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HOJA DE ACTUALIZACION

Version N° % \ scripcion de la modificacion FUv
éﬁb 3 %’%@ ’
01 Creacion del doecumento. 18/10/2013
- Se adiciona la actividad de generacion de Acta de Compromiso de Notificacion en el

numeral TBE 2.3.1.2.1 denominado “Calcular, grabar datos e imprimir prestacion”.

02 - Sa.incluye en los documentos que conforman el expediente el Acta de compromiso de 24/07/2019
notificacién, modificandose el numeral TBE 2.3.1.2.2 denominado “Firmar y sellar
documentos, conformar expedientes y despachar al interesado”.

En cumplimiento al Articulo 98, numeral 5 de la Ley de Procedimientos Administrativos.
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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 ¢lasica organizacion funcional y provee un
medio completo y consistente para detallar funciones, actividades y operaciones de los principales procesos de'una Institucién 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 interaccién
entre las actividades representadas permite visualizar los procesos fundamentales que sustentan la organizacion. Los elementos gréficos utilizados
para la construccién 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

Entrada 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.

Control: se representa con una flecha entrando por la parte superior, indica las regulaciones
gue determinan si una actividad se realiza o no. Ej.: normas, guias, reglas, politicas, entre
Mecanismo 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 deberan mantener en buenas condiciones y poner a disposicion del personal un ejemplar electrénico del manual para consulta y analisis
del trabajo. El personal de nuevo'ingreso debera estudiar el manual como parte de su induccidon y adiestramiento en el trabajo.

Ademas este manual cuenta con el registro de actualizaciones (documentacién), que indica igualmente quiénes participan en la actualizacion del
documento y las causas de la modificacién. Las revisiones a las que se ven sometidos los procesos por el propietario de los mismos y sus
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colaboradores, deben ser periddicas y sus resultados deben tenerse en cuenta en la formulacion de la politica y estrategia por parte de la
Administracién Superior.

TBEO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS PRESTACIONES PREVISIONALES

O:Documentos personales del O:Copias de documentos a partes interesadas
afiliado u otros requisitos

»
!

D:Datos de la prestacion grabada en sistemas

!

O:HL y Acta firmada de aceptado

para instituciones previsionales OTORGAMIENTO/DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y O:Documentacién para pago de cotizacion voluntaria.

OTRAS PRESTACIONES PREVISIONALES »>
O:Expediente foliado para escaneo

»
!

O:Expedientes u otra documentacién

requerida para otorgar cita D:Archivos de respuesta de SSF cargados en ATl
TBEO -
NODE: = OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS NUMBER:
TBE-O ECONOMICOS Y OTRAS PRESTACIONES ]

o Y7 TN TN TTC
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1. ARBOL DEL PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS PRESTACIONES PREVISIONALES

OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y
OTRAS PRESTACIONES PREVISIONALES

