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INTRODUCCION

El presente manual, comprende una serie de actividades gue tienen como proposito una
guia clara y especifica, para el desarrollo de los tramites de beneficios previsionales hasta
la preparacion de pago, el cual permitira normar y sistematizar las tareas que se realizan a
diario en el Departamento de Pensiones y su dependencia Seccion de Tramites y Analisis
de Prestaciones, asi como la delimitacion de responsabilidades de quienes participan en
los procesos seguin estructura organizativa Institucional

OBIJETIVOS
Objetivo General:

Proporcionar una guia clara para realizar oportunamente los tramites de otorgamiento de
prestaciones que brinda la institucion a través del Departamento de Pensiones y sus
dependencias de acuerdo a la normativa aplicable.

Objetivos Especificos:

e Brindar un servicio oportuno a través de los trdmites de beneficios y tener
control de las prestaciones otorgadas y analizadas por la Seccion de Tramite y
Analisis de Prestaciones.

o Utilizar los correos electronicos de atencion para la recepcion de
documentacion de gastos funerales, prorrogas de estudio e ingresos de
prestaciones VM.

o Poner a disposicion de los usuarios la atencion por medic de la linea digital
para llamadas telefonicas y uso de WhatsApp para remision de documentos y
atencion de consultas y seguimiento de casos.

MARCO LEGAL
e |eyde Sistema de Ahorro para Pensiones.
o Ley INPEP.

e Reglamento de Beneficios y otras prestaciones.
e Instructivo No. SPP-002/98 para el otorgamiento de prestaciones pecuniarias por
vejez en el sistema de pensiones publico.
e |ey de procedimientos administrativos
e Normas Tecnicas de Control Interno Especificas del INPEP
e Instructivo No. SPP-0008/98 para el otorgamiento de prestaciones por
sobrevivencia en el sistema de pensiones publico.
e Instructivo no. SP-01/2005 de la verificacion de ingresos para el otorgamiento de
la Garantia estatal de pensiones minimas de invalidez, vejez y sobrevivencia
e Instructivo no. SP 03/2003 para la emision y pago del certificado de traspaso y
sk L eertificado de traspaso complementario




. EMISION DE CALCULO PREVIO DE PENSIONES
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INSTITUTO NACIONAL
DE PENSIONES DE LOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CODNEILNO D

EMPLEADOS PUBLICOS

L SALVALOIR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EMISION DE CALCULO PREVIO DE PENSIONES

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Entregar un calculo previo de pension a los afiliados.

FORMATOS UTILIZADOS: No aplica

Otras Prestaciones

NORMAS ESPECIFICAS: Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones y Reglamento de Beneficios y

FRECUENCIA DE USO: Diariamente

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Recepcionista de tramite de prestaciones, Colaborador/a
de Pensiones, jefatura de la Seccion de tramites y analisis de prestaciones.

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

No de Responsable Descripcion
Act
0 [INICIO
Recepcionista de Recibe al usuario que consulta para que se le proporcione
prestaciones calculo previo de pension, verifica los documentos:
ik e DUI
e Historial Laboral Definitivo con estatus activo
e Asigna numero para ser atendido
Asesor de tramites Recibe al usuario, solicita documentos e ingresa al sistema de
tramite de prestaciones
» Opcion - Procesos - Calculo previo
3 » Selecciona si es tiempo unificado o separado
¥» QGenera calculo e imprime y entrega reporte al afiliado.
En caso de ser tiempo separado elabora nota para ser entregada
al afiliado en donde se le explica la base legal del motivo de
efectuarse el calculo con tiempos de servicio separados
3 Jefatura Revisa nota, valida los tiempos de servicio y procede a firmar
i Entrega dato de calculo previo y notifica la base legal con base a
Asesor de tramites la cual se ha efectuado el calculo
Fin procedimiento




. TRAMITE DE PENSION POR INVALIDEZ

]
A2
. o,

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PENSION DE INVALIDEZ

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Otorgar pension de invalidez a los afiliados que cumplan los
requisitos establecidos en la Ley SAP.

FORMATOS UTILIZADOS: No aplica

NORMAS ESPECIFICAS: Ley SAP. Reglamento de Beneficios y Otras prestaciones del Sisterna Publico
de Pensiones, Instructivos.

FRECUENCIA DE USO: Diariamente

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Recepcionista de tramite de prestaciones, Coordinadora de
tramite de prestaciones, Asesor de Prestaciones, Colaborador/a de Pensiones

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Asesoria sobre tramite de prestacion, recepcion de documentos,
revision de documentacion personal y previsional, validacion de informacion, supervision de
documentos, requisitos y calculo de monto de pension

No de Responsable Descripcion
Act
0 INICIO
1 Recepcionista de Recibe al usuario que se presenta al Departamento de Pensiones a
prestaciones solicitar asesoria respecto al tramite de pension de invalidez con

historial definitivo y proporciona numero correlativo con el que
sera atendido.

2 Asesor de Prestaciones Solicita al usuario numero de NUP, DUI, No. De Afiliacion del ISSS.

revisa que los datos estén actualizados y explica al afiliado que de
acuerdo al Art. 111 de la Ley del Sistema de Ahorro Para Pensiones
la Comision Calificadora de Invalidez de la Superintendencia del
Sistema Financiero determinara el grado de invalidez y de acuerdo
a este resultado y del cumplimiento de otros requisitos
establecidos en la ley SAP se procedera a otorgar el beneficio,
solicita NUP, DUI, No. De Afiliacion ISSS y constancia médica.

Ingresa al Sistemna de Tramite de Pensiones y registra los datos
solicitud de calificacion de invalidez, en la opcion dictdmenes de
invalidez imprime 2 y solicita firma del afiliado.

Entrega copia de solicitud al afiliado e informa que deberd




la superintendencia del Sistema Financiero, para la programacion
de la fecha de evaluacion.

La otra solicitud se remite de oficio a la Comision Calificadora de
Invalidez

Recepcionista de|Recibe a wusuario gque presenta dictamen de la Comision
Prestaciones Calificadora de Invalidez y proporciona numero correlativo con el
gue sera atendido,

Asesor de Prestaciones Solicita los documentos y verifica que el dictamen de la Comision
Calificadora de Invalidez se haya recibido en el INPEP, de ser
afirmativo, analiza si clasifica el otorgamiento de la prestacion. En
caso de aplicar se le solicita cita para la reconstruccion del Historial
Laboral al Centro de Atencion al Usuario, entrega contraseria
indicando fecha y hora para que se presente al modulo 7. Y entrega
requisitos a presentar para la prestacion solicitada.

Recepcionista de | Recibe al usuario con la documentacion completa (Dictamen de la
Prestaciones Comision Calificadora e Historial Laboral Definitivo) y proporciona
numero correlativo con el que sera atendido.

Asesor de Prestaciones Revisa documentacion, solicita actualizacion de datos a la
Coordinadora de tramite de prestaciones y ésta es agregada al
expediente que se formara.

Asesor de Prestaciones Firma y recibe actualizacion de datos solicitada.

Recibe documentos personales, verifica y confronta fotocopias
con su original, firmando y sellando cada uno.

Ingresa al sistema de Tramite de Pensiones (OSTP) en la opcion
Ingreso = Solicitud de invalidez = Ingreso dictamen de
invalidez y verifica que el dictamen de la Comision Calificadora de
Invalidez se haya recibido en el INPEP; de ser afirmativo, verifica el
porcentaje de invalidez dictaminado por la Comision y si esta
dentro de lo establecido en el Reglamento de Beneficios y Otras
Prestaciones de la Ley SAP Art. 9 numerales 1y 2.

Entrevista al afiliado realizandole las siguientes preguntas:
0. /Goza de pension con INPEP o la UPISSS?

Si se identifica que posee otros ingresos con INPEP o UPISSS en
concepto de pension, si es sujeto a la aplicacion de Art, 120 del
Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del Sistema de
Pensiones Publico le corresponde a INPEP se notifica al
beneficiario por escrito aplicacion de dicho articulo y se coloca
nota notificada en el expediente en que se aplicara.

1. ¢Es pensionado de AFP'S, IPSFA?
De ser afirmativa la respuesta solicita el monto de los otros ingresos
=y se realiza el analisis siguiente:

| B 2aps e




Si el monto de pension a percibir por el afiliado segun calculo
previo mas los otros ingresos el resultado es inferior a la
pension minima vigente se le indica al afiliado que el
monto a otorgar sera ajustado a pension minima de
acuerdo a lo establecido en el Art. 209 de la Ley SAP.

¢ Si el monto de pension a percibir por el afiliado segun
calculo previo mas los otros ingresos es mayor o igual al
salario minimo se le indica al afiliado que el monto a
otorgarse no sera objeto de ajuste a pension minima de
acuerdo a lo establecido Art. 209 de la Ley SAP.

De ser negativa la respuesta se realiza el analisis siguiente:

e Siel monto de pension a percibir segun calculo previo es
inferior a la pensidon minima y no percibe otros ingresos, se
le indica al afiliado que el monto a otorgar sera ajustado a
pensidn minima de acuerdo a lo establecido en el Art. 209
de la Ley SAP.

Para el numeral 1 presentara constancia de pensionado solicitada
en la actividad No. 5, y para el numeral 2 presentara Formulario de
Verificacion de la Percepcion de Ingresos para Optar al Ajuste
de Pension Minima completamente llena, y declaracion jurada
para el caso si reside en el exterior. Documentacion solicitada en
actividad No. 5.

2. Siel monto de pension a percibir es mayor a la pension
minima y no sera objeto de aplicacion de Art. 120 del
Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del Sistema
de Pensiones Publico, por lo que continua el proceso.

Si el afiliado es docente afiliado al ISMB, se le explica que puede
quedarse cotizando con el I1SSS o ISBM, en caso de manifestar
quedarse con ISBM, se le completa el formulario de Declaracion de
Voluntad de Permanencia en ISBM

Ingresa al Sistema de Tramite de Pensiones OSTP, opcion ingreso e
imprime solicitud de prestacion pecuniaria por invalidez y en la
opcion procesos, calculo invalidez e imprime:

Célculo de pension de invalidez.

Salario Basico Regulador

Historial laboral de INPEP

Reporte de pensiones relacionadas con la UPISSS.

Declaracion jurada para comprobar goce de pension (Si aplica).

Declaracion jurada para que opere la garantia estatal. (si aplica)

Declaracion de Voluntad de Permanencia en ISBM

Consulta al usuario lugar para oir notificaciones e imprime al

e KL d




Solicita firma al usuario en los documentos siguientes:
o Solicitud de pension de Invalidez

e Declaracion Jurada para comprobar goce de pension (si
aplica)

o Declaracion Jurada para que opere garantia estatal (si
aplica)

o Declaracion de Voluntad de Permanencia en ISBM (Si
aplica)

Asesor de Prestaciones

Recibe documentos y firma cada uno de ellos, entrega formulario
de solicitud de prestacion pecuniaria de invalidez al usuario e
informa cual es su numero de expediente asignado y le
proporciona los numeros de teléfonos a los cuales puede llamar
para consultar sobre el estado del tramite.

Conforma el expediente con los documentos de acuerdo a la guia,
confronta las copias con su original firma y sella; y finalmente
coloca en la esquina superior derecha numero de folio a cada uno
de los documentos que conforman el expediente y rotula con NUP,
No de expediente asignado, matricula, nombres y apellidos.

Luego traslada al final del dia expediente de vejez (si posee otros
ingresos con INPEP remite también expediente) a la Coordinadora
de tramite de prestaciones

Coordinador/a de tramites
de prestaciones

Entrega reporte y expedientes precesados durante el dia anterior a
la jefatura de la Seccion de Control de Calidad de Prestaciones y
recibe los expedientes que presentan inconsistencias

10

Coordinador/a de tramite
de prestaciones

Entrega los expedientes que se encuentran con observaciones,
clasifica los expedientes segun las observaciones que presenten,
siendo éstas:

-Falta de documentacion
-Error de sistema
-Inconsistencia generada por ingreso de datos en ventanilla.

Cambia etapa en el Sistema Tramite de Pensiones, segun la
observacion que presentan, realiza las gestiones para solventar las
observaciones y remitirlo nuevamente a la Seccion de Control de
Calidad de Prestaciones

Fin del procedimiento




. TRAMITE DE PRESTACIONES POR VEJEZ
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INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTACION POR VEJEZ: PENSION Y ASIGNACION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Otorgar pension de vejez a las personas que cumplan los requisitos
establecidos en la Ley SAP y Ley INPEP.

FORMATOS UTILIZADOS: No aplica

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

FRECUENCIA DE USO: Diariamente

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Recepcionista de tramite de prestaciones, Asesor de
Prestaciones de Prestaciones, Colaborador/a de Pensiones, Coordinadora de la Seccion de Tramite y
analisis de prestaciones, jefe de la Seccion de Tramite y andlisis de Prestaciones

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Asesorfa sobre tramite de prestacion que se realiza, recepcion
de documentos, validacion de informacion, revision de documentacion personal y previsional, ingreso
de solicitud, generacion y revision de calculos, notificacion de aplicacion de articulo 120 del Reglamento
de Beneficios, articulo 209 ley SAP, etc.

No de

Responsable Descripcion
Act.

0 INICIO

1 Recepcionista Recibe al usuario que se presenta al Departamento de
Pensiones a solicitar requisitos con Historial Laboral
Definitivo, y entrega nimero correlativo con el cual sera
atendido

2. Asesor de Prestaciones Llama por el interlocutor segun numero correlativo, saluda al

usuario, solicita documentos de identificacion y HL definitivo.

