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INTRODUCCION

Este Manual ha sido disefiado para ser un documento dinamico y como tal, debera ser revisado para su actualizacion durante el desarrollo de la
vida del Instituto, y se basa en la Gestién por Procesos, que es una forma de organizacion diferente de la clasica organizacién funcional y provee
un medio completo y consistente para detallar funciones, actividades y operaciones de los principales procesos de una Instituciéon y en el que prima
la visién del cliente sobre las actividades de la organizacion. Los procesos asi definidos son gestionados de modo estructurado y sobre su mejora
se basa la de la propia organizacion.

El Proceso Control de Requisitos y Pago de Beneficios, se presenta a través de la utilizacion de una herramienta denominada IDEFO, la cual se
compone de una serie jerarquica de diagramas que permiten, mediante niveles de detalle, describir las funciones especificadas en el nivel superior.
En las vistas superiores del modelo la interaccién entre las actividades representadas permite visualizar los procesos fundamentales que sustentan
la organizacion. Los elementos gréaficos utilizados para la construccion de los diagramas IDEFO son cuadros y flechas.

El significado de los elementos graficos utilizados, es el siguiente:

Control

Actividad: se representa con un cuadro, indica una funcién, proceso o transformacion.

Entrada: se representa con una flecha entrando por el lado izquierdo de la actividad, indica

Entrada

Proceso Procedimiento Salida

los materiales o informaciones que se transformarén en la actividad para obtener la salida.

Salida: se representa con una flecha saliendo del lado derecho de la actividad, indica los

—_— Funcion
Actividad objetos o informaciones producidos por la ocurrencia de la actividad.
Control: se representa con una flecha entrando por la parte superior, indica las
regulaciones que determinan si una actividad se realiza o no. Ej.: normas, guias, reglas,
politicas, entre otros.
Mecanismo

Mecanismo: se representa con una flecha entrando por la parte inferior, indica los recursos
que ejecutan una actividad. Ej.: personas, maquinarias, entre otros.

Las Jefaturas deberan mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal un ejemplar electrénico del manual para consulta y
andlisis del trabajo. El personal de nuevo ingreso debera estudiar el manual como parte de su induccion y adiestramiento en el trabajo.
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Ademas este manual cuenta con el registro de actualizaciones (documentacion), que indica igualmente quiénes participan en la actualizacion del
documento y las causas de la modificacion. Las revisiones a las que se ven sometidos los procesos por el propietario de los mismos y sus

colaboradores, deben ser periodicas y sus resultados deben tenerse en cuenta en la formulacion de la politica y estrategia por parte de la
Administracién Superior.

Pagina 5 de 14




Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS
SUBPROCESO RECIBIR,CONTROLAR YENVIARPRODUCCIONESDIARIAS

VERSION N°: 01
FV: 19/11/2013
FUV: 19/11/2013

CP-0 PROCESO CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS

CONTROL DE REQUISITOS
Y PAGO DE BENEFICIOS

CPO

NODE:

TTE " CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE
CP-0 BENEFICIOS

NUMBER:

—
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Nombre

CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS

Es el proceso mediante el cual se atiende a toda la poblacién pensionada que cumple los requisitos establecidos por la Ley para la
Definicién | continuidad del pago oportuno de la pensién, ademas a todos aquel afiliados que cumplan las condiciones de Ley para permanecer
en el Sistema de Pensiones Publico (SPP).

