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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 Gestion 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 Institucion y en el que prima
la vision 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 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
interaccion entre las actividades representadas permite visualizar los procesos fundamentales que sustentan la organizacion. Los elementos
graficos utilizados para la construccion de los diagramas IDEFO son cuadros y flechas.

El significado de los elementos graficos utilizados, es el siguiente:
Control . L . .,
Actividad: se representa con un cuadro, indica una funcion, proceso o transformacion.

Entrada: se representa con una flecha entrando por el lado izquierdo de la actividad, indica
los materiales o informaciones que se transformaran en la actividad para obtener la salida.

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

Actividad objetos o informaciones producidos por la ocurrencia de la actividad.

Entrada

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,
Mecanismo politicas, entre otros.

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

Las Jefaturas deberdn mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal un ejemplar electronico 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.

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 periddicas y sus resultados deben tenerse en cuenta en la formulacion de la politica y estrategia por parte de la
Administracion Superior.
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TBEO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS PRESTACIONES PREVISIONALES

O:Documentos personales del
afiliado u otros requisitos

O:Copias de documentos a partes interesadas

O:HL y Acta firmada de aceptado
para instituciones previsionales

»
!

D:Datos de la prestacion grabada en sistemas

OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y

!

O:Documentacién para pago de cotizaciéon voluntaria.
>

OTRAS PRESTACIONES PREVISIONALES

O:Expedientes u otra documentacion
requerida para otorgar cita

!

O:Expediente foliado para escaneo

»

!

D:Archivos de respuesta de SSF cargados en ATI

TBEO

!

NODE:

TBE-O

TITLE:

OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS
ECONOMICOS Y OTRAS PRESTACIONES

NUMBER:

oy Y7ot YN I t+TC

Pagina 5 de 24




Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y

OTRAS PRESTACIONES PREVISIONALES
SUBPROCESO REVISAR Y GESTIONAR FIRMAS DE AUTORIZACION

VERSION N°: 01
FV: 18/10/2013
FUV: 18/10/2013

1. ARBOL DEL PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS PRESTACIONES PREVISIONALES

OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y
OTRAS PRESTACIONES PREVISIONALES

TBED
RECBR Y REALIZAR NOTIFICAR
DglchSEI\LrJrlgs ENTREVISTAR, REVISAR, %?\TE% DDEE REVISAR Y RESOL U?ONES TRASLADAR
CARA ANALIZAR, DETERMINAR, CONCESION Y GESTIONAR ENVIAR SOLICITUDES
OTORGAR CALCULAR Y RESOLVER MODIFGACION FIRMAS DE EXPEDIENTES POR MEDIO DE
LA PRESTACION DE AUTORIZACION A SISTEMA ATI
PRESTACION PRESTA CIONES DIGITALZACION
TBEL TBE2 TBE3 TBE4 TBES TBES
O BRINDAR O ENTREVISTAR, REVISAR O REALIZAR CONTROL DE CALIDAD O GESTIONAR FIRMAS DE RECBR Y O GENERARY
INFORMA CION A Y ANALIZAR DE CASOS TRABAJADOS POR TRAMITE POR SISTEMA PREPARAR ENVIAR
INTERESADOS DOCUMENTACION LEGAL SISTEMA 0 GESTIONAR FRMAS DE EXPEDIENTES Y ARCHN OS DE
O GESTIONAR DEL AFILIADO O REALIZAR CONTROL DECALIDAD ~ TRAMITE MANUAL. ACTAS PARA SOLICITUDES
EXPEDIENTES PARA O REVISARY ANALIZARHL  DE CASOS TRABAJADOS NOTIFICACION O SUBSANAR
REANUDACION Y /O EXPEDIENTE MANUA LMENTE REVISAR OBSERVACIONES
0 RECEBR EXISTENTE PARA EXPEDIENTE, Y REENVIAR
DOCUMENTACION Y DETERMINAR LA LEER ARCHN OS DE
OTORGAR CITA PRESTACION ggfn?:ﬁ;agﬁlfm SOLICITUDES
O LLENAR SOLICITUD, O CARGAR
O SOLICITAR CONFORMAR DATOSY ACTAS  ARCHNOS DE
INFORMA CION Y
DOCUMENTOS DE EXPEDIENTE, ANALIZAR, GESTIONAR CONFIRMA CION
DERECHO HABIENTE CALCULAR Y RESOLVER COMPROBANTES DE ENVIO
LA PRESTACION DE PAGO
O DISTRIBUIR CASOS A COTIZACION
ANALISTAS VOLUNTARIA
VERFICAR E
INGRESAR EN
SISTEMAS
PRESTACION
NOTIFICADA
FOLIAR
EXPEDIENTE Y
REMITIR POR
BOLETIN A
ESCANEO
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2. SUBPROCESOS DEL OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS PRESTACIONES PREVISIONALES