TBED
RECBIR Y REALIZAR NOTIFICAR
5 g(':SJ,\Fjgﬁgs ENTREVISTAR, REVISAR, CC(Z'?'_TSAOE% E?EE REVISAR'Y RESOL U?ONES TRASLADAR
PARA ANALIZAR, DETERMINAR, CONCESION v GESTIONAR ENVIAR SOLICITUDES
OTORGAR CALCULAR Y RESOLVER VODIFICACION FIRMAS DE EXPEDIENTES POR MEDIO DE
LA PRESTACION DE AUTORIZACION A SISTEMA ATI
PRESTACION PRESTACIONES DIGITALZACION
TBEL TBE2 TBE3 TBE4 TBES TBES
© BRINDAR O ENTREVISTAR, REVISAR O REALIZAR CONTROL DE CALDAD © GESTIONARFRMAS DE O RECBRY O GENERARY
INFORMACION A Y ANALIZAR DE CASOS TRABAJADOS POR TRAMITE POR SISTEMA PREPARAR ENVIAR
INTERESADOS DOCUMENTA CION LEGAL SISTEMA © GESTIONAR FRMAS DE EXPEDIENTES Y ARCHN OS DE
O GESTIONAR DEL AFILIADO O REALIZAR CONTROL DE CALDAD  TRAMITE MANUAL. ACTAS PARA SOLICITUDES
EXPEDIENTES PARA O REVISARY ANALIZARHL  DE CASOS TRABAJADOS NOTIFICACION O SUBSANAR
REANUDACION Y /O EXPEDIENTE MANUALMENTE O REVISAR OBSERVACIONES
0 RECBR EXISTENTE PARA EXPEDIENTE, Y REENVIAR
DOCUMENTACION Y DETERMINAR LA LEER ARCHN OS DE
OTORGAR CITA PRESTACION Egﬁ/&;ﬁg&m SOLICITUDES
O LLENAR SOLICITUD, O CARGAR
O SOLICITAR CONFORMAR DATOSY ACTAS  ARCHNVOS DE
INFORMA CION Y
DOCUMENTOS DE EXPEDIENTE, ANALIZAR, O GESTIONAR CONFIRMA CION
DERECHO HABENTE CALCULAR Y RESOLVER COMPROBANTES DEENVIO
LA PRESTACION DE PAGO
O DISTRIBUIR CASOS A COTIZACION
ANALISTAS VOLUNTARIA
O VERFICARE
INGRESAR EN
SISTEMAS
PRESTACION
NOTIFICADA
O 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 Q:Expedlentgs
citados por dia
OHL Y A fi da d RECIBIR Y
‘HLy Actafirmada de DISTRIBUIR , "
aceptado para instituciones DOCUMENTOS 0.0trgddoc umentauqn
previsionales PARA equerida para entrevistar O:Expediente trabajado
OTORGAR por Sistema
LA O:Documentos presentados por
O:Expedientes u otra - el interesado : f
PRESTACION :
documentacién requerida par O.Exp«ladlenie trabajado
otorgar cita manuaimente
TBEL ENTREVISTAR, REVISAR|
é’\iﬁtlﬁfARR ?(E;E';g:j\\‘/'éi O:Expediente con célculo y
— PRESTAC ION resolucion controlado para
gestionar firma
TBE2 |—~
O:Expediente con
Resolucién firmada por
REVISAR Y GG
GESTIONAR
> FIRMAS D% O:Documentacion para pago de
AUTORIZACION cotizacién voluntaria.
|-
Ll
NOTIEICAR O:Coplag de documentos
RESOLUCIONES v @ partes interesadas o
TBEA ENVIAR i6n araba
—» D:Datos de la prestacion grabada
EXPEDIENTES ) A en sistemas o
DIGITALIZACIO - - >
O:Expediente foliado
para escaneo
|-
Ll
TBES
D:Archivos de
TRASLADAR respuesta de SSF
D:Solicitudes ingresadas en STP SOLICITUDES cargados en ATI
~ POR MEDIO DE ——>
SISTEMA ATI
TBE6
NODE TITLE NUMBER:

TBEO

OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS
ECONOMICOS Y OTRAS PRESTACIONES

FREVISIONALES
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3. ARBOL DEL SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION

ENTREVISTAR, REVISAR
ANALIZAR, DETERMINAH,
CALCULARY RESOLVE

PRESTACION
TBE
s
ENTREVISTAR, Y0 SOLICITUD,
REVISAR Y CONFORMAR
ANALIZAR Eg;g?:;s‘;; EXPEDIENTE
DOCUMENTACIO DARA ANALIZAR,
LEGAL DEL DETERMINAR CALCULARY
AFILIADO A RESOLVERLA
PRESTACION PRESTACION
TBE2, TBEZ, TBE2.
IDENTIFICAR, HR;’ BSR‘}EL
ENTREVISTAR, REVISAR REVISAR LABORAL EN DETER e LA DAR
DOCUMENTOS DEL [ [ oovcro o cocn || PRESTACION [ [ (2 Por DRESTACION Y INDICACIONES Y ANALIZAR, LLENAR SOLICITUD, | | ANALIZAR, LLENAR SOLICITUD, CALCULAR,
USUARIO Y SUBSANAR | £ " e <2t | CONCEDIDA EEXPEDIENTE EXPLICAR DEVOLVER CALCULAR, RESOLVER PRESTACIQN RESOLVER PRESTACION MANUALMENTE]Y
OBSERVACIONES DE PARA ACTUAL IR DERECHOS DOCUMENTACION POR STP Y GENERAR EXPEDIENTE GENERAR EXPEDIENTE
CONTROLADOR DE CONVERSION
CALIDAD DATOS EN
SISTEMA
TBE2.1 TBE2.L. TBE2.2. TBE2.2. TBE2.2. TBE2.2. TBE2.3. TBE2.3.