Verifica Historial Laboral que los datos estén correctos,
Nombre, Situacion del Afiliado, motivo de la solicitud e
Institucion Previsional responsable de tramitar el beneficio.

Consulta al beneficiario si posee cuenta bancaria de ahorros,
si indica que no, entrega carta para aperturar cuenta en el
banco de su preferencia

-Si el trdmite es presencial entrega los requisitos que debe
‘ presentar y asigna cita para presentar la documentacion
. |requerida para el ingreso del tramite y explica al afiliado que




debe presentarse 10 minutos antes de la hora programada con
la documentacion completa y el comprobante de cita.

Coordinador/a de tramite de | Para la atencion presencial verifica las citas programadas ypg‘lfq/\
prestaciones solicita con una semana de anticipacion las actualizaciones,gg [/
datos respectivas al técnico de control de afiliados de las\@zﬁas
programadas o4

Para los tramites procesados por medio de correq\@ctrénico,
verifica la informacion remitida a través de 00

GQ)
Coordinador de tramite de Resguarda las actualizaciones de datos porcionadas para
prestaciones que estén disponibles conforme Se(§ senten los afiliados
citados.

O
Ko

L : . : < L
Recepcicnista Recibe al usuario el dia degﬁ cita con la documentacion
requerida, para el ingreso c@?ﬁrémite de la prestacion:

O

5. Documentacion regue\{}(%:

-Historial laboral d‘ei{ﬁtivo con estatus cesante

-Acuerdo de Ce%Qie empleo (No aplica si es asignacion)
-Original y ¢ de cuenta bancaria a nombre del afiliado.
(puede on&lefse si el caso aplica para asignacion)
Documg&os personales

Dglé\\@\

j%caso de ser apoderado se requerird el poder administrativo
que se le ha otorgado y los documentos personales del
apoderado

Solicita el comprobante de otorgamiento de cita, valida la cita,
verifica que la documentacion para el ingreso del tramite se
encuentre completa y le informa al afiliado/a que serd llamado
por su nombre a la hora que aparece programado/a.

Llama por nombre al afiliado segun los horarios programados
para la cita.

Revisa documentacion proporcionada, verifica que los
requisitos se encuentren completos.

Verifica el tiempo de servicio reflejado en el historial laboral, si
el tiempo de servicio aplica para pension, se entrevista al
beneficiario realizandole las siguientes preguntas:

e Es cotizante activo con INPEP, UPISSS, IPSFA o con
AFP’s?

% P iib = e ;Gozade pension con INPEP, UPISSS, IPSFA o con AFP?




6.
©)
&
S
8\
o®
©

Ingresa los datos al sistema, genera el calculo de la pension,
en el cdlculo de la pension se pueden generar los siguientes
escenarios:

-Si el afiliado tiene otros ingresos con AFP, o no posee ota;cé
ingresos, el monto de pension calculado, serd el mopigha
otorgarse. 4

-Si el afiliado goza de pension con INPEP o la\pﬁ?lSSS, Se
explica a usuario aplicacion del Art. 120 del E@l\[amento de
Beneficios y Otras Prestaciones del SPP. §&to se realizara
verificando la informacion del afiliadogzon los sistemas
Institucionales y con base a los docun\éﬂtos requeridos en el
Centro de Atencion al Usuario -

o

Para otorgamiento de pensig’)Qé\\inima:

-Si el calculo de pension eg\' erior a la pension minima vy el
afiliado es cotizante, se sgﬂcita al afiliado la presentacion de
estado de cuenta de la lo@itucion Previsional o Boleta de Pago,
si la sumatoria de los@igresos que percibe sumados al monto
de pension calcu(ﬂﬁ\o son superiores a la pension minima, se
le explica queé@ plica al ajuste de pension minima

-Si el mongPde pension a percibir es inferior a la pension
minima ¥ o percibe otres ingresos, se realiza el incremento a
la pa@sion minima, de conformidad al Formulario de
V@@aaﬁci()n de la Percepcion de Ingresos para Optar al

ste de Pension Minima que presente el afilado. de
acuerdo a lo establecido en el Art. 209 de la Ley SAP, para
residentes en el territorio nacional y si reside en el exterior de
conformidad a Declaracion Jurada ante el Consul General de
El Salvador en el pais de residencia

-Si el afiliado es docente afiliado al ISMB, se le explica que
puede quedarse cotizando con el ISSS o ISBM, en caso de
manifestar quedarse con ISBM, se le completa el formulario de
Declaracion de Voluntad de Permanencia en I1ISBM

Si el tiempo de servicio no es suficiente para pension por vejez,
se le indica que tendra derecho a una asignacion de vejez.

e Seinforma el tiempo de servicio que registra el historial
Laboral.

e Cuanto es el tiempo que le falta para tener derecho a
pension

e Sele consulta al afiliado, si puede seguir cotizando a fin

~O

de completar el tiempo requerido para recibir pension




por vejez o declara la imposibilidad de seguir cotizando,

seguin respuesta proporcionada se emite nota

correspondiente.

- Sila respuesta es Si puede seqguir cotizando, no se
continia con el tramite de asignacion. (fin d {

3 5. 4,

proceso y se devuelve la actualizacion de datos,g&a
Coordinadora). >

- Declara la imposibilidad de seguir cotjzghdo, se

continuda con el tramite de asignaciéncs’\\)
a@o

Acepta continuar con el tramite de asignagfén. se le indica:
e Que con la asignacion puede r a la modalidad de

pago de: \(b‘b

e Seisanualidades ytener d ho al servicio de salud del
ISSS, Si se eligiera de est® Torma, cada pago deberéa ser
al menos equivalentea la proporcion de doce meses
cotizados, caso cg@trario, debera efectuarse en un solo

pago. o

e Unsolo pa\g& sin derecho al servicio de salud del ISSS.
Se emite nota Q@ﬂespondiente a respuesta del afiliado.

Asesor/a de Prestaciones

S5
Imprime ng@ltud de prestacion pecuniaria de vejez y en la
opcion gg)cesos. calculo vejez e imprime:

—Cé}l{@&) de pension o asignacion de vejez.

Q

—é@%rio Basico Regulador

PHistorial laboral de INPEP

-Reporte de pensiones relacionadas con la UPISSS.

-Declaracion jurada para comprobar goce de pension (Si
aplica).

-Declaracion jurada para que opere la garantia estatal. (si
aplica)

-Notificacion de aplicacion de articulo 120 del Reglamento de
Beneficios (si aplica)

-Consulta al usuario lugar para oir notificaciones e imprime al
reverso de la solicitud que queda en el expediente.
Usuario firma los documentos siguientes:

¢ Solicitud de pension por vejez.

o Declaracion Jurada para comprobar goce de pension.
(si aplica).

e Declaracion Jurada para que opere garantia estatal (si

aplica).




¢ Solicitud de asignacion de vejez.
¢« Nota de Modalidad de pago de la asignacion.

o Nota que acepta continuar con el tramite de(
asignacion.

RS
o Declaracion de Voluntad de Permanencia ISBMb((\si
aplica) ¥

Asesor/a de Prestaciones

Recibe documentos y firma cada uno de ellos y @Vf)orma el
expediente con los documentos; ordena lo Qrocumentos
segun guia establecido y finalmente colo@ en la esquina
superior derecha numero de folio a gada uno de los
documentos que conforman el exp®diente y rotula el
expediente con NUP, matricula de INF&P nombres y apellidos
y expediente asignado. (\é}

Entrega formulario de solicitig&ie prestacion pecuniaria de
vejez al usuario/a e informac@ual es su numero de expediente
asignado y le proporciger los numeros de teléfonos a los
cuales puede llamar P consultar sobre el estado del tramite.

Traslada al final de @i{% el expediente, si es pension por vejez y
si posee otros | sos con INPEP remite también expediente

relacionado&fm Coordinadora de tramites de prestaciones
Q

Coordinador/a de tramites de
prestaciones

Q.

O\

N
Entreg ’\oeporte y expedientes procesados durante el dia
antqtibr a la jefatura de la Seccion de Control de Calidad de
P@aciones y recibe los expedientes que presentan
consistencias

10.

(SR

%
Coordinador/a de trém'\@s\ de
O

prestaciones 703
6\\’1/

Entrega los expedientes que se encuentran
observaciones, clasifica los expedientes segun
observaciones que presenten, siendo éstas:

con
las

-Falta de documentacion
-Error de sistema
-Inconsistencia generada por ingreso de datos en ventanilla.

Cambia etapa en el Sistema Tramite de Pensiones, segun la
observacion que presentan, realiza las gestiones para solventar
las observaciones y remitirlo nuevamente a la Seccion de
Control de Calidad de Prestaciones




IV.

TRAMITE DE PRESTACIONES POR SOBREVIVENCIA
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V.  TRAMITE DE GASTOS FUNERARIOS

* %o

Q.%..
Y aw MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES
DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE GASTOS FUNERARIOS

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Otorgar la prestacion de gastos Funerarios con base a lo
establecido en la Ley SAP, Ley INPEP y Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones

FORMATOS UTILIZADOS: No aplica

NORMAS ESPECIFICAS: Ley SAP, Reglamento de Beneficios y Otras prestaciones de la ley SAP,
Instructivos, Ley del INPEP y DL 696.

FRECUENCIA DE USO: Diariamente

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Recepcionista de Tramites de Prestaciones, Asesor de
Tramites de Prestaciones, Analista de Gastos Funerarios, Supervisores de Control de Calidad,
Subgerente de Prestaciones, Asistente de Seccion de Oficinas Descentralizadas (Casos Envio a
Departamentales), Jefatura de Seccion de Tramites y Analisis de Prestaciones, Jefatura de
Departamento de Pensiones.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Asesoria sobre tramite de gastos funerarios prestacion,
recepcion de documentos, revision de documentacion personal y previsional, ingreso de solicitud,
generacion de ordenes de pago y resoluciones, supervision de documentos, resolucion, notificacion
y traslado de expediente para el pago de gastos funerales.

Etapas Responsable Descripcion

0 INICIO

Recibe al usuario que se presenta a solicitar asesoria
respecto al tramite de Gastos Funerarios, solicita cualquiera
de los siguientes documentos: DUl o carnet de INPEP.

Verifica en el Sistema de Afiliacion y Registro OAYR en la
opcion Consulta, Asegurado, y verifica el Sistema de pago
Recepcionista de Trémites de ‘PenS|onlels,‘ el estatgs del pensionado, si aun aparece
f Activo, remitira al usuario al Centro de Atencion al Usuario

de Prestaciones ; .
1 (CAU) para que inactive por estatus de Muerte all
pensionado.

-Si el pensionado ya esta reportado como fallecido,
proporciona numero correlativo en el cual sera atendido.

Consulta en el SPP:

Si el inicio de pension de vejez es del 01/01/1999 en

adelante, se le indica al usuario que la ayuda por gastos
T funerarios debe solicitarla Stk

-
B
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-Se solicita al archivo la resolucion de pension, la
cual se entrega al usuario confrontada.

-Se le indica que debe pasar a la ventanilla del
Centro de Atencion al Usuario a solicitar una
constancia de Pensionado/a del fallecido.

Si elinicio de pension de vejez es antes del 01/01/1999 y la
fecha de fallecimiento es antes del 18 de septiembre de
2020, el monto a pagar es de $228.57. Se procede a
entregar los requisitos y la cita para el proceso.

Si la persona ya carga los documentos se le ingresa la
solicitud del tramite.

-Si el usuario ya posee cita, lo remitira con el Asesor de
Prestaciones quien tenga asignado ese caso.

Solicita el DUI del pensionado/a fallecido/a, revisa los datos
en el Sistema de Afiliacion y Registro (OAYR) y en el Sistema
Pago de Pensiones (SPP) que ya se encuentre reportado
como fallecido, y que la fecha de inicio de pensién sea
antes del 01/01/1999.

Revision de documentos solicitados.

- Partida de defuncion original

- DUI original y copia al 150% del pensionado

- Original y copia de la tarjeta del ISSS o comprobante]
de afiliacion.

- Factura original de consumidor final, con nombre
del fallecido segun DUl y fecha de defuncion segun
partida, nombre segun DUl de la persona que
efectud el pago, firmada y sellada por la funeraria,
En dado caso no cuente con una factura de
Consumidor Final debera presentar la copia del
contrato o poliza de la funeraria debidamente
confrontada, agregando de igual forma la
constancia en la cual especifique que ed
beneficiario o que la constancia determine que la
persona finalizd cancelando los gastos funerarios,
dicha constancia deberd presentarse sellada
firmada con el respectivo nombre y cargo de la
persona que sello y firmo, en los casos que
presenten constancia deberan adjuntar recibo de

- Original y copia de DUI de la persona que realizé el
- Original y copia de Libreta de cuenta bancaria

Actualiza en el Sistema OAYR a causante fallecido y registra

2 Asesor de Prestaciones
enterramiento.
gasto
D Py fecha de defuncion.
R, ——
7 o {;,10% ‘ P
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Se solicita Expediente al archivo en el momento de
recepcion.

Asesor de Prestaciones

INGRESO DEL TRAMITE

\Verifica los documentos que presenta el usuario, revisa la
documentacion e ingresa al Sistema de Gestion de Gastos
Funerarios > Menu Principal > Control de Solicitudes >
Nueva > Identificacion de Afiliado, donde puede utilizar ya
sea los documentos Personales y/o previsionales del
causante > Ingresar numero de documento seleccionado
> Siguiente > Informacion de Afiliado, aqui debe cotejar la
informacion de los documentos que presenta el
beneficiario, con la que muestra el sistema. Si todo esta
bien, se le da click en Continuar.

