Facsimil”
cligueando en el boton imprimir constancia.

El sistema muestra en pantalla la constancia para que
visualice la informacion, procediendo a imprimirla de forma
fisica, sellandola al obtenerla.

Gestor de Servicios Indica al usuario que tome asiento ya que pasara la
solicitud a la Pagaduria de Pensiones para completar el
servicio reqguerido.

Usuario Recibe las orientaciones esperando en la sala del Centro
de Atencion hasta su nuevo llamado. ot
Gestor de Servicios Entrega la documentacion a la Colaboradora de la -?:eo .
. . P ] ,"{," : 3 ":.?7-'; [
Pagaduria de Pensiones para su gestion. S M i
Exiglels
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gde RESPONSABLE DESCRIPCION

ACT

10 Colaboradora de la Recibe la documentacion, devolviendola al Gestor de
Pagaduria de Serviclos una vez esté completada la informacion requerida
Pensiones en el documento.

1. Gestor de Servicios Recibe la informacion y documentos presentados,
escaneando el documento recibido y lo almacena en la
carpeta digital respectiva, luego le entrega los documentos
fisicos al usuario, lamandolo mediante el mecanismo
correspondiente.

1 Usuario Se presenta a ventanilla nuevamente y recibe la
documentacion.

13 Gestor de Servicios Brinda las orientaciones finales del servicio.

14 Fin del procedimiento.
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conmenne | EMPLEADOS PUBLICOS PROCEDIMIENTOS
EL SALVADOIR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOQO:
Verificacion de Otros Ingresos

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer el mecanismo para la emision y
verificacion de la existencia de otros ingresos a usuarios INPEP que poseen un beneficio
con el Instituto o la Unidad de Pensiones del ISSS.

3. FORMATQOS UTILIZADOS:
a. CAU-FOQ4 “Verificacion de Otros Ingresos”

4, NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USO: Diariamente
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario y Gestor de Servicios,
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
0 Inicio del procedimiento
1 Gestor de Servicios Solicita al usuario:
- DUl original y vigente
- NIT original
- Si es beneficiario de la UPISSS, se le solicita ademas
el formulario de verificacion de otros ingresos
emitido por la Unidad de Pensiones del ISSS.
- Si es beneficiario de INPEP, no es necesario que
presente el formulario de verificacion de ofros
INgresos.
2 Gestor de Servicios Si es afiiado INPEP y no presenta el formulario de

verificacion de otros ingresos, continua en la actividad
sigulente, de lo contrario pasa a la actividad 5

3 Gestor de Servicios Accede al Sistema OSTP y selecciona la opcion "Reportes’,
luego en “Reportes de ventanilla”, cliqgueando en
“Verificacion de otros ingresos’, donde ingresa el NUP del
afiliado del INPEP para consultar el detalle del titular o de
los beneficiarios del caso.

4 Gestor de Servicios Selecciona el nombre de la persona que desea verificacion
de ingresos, procediendo a imprimir el formulario.
5 Gestor de Servicios Accede al Sistema de Recaudaciones ingresando a la

opcion "Consulta® luego "Empleados Transferidos’, en
donde digita el numero de DUI, NIT o nombre del usuario
a verificar, haciendo clic después en el boton “Buscar’,
pudiendo suceder dos cosas:
1. Se encuentran registros, pasa a la actividad
sigulente.

2. No hay registros, pasa a la actividad /

Notal se deben de agotar 3 busquedas, segdn DUI, NIT y 5523




No
de
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION

al INPEP.

Nota2: Esta verificacion se puede desestimar si la fecha de
nacimiento del usuario es posterior a 05/1,964 ya que el
usuario tenia menos de 35 anos al entrar en vigencia las
AFP en 05/1,998.

Gestor de Servicios

Se carda un cuadro con los registros generales, verificando
que coincida con la persona consultada observando si se
muestra cotizacion reportada con no mayor antiguedad a
5 meses al mes actual, para colocar el dato en el
formulario, indicando gue es cotizante, el monte del ultimo
salario reportado y entre paréntesis la fecha, continuando
en la actividad &.

Gestor de Servicios

Indica en el formulario gue no es cotizante, dibujando linea
horizontal en el espacio de ultimo salario reportado,
continuando en la actividad siguiente

Gestor de Servicios

Ingresa al sistema SPP y selecciona la opcion "Consulta
Buscar por nombre/documento-Perisionados”, para que se
habilite un cuadro de busqueda de pensionados.

Nota: Esta verificacion se puede desestimar si la fecha de
nacimiento del usuario es posterior a 05/1,944 ya que el
usuario tenia menos de 55 al entrar en vigencia las AFP en
05/1998, salvo si el usuario presenta una discapacidad ya
gue puede tener una pension por Invalidez.

Gestor de Servicios

Efectua varias busquedas de registros para verificar si es
pensionado, segun: DUI, NIT y Nombre, pudiendo suceder
dos cosas:
1. Se encuentran registros, pasa a la actividad
-;s-'l||“:.r-|'1r
2. No hay registros, pasa a la actividad 10.

Nota: se deben de agotar 3 busquedas, sequn DUI, NIT y
Nombre para descartar gque no hay vinculo como
pensionado del INPEP.

Gestor de Servicios

Se consultan los registros generales desde la opcion
"Consultas-Pensicnados-Datos  Generales” ingresando la
matr\cula identificada, verificando que coincida con la
persona consultada, colocando el numero del expediente
en paréntesis en el espacio indicado sobre el monto de la
pension y selecciona la casilla "\/ejez"

10

Gestor de Servicios

Setecciona la opcion Consulta-Buscar por
nombre/documento-Beneficiarios’, para que se habilite un
cuadro de busqueda de beneficiarios.

Gestor de Servicios

EfectUa varias busquedas de registros para verificar si recibe
un beneficio del INPEP, segun: DUI NIT y Nombre |
pudiendo suceder G@ ;;osas




No
de
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION

sigulente.
2. No hay registros, pasa a la actividad 14.

Nota: se deben de agotar 3 busquedas, segun DUI, NIT y
Nombre para descartar que no hay vinculo como
beneficiario del INPEP,

12

Gestor de Servicios

Se consultan los registros generales desde la opcion
*Consultas-Beneficiarios-Datos Generales” ingresando la
matricula identificada, verificando que coincida con la
persona consultada, colocando el nimero del expediente
en parentesis en el espacio indicado sobre el monto de la
pension y selecciona la casilla "Muerte”.

13

Gestor de Servicios

Consulta los datos del usuario segun expediente o©
expedientes encontrados, colocando el monto de la
pension al lado del expediente o expedientes verificados.
Continua en la actividad 15.

14

Gestor de Servicios

Indica en el formulario que no es Pensionado ni
Beneficiario, dibujando linea horizontal en el espacio de
ultimo salario pago de pension recibida, continuando en la
actividad siguiente,

15

Gestor de Servicios

Coloca la fecha en que se han efectuado las verificaciones,
procediendo a firmar y colocar el sello de la ventanilla
respectiva, luego escanear la pagina principal del
formulario o donde escribid la verificacion, almacenando el
archivo en la carpeta digital respectiva.

16

Gestor de Servicios

Le entrega el formulario al usuario con las verificaciones
realizadas y orientandole en las gestiones que debe de
completar para el proceso de verificacion de otros
iNgresos.

17

Usuario

Recibe el formulario con las verificaciones efectuadas, los
documentos presentados y las orientaciones del servicio.

18

Fin del Procedimiento.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Reporte de Pensionados o Beneficiarios Fallecidos

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Orientar las acciones para recepcionar el reporte de
pensionados o beneficiarios fallecidos que realizan familiares o amigos al INPEP a fin de
suspender el pago de pension, gestionado ante la Pagaduria de Pensiones.

3. FORMATQOS UTILIZADOS:
s Constancia de Pension. (Pagaduria de Pensiones)
¢ Mandamiento de reintegros a INPEP. (Pagaduria de Pensiones)

4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:

5. FRECUENCIA DE USQO: Diariamente

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario, Gestor de Servicios, Colaborador de la
Pagaduria de Pensiones.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
0 Inicio del procedimiento
il Gestor de Servicios Solicita la siguiente documentacion al usuario:
1. Partida de Fallecimiento original.
2. DUl y Tarjeta de Pensionado.
3. DUl de la persona gue reporta.
2 Usuario Entrega la documentacion respectiva.
3 Gestor de Servicios Recibe la documentacion validando gue sean conforme a
los datos registrados del titular fallecido en el sistema
OAYR.
4 Gestor de Servicios Obtiene 2 copias de la partida de defuncion y luego escribe

numero de matricula INPEP, numero de Expediente y
numero de DUI en el borde izquierdo en las copias de las
partidas de fallecimiento.

5 Gestor de Servicios Verifica los estatus y aplicacion de pagos de pension, firma
de sobrevivencia e incorporacion en planillas actuales, para
recopilar informacion a fin de brindar una asistencia en el
servicio ante la Pagaduria de Pensiones, basado en los
criterios establecidos por tan instancia sobre la aplicacion
de reintegros.

6 Gestor de Servicios Indica al usuario un lapso de espera para gestionar la
inactivacion del pensionado/beneficiario fallecido ante la
Pagaduria de Pensiones.