0 ENTREVISTAR A
INTERESADO SOBRE EL
TRAMITE

0 REVISAR
DOCUMENTACION DE
INTERESADO

0 GESTIONAR
EVALUACION DE CCI SI
ES NECESARIO

0 SUBSANAR
OBSERVACIONES DE
CONTROL DE CALIDAD

REVISAR DATOS © REVISAR

DE PRESTACION. HISTORIAL CONPAGOPARCIAL MORA'Y ELABORARACTAS APLICABLES E ENSISTEMA STP

CONCEDIDA LABORAL CONTRA  DETERMINAR PROCESO DE
0 SOLICITAR SISTEMAS Y PAGO 0 DEVOLVER DOCUMENTACION ASIGNAR NUM EXPEDIENTE,
VERIFICACION , DOCUMENTACION o peTERMINAR TIPO DE PRIMEROS PAGOS Y RESOLUCION
DE 0 ANALIZAR PRESTACION Y GENERAR
INFORMACION ~ SITUACIONES CALCULO PREVIO
DEEXPEDIENTE  ALTERNASDEL o pereRMINAR REANUDACION DE
0 RECIBIR Y HISTORIAL PENSION POR SOBREVIVENCIA
R A LABORAL .
A 0 ANOTAR DETERMINAR DENEGATORIA DE
PRESTACION ORDINARIA
EXPEDIENTES Y  OBSERVACIONES
DOCUMENTOS ~ ENHISTORIAL
CORREGIDOS ~ LABORAL Y
ACTUALIZAR
SISTEMA

0 EXPLICAR DERECHO A PENSION® DAR INDICACIONES SEGUN ANALISIS,O LLENAR SOLICITUD DE PRESTACION? LLENAR SOLICITUD, CONFORMAR

EXPEDIENTE MANUAL Y RECIBIR CASOS

INGRESAR OBSERVACIONES EN STP g a| CULAR PRESTACION DEFINITIVA, PARA ANALISIS DE PRESTACIONES

O ANALIZAR, CALCULAR Y RESOLVER
PRESTACION POR PRIMERA VEZ Y
REMANENTES DE ASIGNACION

O ANALIZAR, RECALCULARY REVISAR
CASOS DE MODIFICACION

O ANALIZAR, CALCULAR Y REVISAR
REANUDACION DE PENSION POR MUERTE

O ANALIZARY RESOLVER PRESTACIONES,
REVOCATORIAS, DENEGATORIAS Y
BENEFICIOS ACCESORIOS
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MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02
PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

4. DIAGRAMAS Y DEFINICIONES DEL SUBPROCESO

TBE2 ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION .~

O:Expedientes
citados por dia
ENTREVISTAR,
. - REVISAR Y O:Documentos o expediente
0.0tra_ documentamoh ANALIZAR revisados contra sistema
requerida para entrev istar b OCUMENTACIO
N—
LEGAL DEL :Tipo de prestacion determinada
O:Documentos presentado: AFILIADO
| int d
Por e mefesaco revidR v / D:Prestacion denegada
TBE2.1 ANALIZAR HL
Y/O O:Documentos/Expediente con Historial
EXPEDIENTE aboral correcto y prestacion determinada
EXISTENTE
~—>
PARA . .
DETERMINAR D:Solicitudes ingresadas en STP _
LA LLENAR i . >
PRESTACION SOLICITUD, O:Expediente regls_trado
CONFORMAR | para control de calidad
TBE2.2 EXPEDIENTE, >
ANALIZAR, O:Expediente de calculo manual
CALCULAR Y | para control de calidad o
RESOLVER LA . B g
PRESTACION O:Expediente con _resolucmn
para control de calidad o
Ll
TBE2.3
NODE: TITLE: ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, NUMBER:
TBE2 DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER ]
LERLER L} LS LAY 4 II,\I\I
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MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Nombre ‘ ENTREVISTAR, REVISAR Y ANALIZAR DOCUMENTACION LEGAL DEL AFILIADO

NUmero TBE2.1

Es la actividad inicial de la fase de entrevista, en la cual se verifica la identidad del interesado y los documentos necesarios para iniciar
Definicidn | el tramite de la prestacion que solicita.

Nombre ‘ REVISAR Y ANALIZAR HL Y/O EXPEDIENTE EXISTENTE PARA DETERMINAR LA PRESTACION

NUmero TBE2.2

Es la actividad de revisar y analizar la documentacion presentada por el interesado con fines de determinar si tiene derecho a la prestacion
Definicién | que solicita. Asimismo, si existiese un expediente, como en los casos de conversion o reanudacion, se revisa y analiza la prestacion
otorgada anteriormente para asi determinar si procede conceder la solicitada actualmente.