Digita los datos de la persona gue cancelo los gastos
funerarios.

Modalidad de pago: cuenta bancaria.
Revisa y anexa los documentos en orden al expediente.

Imprime la Solicitud de Beneficio de Ayuda de Gastos vy
anexarla al expediente.

Traslada el expediente al coordinador para realizar la
verificacion de ingresos.

Coordinador/a de tramites

Recibe los expedientes de los Asesores de Prestaciones, vy
verifica que cumplan los requisitos y los ingresa en la
Planilla de Verificacion, para consulta en ISSS,
FOPROLYD, IPSFA Y Ministerio de Hacienda. Esto a
efecto de establecer si poseen algun beneficio cobrado en
concepto de ayuda por gastos funerales, y de ser asi indicar
el monto al que asciende dicho beneficio; lo anterior de
conformidad a lo establecido en el Decreto Legislativo 696
de fecha 23 de julio del afio 2020.

Al recibir la confirmacion de las instituciones antes
detalladas, procedera a verificar si se ha efectuado algun
cobro del beneficio en alguna de las instituciones.

e Si se ha efectuado el cobro al monto total del
beneficio ($937.86) en otra institucion, se imprime
la Carta de Improcedencia de Pago, se anexa al
expediente, y se devuelve al Asesor de

Prestaciones que_lpigio el tramite, para que este
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notifique al solicitante la improcedencia del
beneficio.

¢ Sise ha efectuado un cobro Parcial del beneficio
en otra institucion, lo ingresara en el Sistema de
Gestion de Gastos Funerarios, en el apartado de
OTROS INGRESOS, para que esa suma sea
debitada, y se le cancele al solicitante la diferencia.

e Si NO se ha efectuado cobro en ninguna otra
institucion, se prosigue con el tramite para
cancelar los $93786 del beneficio de gastos
funerales al solicitante.

Si existe Diferencia o Beneficio completo a cancelar, se
transfiere los expedientes a Control de Calidad de
Prestaciones para su debida Supervision.

Control de Calidad

Evalia y Supervisa que no existan errores en la
documentacion recibida y en el tramite.

Si existe alguna observacion, la hace constar en el espacic
respectivo del Sistema de Gestion de Gastos Funerarios,
lo devuelve al asesor de Gastos Funerarios para correccion.

Si no existe ningun error u observacion en el tramite, lo
refleja en el Sisterma de. Gestion de Gastos Funerarios
trasladandolo a la siguiente etapa: APROBACION, y
devuelve los expedientes al Coordinador de Tramites para
impresion de la Orden de Pago.

Coordinador de tramites.

Recibe los expedientes que le traslada Control de Calidad;

Procede a asignarlos entre los asesores para la correccion
de errores y observaciones. Posteriormente los remite g
Control de Calidad nuevamente para la Supervision vy
superacion de tales observaciones.

Si no hay observaciones en ningun tramite presentado,

procede a imprimir Ordeng@esPago, y trasladar log
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expedientes a la Jefalura de Pensiones para su
Autorizacion.

Jefatura de Pensiones

Recibe los expedientes del Coordinador y firma las
Ordenes de Pago. Remite a Subgerencia de prestaciones

4 para que imprima las Resoluciones.
Ingresa al Sistema de Gastos Funerarios y cambia la etapa
2. INGRESAR RESOLUCION
Recibe los expedientes de la Jefatura de Pensiones ¢
Imprime las Resoluciones de Subgerencia de Prestaciones
Respectivas, anexandolas a cada expediente.

8 Asistente de subgerencia
Traslada los expedientes para que sean firmados por
Subgerente de Prestaciones.

9 Subgerente de Realiza una nueva revision del tramite, si todo estd en

Prestaciones

10

Asesor de Prestaciones

orden procede a firmar las Resoluciones de Subgerencia
Respectivas.

Cambia la etapa del Tramite en el Sistema de Gestion de
Gastos Funerarios.

El Expediente se le devuelve al asesor para realizar la
Notificacion de Pago al solicitante.

Recibe expedientes con los gastos autorizados y
aprobados, y procede a contactar al solicitante para
efectuar la Notificacion de Pago del Beneficio.

Remite copia de DUl y orden de pago al colaborador de

pensiones.

Una vez notificado el pago, el asesor debe remitir el
expediente a Archivo de Pensiones.

11

Colaborador de
Pensiones

Envia la Orden de Pago a Pagédﬁr}awdré Pensiones, para
gue se proceda a efectuar el pago del beneficio al
solicitante.

Fin del procedimiento
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VI.  TRAMITE DE PENSION POR PRORROGA DE ESTUDIO

Q‘V\%ﬁ’ INSTITUTO NACIONAL
g .| DEPENSIONES DE LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
EMPLEADOS PUBLICOS

Aoy b
GOBERNO DE

EL SAINADOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PRORROGA DE ESTUDIO.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Autorizar la prorroga de pension de sobrevivencia por
comprobacion de estudios de acuerdo a los requisitos establecidos en la Ley SAP y Ley INPEP.

FORMATOS UTILIZADOS: Formato pago indebido, solicitud de cambio de cuenta bancaria,
solicitud para representacion por si mismo.

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

FRECUENCIA DE USQO: Diariamente

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Recepcionista de Tramites de Prestaciones, Asesor de
Prestaciones, Coordinador/a de Seccion de Tramites y Andlisis de Prestaciones, Jefatura de Seccion
de Tramites y Analisis de Prestaciones, Jefatura de Departamento de Pensiones.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Asesoria sobre tramite de prorroga de pensién, recepcion
de documentos, supervision de documentos, autorizacion de prorroga de estudio y transferencia
de informacion para el pago de pension.

No de Responsable Descripcion
Act
0 INICIO
o o Recibe al usuario que solicita tramite de prorroga de estudio.
Recepcionista de Tramites _
de Prestaciones Requiere: DUI o carnet de pensionado.
1 Verifica en el SPP, el estatus de pension (Activo, Inactivo o
Fuera de Planilla),
Revisa documentacion y proporciona ndmero.
Entrevista al beneficiario y revisa los documentos siguientes:
o (Cuenta Bancaria a favor del beneficiario
o Copia del DUI, y Carnet de pensionado (Solamente si
es trdmite por primera vez o hay variacion en los
datos).
e Constancia de estudioc original (firmada y sellada).

2 Asesor de Prestaciones o Comprobante de notas del ciclo anterior al que va a
solicitar segun articulo 31 literal b) romano ii) de la
norma NSP-36

e Verificacion de Ingresos (si el monto de pension es
menor o igual al de la pension minima)




Asesor de prestaciones

Recibe expediente del colaborador del archivo de pensiones,
adjunta los documentos, coloca numero de folio de manera
ascendiente.

Si el Beneficiario ya ha hecho el cambio de cuenta Bancaria
y se representa por si mismo, se ingresa en Sistema de
Tramite de Pensiones opcion prorroga de estudios y genera
autorizacion de prorroga de pension por comprobacion de
estudios.

Y pasa a la actividad numero 6.

Si el beneficiario aun no se representa por si mismo, y ya ha
cumplido la mayoria de edad se tiene que llenar el formulario
de Solicitud de cambio de cuenta bancaria y firmar la
Solicitud de representarse por si mismo por tener 18 afos,
el cual es firmado por el beneficiario.

Proporciona comprobante al usuario con los datos
siguientes: Nombre de la persona que lo atendio, fecha,
hora, numeros de teléfonos donde recibira informacion
sobre el estado del tramite y fecha de pago,

Revisa la documentacion, y la cuenta bancaria.

Ingresa al SPP. y consulta si el beneficiario posee
representante legal y grupo familiar distinto.

Si estan en el mismo grupo familiar, se procede a modificarlo.
Elimina representante/Tutor (si aplica).
Asigna la cuenta bancaria del Beneficiario en SPP

Ingresa prorroga de estudios en OSTP, verificando que el
ciclo o afio lectivo anterior haya sido cursado en su totalidad,
caso contrario le solicita la constancia del periodo comd
estudiante activo.
Si no presenta dicha constancia se asume que el ciclg)
anterior no fue cursado y por tanto debe de llenar el
Formato de pago indebido (ANEXO 3), conforme al articulg)
31 literal b) romano ii) de la norma NSP-36.

Envia expediente a la Seccidon de Control de Calidad

Jefatura de Seccion de
Tramite y Analisis de
Prestaciones

Recibe de Control de Calidad expediente de prorroga de
estudios.

Si no hay observaciones firma autorizacion de prorroga de
estudios y pasa expediente a Colaborador/a de Pensiones,
caso contrario devuelve expediente al jefe de la Seccién de
Control de Calidad de Prestaciones.




Imprime dos ejemplares y remite junto a los expedientes a la
Seccion de Planillas para elaboracion de planilla
correspondiente.

Cada uno de los participantes deberan actualizar etapa
correspondiente en OSTP

Controles internos

El sistema SPP automaticamente suspende al culminar el
periodo de prorroga autorizado.

Trascurridos los 6 meses se procede a la redistribucion (si
aplica) se emite reporte por sistema a analisis de prestaciones
para efectuar las modificaciones.

Fin del procedimiento
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VI TRAMITE DE AJUSTE O REDISTRIBUCION A PENSION MINIMA

* % x
< abe e | INSTITUTO NACIONAL
* g DE PENSIONES DE LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
et EMPLEADOS PUBLICOS
GOBIERNO DE
EL SAIVADOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE AJUSTE O REDISTRIBUCION A PENSION MINIMA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Otorgar ajuste a pensidon minima a las personas que cumplan
los requisitos establecidos en el Art. 209 de la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones, en
relacion con los Arts. 14, 15 y 16 del Reglamento de Pensiones Minimas.

FORMATOS UTILIZADOS: No aplica

NORMAS ESPECIFICAS: Ley SAP. Ley INPEP, Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del
Sistema de Pensiones Publico, Instructivo SP-01/2005.

FRECUENCIA DE USQO: Diariamente

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Recepcionista de tramite de prestaciones, Asesor de
Prestaciones, Colaborador de Archivo de Pensiones, Analista de Prestaciones, jefe del
Departamento de Pensiones y Asistente del Departamento de Pensiones

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Asesoria sobre tramite de ajuste de pension, recepcion de
documentos, revision de documentacion personal y previsional, supervision de documentos,
notificacion de ajuste y transferencia para el pago de pensicn.

N°. de Act. Responsable Descripcion

INICIO

: ... |Genera reporte de pensiones pendientes de
Coordinador/a de andlisis e ' s .
1 : redistribucion de pensiones minimas y ajustes de
de prestaciones : : : .
pensiones, y remite a la analista de prestaciones

Identifica los casos que aplican al incremento de la
Coordinador/a de andlisis | pension minima y con apoyo de los analistas y asesor

2 . : ; o

de prestaciones de Prestaciones por medios electronicos contactan a

los beneficiarios.
Recibe al usuario que se presenta al Departamento de
i .| Pensiones a solicitar asesoria respecto al tramite de

Recepcionista de Tramite | _. =; - T :
; ajuste de pension, solicita carnet de pensionado para
3 de Prestaciones

verificar en Sistema de Pago de Pensiones. Se entrega
numero y espera turno para ser atendido por Asesor de
Prestaciones.
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Asesor de Prestaciones

Pregunta al usuario qué tramite desea realizar. Verifica
en el Sistema de Pago de Pensiones si el monto
otorgado de pension es inferior a la pensidon minima
vigente, se entrevista al usuario si posee otra prestacion
0 goza de otros ingresos y explica proceso de tramite
a seqguir, entrega formulario verificacion de otros
ingresos como cotizante y/o pensionado.

Asigna cita para presentar la documentacion de Ajuste
a pension minima en una fecha y hora establecida y
entrega comprobante de cita firmado y sellado al
usuario.

Recepcionista de Tramite
de Prestaciones

Recibe al usuario con la documentacion requerida en
la fecha y hora que le fue otorgada la cita para la
entrega de documentacion e indica el asesor que
llevara a cabo su tramite como citado y verifica que la
cita este calendarizada para la fecha y hora
correspondiente.

Asesor de Prestaciones

Llama por el interlocutor al usuario citado, saluda al
usuario y procede a iniciar el tramite solicitado:

Revisa el documento de verificacion de otros ingresos
que no exceda de seis meses y no perciba otros
ingresos que sumados a la pension actual sobrepasen
el salario minimo vigente.

Se solicita el expediente al Archivo de Pensiones.

Asesor de Prestaciones

Recibe el expediente y anexa copia de DUI, NIT si estos
han sido modificados o los que posee el expediente
estan vencidos, Declaracion jurada para comprobar
que no percibe otros ingresos, Declaracion jurada para
qgue opere la garantia estatal y Verificacion de ingresos
como cotizante y/o pensionado.

Se procede a llenar nota de Ajuste a Pension minima
con los datos del beneficiario o pensionado solicitante
para que el tramite sea notificado.

Se completa formulario de comprobante de recepcion
de documentos, firma y sella.

Se envia expediente a Analista de Prestaciones.
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Analista de Prestaciones

Revisa que la documentacion entregada por el Asesor
de Prestaciones sea correcta y se procede a verificar en
los Sistemas SPP, OAYR, OSTP y consulta datos de
UPISSS para corroborar informacion que no posee
otros ingresos como cotizante y/o pensionado.