O:Documentos personales del

afiliado u otros requisitos

O:Expedientes
citados por dia

OHL Y A i da d RECIBIR Y
‘HL y Acta firmada de DISTRIBUIR ) .
aceptado para instituciones DOCUMENTOS 0.0tra_ddoc umentacion
previsionales PARA equerida para entrevistar O:Expediente trabajado
OTORGAR por Sistema
LA O:Documentos presentados por
O:Expedientes u otra - el interesado " :
o ) PRESTACION .
documentacioén requerida par O.Exp?d|en:e trabajado
otorgar cita manualmente
TBE1L ENTREVISTAR, REVISAR,
ANALIZAR, DETERMINAR N . .
CALCULAR Y RESOLVER REALIZAR O.Expe.d,lente con célculo y
PRESTACION » CONTROL DE resolucion controlado para
gestionar firma
> TBE2 |~ CALIDAD DE
CONCESION V|
MODIFICACION
DE
— | PRESTACIONES] O:Expediente con
Resolucién firmada por
REVISAR Y GG
TBE3 GESTIONAR
| FIRMAS D% O:Documentacion para pago de
AUTORIZACION cotizacién voluntaria.
|-
Ll
NOTIEICAR O:Coplag de doc;mentos
BEA RESOLUCIONE$ Y a partes interesadas >
ENVIAR D:Datos de la prestacion grabada
EXPEDIENTES | A en sistemas
DIGITALIZACIO| , , >
O:Expediente foliado
para escaneo
|-
Ll
TBES
D:Archiv os de
TRASLADAR respuesta de SSF
D:Solicitudes ingresadas en STP SOLICITUDES cargados en ATI
~ POR MEDIO DE F——>
SISTEMA ATI
TBE6
NODE TITLE NUMBER:

TBEO

OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS
ECONOMICOS Y OTRAS PRESTACIONES

FPREVISIONALES
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3. ARBOL DEL SUBPROCESO REVISAR Y GESTIONAR FIRMAS DE AUTORIZACION

REVISAR Y
GESTION AR
FRMASDE
AUTORIZACION
TRE4
GESTION AR FIRMASD B GESTION AR FIRMASD B
TRAMITE POR SISTEMA TRAMITE MANU AL .
TBEA4 ] TBE42)
¢ ¢  REVISAR POR | [ é ¢ ' REVSARY |
FRMAR COLABOR AD OF ANALIZAR, FRMAR
REVISAR YACTUALEZAR | RESOLUCION, | o ciman iyl | GESTIONAR GRABAR ELABORAR ExPepIENTE | | GESTIONAR
ESTATUS DEL ELABORAR CESTON AR FRMADE || OBSERVACIONEY | BOLETINDH | S 0% oF = FRMADE
EXPED IEN TE EN BOLETIN DE R MAJEFE GERENCIA| | EN SISTEMAY REMISION Y DEPTO Y GERENC A
SISTEMA REMISION Y GENERAL DEVOLVER ENVIAR GENERAL.
ENVIAR DEPTO EXPED IEN TE COLABORAD O
BEN EFICIOS DE GERENCIA.
TBE4.1.1] TBE4.1.2 TBE4.1.3 TBE4.1 4 TBE4.1 5 TBE4.2 ] TBE4.2 2 TBE4.2 3
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4. DIAGRAMAS Y DEFINICIONES DEL SUBPROCESO

TBE4.1 GESTIONAR FIRMAS DE TRAMITE POR SISTEMA

O:Expediente STP4.1.1 N. 4.1.2 FT4 N.4.1.3 STP4.1.5
para firma 4.1.1. L NTN.4.15
y O:Expediente no
REVISAR Y ACTUALIZAR actualizado 4.1.1
ESTATUS DEL - >
EXPEDENTEEN  [O:Expediente
SISTEMA actualizadp en sistema
TBE4.1.1
A
O:Expediente observado para
7 FIRVAR fC_):Rezqucién 74 reproceso inmediato 4.1.3~
RESOLUCION, [!Irmada en reverso O:Boletin de =
ELABORAR CROI;:_VAISégﬁAP([))gR remision a Gerencia O:Boletin de
BOLEH’N DE OBOle'tI'n de DE GERENGIA Y O:Expediente con GESTIONAR remision para STBE >
REMISION'Y | remision GESTIONAR Resolucion firmada FIRMA DE
_ EN}’;EE 12 FIRVA JEFE GERENCIA O:Expediente con
O:Expediente - DEPTO GENERAL Resolucion firmada por GG
reprocesado T BENEFICIOS >
inmediatamente TBE4A.1.4
A,
TBE4.1.3 [
A A A A Colaborador O:Expediente O:Expediente
—— observado para
E— de Gerencia observado para g7 ANALIZAR, P
reproceso GRABAR reproceso
Secretaria de - >
\J\‘Gerencia (OBSERV ACIONES O:Expediente
- O:Expediente EN SISTEMA Y observado para
- \Auxﬂ_la_r de observado DEVOLVER visto bueno
Servicio EXPEDIENTE gl
Jefe de TBE4.1.5
- NDepto. BES T
Coordinadora Coordinadora Secretaria de Gerente Coordinadora
de Seccion de Seccion Departamento General de Seccion
NODE J = GESTIONAR FIRMAS DE TRAMITE POR NUMBER:
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Nombre ‘ REVISAR Y ACTUALIZAR ESTATUS DEL EXPEDIENTE EN SISTEMA