Nombre ‘ LLENAR SOLICITUD, CONFORMAR EXPEDIENTE, ANALIZAR, CALCULAR Y RESOLVER LA PRESTACION

NUumero TBE2.3

Es la actividad de analizar un expediente o documentacién ‘presentada por un interesado con el objetivo de llenar solicitud de la
prestacion, conformar expediente, calcular el monto del beneficio, pagos acumulados y emitir Resolucién.

Definicion
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Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS

PRESTACIONES PREVISIONALES
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION

VERSION N°:02
FV:18/10/2013
FUV: 24/07/2019

|TBE2.1 ENTREVISTAR, REVISAR Y ANALIZAR DOCUMENTACION LEGAL DEL AFILIADO

R
O:Dictamen de CCI ingresado en sistemay resguardado 1.5.2

O:Copia de Expediente de Riesgos Profesionales 1.5.2

O:Expediente para realizar el tramite de prestacion

O:Copia de solicitud de CCI resguardada 1.5.2

O:Inf ormes de inspeccién 1.5.2

O:Aviso de Inscripcion archivado 1.5.2

O:Documentacion del interesado 1.5.2

o
A 4
IDENTIFICAR,
ENTREVISTAR, REVISAR
DOCUMENTOS DEL
USUARIO Y SUBSANAR
OBSERVACIONES DE
CONTROLADOR DE
CALIDAD

TBE2.1.1

O:Documentos requeridos por entrevistadores para realizar tramite de prestacion

O:Documentos o expediente revisados

Base de Salud
~JX"Base de NUP
~_T—sTP
— N
\
Ry \T‘\\SAHL
~~sIp
\\ I~
T T~scp

D: Informacion actualizada del afiliado

y

O:Formulario de requisitos pendientes

N

'

REVISAR DATOS DEL
AFILIADO EN SISTEMAS

TBE2.1.2

O:Documentos o expediente
revisados contra sistema 2.1.2

v

\/

O:Formulario de requisitos pendientes

Analista de
Pensiones
(Entrevista)

v

NODE:

TBE2.1

TITLE:

ENTREVISTAR, REVISAR Y ANALIZAR

DOCUMENTACION LEGAL DEL AFILIADO

NUMBER:
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MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS

PRESTACIONES PREVISIONALES
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION

VERSION N°:02
FV:18/10/2013
FUV: 24/07/2019

IDENTIFICAR, ENTREVISTAR, REVISAR DOCUMENTOS DEL USUARIO Y SUBSANAR OBSERVACIONES DE CONTROLADOR

Nombre | hE'cALIDAD
Nimero |TBE2.1.1
Es la actividad de comprobar la identidad del afiliado, sus beneficiarios y/o representantes (apoderados) y confrontar las copias
presentadas contra los documentos originales.
Asimismo, es una entrevista al usuario a manera de corroborar e indagar la informacién proporcionada tanto verbalmente como por los
Definicion | documentos presentados, de manera que, si hay necesidad, se solicita al usuatio que ‘actualice documentos personales segun

corresponda.

Finalmente, el Analista responsable debera subsanar, en el menor tiempo posible, todas las observaciones que el encargado del control
de calidad haya detectado, por lo general son documentos que el usuario debera actualizar o entregar en original.

Controles de la actividad "IDENTIFICAR, ENTREVISTAR, REVISAR DOCUMENTOS,DEL USUARIO Y SUBSANAR OBSERVACIONES DE

CONTROLADOR DE CALIDAD"

Nombre

Definicion

O:Aviso de Inscripcion archivado
15.2

Fotocopia del aviso de inscripcién del.asegurado fallecido causante de un beneficio por sobrevivencia, con el fin
de corroborar los beneficiarios declarados por el fallecido.
Va hacia 2.1.1

O:Copia de Expediente de Riesgos
Profesionales 1.5.2

Es la copia del expediente de riesgos profesionales, custodiado por la Seccién Auxilio de Sepelio y Pensiones,
de la Division de Aseguramiento, 'Recaudacion y Beneficios Econdémicos. La copia contiene Unicamente la
documentacién mas relevante para ser empleada por la Seccion Tramite de Beneficios:

-Resolucién de pensién por invalidez de riesgo profesional,

-Calculo y resolucion de madificacion de pensiones. (Hojas de modificacion, si aplican).