Si el ajuste de pension minima procede por medio del
Sistema de Tramite para Pensiones, ingresa al Sistema
OSTP en la opcion Procesos, Mantenimiento de Datos,
Complemento Pension Minima, Ajustes e ingresa la
matricula del solicitante o causante del beneficiario, e
imprime hoja de autorizacion de complemento a
pension minima y firma de elaborado.

Caso contrario, Elabora cuadro de autorizacion de
ajuste a pension minima, imprime un ejemplar y firma
de elaborado. Remite expedientes a la coordinadora de
analisis de prestaciones para su revision y traslado a la
Seccion de Control de Calidad de Prestaciones.

Jefe/a Seccion de
Control de Calidad de
Prestaciones

Devuelve los expedientes con visto bueno o con
observaciones para que se solventen a la Coordinadora
de analisis de prestaciones

10

Coordinador/a de Analisis
de Prestaciones

Resuelve con los analistas las inconsistencias marcadas
por el Supervisor de Control de Calidad de
Prestaciones y los expedientes con visto bueno de
control de Calidad los remite para firma de la jefatura
de la Seccion de tramites y analisis de prestaciones

11

Jefe/a del Departamento
de Pensiones

Revisa hoja de calculo, porcentaje de ajuste o
redistribucion asignado, verifica que esté debidamente
firmado por los responsables de las otras areas y
procede a firmar

Entrega expediente autorizade a colaborador de
pensiones

12

Colaborador de
Pensiones

Recibe expediente y remite expediente a Seccion de
Planillas

Fin del procedimiento
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Vill.  TRAMITE DE REDISTRIBUCION DE PENSION

» agbe P INSTITUTO NACIONAL

* g DE PENSIONES DE LOS
oo EMPLEADOS PUBLICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GOBIERNO DE
EL SALVADOIR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE REDISTRIBUCION DE PENSION

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Redistribuir porcentajes de pension de los beneficiarios con
base al Arts. 53 y 54 del Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

FORMATOS UTILIZADOS: No aplica

NORMAS ESPECIFICAS: Ley INPEP, Ley SAP, Reglamentos de Beneficios y Otras Prestaciones del
Sistema de Pensiones Publico

FRECUENCIA DE USO: Diariamente

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Recepcionista de tramite de prestaciones, Asesor de
Prestaciones, Colaborador de Archivo de Pensiones, Analista de Prestaciones, Jefe Seccion de
Control de Calidad de Prestaciones, jefe del Departamento de Pensiones y Asistente del
Departamento de Pensiones

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Asesoria sobre tramite de redistribucion, Supervision de
porcentajes, requisitos y calculo de monto de pension, elaboracion de punto de acta, aprobacion
de redistribucion, notificacion y envio de expediente para el pago de pensiones.

No de

At Responsable Descripcion
0 INICIO
Verifica expedientes que tienen derecho a redistribucion de
porcentajes de montos de pension en base a las siguientes
condiciones tomando en cuenta los porcentajes de ley (50%
viudez y 25% orfandad):
o Fecha fin de prestacion por cumplir 21 afios de edad
Jefe del Departamento con Ley INPEP y 24 afios de edad con Ley SAP
1 : e ; 3
de Pensiones e No comprobar su condicion de estudiante después de
seis meses desde su ultimo pago.
o Fallecimiento de uno de los beneficiarios
o Por huérfanos de padre y madre (40%)
Envia expedientes y traslada al coordinador/a de Analisis de
prestaciones
Coordinador/a de Distribuye o asigna los casos de pensiones a realizar ajustes
2 analisis de de pensiones a los analistas
prestaciones

28




Analista de
Prestaciones

Verifica casos con derecho a Redistribucion de Pension y
llama al o los usuarios para que se presenten en las oficinas
de INPEP en el area de analisis de prestaciones y se informa
de la documentacion a presentar si esta fuera necesaria
(Partida de defuncion en caso de fallecimiento de
beneficiarios).

Recepcionista de
Seccidn de tramites de
prestaciones

Recibe al usuario que se presenta para redistribucion de
pension y lo traslada con un analista de Prestaciones.

Analista de
Prestaciones

Solicita carnet de pensionado, verifica en el Sistema de Pago
de Pensiones los porcentajes.

Anexa a expediente documentos solicitados si
necesarios

Elabora nota de Redistribucion de pension para cada uno de
los beneficiarios del expediente que son mayores de edad y
se representan solos.

Se completa formulario de comprobante de recepcion de
documentos, firma y sella (si aplica) y solicita al usuario firma
al reverso de la nota de Redistribucion de pension.

fueran

Analista de
Prestaciones

Anexa nota de Redistribucion firmada por el o los usuarios en
expediente y entrega copia de nota al o los usuarios.

Consulta al usuario lugar para oir notificaciones e imprime al
reverso de la nota que queda en el expediente.

Se brindan numeros de teléfono y extension para consultar el
proceso de la redistribucion.

Elabora cuadro de Autorizacion de Redistribucién de pension,
firma y sella de elaborado.

Envia expediente a la coordinadora para la supervision del
expediente

Coordinador/a de
analisis de
prestaciones

Remite revisa y remite expedientes a la Seccion de Control de
Calidad (ver procedimientos de Control de Calidad)

Coordinadora de
analisis de
prestaciones

Recibe Expediente y lo traslada a la jefatura del
Departamento de Pensiones

Jefe del Departamento
de Pensiones

Verifica cuadro de Autorizacion de Redistribucion de pension
debidamente firmada y sellada por Analista de Prestaciones,
Supervisor de Control de Calidad de Prestaciones y visto
bueno de Jefe de Control de Calidad de Prestaciones, revisa
si esta correcto, firma y sella y lo entrega al colaborador de
Pensiones

Colaborador de
Pensionefs/*‘-'-”“
/." . a ENC

Recibe los expedientes de Redistribucion de Beneficiarios.
Verifica Analisis de redistribucion de Sobrevivencia monto de

“I"pension, aplicacion de Art. 120 (si aplica), verificacion de otros
/4 ’
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Elabora e imprime punto de acta, revisa que los datos estén
conforme a la hoja del calculo del expediente

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

Remite punto de Acta con memorandum del Departamento
de Pensiones a la asistente del Departamento de Pensiones

11

Asistente del
Departamento de
Pensiones

Recibe el expediente con resolucion notificada y lo remite a
la Seccidn de Planillas.

Fin del procedimiento

AT
B et tiadd
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IX.  TRAMITE DE INCLUSION DE BENEFICIARIO POR SOBREVIVENCIA

i’gﬁt INSTITUTO NACIONAL
e o DE PENSIONES DE LOS
o EMPLEADOS PUBLICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

GOBIFIUNO DE
EL SALVADOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE INCLUSION DE BENEFICIARIO POR
SOBREVIVENCIA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Otorgar Prestacion pecuniaria por sobrevivencia con derecho
segun Ley SAP o LEY INPEP.

FORMATOS UTILIZADOS: No aplica

NORMAS ESPECIFICAS: Ley INPEP, Ley SAP, Reglamentos de Beneficios y Otras Prestaciones del
Sistema de Pensiones Publico

FRECUENCIA DE USO: Diariamente

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Recepcionista de Tramite de Prestaciones, Asesor de
Prestaciones, Archivo de Pensiones, Técnico de Control de Afiliados, Coordinador, Supervisor de
Control de Calidad, Jefe Seccion de Control de Calidad, Analista de Prestaciones, Colaborador de
Pensiones, jefe del Departamento de Pensiones y Asistente del Departamento de Pensiones.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Asesoria sobre tramite de prestacién por inclusion, recepcion
de documentos, revision de documentacion personal y previsional, Actualizacion de informacion,
Supervision de documentos, requisitos y céalculo de monto de pension, elaboracion de punto de
acta, aprobacion de prestacion por sobrevivencia, notificacion y transferencia de informacion para
el pago de pensiones.

No Responsable Descripcion

0 INICIO

Recibe al usuario que se presenta al Departamento de
Recepcionista de | Pensiones a solicitar asesoria respecto al tramite de pension

Tramite de de sobrevivencia y solicita cualquiera de los siguientes
1 Prestaciones documentos del causante: DUI, matricula de INPEP, carnet del
ISSS o NUP y verifica en el Sistema de Control de Asegurados
OAYR en la opcion Consulta y proporciona numero correlativo
con el que sera atendido

Llama por el interlocutor segiin nimero correlativo y pregunta
que tramite desea realizar:

Se procede a verificar los datos del beneficiario que solicita la
Usion; y si es necesario se actualizaran los datos presentando

2 ASEsor de Si existiere diferencia en los nombres de acuerdo al DUI

ingresa a la opcion Modificacion de nombre y los modifica y

guarda los datos.

Entrevista al beneficiario realizandole las siguientes preguntas:
e ;Goza de pension con INPEP o la UPISSS?

Prestaciones




e Aplicacion del Art. 120 del Reglamento de Beneficios y
Otras Prestaciones del SPP en una de las pensiones.
Para lo cual se verificara con otras instituciones
previsionales mediante los medics pertinentes si el
usuario goza de otras prestaciones.
e ;Es cotizante de UPISSS, AFP'S, IPSFA?
¢Es pensionado de AFP'S, IPSFA?

e De ser afirmativa la respuesta solicita al afiliado la
presentacion de estado de cuenta de AFP, IPSFA o
Boleta de Pago ser presentado al momento de ingresar
la documentacion para el tramite de inclusion por
sobrevivencia correspondiente.

De ser negativa la respuesta anterior se realiza el analisis
siguiente:

e Si el monto de pension a percibir es inferior a la
pension minima y no percibe otros ingresos, se entrega
Formulario de Verificacion de Ingresos para ajuste a
pension minima de acuerdo a lo establecido en el Art.
209 de la Ley SAP. Debera presentarlo completamente
lleno cuando presente la  documentacion
correspondiente  al  tramite de pension  por
sobrevivencia.

Considerando que se debe notificar al o los beneficiarios que
se encuentran gozando de pension a la fecha, que el monto
de pension sera redistribuido por la inclusion de un nuevo
beneficiario.

Si el beneficiario reside en el exterior, debera de presentar
Declaracion Jurada ante el Consul General de El Salvador en
el pais de residencia. En dicha declaracion se debera
especificar si la persona esta o no pensionada por el Sistema
Pensiones del pais de residencia y si desempefia 0 no, una
actividad remunerada que le genere un ingreso mensual igual
o mayor a la diferencia existente entre el salario minimo
vigente en El Salvador y el monto de la pension minima. En
caso se determine que la persona es pensionada o
desemperia alguna actividad remunerada, se debera
especificar el monto de tales ingresos.

e Si el monto de pension a percibir proviene de un
porcentaje libre del monto de pension del causante y
no sera objeto de aplicacion de Art. 120 del
Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones, no
procede ninguna notificacion.

Se asesora respecto a la documentacion que debe presentar
para realizar el tramite de inclusion.




Recepcionista de
5 Tramite de
Prestaciones

Recibe al usuario que se presenta al Departamento de
Pensiones con la documentacion requerida para dar ingreso a
solicitud de inclusion por sobrevivencia en la fecha y hora
establecida en la cita, revisa documentacion con respecto a
listado de requisito si todo estd completo indica el asesor que
lo atendera segun el cupo de cita.

Verifica la documentacion que presenta el usuario e inicia con
el tramite de inclusion por sobrevivencia, revisa que la
documentacion se encuentre completa, en el caso que le falte
algun documento, se le explicara al usuario, y se dejara por
escrito gue documentos son los faltantes, colocando la fecha
en la que se reviso.

Se informa que se tienen un plazo de 10 dias para completar
la informacion, de no hacerlo en el periodo establecido, la
consecuencia sera la caducidad del tramite.

Si la documentacion se encuentra completa, se solicita
expediente a Archivo de Pensiones.

Asesor de
4 .
Prestaciones
5 Asesor de

Prestaciones

Firma y recibe el expediente solicitado.

Se recibe documentos personales, verifica y confronta
fotocopias con su original, firmando y sellando cada uno.

1. Si se identifica que posee otros ingresos con INPEP o UPISSS
en concepto de pension, se notifica al beneficiario por escrito
el porcentaje de pension segun art. 120 del Reglamento de
Beneficios y Otras Prestaciones del SPP. Solicita a Archivo de
Pensiones expediente.

2. Si el monto de pension a percibir por el beneficiario es
inferior a la pension minima, pero ademas percibe otros
ingresos como cotizantes activos con AFP’s INPEP, UPISSS
IPSFA se analizara lo siguiente:

¢ Sila sumatoria de la pension a percibir mas los otros
ingresos es mayor o igual al salario minimo vigente se
notifica por escrito que no tendra derecho a la pension
minima y se notificara a los beneficiarios que gozan
actualmente pension que se otorgara el monto
calculado correspondiente.

e Si la sumatoria de la pension a percibir mas la
sumatoria de los otros ingresos resulta un monto
inferior al salario minimo vigente se notifica por escrito
a los beneficiarios que gozan de pension a la fecha que
el monto sera redistribuido respecto a porcentajes
correspondientes a cada beneficiario en base a la
pension minima.

¢ Sjel beneficiario no percibe otros ingresos, y el monto
a otorgar resulta inferior a la pension minima se ajusta .
el porcentaje correspondiente respecto a dicho monto
y se notifica por escrito a los beneficiarios que gozan

- de pension a la fecha que el monto sera redistribuido
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respecto a porcentajes correspondientes a cada
beneficiario en base a la pension minima.
Para el numeral 1 presentara constancia de pensionado
solicitada, y para el numeral 2 y 3 presentara formulario de
verificacion de otros ingresos completamente llena, o
declaracion jurada si reside en el exterior.

e Si el monto de pensidon a percibir proviene de un
porcentaje libre del monto de pension del causante y
no sera objeto de aplicacion de Art. 120 del
Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones, por lo
gue continua el proceso.