1. ARBOL DE PROCESOS DE CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS

CONTROL DE REQUISITOS
Y PAGO DE BENEFICIOS
CcPO
ATENDER, RECIBIR,
ATENDER RESOLVER ANALIZAR c%]NE'SRUoTLAEE CONTROLAR Y $iNEiRRA§R
PUBLICO OBSERVACIONES EXPEDIENTES CALIDAD ENVIAR PLANILL A
Y DENUNCIAS PRODUCCIONES
DIARIAS
cP1 cp2 cP3 cP4a cPs cP6
© UBICAR AL USUARIO © ATENDER © ANALIZAR © REVISAR ELABOR AR © GENERAR PLANILLAS DE
© COMPROBAR REQUISITOS PARA EL PAGO DE OBSERVACIONES PAGOS Y/O DOCUMENTOS Y LISTADO DE PAGOS
PENSIONES IEIESIC_:ifIZEZK-I)—E??ES REIMFEGROS EgE“T";’kAR'OS Eﬁ?gggfi?'o”'fs A © ELABORAR PLANILLA DE
© RECIBIR, VERIFICAR ¥ ENTREGAR © ELABORACION A CION DEL CUOTAS ALIMENTICIAS Y
DOGUMENTOS © ATENDER DE CUADROS DIESRM! © RECIBIR, EMBARGOS JUDICIALES
DENUNCIAS DE ANALISIS Y CONFRONTAR, © ELABORAR PLANILLAS DE
© COMPROBAR E INVESTIGAR REQUISITOS A HOJA DE © VERIEICAR FIRMAR Y
TRAVES DE VISITA DOMICILIAR TRABAJO DOCU MEN TOS ARCHIVAR REINTEGROS &
PENSIONADOS UPISSS
© TRAMITAR Y ACTUALIZAR NUP © ELABORAR ORIGINALES, TEMPORALMENTE PARA ENVIAR A RIESGOS
O SUSPENDER DERECHO DE PENSION ACTA ig?gggérﬂggg ORDENAR PROFESIONALES DEL
PRODUCCIONES Y ISSS E INPEP
© CAMBIAR CUENTA BANCARIA © GESTIONAR DOCUMENTOS R O e
© CONVERTIR PENSION DE INVALIDEZ A VEJEZ Y NOTIFICACION | L EVISAR CASOS DE LOTE o \E/)ERAESSIRSI_I\_/OEQEEIMIENTO
VENCIMIENTO DE INVALIDEZ TEMPOR AL © FOLEAR Y ANALIZAD OS Y
ANEXAR A HOJAS DE IMPRIMIR LISTADO  TEMPORALES
PRODUCCION TRABAIO
DIARIA GENERAD AS
© REGISTRAR
OBSERVACIONES,
DETALLAR EN
PRODUCC ION
DIARIA Y
DESCARGARLAS
EN HOJA EXCEL
© FIRMAR Y FECHAR
PRODUCCION
DIARIA
NODE: TITLE: NUMBER:
CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE
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2. SUBPROCESOS CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE BENEFICIOS

O: Requisitos
documentales
Listado de producciones
O: Documentos confrontado y recibido
del usuaro ] RECIBIR,
. CONTROLAR
Produccionesdiarias Producciones Y ENVIAR Listado con nimerog
fimadasy PRODUCCIONES de loteo asignados
Expediente fechadas DIARIAS
Analizado
) ATENDER Sinreintegro Produccionescon -
Uw’ PUBLICO 0 pago CP5 namero de lote asignado
Expediente | EJECUTAR
analizado CONTROL
conpago |PE CALIDAD Productos de =
ANALIZAR Expediente planillasde pagos
CP1 EXPEDIENTES trabajado con
_j—dmﬂe—b Productos de planillas
D: Archivos requeridos pensionado ) ) GENERAR Y de cuotas alimenticias
para anélisis fallecido Registios ejecutados CERRAR y embargos judiciales
—>
; PLANILLAS
Casos observados ; Caso analizad CP4 Productos de planillas_
asignados para analisis cpa| Jeon pagoylo de reintegospara
deuda riesgos profesonales
O: Denuncias
Expedientes que CP6| Vencimiento de requisitos_
O: Notasde ATENDER, requieren analisis y pasividadestemporales
re uesta RESOLVER
internas y OBSERVACIONES Respuesta a obsewvaciones
externas Y DENUNCIAS >
O: Informes de
observaciones CP2 Respuestas a denuncias
marginados '
NODE: TITLE: NUMBER:
CONTROL DE REQUISITOS Y PAGO DE
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Nombre

RECIBIR, CONTROLAR Y ENVIAR PRODUCCIONES DIARIAS

Es el subproceso mediante el cual se reciben las producciones diarias firmadas por el area de control de calidad, las cuales son
Definicién | entregadas por los calculistas, trabajadoras sociales y colaboradores de seccion al encargado de remitirlas a la Seccion
Digitalizacion y Archivo de Documentos.

3. ARBOL DEL SUBPROCESO RECIBIR, CONTROLAR Y ENVIAR PRODUCCIONES DIARIAS

RECIBIR,
ENVIAR

DIARIAS

CONTROLAR Y

PRODUCCIONES

CP5

/ RECIBIR, ¥ ORDENAR 4

LElls_ﬁ'ig(R;A;E CONFRONTAR, PRODUCCIONES ELABORAR
PRODUCCIONES FIRMAR Y Y ASIGNAR E IMPRIMIR

A ENTREGAR ARCHIVAR NUMERO DE LISTADO

TEMPORALMENTE LOTE
CP5.1 CP5.2 CP5.3 CP5.4
NODE: TITLE: RECIBIR, CONTROLAR Y ENVIAR NUMBER:
CP5 PRODUCCIONES DIARIAS

—
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4. DEFINICION Y DIAGRAMAS DE SUBPROCESO RECIBIR, CONTROLAR Y ENVIAR PRODUCCIONES DIARIAS