7 Usuario Toma asiento en la sala de espera del Centro de Atencion.

8 Gestor de Servicios Entrega al Colaborador respectivo de la Pagaduria de
Pensiones la partida de defuncion, expresandole la
informacion recabada segun los criterios de reintegros para
gue procese el reporte y determine si aplican reintegros.

wecion (& doCLEMl e =" © Irler "‘E’m a‘a procesar el
reporte de/faﬂemd@ hesde ls
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No

de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
Pensiones devolviendo al Gestor de Servicios la documentacion o
notificacion resultante. (Mandamiento de reintegros a
INPEP)
10 Gestor de Servicios Recibe la documentacion o notificacion resultante del
reporte de fallecido procesado desde la Pagaduria de
Pensiones.
i Gestor de Servicios Llama al usuario y le brinda las orientaciones respectivas y
los documentos segun corresponda, en donde:
1. Si no efectuara reintegros, le entrega la constancia
de pension del causante.
2. Si efectuard reintegros, le entrega el mandamiento
de reintegros a INPEP.
Para ambos casos, el procedimiento continta su flujo
normal.
12 Usuario Recibe la informacion y documentacion respectiva.
15 Fin del procedimiento.
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il

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Emision del Carné de Pensionado o Beneficiario

2.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQ: Describir las actividades necesarias para la impresion
y entrega al usuario de su carne gque le acredita como pensionado o beneficiario del
INPEP.

FORMATOS UTILIZADOS:
a. CAU-DO0O01 Carné de Pension

4, NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USO: Diariamente
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTQ: Usuario y Gestor de Servicios. |
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
0 Inicio del procedimiento
| Gestor de Servicios Solicita al usuario, segun corresponda:
1. Sies primera vez:
a. Una fotografia tamario cédula.
b. Resoluciéon de aprobacion de la ion.
c. DUI original.
2. Sies reposicion:
a. Una fotografia tamafio cédula.
b. DUI original.

2 Usuario Entrega la documentacion respectiva.

3 Gestor de Servicios Recibe la documentacion, revisando que todo esté
conforme, validando la informacion en los sistemas OAYR
V' SPP.

4 Gestor de Servicios Ingresa a la opcion del Sistema de Tramite de Pensiones
(OSTP), "Reporte-Carné de Pensionado™ en donde se carga
un cuadro gue solicita el numero de expediente.

5 Gestor de Servicios Ingresa el numero de expediente y da enter para que se
muestre la informacion relacionada y pueda seleccionar el
nombre del pensionado o beneficiario que requiere el
carne.

6 Gestor de Servicios Imprime el carné de pensiones, solicitando al usuario que
firme el documento.

£ Usuario Firma el documento

8 Gestor de Servicios Pega la fotografia del usuario y le coloca el sello del CAU,
procediendo a completar la laminacion.

9 Gestor de Servicios Entrega al usuario el carné de pensiones junto con las
orientaciones respectivas que complementan el servicio.

10 Usuario Recibe su carné y orientaciones finales.

11 o, del procedimiento. P
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EL SALVADOR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Notificacion de Reintegros pagados

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Orientar las acciones respectivas para dar por
recepcion la nota de abono en concepto de reintegros pagados por fallecimientos y
entregar al usuario la constancia de pension como causante para los tramites
subsecuentes.

3. FORMATOS UTILIZADOS:

a. Constancia de Pension. (Pagaduria de Pensiones)

4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:

5. FRECUENCIA DE USQO: Diariamente

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario y Gestor de Servicios.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

"o3® | RESPONSABLE DESCRIPCION

0 Inicio del procedimiento

L Gestor de Servicios Socita al usuario su DUI, el mandamiento de reintegros y
nota de abono emitido por el banco.

2 Usuario Brinda la documentacion respectiva.

3 Gestor de Servicios |dentifica al usuario para brindar el tramite y verifica que la
nota de abono corresponda con el mandamiento de
reintegro.

4 Gestor de servicios Valida que el pensionado o beneficiario reportado como
fallecido se encuentre inactivado por muerte, pudiendo
suceder:

1. Se encuentra inactivo por fallecimiento, continua en
la actividad 10.

2. Aun no se encuentra inactivo por fallecimiento,
continuia en la actividad siguiente.,

5 Gestor de Servicios Indica al usuario un lapso de espera para gestionar la
inactivacion del pensionado/beneficiario fallecido ante la
Pagaduria de Pensiones.

6 Usuario Toma asiento en la sala de espera del Centro de Atencion,

7 Gestor de Servicios Solicita al Colaborador respectivo de la Pagaduria de
Pensiones la inactivacion del pensionado/beneficiario,
brindandole una copia del mandamiento de reintegro y de
la nota de abono.

8 Colaborador de la Recibe solicitud con la documentacion e informacion para
Pagaduria de procesar la inactivacion por muerte desde la Pagaduria de
Pensiones Pensiones.

9 Gestor de Servicios Recibe la notificacion de aplicada la inactivacion del

pensionado/beneficiario.

10 | Gestor de Servicios Verifica el estatus del pensionado/beneficiario como
Inactivo, procediendo a emitir la constancia de pension
COMO causante.

14 Gestor de Servicios Imprime desde la opcidn “Reportes-Pensionadc ;)fb( ne
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No de

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION

Const. de Causantes” del SPP la Constancia de Pension
como causante, tramitando la firma respectiva del Pagador
de Pensiones de ser necesaria y sellando el documento.

12 | Gestor de Servicios Llama al usuario y le brinda informacién sobre la gestidn
efectuada, asi mismo las orientaciones de los tramites
relacionados que podra realizar. Le entrega la constancia

de pension.

13 Usuario Se presenta nuevamente a ventanilla y es informado segun
corresponda recibiendo la documentacion gestionada en
el servicio.

14 Fin del procedimiento.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega de Cheques por Gastos Funerarios
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Brindar las orientaciones respectivas para la entrega
de cheques a los usuarios que han tramitado en el Departamento de Pensiones el
beneficio de gastos funerarios por fallecimiento de un pensionado o beneficiario.
3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A
4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USO: Diariamente
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario, Jefatura CAU y Gestor de Servicios.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
g RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio del procedimiento
ul Gestor de Servicios Solicita al usuario el DUI para identificarle y el comprobante
del trdmite en el Departamento de Pensiones. Si es
apoderado, debe de presentar poder notarial y copia con la
documentacion anexa segun sea.
2 | Usuario Entrega la documentacion respectiva.
3 Gestor de Servicios Valida que el usuario sea el autorizado a retirar el cheque y

pudiendo suceder:

SIgLents

esté en el listado de los chegues disponibles para retirar,
1. Se encuentra en el listado, continua en la actividad

2. No se encuentra, pasa a la actividad 10.

4 Gestor de Servicios Solicita el cheque y las planillas respectivas a la Jefatura del
CAU, presentandole el DUl de la persona que retira el

cheque.

5 Jefatura del CAU Recibe la documentacion y efectua una verificacion de
datos en los listados y planillas respectivas.

6 Jefatura CAU Identifica el cheque, numero correlativo en la planilla y le

documentacion.

indica al Gestor de Servicios los datos, entregandole la

L] Gestor de Servicios Recibe cheque y las planillas para continuar con la gestion.

8 Gestor de Servicios Le indica al usuario donde debe de firmar en las planillas
entregandole posterior a la firma el cheque y la
documentacion original presentada. Si presentd poder
notarial, la copia se queda en el CAU y se devuelve el
original.

9 Usuario Firma la planilla y recibe el cheque.

10 Gestor de Servicios Brinda las orientaciones finales del servicio y evacua
cualguier consulta del usuario.

11 | Usuario Recibe la informacion final.

12 Fin del procedimiento.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcidn de Ordenes de Descuento
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer el mecanismo para la revision y recepcion

de las ordenes de descuento que los pensionados o beneficiaros presentan para
aplicacion en su pension otorgada.

3. FORMATQOS UTILIZADOS: N/A
4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USO: Diariamente
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario, Gestor de Servicios y Pagador de
Pensiones.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
0 Inicio del procedimiento
1 Gestor de Servicios Solicita la siguiente documentacion:
1. DUl o carné de pensionado/beneficiario.
2. Orden de descuento en originales tanto para el
banco/cocperativa y la Pagaduria de Pensiones
INPEP.
Nota: Si son ordenes de descuento de asociaciones
cooperativas, debe de presentar la carta de aprobacion del
credito.

2 Usuario Proporciona la documentacion segun corresponda.

3 Gestor de Servicios Recibe la documentacion, validando la informacion del
usuario en el sistema SPP y la disponibilidad del 20% para la
aplicacion de ordenes de descuento.

4 Gestor de Servicios Imprime una constancia de pension, en la que puede

suceder:

1. La orden de descuento se encuentra dentro del
20% disponible de aplicacion, continua en la
actividad siguiente.

2. La orden de descuento provoca exceso del 20% de
aplicarse, continua en la actividad 9.

5 Gestor de servicios Coloca a lapiz el monto del 20% disponible en la
constancia de pension y gestiona la firma para la Orden de
Descuento de aceptacion del Pagador de Pensiones.

6 Pagador de | Recibe la documentacion, revisando que la aplicacion que
Pensiones la orden de descuento presentada sea conforme firmando
de aceptada, de lo contrario brinda las razones por las
cuales no se puede aceptar al Gestor de Servicio, para que
sean transmitidas al usuario.

7 leestor de Servicios Recibe la documentacion.

S ‘83% e Servicios Informa al usuario sobre la aceplagiéfy observaciones |,
J gV p TN RS 1 AN
/ey 449 SN ;__,:-.~\em|t|das por el Pagador, contmuaé/ “ta,a tividad 10. ey
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9 Gestor de Servicios Informa al usuario las razones por las cuales la orden de
descuento no puede ser aceptada, segun los criterios
establecidos por la Pagaduria de Pensiones. Continua en la
siguiente actividad.