Ingresa al Sistema Tramite de Pensiones, opcion solicitud por
sobrevivencia, completa todos los campos como partida de
nacimiento y partida de defuncion del causante, seleccione al
beneficiario, digita el niimero de cuenta bancaria y guarda la
informacion.

Ingresa al Sistema de Tramite de Pensiones, opcion reportes e
imprime solicitud de prestacion pecuniaria por sobrevivencia.
El usuario firma los documentos siguientes:

e Solicitud de prestacion pecuniaria por scbrevivencia

e Declaracion Jurada para comprobar goce de pensién
(si aplica)

Declaracion Jurada para que opere garantia estatal (si aplica).

Asesor de
Prestaciones

Recibe documentos y firma cada uno de ellos, entrega
formulario de solicitud de prestacion pecuniaria  de
sobrevivencia por inclusion al usuario e informa cual es su
numero de expediente y le proporciona los numeros de
teléfonos a los cuales puede llamar para consultar sobre el
estado del tramite. :

Consulta al usuario lugar para oir notificaciones e imprime al
reverso de la solicitud que queda en el expediente.

Se despide del beneficiario, y luego al final del dia anota en
libro para trasladar el expediente de sobrevivencia (si posee
otros ingresos con INPEP, y remite también expediente) a
Analista de Prestaciones.

Analista de
Prestaciones

Revisa que la documentacion entregada por el Asesor de
Prestaciones sea correcta y se procede a verificar en los
Sistemas SPP, OAYR, OSTP y consulta de datos de UPISSS para
corroborar que no posee otros ingresos como cotizante y/o
pensionado.

Elabora cuadro de inclusion de nuevo beneficiario y
redistribucion de porcentajes de pension (si aplica), imprime
un ejemplar y firma de elaborado. Se envia expediente a Jefe
de Control de Calidad de Prestaciones.

Analista de

Prestaciones .
f _correcciones.

Recibe expedientes y resuelve inconsistencias marcadas por
el Supervisor de Control de Calidad de Prestaciones y
devuelve el cuadro de Inclusion de Pensidn con sus respetivas

t
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Jefe de
Departamento de
Pensiones

Verifica cuadro de Inclusion de pension debidamente firmado
y sellado por Analista de Prestaciones, Supervisor de Control
de Calidad de Prestaciones y visto bueno de Jefe de Control
de Calidad de Prestaciones, revisa si esta correcto, firma y sella
y lo entrega a Colaborador de pensiones

10

Colaborador de
Pensiones

Recibe los expedientes de Inclusion de Beneficiarios.

Verifica Analisis de inclusion de Sobrevivencia monto de
pension, aplicacion de Art. 120 (si aplica), verificacion de otros
iINgresos si es pension minima.

Elabora e imprime punto de acta, revisa que los datos estén
conforme a la hoja del céalculo del expediente, elabora
memorando del punto de acta del dia y remite a Jefe de
Departamento de Pensiones para firma.

Ingresa al Sisterna Tramite de Pensiones OSTP a la opcion
Ingreso RControl de expedientes ¥ Cambio de Etapas Por
expediente y cambia etapa a: Elaboracion de Punto de Acta.

Elabora memorando dirigido a la Subgerencia de
Prestaciones con el punto de acta del dia.

1

Asistente del
Departamento de
Pensiones

Recibe el expediente con resolucion notificada y lo remite a la
Seccion de Planillas.

Fin
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X.  CONVERSION DE PENSION DE INVALIDEZ A VEJEZ

.". INSTITUTO NACIONAL
koo w || Tn PEECHORIES Tt LIS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
o ! EMPLEADOS PUBLICOS
CGOBIERINO DE
EL SALVALOR

MBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONVERSION DE PENSION DE INVALIDEZ A VEJEZ

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Realizar la conversion de pension de invalidez a vejez, segun
Art. 199 de la Ley SAP

FORMATOS UTILIZADOS: No aplica

NORMAS ESPECIFICAS: Ley SAP, Reglamentos de beneficios y otras prestaciones

FRECUENCIA DE USQO: Diariamente

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Revision de documentacion personal y previsional, Calculo de
la pension la cual pasara por un proceso de Supervision para luego culminar con la aprobacion y
notificacion de la conversion de la pension de invalidez a vejez.

No Responsable Descripcion

0 INICIO

Ingresa al Sistema de tramite de Pensiones vy

automaticamente genera reporte de casos de invalidez a

T —_— vejez que cumpliran la edad lega} en los proximos 6 meses

1 PRI el archivo es almacenado en el disco local C: en INVALIDEZ
0 VENCIMIENTOS_INDEZ.

Verifica expedientes con vencimiento de pension,

Solicita expediente a Archivo de Pensiones
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Recibe el expediente solicitado

Verifica que en el expediente estén todos los documentos
personales requeridos para el tramite, acuerdo de cese de
empleo y cuenta bancaria.

Consulta al HL si tiene tiempo cotizado con la empresa
privada

2 PAnahst_a de Verifica que el pensionado no haya continuado trabajando
restaciones " . i 4 g .
después de haber sido declarado invalido; si es asi se pide
informe de cotizaciones, a la Seccion de Recaudaciones.
Si no tiene mas tiempo de servicio que acreditar, se llama al
Pensionado para que se presente al Departamento de
Pensiones para realizar el cambio de Invalidez a Vejez (Pasa
a actividad 6).
Recibe y verifica el Informe de Recaudaciones y llama al
Analista de pensionado para que se presente al departamento de
3 Prestaciones Pensiones e ir al HL a acreditar el tiempo de servicio que no
esta en el historial laboral anterior.
Le explica al pensionado que se tiene que hacer
. correcciones en el Historial laboral, debido a que posee mas
Analista de Bl : 3 ; 3
4 ———— cot:z.aaones despges de haber sido Qeclarado invalido.
Remite el expediente con la Asistente del Dpto. de
Pensiones
Asistente del Elabora memorandum para remitirlo al Historial laboral
5 Departamento de
Pensiones
Jefe del Departamento | Revisa el Memorandum, firma y sella y remite a la jefatura del
6 de Pensiones Departamento del Historial Laboral
Recepcionista de la Recibe al usuario que se presenta al Departamento de
7 Seccion de tramites | Pensiones con el Historial Laboral modificado.
Ingresa en el sistema de Control de Asegurados OAYR vy
verifica que los datos estén actualizados.
8 Revisa que la documentacion esta completa.
Asesor de Prestaciones | Y verifica en el Sistema SPP el estatus del pensionado, en
caso que no se encuentre inactivo, se pasa expediente a
Asistente de Pensiones
Si el expediente aun no ha sido inactivado por cumplir la
Asistente del edad legal para convertirse a Vejez, se elabora un
9 Departamento de memorandum o correo electrénico a la pagaduria de
Pensiones Pensiones para que sea inactivado.
Verifica que el expediente de invalidez esté inactivado e
ingresa al Sistema de Tramite de Pensiones OSTP, opcidn
10 ingreso e imprime solicitud de prestacion pecuniaria de

Asesor de prestaciones

| Salario Basico Regulador

vejez y en la opcidn procesos, calculo vejez e imprime:
Célculo de pension de vejez. .
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Historial laboral de INPEP
Reporte de pensiones relacionadas con la UPISSS.
Declaracion jurada para comprobar goce de pension.
Declaracion jurada para que opere la garantia estatal. (si
aplica)
Usuario firma los documentos siguientes:

o Solicitud de pension de vejez.

o Declaracion Jurada para comprobar goce de

pension.

Declaracion Jurada para que opere garantia estatal (si
aplica).

1

Asesor de Prestaciones

Recibe documentos y firma cada uno de ellos, entrega
formulario de solicitud de prestacion pecuniaria de vejez al
usuario e informa cual es su nimero de expediente asignado
y le proporciona los numeros de teléfonos a los cuales
puede llamar para consultar sobre el estado del tramite.

Consulta al usuario lugar para oir notificaciones e imprime
al reverso de la solicitud que queda en el expediente.

Conforma un solo expediente con los documentos; ordena
los documentos segun Guia establecido y finalmente coloca
en la esquina superior derecha nimero de folio a cada uno
de los documentos que conforman el expediente y rotula el
expediente con NUP, matricula de INPEP nombres y
apellidos y expediente asignado.

Traslada al final del dia expediente de vejez (si posee otros
ingresos con INPEP remite también expediente) a Jefe de
Seccion Control de calidad de Prestaciones.

12

Colaborador/a de
Pensiones

Recibe los expedientes y verifica fecha de inicio de pension
con acuerdo de cese de empleo e Historial Laboral, monto
de pension, aplicacion de Art. 120 (si aplica), verificacion de
ingresos si es pension minima.

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

Ingresa al Sistema Tramite de Pensiones OSTP a la opcidon
Ingreso -Control de expedientes - Cambio de Etapas -Por
expediente y cambia etapa a: Elaboracion de Punto de Acta.
Elabora memorando dirigido a la Subgerencia de
Prestaciones con el punto de acta del dia.

Remite punto por medio de memorandum a la Subgerencia

-de Prestaciones.
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13

Asistente del
Departamento de
Pensiones

Recibe el expediente con resolucion notificada y lo remite a

la Seccion de Planillas.

Fin del procedimiento
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Xl.  VERIFICACION DE LA PERCEPCION DE OTROS INGRESOS, DE LA BASE DE DATOS DE
PENSIONADOS QUE GOZAN DE PENSION MINIMA

-. t;:‘ : .- INSTITUTO NACIONAL
FRRE L | Lk et e e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

L . EMPLEADOS PUBLICOS
GOBERNGO DI
L SALMALXOIL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE LA PERCEPCION DE OTROS INGRESOS, DE
LA BASE DE DATOS DE PENSIONADOS QUE GOZAN DE PENSION MINIMA

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTQO: Verificar la base de datos de los pensionados que gozan de
pension minima, para garantizar la continuidad del derecho a pension minima

FORMATOS UTILIZADOS: No aplica

NORMAS ESPECIFICAS: Ley SAP, Instructivo para la verificacion de ingresos para el otorgamiento
de la garantia estatal de pensiones minimas de invalidez, vejez y sobrevivencia, Reglamento de
Pensiones Minimas

FRECUENCIA DE USO: Trimestral

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Coordinador de analisis de prestaciones, analista de
prestaciones, jefatura de la Seccidn de tramites y analisis de prestaciones, jefe del Departamento de
Pensiones

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

No de Act

Responsable Descripcion
0 INICIO
Solicitar a la Subgerencia de Tecnologia e Informacian el
cruce de la base de datos de pensionados que gozan de
pension minima, con las bases de datos siguientes:
-Sistemas Internos: Sistema de Tramite de Prestaciones
(OSTP), Sistema de Pago de Pensiones (SPP) y Sistema
de Recaudaciones (SREC).
o Base de datos de pensiones independientes de la
Jefe de la Seccidn de UPISSS,
. irEmites ey ae o AFP CONFIA, AFP CRECER

prestaciones
o [IPSFA

Esto con la finalidad de identificar si perciben ingresos
en conceptos de pension o cotizaciones.

Los reportes de pensionados que se identifiquen que
perciben otros ingresos, se remitiran al coordinador/a de
analisis de prestaciones
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Coordinador de analisis de
prestaciones

Recibe el reporte de los casos identificados que perciben
otros ingresos, solicita expedientes que seran sujetos de
correccion de monto de pension minima al archivo de
pensiones e informa a la jefatura de la Seccion de
Control de Calidad, para que se actualice la base de
datos de independientes de la UPISSS

Recibe los expedientes, revisa si todos los expedientes
estan de conformidad a lo solicitado.

Asigna o distribuye los expedientes a los analistas, para
la ejecucion del proceso de ajuste de pension minima y
recuperacion de los pagos indebidos

Con los expedientes que no se le proporcionen en el
momento, dara sequimiento hasta completar el 100% de
lo solicitado para que se efectuien los ajustes respectivos.

Analista de Prestaciones

Elabora notificacion de detecciéon de la percepcion de
otros ingresos.

Notifica el hallazgo de la verificacion de otros ingresos a
los pensionados.

Realiza requerimiento a la Seccion de Pagaduria de
Pensiones, de los montos pagados en exceso,
adjuntando el respectivo expediente

Recibe el dato del monto pagado en exceso y procede
a elaborar hoja de calculo para ajuste de pension
minima, que contiene la modificacion del monto de
pension correspondiente y se remite el expediente a la
Seccion de Control de Calidad de Prestaciones, para
proceso de supervision de prestaciones. (Ver
procedimiento de Supervision de expedientes de
Prestaciones).

Jefe/a Seccion de Control
de Calidad de Prestaciones

Posterior al proceso de supervision, devuelve los
expedientes con visto bueno, para autorizacion de la
jefatura del Departamento de Pensiones o los devuelve
con observaciones para que se solventen a la
Coordinadora de analisis de prestaciones. (Ver
procedimiento de Supervision de expedientes de
Prestaciones).

Jefatura del Departamento
de Pensiones

Firma de autorizado y se traslada al Colaborador/a de
Pensiones, para elaboracion de punto de acta de
resoluciones.