NUumero TBE4.1.1

Es la actividad de revisar que los datos de la resolucién impresa sean conformes con la informacidn contenida en el Sistema de
Tramite de Pensiones.

Definicion

Controles de la actividad "REVISAR Y ACTUALIZAR ESTATUS DEL EXPEDIENTE EN SISTEMA"
Nombre Definicion

El Coordinador de la Seccion Tramite de Beneficios Econémicos revisara la prestacion ingresada en el sistema contra los datos
contenidos en la resolucién fisica, partiendo del hecho que el Control de Calidad del resto del expediente fisico ya fue ejecutado,
por lo que ingresa al STP en la opcién de Revisién, consulta por el nimero de la solicitud.

Posterior a esto se despliega una pantalla, en la cual aparecen los datos del afiliado o causante: Nombre segiin NUP, nimero de
expediente, tipo de prestacion que se esta otorgando.

Revisa ademas los datos personales del afiliado o causante en los casos de sobrevivencia: Fecha de nacimiento, fecha de
afiliacién al SPP, fecha en que cumplié el requisito de edad y fecha de fallecimiento.

N. 4.1.1.
Revisa el célculo del SBR, el tiempo cotizado, revisa si tiene derecho a un célculo o doble célculo para el monto de la prestacion,
reflejado en la hoja de célculo anexa al expediente.

En el sistema de Tramite de Pensiones, ejecuta el proceso de "Recalculo” para determinar si el MONTO TOTAL DE LA
PRESTACION es correcto, es en este control en el cual detecta posibles inconsistencias que el STP presenta, este expediente
sin actualizar se envia al analista para que reprocese la informacion en el sistema STP. La informacién que se necesita
actualizar es el calculo del monto de la prestacion, no es necesario realizar reimpresiones. Adicionalmente, es en este paso
donde revisa los nombres y montos a cancelar de los beneficiarios en los casos de prestaciones por sobrevivencia.

Es el expediente que ha sido verificado en el control de calidad y sera enviado para gestion de firmas de las autoridades de la
UPISSS.

Va hacia TBE 4.1.1

Ingresa en el sistema STP:

Bitacora revisién> revisién de calculo:

Actualiza los datos por medio del niUmero de solicitud.

Bithcora Datos Personales:

Revisa los datos que deben corresponder con los contenidos en el expediente fisico.
STP4.1.1 Bitacora Sobrevivientes:

Revisa los datos que deben corresponder con los contenidos en el expediente fisico.
Bitacora Tabla del SBR-SBM:

Revisa los datos que deben corresponder con los contenidos en el expediente fisico.
Bitacora del Calculo:

Revisa los datos que deben corresponder con los contenidos en el expediente fisico.

O:Expediente
para firma
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Controles de la actividad "REVISAR Y ACTUALIZAR ESTATUS DEL EXPEDIENTE EN SISTEMA"
Nombre Definicién
Presionar botén "Recalcular” y luego "Aceptar".

Salidas de la actividad "REVISAR Y ACTUALIZAR ESTATUS DEL EXPEDIENTE EN SISTEMA"
Nombre Definicion

O:Expediente
actualizado en

sistema

Este expediente (GESTIONAR FIRMAS DE TRAMITE POR SISTEMA - ACTUALIZAR DATOS EN SISTEMA por
O:Expediente no coordinador de seccién) sin actualizar se envia al analista para que reprocese la informacién en el sistema STP. La
actualizado 4.1.1 informacion que se necesita actualizar es el calculo del monto de la prestacion, no es necesario realizar reimpresiones.

Va hacia TBE 2.3.1.2.1

Nombre ‘ FIRMAR RESOLUCION, ELABORAR BOLETIN DE REMISION Y ENVIAR

NUumero TBE4.1.2

Es la actividad firmar el reverso de la resolucién de la prestacion, a fin de dejar constancia de la revisién por parte del Coordinador de
Seccion.

Definicion

Controles de la actividad "FIRMAR RESOLUCION, ELABORAR BOLETIN DE REMISION Y ENVIAR"

Nombre Definicion

El Coordinador de Seccion, posterior a la revisién en el Sistema Tramite de Pensiones, estampara firma, nombre y
sello de Coordinador en el reverso de la resolucién de la prestacion.