10 | Gestor de Servicios Le entrega al usuario la orden de descuento para el banco
O en su caso, ambas ordenes de descuento junto con la
constancia de pension, a fin de ser subsanadas las
observaciones para la aceptacion.

11 Usuario Recibe la documentacion.

12 Fin del procedimiento.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Consulta de fecha de firma de sobrevivencia y estado familiar

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: COrientar sobre las actividades necesarias para
consulta de la fecha de firma de sobrevivencia y/o de la comprobacion del estado
familiar para informar al usuario o para obtener informacion de tramites a fin de las
atenciones.

3. FORMATOS UTILIZADOS:
a. CAU-D0O8 Consulta de fecha de sobrevivencia y estado familiar.

4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USQO: Diariamente
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario y Gestor de Servicios.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
0 Inicio del procedimiento
1 Gestor de Servicios Solicita al usuario su carné de pensionado o DUI.
2 Usuario Presenta la documentacion requerida.
3 Gestor de Servicios Recibe la documentacion, identificando si es pensionado o
beneficiario para validar la informacion en el SPP.
4 Gestor de Servicios Ingresa a la opcion "Consultas-Pensionado o beneficiario-
Datos Generales”.
5 Gestor de Servicios Se aparecera un cuadro donde solicita el numero de

matricula, de DUI o de Expediente.

Nota: Si es consulta de pensionado, al ingresar uno de los
datos anteriores, se mostrara la  informacion
automaticamente, pero si es un beneficiario, aparecera el
detalle de los beneficiarios del expediente, donde debera
de seleccionar al beneficiario que consultara.

6 Gestor de Servicios Da lectura a la informacion visualizada, llenando el CAU-
D008, finalizando con la firma del Gestor y Sello de la

estacion de atencion.

7 Gestor de Servicios Brinda el documento al usuario junto con la informacion
respectiva vinculada a la firma de sobrevivencia o
comprobacion del estado familiar.

Usuario Recibe el documento y las orientaciones respectivas.

Nellesl

Fin del procedimiento.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Emision de constancia de cotizante no pensionado
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proporcionar un detalle de las acciones gue
competen para la elaboracion, firma y entrega de la constancia de cotizante no
pensionado a un afiliado activo o inactivo del INPEP que posee permanencia.
3. FORMATOS UTILIZADOS:
a. CAU-DO011 Constancia Cotizante no Pensionado
4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USO: Diariamente
1 6. PARTICIPANTES-DEL PROCEDIMIENTO: Usuario, Gestor de Servicios y Jefatura CAU.
/. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
0 Inicio del procedimiento
| Gestor de Servicios Solicita al usuario:
- Dbul
- Tarjeta NUP INPEP o
- Comprobante de Matricula INPEP.
2 Usuario Entrega la documentacion solicitada.
3 Gestor de Servicios Recibe los documentos y valida los datos del usuario en el
OAYR.
4 Gestor de Servicios Ingresa al SREC en la opcion “Consulta-Empleados

transferidos” para verificar la ultima cotizacion que registra
en la Pagaduria correspondiente.

5 Gestor de Servicios En la carpeta de documentos del CAU, se selecciona la
plantilla de la constancia, CAU-D011 "Constancia Cotizante
no pensionado’, abriendola en un procesador de textos,
para agregar los datos del usuario, imprimiendola para ser
entregada a la Jefatura del Centro.

6 Jefatura CAU Revisa la constancia junto con los documentos fisicos
presentados por el solicitante, pudiendo suceder:

1. No procede la constancia, se orienta al Gestor
sobre las razones que impiden extender el
documento, continuande en la actividad 10,

2. Procede la constancia, firma y sella conforme y la
devuelve al Gestor.

/ Gestor de Servicios Recibe el documento y lo escanea, almacenandolo en la
carpeta digital segun se ha definido.
8 Gestor de Servicios Entrega al usuario el documento en original y los

documentos fisicos presentados, completando el servicio
con las orientaciones finales.

9 Usuario Recibe los documentos y las orientaciones informativas.

Continuando en la actividad 1. e

10 | Gestor de Servicios Informa al usuario las razones por las cualeghmsiaiyede

/‘S‘
[
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de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT

dar la solvencia, orientandole en las alternativas posibles
para subsanar inconsistencias que presenta la solicitud. Le
entrega la documentacion presentada.

11 Usuario Recibe la documentacion e informacion resultante.

12 Fin del procedimiento.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:;
Emision de la Constancia de Pension

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proporcionar las orientaciones respectivas para la
emision de la constancia de pension de un pensionado o beneficiario del INPEP.

3. FORMATOS UTILIZADOS:

a. Constancia de Pension. (Pagaduria de Pensiones)

4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USO: Diariamente
6. PARTICIPANTES -DEL PROCEDIMIENTO: Usuario, Gestor de Servicios y Pagador de
Pensiones.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT

0 Inicio del procedimiento

1 Gestor de Servicios Solicita cualguiera de los siguientes documentos: DUI o
carné de pensionado o beneficiario.

2 Usuario Entrega un documento de identificacion.

& Gestor de Servicios Comprueba que sea la persona del trdmite y procede a
verificar la informacion en el SPP.

- Gestor de Servicios Ingresa a la opcion "‘Mantenimiento-
Pensionados/Beneficiarios-Ventanilla®, en el SPP donde se
cargara una pantalla solicitando ingresar cualguiera de los
siguientes datos: expediente, matricula, DUI, NIT, ISSS o
NUP.

5 Gestor de Servicios Ingresa uno de los documentos y automaticamente carga
la vinculacion a la planilla que pertenece. Da clic en
‘Aceptar”

6 Gestor de Servicios Se mostrara la informacion del usuario organizado en

contenedores, seleccionando “Cambio de cuentas
bancarias”.
Nota: Si es un expediente de beneficiario, previo a cargar la
informacién del usuario, se mostrara una lista de
beneficiarios, el cual, se debe de seleccionar el que se
desea y luego "Aceptar’.

7 Gestor de Servicios Consulta al usuario donde presentara la constancia a fin de
determinar qué tipo de firma deberda de llevar el
documento.

8 Usuario Expresa el lugar o los intereses particulares.

9 Gestor de Servicios Segun la informacion dada por el usuario, la constancia de

debe de tener firma:
1. Autdgrafa del Pagador de Pensiones, continua en la
actividad siguiente.

2. Facsimil del Pagador de Pensiones, gontinda en la |

L4




No

de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
actividad 14,

10 Gestor de Servicios Da clic en el boton “Imprimir constancia®, apareciendo un
cuadro solicitando el nombre del lugar donde se
presentara.

Se digita el nombre de la institucion y se da clic en
"Aceptar’

1 Gestor de Servicios El sistema genera de forma automatica la constancia,
procediendo a imprimirla e indicando al usuario que
gestionara la firma del Pagador de Pensiones.

12 Gestor de Servicios Gestiona la firma y sello con el Pagador de Pensiones.

13 | Pagador de | Revisa la documentacion, firma y sella. Continua en la

Pensiones actividad 16.

14 | Gestor de Servicio Selecciona la opcion “Con Facsimil” y da clic en el boton
‘Imprimir constancia®, apareciendo un cuadro solicitando el
nombre del lugar donde se presentara de ser requerido.

Si digita el nombre de la institucion y se da clic en "Aceptar”
o de lo contrario "Cancelar’

15 Gestor de Servicios El sistema genera de forma automatica la constancia,
procediendo a imprimirla y luego le estampa el sello de la
estacion de trabajo.

16 Gestor de Servicio Brinda al usuario las orientaciones finales del servicio y le
entrega la documentacion.

17 Usuario Recibe los documentos y la informacion final.

18 Fin del procedimiento.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Emision de constancia de beneficiarios inscritos
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Indicar los pasos necesarios para proporcionarle al
cotizante una constancia sobre los beneficiarios inscritos en sus registros previsionales
en INPEP.,
3. FORMATOS UTILIZADOS:
a. CAU-DO06 Constancia de Beneficiarios Inscritos
4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USO: Diariamente
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario, Gestor de Servicios y Jefatura CAU.
/. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT

0 Inicio del procedimiento

1 Gestor de Servicios Solicita el DUI y tarjeta NUP INPEP para identificarle.

2 Usuario Entrega la documentacion solicitada.

3 Gestor de Servicios Recibe los documentos y valida los datos del usuario en el
OAYR.

4 Gestor de Servicios Ingresa al OAYR en la opcion “Consultas-Asegurados” para
verificar la informacion correspondiente del cotizante.

5 Gestor de Servicios En la carpeta de documentos del CAU, se selecciona la
plantilla de la constancia, CAU-D0O06 ‘Constancia de
Beneficiarios Inscritos’, abriendola en un procesador de
textos, para agregar los datos del usuario y el detalle de los
beneficiarios inscritos, imprimiéndola para ser entregada a
la Jefatura del Centro.

6 Jefatura CAU Revisa la constancia junto con los documentos fisicos
presentados por el solicitante, pudiendo suceder:

1. Presenta errores la constancia, se orienta al Gestor
para las correcciones regresando a la actividad 5.

2. Procede la constancia, firma y sella conforme y la
devuelve al Gestor. Continua en la actividad
sigulente.

Z Gestor de Servicios Recibe el documento y lo escanea, almacenandolo en la
carpeta digital segun se ha definido.

8 Gestor de Servicios Entrega al usuario el documento en original y los
documentos fisicos presentados, completando el servicio
con las orientaciones finales.