~. | Fin del procedimiento




XIl.  SOLICITUD, CALCULO Y EMISION DE CERTIFICADO DE TRASPASO

o 1{;5%'. INSTITUTO NACIONAL
B DE PENSIONES DE 10S
et | EMPLEADOS PUBLICOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
CAMKFIR™O A
FL SAIVAIXNL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD, CALCULO Y EMISION DE CERTIFICADO DE
TRASPASO
| OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Procesar y verificar las néminas de certificado de traspaso
| solicitadas por las Administradoras de Fondos para pensiones.
| FORMATOS UTILIZADOS:
Correo Electronico

~ Control de cumplimiento de requisitos de solicitudes de certificado de traspaso

' POLITICAS ESPECIFICAS:

NORMAS ESPECIFICAS: Ley SAP y sus reformas, Instructivo para la emision y pago del Certificado
de traspaso; Reglamento para Emision y Pago de Certificados de Traspaso, Decreto 739, Normas
técnicas sobre componentes de financiamiento de los beneficios, salario basico requlador y afios de
cotizacion (NSP-11). Manual de Usuario del SIACT.
FRECUENCIA DE USO: Diariamente

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Coordinador de Analisis de Prestaciones, Analista de
Prestaciones, Supervisor de Control de Calidad de Prestaciones, Jefe de Control de Calidad de
Prestaciones, Jefe de la Seccion de Tramites y Analisis de Prestaciones, Departamento de Tesoreria,
Superintendencia del Sistema Financiero, Jefe Departamento de Pensiones.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Recepcidn, supervision y calculo de solicitudes de certificado
de traspaso, generacion y envio de archivo a la Superintendencia del Sistema Financiero, envié de
reporte de certificado de traspasc procesados al Departamento de Tesoreria, elaboracion de
expediente, resguardo.

. ~ RESPONSABLE ~ DESCRIPCION

ACT.
0 INICIO

Recibe semanalmente por medio de correo electronico nominas |
Coordinader dé Andlisis |7 célcutos de certificado de traspaso de parte de la AFP's y las
1 s Prasteieions registra dentro de una carpeta de hoja de calculo (Control de

solicitudes de Certificado de Traspaso). Remite al analista de
prestaciones.

Imprime: célculo de certificado remitido por las AFP s con firma
de aceptacion del solicitante, hoja control de cumplimiento de
requisitos de solicitudes de certificado de traspaso, calculo de
certificado individual e historial laboral, y lo anexa a la némina de

2 Analista de Prestaciones P
certificado de traspaso.

Verifica que la nomina tenga la informacion de respaldo segun
causa, subcausa y que estos se encuentren dentro de los

" |obligados a la Ley SAP _ en el Art. 77 de la
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Reforma a la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones:

Para los afiliados a los que se refiere el articulo 185 de la Ley SAP,
este reconocimiento se expresara en un documento llamado
Certificado de Traspaso que sera emitido por el ISSS o el INPEP,
dependiendo de la Institucién con quien se haya efectuado la
ultima cotizacion, siendo responsabilidad de la Administradora de
Fondos de Pensiones tramitar el cobro del mismo para sus
afiliados o los beneficiarios de éstos.

Ingresa al Sistema Integral de Administracion de Certificado de
Traspaso (SIACT) a la opcion control de calidad, ingresa NUP y
verifica que se encuentre en estado 2 (Aprobacion del monto
preliminar del CT por el afiliado), procede a revisar los datos del
afiliado dentro del Sistema SIACT, conforme a la solicitud de
certificado de traspaso y al Sistema SAHL.

Datos de la solicitud:

nombre del afiliado, sexo, fecha de nacimiento, edad

No de afiliacion del ISSS, No de matricula de INPEP

Fecha de afiliacion a la SAP

Ultimo patrono antes de la afiliacion al SAP.
3 | Coordinador de Analisis |Causa de la solicitud.

de Prestaciones Datos de la hoja de calculo de certificado de traspaso

Factor actuarial segun sexo

Factor actuarial segun tiempo de cotizacion
Fecha de incorporacion al SAP

Tiempo de cotizacion en afios

promedio de los ultimos 12 SPB

Monto previo del certificado de traspaso
Firma de conformidad del afilado.

Revision del historial laboral:

Datos del afiliado, No de afiliacion, No de matricula de INPEP
Fecha de nacimiento, No de DUI.
Tiempo de servicio.

Salario del aflo 1996 del certificado de traspaso que no se
encuentre acreditado con la opcion blancos e inferencias.

s SRS RENGI
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Cotizacion anterior a la incorporacion al SAP haya sido acreditada
al INPEP.

De haber inconsistencias dentro de las nominas se informa via
correo electronico a las AFP para su respectiva correccion si las
inconsistencias son dentro del historial laboral se trabaja
conforme al procedimiento “Solicitud de acreditacion,
modificacion o eliminacion de cotizaciones acreditadas en el
historial laboral antes de emision de certificado de traspaso.”

Envia por medio de memorandum las nominas de certificado de
traspaso a la Seccion Control de Calidad de Prestaciones para que
estas sean supervisadas.

Control de Calidad

Recibe, revisa y remite con firma de supervision.

Coordinador de Analisis
de Prestaciones

Recibe ndminas de certificado de traspaso supervisados por la
Seccion de Control de Calidad de Prestaciones.

Procede a separar las solicitudes con observaciones y las registra
dentro de la hoja Control de solicitudes con inconsistencias, para
hacer lo siguiente:

Trabaja las solicitudes sin observaciones.

Ingresa al Sistema SIACT en la opcion Control de calidad de CT,
digita el NUP y llena los campos que solicitan informacion, ejecuta
el proceso y verifica que se cambie de estado 2 (Aprobacidn del
monto preliminar del CT por el afiliado) a estado 5 (Recepcion de
documentacion de los CT'S aprobados para su emision)

En el mismo sistema SIACT en la opcion Mantenimiento IPC,
verifica que ya este actualizado dentro del mismo, una vez
verificado el IPC, ingresa a la opcion proceso de célculo, Monto
ajustado y ejecuta el proceso, luego ingresa a la opciéon Control
de archivos planos, Generacion de archivos TEM y ejecuta el
proceso generando asi un archivo, ejemplo:. INPO1220 que
contiene tipo de institucion INP, los primeros dos digitos son el
mes en el que se estd procesando el archivo, los siguientes dos
digitos el dia en que se genera el archivo y el siguiente digito el
numero de archivo trabajado en el dia, se gquarda
automaticamente en la carpeta UHL, se abre el archivo generado,
se imprime se verifica que se encuentren todas las solicitudes,
luego se copia el archivo TEM y se pega en el buzon electronico
de la Superintendencia del Sistema Financiero dentro de la
carpeta Certrasp- envid y posteriormente notifica por medio de
correo electronico a la Superintendencia para que sea procesado.

' Procesa archivo TEMy devuelve arc:h:vo TEA o TEl al coordinador
« 'de an§t1§\s ik,
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Coordinador de Analisis
de Prestaciones

Revisa cada uno de los archivos, TEA y TEl los imprime, copia
los archivos y los pega dentro de la carpeta UHL y subcarpetas
respectivas, luego ingresa al Sistema SIACT a la opcion
Generacion de archivos planos, carga de archivos TEA y ejecuta
el proceso, luego ingresa a la opcion Carga de archivo TEl y
ejecuta el proceso, posteriormente se analizan las inconsistencias
que estan dentro del archivo TEI, si corresponden a AFP s se les
informa por medio de correo electronico el tipo de inconsistencia
para que estas sean superadas.

AFP

Recibe correo electronico y remite la ndmina con las
correcciones respectivas al coordinador de analisis.

Coordinador de Andlisis
de Prestaciones

Ingresa a la opcion Control de Calidad de CT cambia de estado 8
(Certificado con inconsistencias SSF) ha estado 5 (Recepcion de
documentacion de los CT'S aprobados para su emision) y ejecuta
el proceso nuevamente generando un nuevo archivo TEM y lo
reenvia a la Superintendencia del Sistemna Financiero para su
aprobacion, generando nuevamente ya sea un archivo TEA o TE,
se realiza los mismos pasos sefialados en el item 7.

Ingresa a la opcion Control de Calidad de CT y revisa que
efectivamente se hayan hechos los cambios de estado y que
todos se encuentren en estado 7 (Certificado aprobado SSF), una
vez terminado el proceso, ingresa a la opcion Control Financiero
- informes - solicitudes procedentes de CT lista para emision
selecciona el dia, mes y afio de la emision e imprime el reporte
Solicitudes Procedentes a emitirse, firma y sella en el espacio
elaborado por y lo envia a la Seccion de Control de Calidad de
Prestaciones.

10

Control de Calidad de
Prestaciones

Recibe reporte, firma y sella en el espacio supervisado por y (o
remite al coordinador de analisis.

11

Coordinador de analisis

Recibe el reporte y elabora el memorandum dirigido al
Departamento de Tesoreria, remite al Jefe de la Seccion de
Tramites y Andlisis de Prestaciones para firma, adjuntando el
reporte.

12

Jefe de la Seccion de
Tramites y Andlisis de
Prestaciones

Recibe reporte yfl:ﬁ'emoréndum, firma y sella en el espacio de
autorizado por y lo remite al coordinador de analisis

13

Coordinazjor de anéalisis

Recibe memorandum y_ reporte firmados y sellados, remite al
Departamento de Tesoreria.

Analista de Prestaciones

Elabora expedientes de Certificado de Traspaso y anexa toda la
documentacién que sirvio para la modificacion al expediente, lo
folea con foleador y los resguarda en el archivo correspondiente.

El expediente sera conformado en el siguiente orden:




9.

" Historial Laboral resumido

Calculo de Certificado de Traspaso, con firma de
aceptacion del usuario por parte de AFP

Nomina de solicitud para la emision del Certificado de
Traspaso por parte de la AFP.

Calculo del certificado de traspaso emitido por sistemas
informaticos SIACT

Hoja de control de cumplimientos de requisitos de
solicitudes de certificados de traspaso.

Hoja de revision de solicitudes de certificado de traspaso
por parte de la seccion Control de Calidad de
Prestaciones.

Plan de pago anual del Certificado de Traspaso emitido
por el Departamento de Tesoreria.

Titulo de certificado de traspaso.

El folder de Certificado de Traspaso debera contener la siguiente
informacion:

EL N° de solicitud

Matricula de INPEP

NUP

Fecha de emision

Nombre y apellido de afiliado

Causa

Fin del procedimiento
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Xill.  SOLICITUD DE ACREDITACION, MODIFICACION O ELIMINACION DE COTIZACIONES
ACREDITADAS EN EL HISTORIAL LABORAL ANTES DE EMISION DE CERTIFICADO DE TRASPASO.

DE PENSIONES DE LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

sty
3 !é!.g'* INSTITUTO NACIONAL
n.é.'ﬁ .-

: EMPLEADOS PUBLICOS

COBLINO |
LL SAIVADOR

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ACREDITACION, MODIFICACION O
ELIMINACION DE COTIZACIONES ACREDITADAS EN EL HISTORIAL LABORAL ANTES DE EMISION
DE CERTIFICADO DE TRASPASO.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Verificar que todos los datos del afiliado estén actualizados
segun documentos personales del afiliado, y que los historiales laborales que serviran para el calculo
de certificado de traspaso se encuentren bien acreditados.

FORMATOS UTILIZADOS: Correo Electronico

NORMAS ESPECIFICAS: Ley SAP y sus reformas, Instructivo para la emision y pago del certificado
de traspaso. Reglamento para emision y pago de certificados de traspaso, Decreto 739, Normas
técnicas sobre componentes de financiamiento de los beneficios, salario basico regulador y afios de
cotizacion ( NSP-11).-

FRECUENCIA DE USO: A demanda

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Coordinador de Andlisis de Prestaciones, Jefe de la
Seccion Control de Calidad de Prestaciones, Supervisor de Control de Calidad de Prestaciones,
Coordinador del Area Misional, Asesor Previsional. Jefe Departamento de Pensiones. Jefe de Seccion
de Tramites y Analisis de Prestaciones.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO: Envié de correo electronico al Coordinador del Area Misional
de la Unidad de Atencién Integral de Historial con inconsistencias encontradas en los historiales
laborales, solicitando gestionar los reprocesos para actualizacion de datos, acreditacion, modificacion
o eliminacién de tiempo de servicio.

» RESPONSABLE i DESCRIPCION

ACT.
0 ~INICIO

| |dentificacion de inconsistencia:

a) Inconsistencia de datos personales de los afiliados: dentro de
las solicitudes de certificado de traspaso o en los sistemas
(SIACT- SAHL) tales como: Matricula de INPEP, Nombres del

Coordinador de Analisis afiliado, No de afiliacion del 1SSS etc.

1 de Prestaciones b) Inconsistencia en el tiempo acreditado en historial laboral,
afo del certificado de traspaso acreditado con la opcion
blancos e inferencias.

e Arrastres de cotizaciones.
e Salario completo con menos dias.
Dias completos con -""""-f".". @s,salario.

47




Duplicidad de salarios.

Faltante de tiempo de servicio.

Ajuste de dias a mes calendario.

Vacios de tiempo con el mismo empleador.

Tiempo de servicio sin acreditar que este dentro de una
orden de trabajo.

e Tiempo de servicio sin acreditar o acreditado segun
prueba documental, etc.

Coordinador de Anadlisis
de Prestaciones

Registra en una hoja electronica todas las inconsistencias
encontradas ya sea por la seccion de Control de Calidad de
Prestaciones o por el Coordinador de Analisis de Prestaciones.
Segun actividad 3 del procedimiento “Solicitud, calculo vy
emision de certificado de traspaso’.