CP5RECIBIR, CONTROLAR Y ENVIAR PRODUCCIONES DIARIAS

O:Producciones
diarias revisadas ]
" ELABORAR
LISTADO DE
PRODUCCIONES
A ENTREGAR
cP5.1 Listado de
roducciones RECIBIR, O: Listado de producciones _
CONFRONTAR, confrontado y recibido g
FIRMAR Y
ARCHIVAR
TEMPORALMENTH
registradas
en listado CP5.2
" ORDENAR
Producciones |PRODUCCIONES
recibidas Y ASIGNAR |Produccionescon
NUMERO DE |numero de lote asignado
LOTE
CP5.3
] A 74 O: Listado con nimeros o
Trabajador(a)_| EI]':A%%FIQI\?IIR? de loteo asignados
Soctal T~ LISTADO
Colaborador cP5.4 O: Produccionescon
de Seccion N " nimero de lote asignado
Calculistay
controlador
dp pensiones v d
(Area de er proceso de
i0 Digitalizacion y Archivo
agebr:ﬁ;gn : Colaborador Colaborador Colaborador degDocum ento)é
prbicoy de Seccion de Seccion —> | de Seccién
analisis)
NODE: TITLE: NUMBER:
RECIBIR, CONTROLAR Y ENVIAR
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Nombre ELABORAR LISTADO DE PRODUCCIONES A ENTREGAR

Es la actividad en la cual el calculista y controlador de pensiones, trabajador (a) social y colaborador de seccion, elaboran listado

Definicién ) o » ) 9 )
con las producciones diarias por fecha y numero de folio para ser entregado al colaborador de Seccién Control de Pensiones.

Controles de la actividad "ELABORAR LISTADO DE PRODUCCIONES A ENTREGAR"

Nombre Definicién

Es la documentacion fisica recibida, confrontada y procesada diariamente en el sistema integrado por el calculista y
controlador de pensiones, colaborador de seccion y trabajador(a) social. Dicha documentacién esta compuesta por:
- Formulario de Sobrevivencia

- Formulario de Estado familiar

- Constancias de estudio (nacionales y extranjeras)

- Constancia de notas

- Formulario de autorizacion de cobros

- Orden de descuento (Banco Agricola)

- Notas autenticas (Consulados)

- Notas administrativas (memo, notario, administradores de centros de atencion del ISSS, notas procedentes de
centros penales)

- Notas notariales (por notario salvadorefios 0 extranjeros)

- Suspensién de autorizado

- Hoja de carenciade ingresos

O:Producciones diarias |- Hojas de calculo (Reintegros, pagos, cambio de montos, cambio de cuenta, activaciones, suspensiones, estado de
revisadas reintegro, estado de autorizado, pago extra, activacion de reintegro, inactivacion de reintegros y pasividades)

- Nota explicativa del cambio de cuenta

- Copia de contrato de la hueva cuenta

- Copia de nueva libreta (cuenta bancaria)

- Copia de sentencia 0 Ultima vista publica (privados de libertad)

- Solicitudes de NUP (obligado y extemporaneo)

- Copia de aviso de modificacién

- Partida de defuncion

- Partidas de nacimiento o copia de acta de naturalizacion

-Fotocopia de DUI

- Fotocopia de pasaporte

- Fotocopia de carnet de residente

- Fotocopia de NIT

- Fotocopia de tarjeta de pensionado

- Informe de resultado de visita domiciliar (original)
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Salidas de la actividad "ELABORAR LISTADO DE PRODUCCIONES A ENTREGAR"

Nombre

Definiciéon

Listado de producciones

Es el listado en el que se detallan las producciones diarias por fecha y numero de folio.

Producciones registradas en listado Son las producciones diarias que han sido registradas en el listado a entregar.

Nombre | RECIBIR, CONFRONTAR, FIRMAR Y ARCHIVAR TEMPORALMENTE

Es la actividad en la cual el colaborador de seccién recibe y confronta las producciones diarias contra el listado (fecha, nimero de
Definicién | folio, nombre del calculista y firma del revisor) entregados por el calculista'y controlador de pensiones, trabajador (a) social y
colaborador de seccion; firmando de recibido en el listado.

Entradas de la actividad "RECIBIR, CONFRONTAR, FIRMAR Y ARCHIVAR TEMPORALMENTE "

Nombre

Definiciéon

Listado de producciones

Es el listado en el que se detallan las producciones diarias por fecha y numero de folio.

Producciones registradas en listado Son las producciones diarias que han sido registradas en el listado a entregar.