9 Usuario Recibe los documentos y las orientaciones informativas.

10 Usuario Recibe la documentacion e informacion resultante.

11 Fin del procedimiento.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Otorgamiento de primera cita a la UAIHL.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQO: Orientar los pasos para programarle una cita de
primera vez al cotizante INPEP en la UAIHL para iniciar su tramite de reconstruccion del
historial laboral.

3. FORMATOS UTILIZADOS:

a. Comprobante de cita programada (UAIHL)

4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:

5. FRECUENCIA DE USO: Diariamente

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario y Gestor de Servicios.

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT

0 Inicio del procedimiento

1 Gestor de Servicios Solicita la tarjeta NUP y DUI. Si es un apoderado, se
solicitan los documentos del afiliado INPEP, poder notarial,
DUI'y NIT del apoderado.

2 Usuario Brinda los documentos antes requeridos.

3 Gestor de Servicios Recibe los documentos y valida que sean conforme a los
solicitados.

4 Gestor de Servicios Ingresa al Sistema OCCitas y una vez logueado, da clic en
la opcion "Asignar Cita” de su panel de opciones.

5 Gestor de Servicios Ingresa el NUP del afiliado y efectua una verificacion del
estado de datos en la SSF, en donde puede suceder:

1. Datos actualizados, continia en la actividad
2. Datos desactualizados, continua en la actividad | 5.

6 Gestor de Servicios Se consulta con el usuario el dia y la hora que puede
presentarse a la cita, para programarla segun disponibilidad,
asi mismo, se pide numero de teléfono y si es un
representante legal, se ingresa a la informacion.

7 Usuario Brinda la informacion respectiva.

8 Gestor de Servicios Una vez completadas las casillas de informacion, se cliquea
sobre el boton “Asignar” para programarla, enviando un
mensaje de confirmacion el sistema.

9 Gestor de Servicios Imprime el comprobante generado por el sistema.

10 Gestor de Servicios Lo firma y sella, procediendo a escanearlo en la carpeta
respectiva, para registro el CAU.

i Gestor de Servicios Le entrega el comprobante de cita al usuario, explicando
que debe presentarse en la fecha y hora indicada en la
Unidad sefalada. fbaren

12 | Recibe el comprobante de la cita y la mformac&on- id

% *‘“ES%.‘,’,zoL z ’COmplementarla Continua en la actlvudad BN /
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de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
15 | Gestor de Servicios Informa al usuario sobre el inconveniente presentado y le
orienta en las acciones que debe de realizar para poder
solventar la desactualizacion de datos.
14 | Usuario Recibe la informacion y sus documentos de identificacion.
15 Fin del procedimiento.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Consulta del estado de la solicitud de tramite de beneficio INPEP
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer las actuaciones respectivas para brindar
informacion al usuario sobre el estado del tramite iniciado en el Departamento de
Pensiones sobre el goce de un beneficio pecuniario.
FORMATOS UTILIZADOS: N/A
NORMATIVAS ESPECIFICAS:
FRECUENCIA DE USO: Diariamente
PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario y Gestor de Servicios.
. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
0 Inicio del procedimiento
1 Gestor de Servicios Solicita al usuario:
DUI
- Tarjeta NUP o Carné de Pension
- Solicitud de apertura de beneficio INPEP.
Usuario Proporciona la documentacion respectiva.
3 Gestor de Servicios Recibe los documentos, validando y consultando la
informacion respectiva en el OAYR.
4 Gestor de Servicios Ingresa al Sistema de Tramite de Pensiones a la opcion
"consultas-control de expediente’, donde digita el numero
de expediente y luego presiona la tecla enter.
5 Gestor de Servicios Revisa la informacion mostrada por el sistema, con sus
detalles y notas, a fin de ser suministrada al usuario segun
corresponda. Ordena la informacion gue brindara antes de
interactuar con el usuario.

*

~N|o|o| s

no

6 Gestor de Servicios Expone al usuario la informacion segun consulta.

7 Usuario Recibe la informacion, efectuando las consultas al caso y
recibe la documentacion presentada.

8 Gestor de Servicios Finaliza la atencion brindando las orientaciones vy
recomendaciones respectivas.

9 Fin del procedimiento.
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Emision del estado de cuenta de préstamo

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Orientar la generacion del estado de cuenta de un
prestamo INPEP para brindarla a un usuario segun sea solicitado.

3. FORMATOS UTILIZADOS:
a. Estado de Cuenta INPEP (Seccion Recuperacion Judicial y Administrativa)

NORMATIVAS ESPECIFICAS:

FRECUENCIA DE USO: Diariamente

4
5.
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario y Gestor de Servicios.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No de

ACT RESPONSABLE DESCRIPCION

0 Inicio del procedimiento

1 Gestor de Servicios Solicita el DUl y Tarjeta NUP o Carné de
Pensionado/Beneficiario INPEP.

2 Usuario Proporciona la documentacion sefalada.

3 Gestor de Servicios Recibe la documentacion, verificando que sean validas
para el servicio solicitado.

4 Gestor de Servicios Ingresa al Sistema de Préstamos INPEP a la opcion “tstado
de Reporte de Cuentd” dando clic en el segun icono
habilitado.

5 Gestor de Servicios Se habilita una ventana para efectuar una busqueda de

informacion ya sea por: el numero de matricula, de
préstamo o por el nombre. Luego da clic en “Buscar”.

6 Gestor de Servicios Se habilita una ventana con los datos encontrados y el
listado de préstamos, en el cual se da clic en uno de ellos y
luego “Seleccionar® para que se muestre un detalle
ampliado del crédito consultado.

7 Gestor de Servicios Se da clic en el boton “Imprimir Estado de Cta.” para que se
aparezca una ventana de opciones, segun.
1. Si se consultara antes de imprimirlo, da clic en "Ver
en pantalla”.
2. Si lo requiere de una vez en fisico, se da clic en
‘Imprimir”.

NOTA: desde la primera opcion, también se puede mandar
al impresor fisico.

8 Gestor de servicios Firma y estampa el sello de la estacion de atencion en el
documento para entregarselo al usuario con la
informacion final del servicio.

9 Usuario Recibe la documentacion del servicio e informacion
respectiva.
10 Fin del procedimiento. o
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1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Emisién del Historial de pagos a un crédito INPEP
2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Brindar las orientaciones necesarias para la
identificacion y emision del historial de los ultimos 6 pagos efectuados a un creédito
INPEP en moneda de dolar desde el Sisterma de Préstamos INPEP,
3. FORMATOS UTILIZADOS:
a. Historial de pagos a un crédito INPEP. (Seccion Recuperacion Judicial y
Administrativa)
4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USQO: Diariamente
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario y Gestor de Servicios.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
0 Inicio del procedimiento
.= Gestor de Servicios Solicita el DUl Matricula INPEP o <carné de
Pensionado/beneficiario.
2 Usuario Proporciona la documentacion respectiva.
3 Gestor de Servicios Recibe la documentacion y valida la informacion de existir
en el SPRM, dando clic en el icono de "Consulia de
Historial de Pagos”.
4 Gestor de Servicios Se habilita una ventana para efectuar una busqueda de

informacion ya sea por el numero de matricula. Luego da
clic en "Buscar”.

5 Gestor de Servicios Se habilita una ventana con los datos encontrados y el
listado de préstamos, en el cual se da clic en uno de ellos y
luego “Seleccionar” para que se muestre un detalle
ampliado del crédito consultado.

6 Gestor de Servicios Se da clic en el boton "Historial de pagos” para que se
aparezca una ventana de opciones, segun:
1. Si se consultara antes de imprimirlo, da clic en “Ver
en pantalla”.
2. Si lo requiere de una vez en fisico, se da clic en
“Imprimir”.

NOTA: desde la primera opcion, también se puede mandar
al impresor fisico.

7 Gestor de servicios Firma y estampa el sello de la estacion de atencion en el
documento para entregarselo al wusuaric con la
informacion final del servicio.

8 Usuario Recibe la documentacion del servicio e informacion
respectiva.

_|.Fin del procedimiento.
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GOBIEIRNCO DI
EL SAIVADOR

INSTITUTO NACIONAL
DE PENSIONES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega de cheques por pago en exceso en créditos INPEP

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Orientar en el servicio de entrega de cheques a
usuarios INPEP gque generaron exceso de pago en créditos que tenian con INPEP.

3. FORMATOS UTILIZADOS: N/A
4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USO: Diariamente
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario, Gestor de Servicios y Jefatura CAU.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT

0 Inicio del procedimiento

1 Gestor de Servicios Solicita DUl y matricula INPEP.

2 Usuario Entrega los documentos sefalados

3 Gestor de Servicios Recibe la documentacion validando la informacion del
usuario en el SPRM.

4 Gestor de Servicios Verifica que el usuario esté en la lista de los usuarios que
podran retirar cheques bajo el concepto del
procedimiento, pudiendo suceder:

1. Se encuentra en la lista, continua en la actividad
siguiente,

2. No se encuentra en la lista, continua en la actividad
8

5 Gestor de Servicios Solicita con los documentos del usuario a la Jefatura CAU
el cheque y documentos a firmar el usuario.

6 Jefatura del CAU Recibe el DUl del usuario y efectla una verificacion de
datos en los listados respectivos.

7 Jefatura del CAU Identifica el cheque, numero correlativo en los
documentos de la devolucion y le brinda al Gestor de
Servicios algunas recomendaciones del caso. Le entrega el
cheque y documentos a firmar el usuario.

8 Gestor de Servicios Recibe cheque y los documentos para continuar con la
gestion.

9 Gestor de Servicios Le indica al wusuario donde debe de firmar en los
documentos de constancia de entrega del cheque para
luego entregarselo junto con la documentacion original
que corresponda. Si presentd poder notarial, la copia se
queda en el CAU y se devuelve el original.