N. 4.1.2
El Coordinador de Seccion elaborara boletin de remision de los expedientes revisados y los enviara al Departamento
de Beneficios para la gestion firmas de las autoridades de la UPISSS.

O:Expediente actualizado
en sistema

Salidas de la actividad "FIRMAR RESOLUCION, ELABORAR BOLETIN DE REMISION Y ENVIAR"

Nombre Definicion
O:Boletin de remision
O:Resolucion firmada en reverso La resolucion que esta contenida en el expediente fisico.
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Nombre ‘ REVISAR POR COLABORADOR DE GERENCIA Y GESTIONAR FIRMA JEFE DEPTO BENEFICIOS

NUumero TBE4.1.3

Es la actividad de revisar el expediente enviado para firma del Gerente General, a fin de evitar cualquier inconsistencia de forma y
fondo de la prestacion pronta a notificar.

Definicion
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Controles de la actividad "REVISAR POR COLABORADOR DE GERENCIA Y GESTIONAR FIRMA JEFE DEPTO BENEFICIOS"

Nombre

Definicién

N.4.1.3

Se recibe el expediente conforme al boletin de remisién.
Se firma de recibido el boletin de remision.
Se preparan los expedientes:

+ Se estampa el sello del Departamento de Beneficios Econdmicos y Servicios al frente de la Resolucion original y al reverso se estampa
otro sello en el que se colocara la fecha de entrega de copia de resolucion al interesado para ser presentada al FSV.

+ Se estampa sello y facsimil de la Jefatura del Departamento de Beneficios Econdémicos y Servicios al frente de las copias de la
Resolucién.

+ A una de las copias anteriores, que seré presentada al FSV, se le estampa al frente el sello de COPIA RESOLUCION CONFORME
CON SU ORIGINAL vy sello del Jefe de Departamento de Beneficios Econdmicos y Servicios. (Actualmente la Jefe de la Seccion Tramite
de Beneficios Econdmicos firma POR el Departamento de Beneficios Econémicos y Servicios, debido a que la firma de la Jefatura
correspondiente no esta registrada en el FSV. Dicha firma se gestiona posterior a la firma del Gerente General).

Se trasladan los expedientes por medio de boletin al Colaborador de Gerencia, quien al momento de recibir los expedientes enviados del
Departamento de Beneficios, controlara la calidad del expediente por medio de la revision de los siguientes aspectos:

-Los datos personales y fechas de la solicitud de la prestacion sean correctos.

-Documentos personales que apliguen segin la prestacion: Certificacion de partidas de nacimiento, Certificacion de partidas de
defuncién, fotocopias de DUI, NUP, NIT, tarjeta de afiliacion ISSS.

-Los datos detallados en el Acta de Aceptacion del Historial Laboral Definitivo.

-Constancia de retiro o acta jurada de retiro, segiin sea el caso.

-Constancias de no percepcion de ingresos (carencias de ingresos), si es necesario.

-Reporte de carencia de prestaciones emitido por el STP.

-Informes de inspeccidn, si es necesario.

-Aplicacién del marco legal en la resolucion, esta hace referencia a los articulos de diferentes leyes, opiniones juridicas o instructivos de
la Superintendencia del Sistema Financiero.

-Los 120 salarios tomados para el célculo del Salario Basico Regulador estén conformes con el Historial Laboral Definitivo.

-La aplicacion del IPC sea conforme a lo exigido por la ley.

-El porcentaje contemplado en la hoja de célculo de la pension sea conforme a los afios cotizados.

-El tipo de calculo se esté aplicando de acuerdo a la normativa respectiva. (si es Ley ISSS, Ley INPEP, ley SAP)

-Reintegros aplicados.

-Revalorizaciones aplicadas.

-Elevaciones a pension minima cumplan con los requisitos de carencia de ingresos y otros.

-El monto base para el calculo de los beneficios por sobrevivencia.

-Finalmente, el monto calculado del beneficio y los datos que describe la resolucion de la prestacion.

Si la observacién es compleja, enviara el expediente al coordinador de la Seccion Tramite de Beneficios para que gestione las
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Controles de la actividad "REVISAR POR COLABORADOR DE GERENCIA Y GESTIONAR FIRMA JEFE DEPTO BENEFICIOS"

Nombre

Definicién

correcciones pertinentes.

Si la observacién no es compleja: El colaborador de la Gerencia se avoca al analista para que resuelva la observacion directamente y en
el momento.

+Si el colaborador de la Gerencia al revisar no hace observaciones al expediente,
Firma de visto bueno al reverso de la Resolucién original.