Salidas de la actividad "RECIBIR, CONFRONTAR, FIRMAR Y ARCHIVAR TEMPORALMENTE "

Nombre

Definiciéon

O: Listado de producciones
confrontado y recibido

Es el listado que regresa en calidad de respaldo al calculista y controlador de pensiones, trabajador(a) social y

colaborador de seccién, una vez haya sido firmado de recibido por el colaborador de seccion.

Producciones recibidas

Son las producciones recibidas para asignar numero de loteo.

Nombre ORDENAR PRODUCCIONES Y ASIGNAR NUMERO DE LOTE

Definicién | Es la actividad en la cual se ordenan las producciones diarias por fecha y se asigna nimero de loteo a cada produccion.

Entradas de la actividad "ORDENAR PRODUCCIONES Y ASIGNAR NUMERO DE LOTE"

Nombre

Definiciéon

Producciones recibidas

Son las producciones recibidas para asignar numero de loteo.

Salidas de la actividad "ORDENAR PRODUCCIONES Y ASIGNAR NUMERO DE LOTE"

Nombre

Definicion

Producciones con niimero de
lote asignhado

Son las producciones diarias con su respectivo nimero de lote asignado, para ser enviado a la Seccion

Digitalizacién y Archivo de Documentos, para su resguardo.
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Nombre ELABORAR E IMPRIMIR LISTADO

Es la actividad en la cual se elabora e imprime listado por fecha con sus respectivos nimeros de lote, folio de cada produccion y
Definicién [ nombre del usuario (calculista y controlador de pensiones, trabajador(a) social y colaborador de seccion); totalizando todos los folios
al final del listado y firmando la persona que lo elabora.

Controles de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR LISTADO"

Nombre

Definiciéon

lote asignado

Producciones con nimero de

Digitalizacién y Archivo de Documentos, para su resguardo.

Son las producciones diarias con su respectivo nimero de lote asignado, para ser enviado a la Seccién

Salidas de la actividad "ELABORAR E IMPRIMIR LISTADO"

Nombre

Definicién

O: Listado con nimeros de
loteo asignados

Es el listado que contiene por fecha todas las producciones con sus respectivos nameros de lote, para ser
enviado a la Seccion Digitalizacion y Archivo de Documentos para su resguardo.

O: Producciones con nimero
de lote asignhado

Digitalizaciéon y Archivo de Documentos, para su resguardo.

Son las producciones diarias-con su respectivo nimero de lote asignado, para ser enviadas a la Seccion
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5. GLOSARIO DE ACTORES DE SUBPROCESO RECIBIR, CONTROLAR Y ENVIAR PRODUCCIONES DIARIAS

Actores del Proceso "ELABORAR LISTADO DE PRODUCCIONES A ENTREGAR"

Nombre Definicién

CALCULISTA'Y CONTROLADOR DE PENSIONES (area de atencion al publico).

Brindar servicio en forma personalizada, con calidez humana y con resultados eficaces en el menor tiempo
posible a los afiliados que se presenten realizar tramites a la Seccion Control de Pensiones.

CALCULISTA Y CONTROLADOR DE PENSIONES. (Area de andlisis, aplicacion legal y resolucion de casos
especiales).

Efectuar analisis, aplicacién legal y resolucién de casos especiales que presentan deuda con la Unidad de
Pensiones, denuncias de pensionados, embargos; asi como brindar asesoria a los usuarios sobre la obtencion
de documentos que contengan los requisitos legales para efectuar tramites en la Seccion Control de
Pensiones.

- Andlisis de casos especiales de pensionados que tienen deuda con la UPISSS

- Atender denuncias de pensionados

- Atender los mandamientos de embargos provenientes de los distintos tribunales

- Proporcionar asesoria a los usuarios sobre la obtencion de documentos que contengan los requisitos legales
para efectuar tramites.

Atender en forma personalizada y cordial a las personas que a diario visitan la UPISSS, orientando a los
usuarios sobre los tramites previsionales y apoyando las actividades de la Seccion.

Colaborador de Seccidn - Realizar control y ordenamiento de las personas que ingresan a la Seccién Control de Pensiones para que
puedan ser atendidas por los Calculistas y Controladores de Pensiones.

- Dar apoyo directo en las actividades de la Seccion Control de Pensiones.

TRABAJADOR SOCIAL.

Trabajador(a) Social Realizar visitas domiciliarias, a pensionados que adolecen de diferentes patologias que impiden su
desplazamiento, para comprobar sobrevivencia.

Calculista y controlador de
pensiones (Area de atencion al
publico y andlisis)
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