10 Usuario Firma la planilla y recibe el cheque.

11 Gestor de Servicios Brinda las orientaciones finales del servicio y evacua
cualquier consulta del usuario.

12 Fin del procedimiento.

/s
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L AR

COMUIRNO DE
EL SALVADOR

e P L N, .
. Ve » INSTITUTO NACIONAL
w DE PENSIONES DE LOS MANUAL DE

EMPLEADOS PUBLICOS

PROCEDIMIENTOS

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Recepcion de cartas de cancelacion de créditos cargados en la pension

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Establecer las acciones que permitiran darle por
recibida la carta de cancelacion de créditos aplicados en el monto de la pension de un
pensionado o beneficiario para su aplicacion correspondiente.

3, FORMATOS UTILIZADOS:
4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5 FRECUENCIA DE USO: Diariamente
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTQO: Usuario y Gestor de Servicios.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:
g RESPONSABLE DESCRIPCION
0 Inicio del procedimiento
1 Gestor de Servicios Solicita al usuario la siguiente documentacion:
1. DU
2. Carné de Pensionado/Beneficiario
3. Carta de Cancelacion de Credito.

7 Usuario Proporciona documentacion respectiva.

3 Gestor de Servicios Recibe los documentos y verifica la validez de los mismaos,
confrontando que los datos sean segun los registrados en
el sistema SPP. Pudiendo suceder:

1. Datos correctes, continua en la siguiente actividad.
2. Datos incorrectos, continla en la actividad 9.

4 Gestor de Servicios Consulta el estado del descuento a cancelar accediendo a
la opcion del SPP "Consultas-Historial de Pagos’, en donde
podra visualizar a la informacion segun ingrese: matricula o
numero de expediente.

5 Gestor de Servicios Dara clic en el boton “Descuento’, apareciendo un cuadro
donde seleccionara el numero del crédito gue esta
cancelando detallado en la carta, luego cliquea en el boton
‘Procesar’, para gue el sistema le genere el historico.

6 Gestor de Servicios Verifica las fechas de pago del crédito consultado y si hay
excesos de pagos de cuotas, para informar posteriormente
al usuario.

7 Gestor de Servicios Obtiene una copia de la Carta de Cancelacion del Crédito,
en la cual se dara por recibida la original.

8 Gestor de Servicios Firma y sella de recibido la carta de cancelacion presentada
y le coloca a apiz el numero del expediente del usuario al
documento original en la esquina superior derecha.

9 Gestor de Servicios Brinda las orientaciones finales del servicio y evacua
cualguier consulta del wusuario, entregando la
documentacion correspondiente al usuario.

10 Usuario Recibe la informacion final y documentos presentados.
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ﬁ% INSTITUTO NACIONAL MANUAL DE
< ; DE PENSIONES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS PROCEDIMIENTOS

"oy

GOBLEINO 11
EL SALVADOR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Entrega de documentos gestionados durante las atenciones del dia anterior.

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Proporcionar las orientaciones respectivas para la
entrega de documentacion gestionada durante las atenciones del dia anterior, a fin de
ser entregadas al Supervisor de Servicios para su envio a las instancias vinculadas y
almacenamiento respectivo.

3. FORMATOS UTILIZADOS:
o CAU-1007 Documentos Gestionados en produccion de servicios

4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:
5. FRECUENCIA DE USQO: Diariamente
6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario y Gestor de Servicios.
7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

No

de RESPONSABLE DESCRIPCION

ACT

0 Inicio del procedimiento

1 Gestor de Servicios Ordena la documentacion gestionada, tanto fisica como

digital, durante la jornada de trabajo del dia anterior,
clasificandola por tipo de documentos.

Si hubieron observaciones de documentos en gestiones
anteriores, se incorporan en este informe, detallando los
datos segun corresponda.

2 Gestor de Servicios Detalla en el cuadro de informe CAU-I007 cada uno de los
documentos fisicos y digitales, anotando el nombre,
matricula o numero de expediente del titular del tramite.

3 Gestor de Servicios Copia los archivos digitales en la carpeta respectiva con su
nombre de usuario y la fecha de labores, revisando que
cada archivo posea el nombre segun ha sido establecido
en los criterios para la gestion de documentos en el CAU.

4 Gestor de Servicios Entrega al Supervisor de Servicios el informe del dia con la
documentacion fisica adjunta.
5 Supervisor de Recibe el reporte para dar revision de los documentos.
Servicios
6 Supervisor de Revisa cada uno de los documentos fisicos y digitales
Serviclos segun detalle en el informe presentado, pudiendo suceder:
1. Hay documentos con errores, continua en la
actividad 9.
2. Documentos conforme a los procesos, continda en
la actividad siguiente.
7 Supervisor de Sella de recibido conforme en el informe del Gestor de
Servicios Servicios, resguardando la documentacion fisica. Devuelve
el informe al Gestor.

8 Gestor de Servicios Recibe el documento con el sello de recibid
Continla en la actividad 11,
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No

de RESPONSABLE DESCRIPCION
ACT
9 Supervisor de Llama al Gestor de Servicios y le indica el inconveniente
Servicios presentado, brindando las orientaciones respectivas para
subsanar el impase. Le entrega los documentos que
poseen observacion y le da de recibido en el informe
presentado colocando una nota de los documentos
devueltos para solventar impases.

10 | Gestor de Servicios Recibe las orientaciones respectivas y los documentos a
subsanar, asi mismo el informe de documentos
gestionados prestado.

11 Fin del procedimiento.

55




ACRONIMOS

CAU: Centro de Atencion al Usuario INPEP

INPEP: Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos
ISBN: Instituto Salvadorefio de Bienestar Magisterial

ISSS: Instituto Salvadorefio del Seguro Social

NUP: Numero Unico Previsional.

SAP: Sistema de Ahorro para Pensiones (Ley)

SPP: Sistema de Pensiones Publico (Ley)

SSF: Superintendencia del Sistema Financiero

UPISSS: Unidad de Pensiones del ISSS

UAIHL: Unidad de Atencion Integral del Historial Laboral

HL: Historial Laboral

DUI: Documento Unico de Identidad.

NIT: Numero de |dentificacion Tributaria.

OAYR: Oracle Afiliacion y Registro INPEP.

SPRM: Sistema de Préstamos INPEP

SPP: Sistema de Planillas de Pago.

OSTP: Oracle Sistema de Tramites de Pensiones.

OCCITAS: Sistema de Otorgamiento de Primeras Citas UAIHL.
SREC: Sistema de Recaudaciones INPEP.
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GLOSARIO

Afiliacion ISSS: Numero de afiliacion que se le ha otorgado a un empleado de
empresa privado para registrarle sus cotizaciones bajo el SPP durante su periodo
laboral. También debera de ser entendido segin su contexto, el numero de
identificacion para el goce del derecho de atencion a la salud del trabajador.
Cotizacion: Porcentaje de aporte que un empleado o patrono efectia a una
institucion administradora de ahorro para pensiones, con el objetivo de gue el
empleado reciba un beneficio previsional cuando se retire del ambito laboral.
Expediente: Numero que identifica el archivo fisico de un pensionado o beneficiario
del INPEP, que integra una serie de documentos utilizados para determinar el
otorgamiento de una prestacion o gestion del mismo.

Licitacién: Proceso por el que se adjudica la realizacion de una obra o un servicio,
generalmente de caracter publico, a la persona o la empresa que ofrece las mejores
condiciones.

Matricula INPEP: Numero de afiliacion que se le ha otorgado a un empleado
publico para registrarle sus cotizaciones bajo el SPP durante su pericdo laboral.
Ordenes de descuento: Instrumento legal donde se le ordena al pagador de
beneficios econdomicos en una institucion, descontar del salario o beneficio
economico una cuota o monto por un periodo determinado, segun ha sido
pactado en comun acuerdo entre una entidad financiera que ha otorgado un
crédito y un solicitante que recibio el crédito.

Pecuniario: Perteneciente o relativo al dinero efectivo.

Poderes Notariales: Documento publico que una persona fisica o juridica firma con
el visto bueno de un notario para designar a otra como su representante legal. De
esta manera le autoriza para actuar en su nombre en distintos actos juridicos o
materiales.

Prestacion: Ayuda economica que una institucion destinada a la administracion de

pensiones le ofrece a una persona afiliada a ella, bajo un sistema de pension
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Sobrevivencia: Notificacion que se efectua a una institucion o administradora de
fondo de pensiones, que se goza de vida, para que prorrogue por un el periodo mas
el pago mensual de pension otorgéda.

Historial Laboral: Documento emitido por una institucion o administradora de
pensiones, donde se detallan las cotizaciones efectuadas por un trabajado bajo los
regimenes del SPP o SAP, para determinar el periodo cotizado y montos aportados

para tramitar una prestacion pecuniaria.
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1. Documentos

FORMATOS

NUMERO NOMBRE

CAU-DO01 Carné de Pension.

CAU-DO03 | Tarjeta NUP.

CAU-D006 Constancia de Beneficiarios Inscritos.

CAU-D008 | Consulta de fecha de sobrevivencia y estado familiar.
CAU-D009 Solvencia a empresas privadas para procesos de licitacion.
CAU-DO010 Constancia a Cotizantes INPEP para ISBM.

CAU-DO11 Constancia Cotizante no Pensionado.

CAU-DO12 Boleta de Fechas de Pago de Pensiones

CAU-DO13 Constancia de no Pensionados.