Luego consolida los expedientes revisados durante el dia y los traslada al jefe del Departamento de Beneficios Econdmicos y Servicios
para firma al frente de la Resolucién original.

Posterior a la firma de la jefatura de DBES, se trasladan para que el Gerente General firme al frente de la Resolucién original.
La auxiliar de servicio de Gerencia General, estampa la fecha después de la leyenda "NOTIFIQUESE FECHA DE RESOLUCION", los
sellos y facsimil de la Gerencia General.

Posterior a esto, la secretaria de Gerencia General envia por medio de Boletin de Remision al area de Notificacion de la Seccién TBE.

FT4

Es el formulario de registro de reprocesos detectados en Gerencia General y enviados a la Seccion Tramite de Beneficios Econdmicos.

Entradas

de la actividad "REVISAR POR COLABORADOR DE GERENCIA Y GESTIONAR FIRMA JEFE DEPTO BENEFICIOS"

Nombre

Definicion

O:Boletin

de remisién

O:Expediente

reprocesa

Si es el expediente que fue observado por el Colaborador de Gerencia y que fue reprocesado inmediatamente por el
analista. Va hacia TBE 4.1.3

do Si es el expediente que fue observado por la Colaborador de Seccion con funcién de Notificacion al momento de

inmediatamente VERIFICAR, GRABAR PRESTACIONES EN STP Y TRANSFERIR SISTEMAS en relacién a los datos grabados por el

analista de pensiones en los primeros pagos, va hacia TBE 5.4.1.1.1

O:Resolucion firmada en

reverso

La resolucion que esta contenida en el expediente fisico.

Salidas de la actividad "REVISAR POR COLABORADOR DE GERENCIA Y GESTIONAR FIRMA JEFE DEPTO BENEFICIOS"

Nombre

Definicion

O:Boletin

Boletin de remision de expediente revisados por el colaborador de Gerencia y firmado por la Jefatura

de remisién a Gerencia .
de Departamento de Beneficios.
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Salidas de la actividad "REVISAR POR COLABORADOR DE GERENCIA Y GESTIONAR FIRMA JEFE DEPTO BENEFICIOS"
Nombre Definicién
O:Expediente con Resolucidn firmada

O:Expediente observado Expediente observado para generar las correcciones pertinentes.

Son los expedientes que necesitan mas tiempo para ser corregidos, por lo que se envian al area
responsable para su reproceso.

El expediente es trasladado directamente a los analistas de la Seccion TBE para la correccion
inmediata de la observacion.

Va hacia TBE 2.3.1.2.1

Nombre GESTIONAR FIRMA DE GERENCIA GENERAL

NUmero TBE4.1.4
Definicién | Es la actividad de gestionar la firma del Gerente General UPISSS, para oficializar la resolucién de una prestacion.

O:Expediente observado para reproceso

O:Expediente observado para reproceso
inmediato 4.1.3
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Entradas de la actividad "GESTIONAR FIRMA DE GERENCIA GENERAL"

Nombre Definicion

Boletin de remision de expediente revisados por el colaborador de Gerencia y firmado por la Jefatura de
Departamento de Beneficios.

O:Boletin de remision a Gerencia

O:Expediente con Resolucidn
firmada

Salidas de la actividad "GESTIONAR FIRMA DE GERENCIA GENERAL"

Nombre Definicién
g_:rBBoéetm de remision para Boletin de remision de los expediente para notificacion.

Se envia expedientes al area de notificacion de la. SECCION TBE. La copia de la resolucién que seré entregada al
interesado para el FSV en este punto esta pendiente de firma de la jefatura de Seccién TBE.
Viene de TBE 4 va hacia TBE 5.1

Nombre ‘ ANALIZAR, GRABAR OBSERVACIONES EN SISTEMA Y DEVOLVER EXPEDIENTE

NUumero TBE4.1.5

Es la actividad de revisar el expediente, en base a las observaciones realizadas por el Colaborador de Gerencia General, determinar si
ésta procede y tomar las acciones correctivas.

O:Expediente con Resolucidn
firmada por GG

Definicion

Controles de la actividad "ANALIZAR, GRABAR OBSERVACIONES EN SISTEMA Y DEVOLVER EXPEDIENTE"

Nombre | Definicion
El Coordinador de Seccion serd el responsable de ingresar en el STP las observaciones hechas por el Colaborador de Gerencia

N. 4.1.5 " o . . -
General, asi como distribuir los expedientes observados para las correcciones necesarias.
Opcion Herramientas>Edicion de Observaciones:
STP . , o - . . .
415 Se digita el nimero de afiliacién y se habilita el campo de Observaciones en el cual ingresa las observaciones hechas por Control de

Calidad.

Entradas de la actividad "ANALIZAR, GRABAR OBSERVACIONES EN SISTEMA Y DEVOLVER EXPEDIENTE"

Nombre Definicién

O:Expediente observado Expediente observado para generar las correcciones pertinentes.