Analiza:

Si las observaciones son referentes a los datos en las Nominas
0 a documentos del afiliado, se solicita a la AFP por medio de
correo electronico modificaciones o documentos personales
del afiliado; Si la inconsistencia se encuentra dentro del
desglose de las observaciones del literal b) se notifica a la AFP el
motivo del impase; Se solicita por medio de correo electronico
al coordinador del area misional de la Unidad de Atencion
Integral del Historial Laboral verificar las observaciones
realizadas.

Coordinador del area
misional de la Unidad de
Atencion Integral del
Historial Laboral

Coordinador de Analisis
de Prestaciones

Remite a cada asesor previsional los casos procedentes a
reproceso, posteriormente envia correo al Coordinador de
Analisis informando que los procesos han sido trabajados.

| Verifica el nuevo calculo, si proéede lo envia a la Seccion de|

Control de Calidad de Prestaciones para que los supervisores
den por superadas las inconsistencias.

Coordinador de Analisis
de Prestaciones

Procede a realizar el proceso normal establecido.

Ingresa al Sistema SIACT, dentro de la opcion Control de
Calidad de CT, ingresa el No de NUP y procede a cambiar a
estado 5 (Recepcion de documentacion de los CT'S aprobados
para su emision) para ser enviado al buzon de la
Superintendencia en un archivo TEM, una vez recibida la
respuesta de parte de la Superintendencia se procesa
normalmente segun corresponde en el procedimiento
SOLICITUD, CALCULO Y EMISION DE CERTIFICADO DE
TRASPASO.

| _Analista de Prestaciones
3 ML 3 —

Elabora expedientes de Certificado de Traspaso y anexa toda la|
documentacion que sirvio para la modificacion al expediente, lo

~ " |folea con foleador y logsTre en el archivo
pcorrespondiente. #
\\. (_\
VA
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El exp

10.
11.
12,

15

14.

15.

16.

17.

18

ediente sera conformado en el siguiente orden:
Historial Laboral detallado
Historial Laboral resumido

Calculo de Certificado de Traspaso, con firma de
aceptacion del usuario por parte de AFP

Nomina de solicitud para la emision del Certificado de
Traspaso por parte de la AFP.

Calculo del certificado de traspaso emitido por sistemas
informaticos SIACT

Hoja de control de cumplimientos de requisitos de
solicitudes de certificados de traspaso.

Hoja de revision de solicitudes de certificado de traspaso
por parte de la seccion Control de Calidad de
Prestaciones.

Plan de pago anual del Certificado de Traspaso emitido
por el Departamento de Tesoreria.

. Titulo de certificado de traspaso.

El folder de Certificado de Traspaso debera contener la
siguiente informacion:

EL N® de solicitud

Matricula de INPEP

NUP

Fecha de emision

Nombre y apellido de afiliado

Causa

Fin del procfédimiento
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XIV.  SOLICITUD DE PRORROGA DE ESTUDIOS POR MEDIOS ELECTRONICOS

. ﬁ-:@ﬁ.. INSTITUTO NACIONAL MANUAL DE

3 DE PENSIONES DE LOS

. EMPLEADOS PUBLICOS PROCEDIMIENTOS

CGOBIFIINO DI
EL SAIVADOIR

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Solicitud de prérroga de estudios por medios electronicos

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Brindar por medio de los medios electronicos el
servicio de ingreso de prorroga de estudios a beneficiarios de pensiones por
sobrevivencia de orfandad que presentan la inscripcion de ciclos o afios lectivos para
comprobar su condicion de estudiante.

FORMATOS UTILIZADOS:

NORMATIVAS ESPECIFICAS: NSP-34 y NSP-36

FRECUENCIA DE USO: Diariamente

PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario y Asesor de prestaciones

~Nlo|ols (o

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Recibir los documentos probatorios de
prorrogas de estudios a través de los medios electronicos para efectuar los
respectivos pagos.

No
de RESPONSABLE DESCRIPCION
act,

0 Inicio del procedimiento

Envia documentacion escaneada al correo:
tramites.estudios@inpep.qob.sv

Adjunta informacion en un formato aceptable (pdf, jpeg,
Pyl
- DUl
- Constancia de estudios, ya sea de ensefianza
basica, media, técnica o superior, la que debera
ser emitida por la autoridad competente del
Centro de Estudios, durante el primer mes de
cada ciclo o afio lectivo, la que debera estar
debidamente firmada y sellada por dicha
autoridad
- Notas de ciclo o afio lectivo anterior sellada y
firmada.

1. Usuario

Recibe correo electronico y revisa la documentacion
presentada, observando que este completa, que sea
legible y de buena calidad, asi mismo verifica la
autenticidad de la documentacion.

Asesor de
prestaciones El asesor valida si es primera prorroga por cumplir 18
afos, en cuyo caso debera solicitar cuenta bancaria,
nota para representarse por si mismo y autorizacion de
~ 7~ | asignacion de cuenta bancaria.
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1. Si la informacion estda conforme, pasa a la
siguiente actividad.

2. Si existen inconsistencias en documentos
presentados, pasa a la actividad 7.

Asesor de
prestaciones

PRORROGA DE ESTUDIOS CORRECTA

Solicita expediente al Archivo de Pensiones y procesa la
informacion emitiendo la autorizacion de prérroga de
estudios, validando el periodo de la solicitud presentada.

Remite correo al usuario con la siguiente leyenda:

‘Su solicitud ha sido procesada por el asesor
NOMBRE_ASESOR y ha sido remitida al proceso de
aprobacion, puede realizar la consulta del proceso a
través de WhatsApp 7768-4828 o 7435-1987 y al
teléfono 2255-1200 opcion 2.7

remite a la Seccion de Control de Calidad de
Prestaciones para ser revisada.

Seccion de Control
de Calidad de
Prestaciones

Revisa autorizacion de prorroga de estudios, vy
documentos anexos para dar por supervisado y visto
bueno de Control de Calidad.

Jefe de Seccion de
Tramite y Analisis de
Prestaciones

Autoriza prorroga de estudios, validando que toda la
informacion esta correcta y procede a enviarla para ser
transferida a pago.

Colaborador de

Transfiere expedientes para la Seccion de Planillas para
gestiones de pago de prorroga de estudios.

Pensiones
PREVENCION DE PRORROGA DE ESTUDIOS:
Se remite correo electronico al solicitante dando a
conocer las inconsistencias para ser solventadas en un
plazo de 10 dias habiles, caso contrario su tramite
Asesor de quedara cerrado.

prestaciones

El dia 10 se enviara un recordatorio para notificar que su
caso ha sido cerrado y se enviara un reporte de casos
cerrados a la jefatura de la seccion de Tramite y Analisis
Si el usuario envia nuevamente un correo con las
observaciones resueltas vuelve a la actividad 2.

Fin del procedimiento.
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XV.

SOLICITUD DE GASTOS FUNERALES POR MEDIOS ELECTRONICOS

*

* o

a*g'@}.eia INSTITUTO NACIONAL
4

* o DE PENSIONES DE LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ot et L EMPLEADOS PUBLICOS
GOBIEIUNO DE
EL SAIVADOR
[ 1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de Gastos Funerales por medios electronicos

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Brindar por medio de los medios
electronicos el servicio de ingreso de gastos funerales por el fallecimiento de un
pensionado.

3. FORMATOS UTILIZADOS:

4. NORMATIVAS ESPECIFICAS:

5. FRECUENCIA DE USQO: Diariamente

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario y Asesor de prestaciones

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Recibir los documentos probatorios de
del gasto funeral a través de los medios electronicos para efectuar el pago de la
prestacion.

No

de RESPONSABLE DESCRIPCION
act.

0 Inicio del procedimiento

Envia documentacion escaneada al correo:
tramites.funerarios@inpep.qgob.sv

Adjunta informacion en un formato aceptable (pdf, jpeg,

jpgl:

- DU, ISSS del fallecido

- DUI del solicitante

- Factura de consumidor final, constancia de
funeraria de pago del servicio, contrato
acompafiado de recibo de enterramiento, se
debe especificar nombre del fallecido y fecha de
fallecimiento

- Cuenta bancaria del solicitante

Usuario

Recibe correo electronico y revisa la documentacion
presentada, observando que este completa, que sea
legible v de buena calidad, asi mismo verifica la
autenticidad de la documentacion.
1. Si la informacion estd conforme, pasa a la
siguiente actividad.
2. Si existen inconsistencias en documentos
presentados, pasa a la actividad 9.

Asesor de
prestaciones

N {'prés_staciones: )

PROCESA DOCUMENTQOS
Ingresa solicitud de gastos funerales y procesa junto con
documentacion anexa.

“Asesor de




Remite correo al usuario con la siguiente leyenda:

‘Su solicitud ha sido procesada por el asesor
NOMBRE_ASESOR y ha sido remitida a proceso de
aprobacion, puede realizar la consulta del proceso a
través de WhatsApp 7768-4828 o 7435-1987 y a los
teléfonos 2255-1200 opcidn 2

NOTA: Los documentos ORIGINALES deberan ser
presentados previo a la notificacion de la prestacion
aprobada.

a) Personalmente

b) Mediante un tercero

c) Por correspondencia
Realiza validacion de las instituciones para verificar que
el gasto no ha sido pagado por otra institucion. Con
copia a la Coordinadora de tramite y a la Jefa de Seccion
de Tramite y Analisis.
Al recibir la informacion, remite a la Seccion de Control
de Calidad de Prestaciones para ser revisada.

Seccion de Control

Revisa solicitud y anexos, firma hoja de autorizacién si

4 de Calidad de esta conforme.
Prestaciones
Revisa y valida, firmando la  autorizacion.
Jefe Departamento . . o
5 : Posteriormente, procede a enviarla para elaboracion de
de Pensiones -
resolucion.
Aeseor de Genera resolucion de gasto funeral aprobado y remite a
6 prestaciones la Subgerencia de Prestaciones para firma.
; Subgerencia de Auto'ri.ze.i resolucion y devuelve a la Seccion de Tramite
Prastaciones y Analisis de Prestaciones.
o Asesor de Notiflica el gasto aprobado y remite a colaborador de
prestaciones PEISIQHES,
. Fldberadards Recibe y transfiere a Seccion de Planillas.
pensiones
PREVENCION DE GASTOS FUNERALES:
Se remite correo electronico al solicitante dando a
conocer las inconsistencias para ser solventadas en un
plazo de 10 dias habiles, caso contrario su tramite
10 Asesor de quedara cerrado.

prestaciones

El dia 10 se enviara un recordatorio para notificar que su
caso ha sido cerrado y se enviard un reporte de casos
cerrados a la jefatura de la seccion de Tramite y Analisis.
Si el usuario envia nuevamente un correo con las
observaciones resueltas vuelve a la actividad 2.

Fin del procedimiento.




XVI.

SOLICITUD DE PRESTACION IVM TEMPORAL POR MEDIOS ELECTRONICOS

*

& * INSTITUTO NACIONAL
*
*

&

L3
&

o DE PENSIONES DE LOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
ot 1 EMPLEADOS PUBLICOS
GOBIFINO DE
EL SAIVADOR
1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Solicitud de prestacion IVM temporal por medios electronicos

2. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: Brindar por medio de los medios
electronicos el servicio de ingreso de prorroga de estudios a beneficiarios de
pensiones por sobrevivencia de orfandad gue presentan la inscripcion de ciclos
0 afios lectivos para comprobar su condicion de estudiante.

3. FORMATOS UTILIZADOS:

4. NORMATIVAS ESPECIFICAS: NSP-34 y NSP-36

5. FRECUENCIA DE USO: Diariamente

6. PARTICIPANTES DEL PROCEDIMIENTO: Usuario y Asesor de prestaciones

7. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: Recibir los documentos probatorios de
prorregas de estudios a traveés de los medios electronicos para efectuar los
respectivos pagos.

No

de RESPONSABLE DESCRIPCION
act.

0 Inicio del procedimiento

Envia documentacion escaneada al  correo:
tramites.prestaciones@inpep.gob.sv

Adjunta informacion en un formato aceptable (pdf, jpeg,
jpa) segun requisitos en el sitio web institucional:

e Prestacion por vejez:
Usuario https://www.inpep.gob.sv/pension-por-vejez/

e Prestacion por sobrevivencia:
https: //www.inpep.gob.sv/pension-por-sobrevivencia/

e prestacion por invalidez:
https://www.inpep.goh.sv/pension-por-invalidez/

Recibe correo electrénico y revisa la documentacion
presentada, observando que este completa, que sea
legible y de buena calidad, asi mismo verifica la
autenticidad de la documentacion.

Para casos excepcionales, el asesor verificara con las
instituciones correspondientes, la validez de la
documentacion presentada, como el caso de
certificaciones de partidas de nacimiento, matrimonio y

Asesor de
prestaciones

defuncion.
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Si la informacion esta conforme, solicita actualizacion
de datos y/o el expediente a la coordinadora de
tramites.

1. pasa a la siguiente actividad.
2. Si existen inconsistencias en documentos
presentados, pasa a la actividad 6.

Coordinadora
tramites de
prestaciones

- Solicita la documentacion de actualizacion de
datos

- Solicita expediente al Archivo de Pensiones

- Entrega al asesor

Asesor de
prestaciones

- Recibe actualizacion de datos o expediente

- Imprime los documentos enviados por el usuario

- Imprime correo de remision de documentos.

- Procesa la informacion emitiendo la Solicitud de
Prestacion pecuniaria y toda la demas
documentacion relacionada a la prestacion
solicitada.