2. Formularios

NUMERO NOMBRE
CAU-FO04 Verificacion de Otros Ingresos
CAU-FOO5 Remision a instancia INPEP

CAU-FO06 Solicitud de Servicio CAU

CAU-FOO8 Revision de poder notarial en el CAU

3. Informes

NUMERO NOMBRE

CAU-1007 Documentos gestionados en produccion de servicios
4. Tickets

NUMERO NOMBRE

CAU-R0OQ1 | Ticket de Atencion

CAU-R002 | Ticket de Remision

CAU-RO03 Ticket Detalle de Atencion
5. Externos

a. Constancia de Pension. (Pagaduria de Pensiones)
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CAU-DO001 Carné de Pension

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS = ;
Entre 15y 17 Calle Poniente, Centro de Gobierno, San Salvador Inpep
Codigo Postal 01-117 Tel 2247-9700
CAU-DO01
NUP 000000000001
Expediente Relacionado: N de Expediente:
f;“! Tipo de Pension: Natricula:
T - LY LF)
Pensionade o Beneficiario:
Rep. Legal o Tutor:
Parentesco:
Yencimiento de Cau_sartg.___, OBTET! ~
Pension [ AA
Inicio de Pension FIRMA O HUELLAS

CAU-DOO03 "Tarjeta NUP”

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES

inpep DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
&

0 Camné de Identificacton Personal CAU-D003 i
< | wue. 000000000000 0123456789 |} y
el NOMBRE1 NOMBRE 2 i Wﬁ

[{il 1 1o HOMBRE 2o NOMPRE g ‘(g
8% APELLIDO1 APELLIDO2 ¢ o

; 3 Yo APELLIDG 2d0 ARELLIOO "1} il“'é

:“:‘ % FECHA DE EMISION DD/MM/AAAA t_:?

S

THIAMA DEL AFILIADG FIRMA REPRESENTANTE INPER

Pd
'

§
6
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CAU-D0O06 Constancia de Beneficiarios Inscritos

INSTURUTO DAL POBMAL 1DF PENSIONES
PYE LORS FMIT EADUIS PLIBLICOS

Cau-Dogs
Asurley CONSTANC A DE
BEMEFICIARIDS WECRIAOS EN
IHPER*
EXP. [Nurrers de expedianta)

Et infrascrito Jefe de |3 Seccion de Control de Afillados, el Departamento de
Pensiones, por medio del Centro de Atencion al Usuario INPEP hace constar que:
Inombre del afitadodal, se encusatra afikad|alol en este matituto desde of [dial de
fmes! de fafol con la Matricwla de Abliandn INBEP fmatriculal v Nomerg Unico

Previsional Intmers NUST v como bensticarios inscritcs hasta la fecha e

aparecern;
BEMEEKCIARIOR PARLNTESCO INSTRIPCION
Inumbres y apeiidos) fparentescol flectuy do insenpeiont

Aefectos de ser presantada Imotiva © lugarl, se exterde a presentsen la cludad
de San Salvador 3 los [dias en letrasl dias del mes de {mes en lstrash de fafio en

letras)

Atentaments,

INoerbire de la Jefatural
Ldefaluradel Centro de Mencion al Usuano
INPEP

*agsia LuSkKiERt SReTETian anida o iresonie GonuTients No IEbe ey LBlN0n S fines O iR acin o dntrain 3 espeniaca




CAU-DO008 Consulta de fecha de sobrevivencia y estado familiar.

p @ % P CENTRO DE ATENCION AL USUARIO INPEP
Mt e P s “CONSULTA DE FECHA DE
SOBREVIVENCIA Y ESTADO FAMILIAR”

CAU-D008

IDENTIFICACION DEL PENSIONADO/BENEFICIARIO

CALIDAD: O Pensionade O Beneficiario

NUP: MATRICULA:

No. EXPEDIENTE: ___|pur. |

NOMBRES: APELLIDOS: - ]
APELLIDO DE SEXO:

CASADA:

CONOCIDO POR:

APODERADO LEGAL: |

DUl  —— | NIT:
DETALLE
- o ; ’ Proxima fecha para la
Ultima fecha que firmo la Proxima fecha para firmar Ultima fecha que comprobd Kacién d pl Estad
Sobrevivencia Sobrevivencia Fstado Familiar camprobacion de ado
Familiar
00/00/0000 00/00/0000 00/00/0000 00/00/0000
Tenga presente que puede efectuar
comprobacion de sobrevivencia por medic de
llamada telefénica al 2255-1200, teniendo a la Para efectuar comprobacion de Estado Familiar,
! mano la siguiente informacion: e debera de presentar:
{, 1 Nombre completo o 1. Carné de Beneficiario
2. Numero NUP - 2. Partida de Nacimiento reciente
3. Tipo de Pension (Invalidez, vejez o

Muerte)
4, Numero de DUI

Estimado Pensr’onado/Béneficiario, le recordamos las
PROXIMAS FECHAS DE PAGO DE PENSIONES

Mes Dia y fecha . Mes Dia y fecha
Mesl Lunes 00 ~ Mes4 Miércoles 00
_Mes2 | Jueves00 | - !.!0 | Mes5 Viernes 00
Mes2 | Martes 00 Mes6 Lunes 00
|
INFORMO

JIINPEP, mds cerca de til

NOMBRE I
CARGO: e
INPUSR 00/00/0000 00°00:00

~INPEP, Entre 15 y_lj Calle Poniente, Centro de Gobierno, San Salvador, CA ]
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CAU-DOOQS "Solvencia a empresas privadas para procesos de licitacion”.

INNTITUITOY NAUTCINAL DE PENSICONES
DHE LW PMPTEATWS PUHM HUOS

CAL-DOOY
Asurda SOUVENC & & EMPRESA
PRIVALA PARA PROCESCS DE
LHZFTACION 4

El infrascritc Jete de la Seccion de Recaudaciones, por medio del Centro de
Atencion al Usuario INPER hace constar gue: & smpleador {nombre de {3
empeesal, con numerg de fgenbficacion Iriburata indmero NI por tratarse ge
La empresa privads, no reporta retenciones iaborales y palronales, &n concepto

de Cotizaciones y Apartaciones por Invaidez, Vejez v Muesrle, con este institulo.

Por o cual, se exliende 1g presernie para ser uiilizada en el procesn de  inombre
de la ictaconl e ciudad de San Salvador 3 los [dias en letras) dias del mes de

bmes 20 tetras| de {360 en lewas],

Atentaments,

{Hambee de la Jelatural
Jele del Contra de dlencion al Ususno
TN

rsisln SabyanraneRlan aada of psents dolumerad Mo deoe ser Ll 7m0 tne finen de wecsfication o Beveios ghespeciicanc

RN




CAU-DQ10 Constancia a Cotizantes INPEP para ISBM.

ISNSTETU DOy NACTONAL T3 PENSICINES
P LOSEMPLEADOS PLUBLE O

LA DOLO

Asurito LOINSTANCIA A
COTIZANTES  INPER  PARA
LRl

Elonfrascrtn Jete de |3 Seccion de Recaudacionss, por medio osl Centro de
Atencidn al Usuano INPEF hace constar que. fnombre del afiliadolal con =i
Nomern Usico Prewisianal Inumere MUPT v Matricula de Afilacion INPEP

imatricidal sequn los registras en sisterms de Recaudaciones IMPER es cotizante

estatus IActive o lnactival], presentando a {a fecha de verificacidn de colizaciones

v apertaciones hasta e [Ferha de (a uluma cotizacion cargsdal

A slectos de ser presentada en el INSTITUTD SALMADORENO DE BIENESTAR
MALGISTERIAL se extiende la presente en la ciudad de San Salvadar a tos [dias en

letras] cias del ross de mes e letras] oe 300 en letras].

Atentaments,

INormbire de b Julatuead
Jefaturadel Cantro de Alencan ol Usuano
IMPER

ora Lo or A Rsian auia gl Dreserie docurninc o debe s ubszadi oo oo i IR ThoAr D O g & T et AT
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CAU-DO011 Constancia Cotizante no Pensionado.

-
. ok
- 0 -
- *
. a
LA

INSTITUTO NACKONAL DE PENSIONES
PIE LOW EMPLEADOS PUBEICON

CAU-DO1L
Azunto. COMNSTANCIA A
COTIZANTES ND PENSIENALOS
INPEP. *

El infrascrito Jete de 13 Seccion de Hecaudacioness, por medio del Centro de
Atencion al Usuario INPEF, hace constar que: [nombre del afiliado/al con el
Numero Unico Previsional faumerc NUP v Matricuia de Afiliacion INPEP
Imatriculal seqgun los reqistras en sistema de Recaudaciones INFEF es cotizante
festatus Activo o Inactivall, oresentando a la fecha de verificacion de cotizaciones
¥ aportacionss hasta el [Fecha de la uitima cotizacion cargads|, por medio de la
Pagaduria [nombre de la pagadurial, careciends de un beneficio de pension par

tales cotizaciones reqisiracas.
A efectos de ser presentada [lugar de presentacion], se extiends 12 presente =nla
ciudad de S5an Salvador a los [dias en letras] dias del mes de Imes en letras] de lano

e letras].