O:Expediente observado para Son los expedientes que necesitan mas tiempo para ser corregidos, por lo que se envian al area responsable
reproceso para su reproceso.

Salidas de la actividad "ANALIZAR, GRABAR OBSERVACIONES EN SISTEMA Y DEVOLVER EXPEDIENTE"
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Nombre Definicion

O:Expediente observado
para reproceso

Son los expedientes que necesitan mas tiempo para ser corregidos, por lo que se envian al area responsable para su
reproceso.

O:Expediente observado
para visto bueno

Es el expediente que fue observado por el Colaborador de Gerencia General y que necesita una nueva revision y
visto bueno por parte del Analista de Pensiones con funcién de Control de Calidad de casos de Sistema.
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| TBE4.2 GESTIONAR FIRMAS DE TRAMITE MANUAL.

O:Expediente con resolucion FT4 N. 4.2.2 STP4.2.3
para gestionar firmas
. STP4.2.1 L X~$TP4.2.2
O:Expediente con ¢éalculo y
resolucion controlado para
gestionar firma
R B
A 4
¥ ELABORAR
BOLETIN DE . .
REMISION Y O:Boletin de remision
ENVIAR a depto. Beneficios y O:Expediente observado para reproceso inmediato
TBE4.2.1 v >
O:Boletin de remision hacia 7 O:Boletin de remisién hacia
REVISARY Gerencia General Tramite de Beneficios
L FIRMAR GESTIONAR >
DERZBIENTE O:Expediente con Resolucién ARMA DE O:Expedient
POR JEFEDE firmada por jefe Depto. GERENCIA -=Xpediente con
DEPTO Y GENERAL. Resolucion firmada por GG
LS COLABORADOR >
O:Expediente DE GERENCIA
reprocesado TBE4.2.3 O:Expediente observado
inmediatamente * * para reproceso
TBE4.2.2
A A A A A
I~ Secretaria
\A\\\de Gerencia
™~ Auxiliar de
\‘\
I~Servicio
™~I~._Colaborador
de Gerencia
Gerente
\Y\Jefe de Q\General
Depto. BES
Secretaria de Secretaria de Secretaria
Seccion TBE Departamento de Gerencia
NODE " GESTIONAR FIRMAS DE TRAMITE MANUAL. |NUMBER:
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Nombre ‘ ELABORAR BOLETIN DE REMISION Y ENVIAR

NUmero TBE4.2.1

Es el acto en el cual el coordinador de la Seccién TBE firma al reverso de la resolucion y que forma parte del expediente. Esta es
enviada a la Jefatura del Departamento de Beneficios Econdmicos y Servicios.

Definicion

Controles de la actividad "ELABORAR BOLETIN DE REMISION Y ENVIAR"
Nombre Definicion

Es el expediente que ha superado el control de calidad y es enviado a la gestion de firmas de las
autoridades de la UPISSS.

Viene de TBE 3.2.1.2 va hacia TBE 4.2.1

Es el expediente que ha superado los controles de calidad en cuanto a fondo y forma de la resolucién de
modificacién de prestacion y que sera enviada a la gestion de firmas de las autoridades de la UPISSS.
Viene de TBE 3.2.4 va hacia TBE 4.2.1

STP4.2.1 Elaborar boletin de remision en el Sistema de Tramite de Pensiones.

O:Expediente con caélculo y resolucion
controlado para gestionar firma

O:Expediente con resolucion para
gestionar firmas

Salidas de la actividad "ELABORAR BOLETIN DE REMISION Y ENVIAR"

Nombre Definicion
O:Boletin de remisién a depto. Es el boletin de remisién de expedientes para firma de las autoridades de la Unidad de Pensiones del
Beneficios ISSS.

Nombre REVISAR Y FIRMAR EXPEDIENTE POR JEFE DE DEPTO Y COLABORADOR DE GERENCIA.

NUumero TBE4.2.2

Es la actividad de revisar el expediente enviado para firma del Gerente General, a fin de evitar cualquier inconsistencia de forma 'y
fondo de la prestacién pronta a resolver.

Definicion

Controles de la actividad "REVISAR Y FIRMAR EXPEDIENTE POR JEFE DE DEPTO Y COLABORADOR DE GERENCIA."
Nombre | Definicién
Se recibe el expediente conforme al boletin de remision.

N. 4.2.2 | Se firma de recibido el boletin de remisién.

Se preparan los expedientes:
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Controles de la actividad "REVISAR Y FIRMAR EXPEDIENTE POR JEFE DE DEPTO Y COLABORADOR DE GERENCIA."

Nombre

Definicién

+ Se estampa el sello del Departamento de Beneficios Econdmicos y Servicios al frente de la Resolucién original y al reverso se estampa
otro sello en el que se colocara la fecha de entrega de copia de resolucion al interesado para ser presentada al FSV.