Remite correo al usuario con la siguiente leyenda:

‘Su solicitud ha sido procesada por el asesor
NOMBRE_ASESOR y ha sido remitida al proceso de
aprobacion, puede realizar la consulta del proceso a
través de WhatsApp 7768-4828 o 74351987 y al
teléfono 2255-1200 opcidn 2.

NOTA: Los documentos ORIGINALES deberan ser
presentados previo a la notificacion de la prestacion
aprobada. Pueden ser presentados:

a) Personalmente

b) Mediante un tercero

c) Por correos El Salvador”
Remite a la Seccion de Control de Calidad de
Prestaciones para ser revisada.

Seccion de Control
de Calidad de
Prestaciones

Revisa expediente, y documentos anexos para dar por
supervisado y visto bueno de Control de Calidad. Remite
expedientes autorizados a colaborador de pensiones

Colaborador de

Incorpora los expedientes al Punto de Acta y remite al

pensiones asesor para que agregue documentos originales.
Asesor de Recepciona documentacion original e incorpora al
prestaciones. expediente, folea y envia a Subgerencia de prestaciones.
Acesor de PREVENCION DE PRESTACION IVM:

ciones

by

Se remite correo electronico al solicitante dando a




plazo de 10 dias habiles, caso contrario su tramite
guedara cerrado.

El dia 10 se enviara un recordatorio para notificar que su
caso ha sido cerrado y se enviara un reporte de casos
cerrados a la jefatura de la seccion de Tramite y Analisis.
Si el usuario envia nuevamente un correc con las
observaciones resueltas vuelve a la actividad 2.

Fin del procedimiento.
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GLOSARIO

Acreditacion:

Art.120:

Asignacion:

BAA:

Base de

Independientes:

Certificados de
Traspaso:

Conversion

Invalidez a Vejez:

Cotizante
Voluntario:

Decreto 474:

Decreto 667:

Dictamen CCI:

Garantia Estatal:

Historial Laboral:

Inclusion:

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

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

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

Beneficio Adicional Anual

Base de datos que contiene los expedientes independientes entre
la UPISSS e INPEP

Reconocimiento por parte de las instituciones previsionales en
relacion a monto cotizado y tiempo de servicio.

Accion de convertir tipo de pension de invalidez a vejez al
momento de cumplir con la edad legal requerida.

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

Decreto de pensionados segun régimen del Ministerio de Hacienda
Decreto de pensionados segun tiempo sin limite de edad.

Evaluacion medica realizada por la Comision Calificadora de
Invalidez de Superintendencia del Sistema Financiero.

Otorgamiento de pension minima a pensionados que tienen
montos inferiores a la pension minima en vigencia.

Reconstruccion de tiempo de servicio de la persona afiliada.

Incorporacion de beneficiario por sobrevivencia a un expediente
previamente aprobado.

/L:"

. 'nf TIDO de P estacion: a{)ersonas Rpidad.




IPSFA:

ISBM:

Muerte:

NUP:

OAYR:

CISTP:

Prestacion:

Punto de acta:

Redistribucion:

Reproceso:
SAHL:
SAP:

SBR:

SIACT:

Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada

Instituto Salvadorerio de Bienestar Magisterial

Tipc de prestacién a causa de afiliado o pensionado fallecido
Numero Unico Previsional

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

Entregar los porcentajes de pension de ley a beneficiarios activos.
Accion de solventar inconsistencias de Historial Laboral.
Sistema de Informacion del Historial Laboral

Sistema de Ahorro de Pensiones

Salario Basico Regulador

Sistema de Informacion de Certificados de Traspaso.

Sistema de Informacidn Institucional de Pago de Pensiones
Sistema de Informacion Institucional de Recaudaciones

Beneficio entregado a afiliados por su edad y tiempo de servicio.
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FORMATOS

INSTITUTO NACIONAL DE PENSIONES DE LOS EMPLEADOS PUBLICOS
Modicacion g Cakuo da Pansidn da Vepz

LEY SAP
* MONTOS ENDOLARES
[ Exp HPY |
HUP: Fecha de Renwsia
Mataoda, Foscdes e Mavimieniso,
Ha. Aflacdn 1555 Eclael Achiat
UL Cddad of 15004/1994:
Hornbre
CONVERSIOH DE TIEMPO
s Mezes: |EEES ABLA PORCENTUAL LARIO BASCO REGULADOR
LCY IMPEP: INPLP. 120 Sderios.
LLY 155 5. 1555. 91 Sabidas:
LY SAP: Nias SAP: P8 Sulidas:
MONTO DE PEN $ION
LY INPCP SAP
519513
RESPOHIABILIDAD 3EG UH E $TADO PARTE T focctiiekad da fa Mhack foocidvi,
A prgy TS % MINTO  [RCTROMCTRO)
INPCP .3
JHES: 5
Tekaes. S
RESPOHSABILIDAD FINANCIERA
A pagr TS % MONTO  |RETROACTRAO)
IMPLP.3
110N S
1555.5
Tons'es. S
OB3ERVACIONES
BIPCRAS0R DE SCECON DECOMTROL
AHALISTADE PRISTACKNIS DE CALIDAD DT PRESTACIONCS

JEOIT DE SCCCKON CONTROL DE CALIDAD DT PRESTACIONES
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INSTITUTEO NACIONAL CALCULO DE PENS ON A IENEHCIARIOS

1JE PENSIONES D51 - Ley SAP-
BRI EATICOS PURIICOS - BOETOS €3 DOMES =

HOJAN #1
NUF
Xp o REDISTRIBUCQON fecra GraRuncon
s Ul PENSION MINBMA Hom
VRN ozlexp o U=
Fecro oecakun Ec rdid do Balioddicas &

Nombnz oelCaumnte
ronoge Fensonae Guane

DECONFORXIDAD AL ART 200 DE LA LEY DEL SISTEMA DE AKORRO PARK PENSIONES, AL RECLAMENTO DE PENSIONESMINKAAS EINSTRUCTIVO NO 5P-0L7200% EMITIDO DOR
LA SUPERINTEN DENCIA DE PENSIONES SE AUTORZA A PACADURIA DE PENZIONES & REALZAR AJUSTE A LA PENSION MINDAA DE LA FORAA SITUIENTE

PEMSION MIMIMA | RESFRONSARILIDAD FINANCIERA RETROACTIVO
FECHA DE | VERCIMIENTD
NOMERE PARENTESCO
NACIMIENTO| DE PENSON
= MONTO | INPEP HDA. ISSS INFEP | HDA IS5
Toes e $0.00 s0.00

OBSERVACIONES

PAGADURIA DE PENSIONES DEBERA REVISAR LOS PAGOS EFECTUADOS MHASTA LA FECHA

F. F. F. F.
SUPERVISOR DE CONTROL WD JEFE SECOON DE CONTROL
ANALISTA DE PENSIONES DE CALIDAD OE PRESTACIONES DE CALIDAD DE PRESTAOONES JEFE DEPTO. DE PENSIONES




LR
I' 'l' ‘I
*
L ¥
2,
PRSI IO SACICON AL DE PENSICNES

PYF 1405 FRAFLEM YOS PUBLICHS

AUTOIZACION DEMODIFICACIKON POR AMICACION DEL ART. 120
TIPO DH PENSIKON: VHJKZ LEY

HUP
EXPEDIENTE
MATRICULA
HOM BRE CEL PENSIDNADD
FECHA DE HACRAIENTO
FECHA DE CALCULO
FECHA DE INKZ )2 DE LA MODIFIZACION
MOHNTO ANTERIDR DE PENSIOH

FORCRRTAJK | FICHA DR BFIC TIVIDADR RISPORSAHILIDAD FIHAR CILRA
I PENSKIN 1K LA MODIFIC ACION T ey AT 58 =

SE MODIFIZA RESJLUCION DE JUHTA DIRECTNA No 470f88 COHN FECHA DE APRORACION
12700410808 PORMODIFICAR EL MAONTO DE PEHSIOHN EH BASE AL ART 120 DEL RECLAMENTO
DE BEHEFIZIOS Y OTRAS PRESTACIONES. 5E REDUCE LA PEHSION A LA SR

SUPERYEBOR DE SICCDHCONTIOL
AHNAMBTADE PREESTACIDHES DECALIDAD DE PESTACDHES

Vo Bo. JEFE DESECCIONCONTADL
DE CALIDAD DE PRES TARCIDHES
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Notificacion de improcedencia del beneficio

SENOR/A

Presente.

Estimado/a sefiorfa, ______________:
Es un gusto saludarle en nombre del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos (INPEP).

El motivo de la presente es para informarle que después de haber analizado la solicitud para el tramite de
prestacion de Gastos Funerales, por el fallecimiento del pensionado
_____________ _ registrado bajo el namero de expediente ________
quien fallecio el de de 202__.

Al respecto le informo que no es posible el otorgamiento de dicha prestacion, debido a que ya fue cancelado
POF oo s o e o o s i - — — con
Documento Unico de Identidad Numero de acuerdo a consulta realizada por este
Instituto, por lo que con fundamento en lo establecido en numeral 8 del Instructivo para el otorgamiento de
ayuda por gastos funerales.

Lo antes referido se realiza de conformidad a lo establecido en los articulos: 73-c de la Ley del Instituto
Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos, reformado mediante Decreto Legislativo No. 696;
publicado en el diario oficial 183, tomo 428 de fecha 10 de septiembre de

2020, articulo 110 del Reglamento de Benéficos y otras prestaciones del Sisterma de pensiones publicos y
articulo 109 de las Disposiciones Generales del Presupuesto.

Instructivo para el otorgamiento de Gastos Funerales el cual considera lo siguiente en el numeral 7 que
dice lo siguiente” Si el tramite corresponde a un pensionado a partir del dia 18 de septiembre de 2020, es
necesario que el o los beneficiarios o quienes se hubieren encargado del sepelio,

demuestren haber realizado el gasto y que no tienen derecho a otro beneficio en concepto de ayuda de
gastos funerales, o que la surnatoria de ambos montos no podra ser superior a lo establecido al valor de
$937.86. para la comprobacion relacionada en el inciso anterior, el INPEP debera realizar consultas
pertinentes a las siguientes Instituciones: I1SSS, Ministerio de Hacienda, IPSFA y FOPROLYD.

En su caso particular, de acuerdo a lo antes referido, no procederia el otorgamiento y pago de la prestacion
de Auxilios funerarios, solicitada, por haber percibido el valor maximo por parte de

Aprovecho la oportunidad para solicitarle las disculpas del caso, por los inconvenientes ocasionados,

Cordialmente,

Ing. Francisco Javier Martinez Meléndez

Jefe Departamento de Pensiones

Serotificaalaseneia - oo e o e e e e e titular del Documento

Unico de Identidad Namero _________ | nota fechadaeldia ____________ de _____________ del

2022, suscrita por el Jefe del Departamento de Pensiones del INPEP en relacién a decreto 696 de Gastos

Funerales.

Departamento de’ iones del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos, notifica a las
; ‘ L=zoime._ minutos del dia

9
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NOTIFICACION GASTO FUNERAL
NOTIFICACION

En las oficinas del Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos, se

notifica legalmente a el/la
sefior/a __

- titular  del Documento Unico  de |dentidad Numero
e, resolucion numero __ _ _ de fecha
e de ___ ___ del afio dos mil

veintiuno, emitida por la Subgerencia de Prestaciones, relacionada con la
aprobacion de ayuda por Gastos Funerarios, entregandose copia de la misma.

Manifiesto que he leido el contenido de la resolucién que me ha sido notificada y

expreso estar conforme. Y para constancia firmo en la ciudad de San Salvador, a

las horas y _ minutos del dia
del mes de _ del dos mil veintidos.

oo Notificado por: __ - _ R
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ét/\‘lﬁ INSTITUTO NACIONAL
L - DE PENSIONES DE LOS
EMPLEADOS PUBLICOS

LA |

GOBIFRNO DE
ELSALVADOR

SOLICITUD CAMBIO DE CUENTA BANCARIA

SOLICITUD DE CAMBIO DE CUENTA BANCARIA :

Yo con No. de
Matricula Expediente No. , Documento Unico de Identidad No.

solicito se realice cambio de cuenta hancaria y que mis pagos sean depositados a la cuenta
No. del Banco El
motivo de la solicitud es por por lo cual anexo

fotocopia de libreta de banco, DUI y NIT ampliados a un porcentaje del 150%.

Direccién actual

Teléfono

F)

Lugar y Fecha de solicitud Firma del Pensionado(a)

PARA USO EXCLUSIVO DE INPEP

‘ DEPARTAMENTO DE PENSIONES 3

Asesor de Prestaciones Fecha de Recepcién Sello
Autorizado Jefatura Fecha de Proceso
Sello
| : SECCION DE CONTROL DE CALIDAD DE PRESTACIONES (T
Fecha de Verificacion Sello

Supervisor Control de Calidad
‘?_.;@ 4 P
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SOLICITUD PARA REPRESENTARSE POR Si MISMO

MAYORIA DE EDAD

Sefor
Jefe del Departamento de Pensiones
Presente.
Yo , de

afnos de edad, (ocupacién u oficio) , del domicilio
de , titular del Documento Unico de Identidad
nimero , beneficiario por
orfandad, expediente , a Usted respetuosamente
SOLICITO:

Que el pago de la pension de orfandad a mi favor sea cancelado en cuenta
de ahorros a mi nombre, para lo cual adjunto: fotocopias de la cuenta de ahorros,

Documento Unico de Identidad v tarjeta de identificacion tributaria (NIT).

San Salvador, de del dos mil veintidos.
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