Atertaments,

[Narnbre de la Jalatural
Jefatura del Centro de Mencion al Usuars
INPEF

rleta Cualgoer alaacicv accla-l presenie darumenic Mo dede ser ulilgacs oon ines de viernfieacain o A8s elos 3l espacf oot




CAU-DO12 Boleta de Fechas de Pago de Pensiones

; "éﬁ A CENTRO DE ATENCION AL USUARIO INPEP
il Bt e ot L] “BOLETA DE FECHA DE PAGO DE P
ol PENSIONES”

Estimado Pensionado/Beneficiario, le recordamos las
PROXIMAS FECHAS DE PAGO DE PENSIONES

| MES DAY EFCHA MES DIA Y FECHA
ENERO Jueves 14 ) JuLlo Miércoles 14
ANO 2021
FEBRERO Viernes 12 | AGOSTO Vierna; 13
MARZO Viernes 12 ~ B d SEPTIEMBRE Martes 14
ABRIL Miércoles 14 - -9 OCTUBRE Jueves 14
MAYO Viernes 14 NOVIEMBRE Viernes 12
JUNIO Lunes 14 DICIEMBRE Jueves 9

AGUINALDO Viernes 10

Cualquier modificacion a las fechas establecidas, serd publicado en las redes sociales del INPEP

CALENDARIO 2021
Pago de pension Asuetos sequn CCTy . Pago de aguinaldo
feriados
! % 7 ~ A\l
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL -
DLMMJVS ([DLMMJVS DLMMJVS;DLMMJVS‘
1 12345 1t 2345 i B

4 56 7 8 | 8 9101142 g 9101148 | 56 78 % | Estimado usuario,

11 12 13 $4 15 15 16 17 18 19 15 16 17 18 19 | 12 1344 15 16 | recuerde que

18 19 20 21 22 | 2225242526 22 23 24 25 26 19 20 21 22 23 también puede

25 26 27 28 29 i 2930 3 ‘ 26 27 28 29 30 . efectuar sus

T - i R consultas
MAYO JUNIO ' JULIO ] AGOSTO i ltamando al
(DLMMJVS DLMMJVS IDLMMJVS DLMMJV S 2
‘ T 12 )|  HEERE 2255-1200

| 34 586 7 7 8 9 10 1 5 6 7 8 9 9 10 11 12 %

10 11 12 45 14 | %415 164718 12 15 14 15 16 jas A6 1238 15 20 JINPEP, mas cerca de til

17 18 19 20 21 [ 2122232425 19 20 21 22 23 | 2% 24 25 26 27

24 25 26 27 28 28 29 30 26 27 28 29 30 | 303

31 i ; INPEF Entre 15y 17 Calle

SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE || DICIEMBRE e e
DLMMJVS DLMMJIVS DLMMJVS||IDLMMJVS el A

123 | 1 135 45 1 2 X

6 7 8 9 10 45 &7 8 8 9108 | 6 7 6 38R

15 14 15 16 17 1182 13 1415 15 16 17 18 19 13 14 15 16 17

20 21 22 23 24 18 19 20 21 22 | 2223202826 20 21 22 23 24

27 28 29 30 | 2526 27 28 29 ' 29 30 | 27 28 29 30 31

1
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CAU-1007 Documentos gestionados en produccion de servicios

» »
- gib +
- ¥ &

* »

INSTITUTO NACTONAL

CENTRO DE ATENCION AL USUARIO INPEP

DIE PENSIONES 12 LOS8 P
| ereAbos rmucos | "DOCUMENTOS GESTIONADOS EN| . -
PRODUCCION DE SERVICIOS”
2% Aot IDENTIFICACION DEL GESTORDE SERVICIO
NR: | ESTACION: | [ TIPO: | O VENTANILLA O ESCRITORIO | USR: |
NOMBRE:
DETALLE DE DOCUMENTOS
Matricula/Expediente/DUI Nombre QBS
ORDENES DE
DESCUENTO Ly Al e e T T L.
Matricula/Expediente/DUI Nombre OBS
CARTA DE e e ]
CANCELACION
DE ORDENES DE
DESCUENTO:
Matricula/Expediente/DU! Nombre OBS
PODERES =
NOTARIALES:
Matricula/Expediente/DUI Nombre OBS
PARTIDAS DE )
DEFUNCION:
\, ”/Qg,‘\snw vy 4‘;' (




Matricula/Expediente/DUI Nombre 0OBS
COMPROBANTES
DE REINTEGROS
NIT Nombre OBS
SOLICITUDES DE
EMPRESAS
PRIVADAS
Matricula/Expediente/DUI Nombre OBS
OTROS
ARCHIVOS
DIGITALES
OBSERVACIONES
GENERALES
PRODUCCION DEL DIA Ry
ATENCIONES POR INSTITUTO
INSTITUCION | ATENDIDOS DESERTADQS TOTAL DE SERVICIOS
INPEP TIPO DE USR CANT
ISSS ASESORIAS
AFP CRECER CONSULTAS
AFP CONFIA DOCUMENTOS
Otros GESTIONES
TOTAL >> TOTAL >>
GLOBAL
AGENTE CAU DATOS DE REVISION
FECHA
HORA
NOMBRE NOMBRE Y CARGO
CARGO
Centro de Gobierno, San Salvador, El Salvador, C.A.
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CAU-RO01 "Ticket de Atencion”

CENTRO DE ATENCION AL USUARIO
inpep
DD/MM/AAAA 00:00 AM/PM

Bienvenido/a
[NOMBRE DEL USUARIO]

Su nimero de atencion es

XX-000

000345679

www.inpep.gob.sv

CAU-R0O02 "Ticket de Remision”

CENTRO DE ATENCION AL USUARIO

inpep
DD/MM/AAAA 00:00 AM/PM

El usuario NOMBRE DEL USUARO
requiere una Actualizacion
de Datos Principales, debido a:

1. Sus datos fueron encontrados en la NUP y
no en Afiliados del Instituto.
2. Sus datos no fueron encontrados en los
registros de Afiliados del Instituto nien la
NUP.

MODULO 6 DEPTO PENSIONES
Favor, brindar asesoria de atencion.
iGracias!

www.inpep.gob.sv

TONBIONES
< INNRDOR 24 €,
S




CAU-ROQ3 "Ticket Detalle de Atencion”

CENTRO DE ATENCION AL USUARIO
inpep

DD/MM/AAAA 00:00 AM/PM

DETALLE DE TICKET DE ATENCION

Ticket: XX-000

Emitido el DD/MM/AAA 00:00 AM/PM
Usuario: Nombre del usuario
Documento: 00000000-0

Figura: Tipo de Usuario

Estado del ticket: Atendido/Espera

DETALLE DEL SERVICIO

Categoria: Nombre de la categoria
Servicio: Nombre del Servicio

I: 00:00 AM/PM  F: 00:00 AM/PM
Atendido por: Nombre del Agente

www.inpep.gob.sv

/0




CAU-D013 Constancia de no Pensionados.

t.i

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES
DE Los EMPLEADOS PURLICOS

HACE CONSTAR:

aue sl Senor [Nomore Complets], gentiiicado con el numero e
DU Rasaporte]  [Numere del documento] B0 se @aGuertra ahledo como

cotizante nipensionacds de sxte inshitien

Y oara ser presentada & 15 [Nomore de (3 Instarncial se estiends 3 pgesante
er: la cudad de San Savador a los [dia =o letras] digs g2t mes ge lmes en/fetras] ge

lanc en =trasg]

INarribre Ge la Jelatural
Jefale ael Depanamsgid Gerens Ores
INPES

npbeacos Pubticos CF RTIFICAg
iTENTIC A por Fraber sige puesig
[ rbadnte o Yeqnoned] de |lsman
a% » gvfad IMolkedion] de este doarncil g2 mi TREERe e portand de su
Do ianento Line o de dentdacdt nurrato INumeios en etras] San 380588 o os lohias o letraz) dia
del mes de [Mag en s de [Mos ea letrasg]

stitistn Naoional sl Penscne

Fl suscrgn Pragid

= |a tirda g e A antencs y (ue se lee o

dalSe Incambiee g 1 Jetatis o

[Namibre Completod
Pragdents IHETP

£ T LowGiaN, 4(1;,.,\’
. i
%)




CAU-FOO4 Verificacion de Otros Ingresos

(Frente)

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
DEPARTAMENTO DE PENSIONES

u PR
VERFICACION DE LA PERCEPCION DE INGRESOS I n e
PARA OPTAR AL AJUSTE DE PENSION MINIMA
W0 G2 Cumplr con 0 SEaIECOD &4 &8 A, 208 g2 la Ley o Semama Je AnOrD pae Pongones y @ Ingucive SP02005 g2 la Supermangentiade
Fangones, se SONGE nosbrinden informaadn resiemo 218 CAIIAT 08 COIZENE O PeNnS0nad0 OSF SQUIENE ASeQUIanc:

NOMBRE DEL USUARIO

DUIL 00000000-0 Fecha de nacimiento: DD/MM/AAAA
_MNIT: 0000-000000-000-0

DATOS PROPORCIONADOS POR INPEP

. Espeasionado del BPER? ‘81 [ No [ I#0DULO 5, PAGADURIA Y RECAUDACIONES

Sila respussta &3 afvmanva, compistar 03 Sguenies Calos: bkl |:]

Woriz 02 pansdn 3 2 fscra e estadeczacind Toc ge penaide ez [

Kusne |:|

Fecrage gecaracdn Fema ysalo

(Escotzamz gel INPEF? 8 [ No [

S larepues 2g Afema @, COMOSTEr 0§ SQUSRIES 0A10S

Saaro & iafecna de esa declaracdn; 5

Fecrage cecizacdn Fema yselo

DATOS PROPORCIONADOS POR EL ISSS

(Espensunzdedet 18857 81 [ Ne O
S larepuesa 28 afemate, compietar ios sgusstes 0a10s:

Moo de pensitn a iz fecha de esta dedarmcdngd

Fecnade seoaeacdn Fermayszio

;Escotzame e 12887 8| [ Ne O

Slaregouesta as sfmatna, complecar ios Sgueniss 0a108!