+ Se estampa sello y facsimil del Departamento de Beneficios Econémicos y Servicios al frente de las copias de la Resolucién.

+ A una de las copias anteriores, que sera presentada al FSV, se le estampa al frente el sello de COPIA RESOLUCION CONFORME
CON SU ORIGINAL vy sello del Jefe de Departamento de Beneficios Econdmicos y Servicios (Actualmente la Jefe de la Seccién Tramite
de Beneficios Econdmicos firma POR el Departamento de Beneficios Econdmicos y Servicios, debido a que la firma de la Jefatura
correspondiente no esté registrada en el FSV. Dicha firma se gestiona posterior a la firma del Gerente General).

Se trasladan los expedientes por medio de boletin al Colaborador de Gerencia, quien al momento de recibir los expedientes enviados del
Departamento de Beneficios, controlara la calidad del expediente por medio de la revision de los siguientes aspectos:

-Los datos personales y fechas de la solicitud de la prestacion sean correctos.

-Documentos personales que apliqguen segun la prestaciéon: Certificacion de partidas de nacimiento, Certificacion de partidas de
defuncién, fotocopias de DUI, NUP, NIT, tarjeta de afiliacion ISSS.

-Los datos detallados en el Acta de Aceptacion del Historial Laboral Definitivo.

-Constancia de retiro o acta jurada de retiro, segiin sea el caso.

-Constancias de no percepcion de ingresos (carencias de ingresos), si es necesario.

-Reporte de carencia de prestaciones emitido por el STP.

-Informes de inspeccidn, si es necesario.

-Aplicacién del marco legal en la resolucion, esta hace referencia a los articulos de diferentes leyes, opiniones juridicas o instructivos de
la Superintendencia del Sistema Financiero.

-Los 120 salarios tomados para el célculo del Salario Basico Regulador estén conformes con el Historial Laboral Definitivo.

-La aplicacion del IPC sea conforme a lo exigido por la ley.

-El porcentaje contemplado en la hojade calculo de la pension sea conforme a los afios cotizados.

-El tipo de calculo se esté aplicando de acuerdo a la normativa respectiva, (Si es ley ISSS, ley INPEP, ley SAP).

-Reintegros aplicados.

-Revalorizaciones aplicadas.

-Elevaciones a pensiéon minima cumpla con los requisitos de carencia de ingresos y otros.

-El monto base para el célculo de los beneficios por sobrevivencia.

-Finalmente, el monto calculado del beneficio y los datos que describe la resolucion de la prestacion.

Si la observacion es compleja, enviara el expediente al area de célculo para que gestione las correcciones pertinentes.

Si la observacién no es compleja, el colaborador de la Gerencia se avoca al analista para que resuelva la observacion directamente y en
el momento.

+Si_ el colaborador de la Gerencia al revisar no hace observaciones al expediente, Firma de visto bueno al reverso de la Resolucion
original.

Luego consolida los expedientes revisados durante el dia y los traslada al jefe del Departamento de Beneficios Econdmicos y Servicios
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Controles de la actividad "REVISAR Y FIRMAR EXPEDIENTE POR JEFE DE DEPTO Y COLABORADOR DE GERENCIA."

Nombre | Definicién

Resolucién original.

para firma al frente de la Resolucion original.

Posterior a la firma de la jefatura del Departamento de Beneficios, se trasladan para que el Gerente General firme al frente de la
La auxiliar de servicio de Gerencia General, estampa la fecha después de la leyenda "NOTIFIQUESE FECHA DE RESOLUCION", los
sellos y facsimil de la Gerencia General.

Posterior a esto, la secretaria de Gerencia General envia por medio de Boletin de Remision al area de Notificacion de la Secciéon TBE.

STP
422

Elaborar boletin de remisién en el Sistema de Tramite de Pensiones.

FT4

Es el formulario de registro de reprocesos detectados en Gerencia General y enviados a la Seccion Tramite de Beneficios Economicos.

Entradas de la actividad "REVISAR Y FIRMAR EXPEDIENTE POR JEFE DE DEPTO Y COLABORADOR DE GERENCIA."

Nombre

Definicion

O:Boletin de remisién a depto.
Beneficios

Es el boletin de remisién de expedientes para firma de las autoridades de la Unidad de Pensiones del ISSS.

O:Expediente con célculo y
resolucién controlado para
gestionar firma

Es el expediente que ha superado el control de calidad y es enviado a la gestién de firmas de las autoridades de
la UPISSS.

Viene de TBE 3.2.1.2 va hacia TBE 4.2.1

O:Expediente con resolucién para
gestionar firmas

Es el expediente que ha superado los controles de calidad en cuanto a fondo y forma de la resolucién de
modificacion de prestacion y que sera enviada a la gestion de firmas de las autoridades de la UPISSS.

Viene de TBE 3.2.4 va hacia TBE 4.2.1

O:Expediente reprocesado
inmediatamente

Si es el expediente que fue observado por el Colaborador de Gerencia y que fue reprocesado inmediatamente
por el analista. Va hacia TBE 4.1.3

Si es el expediente que fue observado por la Colaborador de Seccion con funcion de Notificacién al momento
de VERIFICAR, GRABAR PRESTACIONES EN STP Y TRANSFERIR SISTEMAS en relaciéon a los datos
grabados por el analista de pensiones en los primeros pagos, va hacia TBE 5.4.1.1.1
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Salidas de la actividad "REVISAR Y FIRMAR EXPEDIENTE POR JEFE DE DEPTO Y COLABORADOR DE GERENCIA."
Nombre Definicién

O:Boletin de remision hacia
Gerencia General
O:Expediente con
Resolucién firmada por jefe
Depto.

Son los expedientes que necesitan mas tiempo para ser corregidos, por lo que se envian al area responsable para su

O:Expediente observado
reproceso.

para reproceso

Es el expediente que fue observado por la Colaborador de Seccion con funcién de Natificacion al momento de
O:Expediente observado VERIFICAR, GRABAR PRESTACIONES EN STP Y TRANSFERIR SISTEMAS en relacién a los datos grabados por
para reproceso inmediato el analista de pensiones en los primeros pagos

Nombre GESTIONAR FIRMA DE GERENCIA GENERAL.

NUmero TBE4.2.3
Definicion | Es la actividad de gestionar la firma del Gerente General UPISSS, para oficializar la resoluciéon de una prestacion.

Controles de la actividad "GESTIONAR FIRMA DE GERENCIA GENERAL."
Nombre Definicion
STP 4.2.3 Elaborar boletin de remision en el Sistema de Tramite de Pensiones.

Entradas de la actividad "GESTIONAR FIRMA DE GERENCIA GENERAL."
Nombre Definicion
O:Boletin de remisién hacia Gerencia General

O:Expediente con Resolucién firmada por jefe Depto.

Pagina 22 de 24



MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y VERSION N°: 01
OTRAS PRESTACIONES PREVISIONALES FV: 18/10/2013
Unidad dé Pensiones SUBPROCESO REVISAR Y GESTIONAR FIRMAS DE AUTORIZACION FUV: 18/10/2013

Salidas de la actividad "GESTIONAR FIRMA DE GERENCIA GENERAL."

Nombre

Definicion

O:Boletin de remisién hacia
Tramite de Beneficios

O:Expediente con Resolucién
firmada por GG

Se envia expedientes al area de notificacion de la SECCION TBE. La copia de la resolucién que sera entregada
al interesado para el FSV en este punto esta pendiente de firma de la jefatura de Seccién TBE.
Viene de TBE 4 va hacia TBE 5.1
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MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y

OTRAS PRESTACIONES PREVISIONALES
SUBPROCESO REVISAR Y GESTIONAR FIRMAS DE AUTORIZACION

VERSION N°: 01
FV: 18/10/2013
FUV: 18/10/2013

5. GLOSARIO DE ACTORES DEL SUBPROCESO

Actores del
Subproceso

Definicion BV

Auxiliar de Servicio

Es el recurso responsable de mantener limpias las instalaciones de la Gerencia General. Entrega de correspondencia
interna de la Gerencia con las Dependencias de la UPISSS. Colaboraren el control de expedientes para firma de
Gerencia General. Preparar expedientes para pasarlo a firma de Gerente General. Entrega de expedientes firmados por
Gerente General con su respectivo boletin a la seccién Tramite de Beneficios Econémicos.

Colaborador de Gerencia
General

Es el recurso encargado de colaborar en el andlisis y revisién de los procesos relacionados con el otorgamiento de
beneficios en forma oportuna y eficiente, asi como mantener un control y dar seguimiento a todos los casos que llegan a
firma de la Gerencia General, con el propésito de mantener la calidad en la atencion a los afiliados.

Coordinador(a) de

Es el recurso responsable de coordinar las actividades de la seccién informando a la jefatura inmediata de forma diaria

Seccion sobre el avance en el cumplimiento de metas.
Jefe de Depto.
Beneficios Es la jefatura que se encarga del seguimiento de las Secciones que componen al Departamento Beneficios.

Gerente General

Es el gerente del proceso misional de la UPISSS y de todos los procesos de soporte. Es la maxima autoridad de la
estructura organizacional de la UPISSS.

Secretaria de Gerencia
General

Es el recurso destacado en Gerencia General encargada de diversas actividades, entre ellas, la preparacién del
expediente que firmara el Gerente General.
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