Sxano alafecra de o decaracin: $

Feeraoe decaracdn Firma yselo

Emitido par. INPUSR DD/MM/AAAA
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CAU-FO04 Verificacion de Otros Ingresos

(Atras)

DATOS PROPORCIONADOS POR AFP CONFIA

Fecra gz gegarscie

(B pensicnads de CONFI&T &1 [ L]

% iz respussia ae afrmalva, compistaeion sguienies dats, e dzz [

Morio de perade alafecrade satadecaacin § Tipo de pension Verz [
Meawe [

(Escotzame 2 CONFIAZ 81 [ no [

S lpesspusets =5 szt compmEr sl gy Ene 03l

Salzroz alorzdsenzdacanac i £

Foma yesio

DATOS PROPORCIONADOS POR AFP CRECER

(Eapensoeado de CRECER? 81 [[] Ne [
S 13 respuesia e Femats, comoletarlos sguemes datos:

Wortode oersdn 2z Tatnacs smaceomanin §

;Escotizams de CRECER? 81 [ o [
5 la respussia 5 afvmative, compietar el sgueme dato

P

Srlsrnziafcha oz sz daneanin: $

I g2z

Yeez

husne

[0

Fema yoch

(Escoszams de PEFA? 81 [ N
3 lareapuess o3 2emate compietiaei aguenia

(=}
a0

Salano 2z fechade sqa degamoin §

Fachg de dedaaie

¢(Espensnnaio szl PEFA? 81 [ Ne [

G iz regpuests 22 2hematie, compistas os aguentas dats! ez [ ]

Worto ds persdn 2z fethade ema sscamain d Tioo g2 penmde Veez [
L

Femz yoelo

Direcciones de las Instituciones Previsionales:

|S55: 3a Cale Ponienta No. 4048, Coiconia Escaidn, emre 77 y 79 Av MNore, San Salvader Tel 2202-4777

AFP CONFIA; Alameda Dr Manuel Entique Araujo, Edificio No 3530, Colonia Escaidn, San Salvader

AFP CRECER: Boutevard Los Hémes, Metrocenito, San Salvador

IPSFA: Torre El Salvador, Alameda Rocseve! y 55 AvNotte, San Saivador /?m
(S iNhD0R f!}{fo

>
fivg

Emitido por: INPUSR  DD/MM/AAAA



CAU-FOO05 Remision a instancia INPEP

S50 DR CENTRO DE ATENCION AL USUARIO INPEP

. i
¥E&‘4} 13 PENSIONES DE LOS

ts ¥ EMPLEADOS PUBLICOS “OBSERVACIC)N DE DATOS GENERALES

O CAU-F005
_aswmnan. | - REGISTRADOS EN INPEP” S
IDENTIFICACION DEL AFILIADO

NUP: MATRICULA:
DUl SEXO: IMASCULINO-FEMENINQ] |
NOMBRES: ) ] APELLIDOS: -
CONOCIDO POR:
AFILADO A-  [sPPosael B | INSTITUCION: IINPEP-1S5S-CONFIA CRECER]
CONTACTO
DIRECCION:
MUNICING | DEPARTAMENTO:
TELEFONO: CELULAR:
CORREO ELECTRONICO:
APODERADO LEGAL
DUI: | NIT: |
~ REFERENCIA PARA EL SEGUIMIENTO DE ATENCION |
REFERIDO A:
POR EL
MOTIVO DE:
Notas:

Durante la atencion el en CAU, se le identificaron inconvenientes en su informacion, por lo que se remite
con el objetivo de recibir asistencia detallada en solventar los motivos antes descritos, a fin de evitar
futuros inconvenientes en tramites sobre beneficios previsionales.

INFORMO
Ultiria fecha de Actualizacion de Datos
desde Seccion Controt de Afiados: 00/00/0000
NOMBRE:
CARGO:
INPUSR 00/00/0000 00:00:00 INPEP. Entre 15 y 17 Calle Poniente, Centro de Gobierno, San Salvador, CA.

S\ONES
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CAU-FOO06 Solicitud de Servicio CAU

* ¥y

gl | msmuroNacon CENTRO DE ATENCION AL USUARIO INPEP
te o DI PENSIONES DE LOS

o EMPLEADOS PUBEICOS “SOLICITUD DE SERVICIO CAU EN

GO DE CAU-FO0O6
FRRGES MODALIDAD PRESENCIAL”

DATOS DEL SOLICITANTE
CALIDAD CON LA QUE ACTUA: [ OTitular O Apoderado O Representante |
NOMBRE COMPLETO: [ bur:
CORREO ELECTRONICO: [ TELEFONO DE CONTACTO:

IDENTIFICACION DEL TITULAR DEL SERVICIO

CALIDAD DE: | O Cotizante INPEP O Cotizante en una AFP
S ___ | OPensionado O Beneficiario O Publico General (Empresas y o afiiados INPEP)
NUE. " ___| MATRICULA INPEP: i |

EXPEDIENTE: S T S SO = T Ty o TSN
| AFILIADO EN: OINPEP  OISSS  OAFPCONFIA O AFP CRECER

NOMBRES: | APELLIDOS: J

CELULAR: | TELEFONO FJO: |

CORREQO ELECTRONICO: |

NOMBRE DE LA EMPRESA:

NIT: [ TELEFONO: [

DETALLE DEL SERVICIO SOLICITADO

SERVICIO: 1 e e L R e Y SR R . A= o o N
MEDIO PARA RECIBIR | O Correo Electrénico O Presencial

NOTIFICACIONES: . O Llamada por Teléfono O Mensaje por Teléfono

FORMA PARA RECIBIR LA O Por correo electrénico, recibiendo digital la documentacion.
DOCUMENTACION: O Presencialmente, retirando en fisico la documentacion.

NOTAS:

ADJUNTOS Sy i = . S
PRESENTADOS:

Manifiesto que estoy informado del mecanismo para recepcion y atencion de solicitudes fisicas en el
Centro de Atencion al Usuario INPEP, asi mismo, expreso que la informacion proporcionada es verds y
auténtica, sabiendo que podrd solicitarme en cualquier momento del proceso ante el servicio
requerido, la presentacién de documentacion en fisico para aquellos casos gue sean de vital
importancia y esté regulado como requisito legal.

USUARIO SOLICITANTE DATOS DE PRESENTACION ELECTRONICA
NOMBRE: FECHA.
DU HORA:
CALIDAD: [Titular — Apoderado - Representante] ‘ REGISTRO DE ATENCION; i
Centro de Gob?erno,‘San Salvador, C.A. _emna/NPUSR 00/00/0000 00:00:00

T




CAU-FOO8 Revision de poder notarial en el CAU

»ta

Sgias | mTuTo Naciowl CENTRO DE ATENCION AL USUARIO INPEP |

PE PENSIONES DE LOS

oy | EMPLEADOS PUBLIGOS “REVISIC)N DE PODER NOTARIAL” J CAU-FO08

EL SAIVALX M

IDENTIFICACION DEL TITULAR DEL SERVICIO

CALIDAD DE: O Cotizante INPEP O Cotizante en una AFP
O Pensionado QO Beneficiario O Publico General (Empresas y no afiliados INPEP)
NUP: - MATRICULA INPEP:
EXPEDIENTE: Bt o
AFILIADO EN: QO INPEP O ISSS O AFP CONFIA O AFP CRECER
NOMBRES: APELLIDOS: -
CELULAR: TELEFONO FIJO:
CORREQ ELECTRONICO: |
IDENTIFICACION DEL BENEFICIARIO
NOMBRES: APELLIDOS:
PARENTESCO: DUl
CELULAR: TELEFONO FIJO:
. A DETALLE DEL SERVICIO SOLICITADO 8
—Nombre del Apoderado — -
Numero de DUI:
Niumero de Teléfono
NOTA1: Relacion de parentesco.
_Tipo de poder revisado:
Lugar y fecha de otorgado:
Nombre del Notario: e B
Detalle de documentos revisados:
Tituiar Apoderado
O DUl O NIT O DUl O NIT
NOTA 2: O PASAPORTE O C RESIDENCIA O CARNE DE ABOGADO
O NUP O MATRICULA INPEP s BENEFICIARIO
O CERTIFICACION DE DUI O DUI O NIT
0 AFILIACION ISSS | © PASAPORTE O C RESIDENCIA
O Caso de Sobrevivencia (Pension por Muerte de afiliado)
O Poder otorgado en el plazo: a
O Tramite para Cotizacion Voluntaria.
NOTA 3 O Autoriza a dos o mas apoderados a actuar conjuntamente.
’ O Sustitucion, delegado o revocado el poder.
O Otros:
OBS GRALS:
AGENTE CAU DATOS DE REVISION
Rewvisién del poder notanal basado en la Normas para la Reconslruccién del Historial Laboral,
HL 15-0115A on a Te (Revisién de Poder y y del a Unidad de
Atencion Integral de Histodal Laboral, de fecha 09/00/2014.
L FECHA:
NOMBRE: ! Hess '
CARGO ;_R-EGISTRO DE ATENCION: |

Centro de Gobierno, San Salvader, El Salvador, C.A.
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BITACORA DE ACTUALIZACION

N° DE VERSION VERSION
REVISION | ANTERIOR APROBADA APROBADOR Y FECHA
Presidencia y Gerencia INPEP el 11 de
1 N/A Febrero 2021 febrero de 2021
2

I NSONES
CXNDOR £ 2