-Informe de Cotizaciones-y Subsidios, si aplica.

-Calculo de Reliquidacion, si aplica.

Si la seccion Auxilio de Sepelio y Pensiones, no localiza el expediente, podra enviar una nota de informe de la
situacién;.la cual servird como respaldo para continuar con el tramite de la prestacion.

Va hacia TBE:2.1.1

O:Copia de solicitud de CCI
resguardada 1.5.2

Es la copia de la solicitud de evaluacién de invalidez enviada a la Comision Calificadora de Invalidez. Si no existe
expediente, esta copia es resguardada por el Colaborador de Seccién de Analistas, caso contrario, sera
resguardada en el expediente.

Vahacia 2.1.1

O:Dictamen de CCI ingresado. en
sistema y resguardado 1.5.2

Es el documento enviado por la Comision Calificadora de Invalidez en el cual se dictamina el grado de invalidez
de un interesado en ingresar trAmite de prestacion por invalidez.
Va hacia 2.1.1

O:Documentacion del interesado
15.2

ASIGNACION/PENSION POR INVALIDEZ

-Historial laboral (original), si éste ha sido extraviado por el asegurado, el interesado podra presentar una copia
confrontada y firmada por Personal de Seccion Historial Laboral.

-Partida de nacimiento original.

-Fotocopia de DUI (revés y derecho) en una sola pagina ampliada a 150%.
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MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "IDENTIFICAR, ENTREVISTAR, REVISAR DOCUMENTOS DEL USUARIO Y SUBSANAR OBSERVACIONES DE

CONTROLADOR DE CALIDAD"

Nombre

Definicién

-Fotocopia de la tarjeta ISSS, NUP, NIT en una sola pagina (revés y derecho)
-Constancia de retiro.

-Tiempo de servicio (si es empleado del ISSS).

-Acuerdo de renuncia (si es empleado del ISSS).

-Poder original y fotocopia.

-Fotocopia de DUI y NIT del apoderado (en una sola pagina revés y derecho).

-Si cotiz6 en el INPEP, debera presentar carnet de la matricula de INPEP (fotocopia).

ASIGNACION/PENSION POR VEJEZ

-Historial laboral (original), si éste ha sido extraviado por el asegurado, el interesado podra presentar una copia
confrontada y firmada por Personal de Seccion Historial Laboral.

-Partida de nacimiento original.

-Fotocopia de DUI (revés y derecho) en una sola pagina ampliada a 150%.
-Fotocopia de la tarjeta ISSS, NUP, NIT en una sola pagina (revés y derecho)
-Constancia de retiro.

-Tiempo de servicio (si es empleado delISSS).

-Acuerdo de renuncia (si es empleado del ISSS).

-Poder original y fotocopia.

-Fotocopia de DUI y NIT del apoderado (en una sola pagina revés y derecho).

-Si cotiz6 en el INPEP, debera presentar carnet de la matricula de INPEP (fotocopia).

ASIGNACION/PENSION POR SOBREVIVENCIA

-Partida de nacimiento de afiliado, original en buen estado legible, sin alteraciones y reciente.

-Fotocopias en una sola hoja: Tarjeta de Afiliacion ISSS, DUl y NUP.

-Constancia de Retiro de ultimo Empleador.

-Acuerdo de Renuncia (si fue empleado del ISSS)

-Dictamende Invalidez (emitido por la Comision Calificadora de Invalidez) Afiliados, Padres o Hijos Invélidos.
-Partida de'Defuncién original del afiliado.

-Partida de Nacimiento de los Beneficiarios, original en buen estado legible, sin alteraciones y reciente (después
del fallecimiento asegurado).

-Fotocopia de DUI de la beneficiaria (REVES Y DERECHO) en una sola pagina a 150%.

-Fotocopia de NIT de la beneficiaria.

-Partida de Matrimonio original, extendida después del fallecimiento del asegurado.

-Partida de Nacimiento Original de un hijo en comun. (cuando son compafieros de vida)

-Carnet de Minoridad extendido por la Alcaldia a hijos mayores de 12 afios.

-Solicitud de Orden de pago de Auxilio de Sepelio.

-Constancia médica para evaluacién de CCI de beneficiario.

-Partida de Unién No Matrimonial extendida por el Registro del Estado Familiar correspondiente (para tramitar la
declaratoria de Unidon No Matrimonial dispone de 3 afios a partir del deceso del asegurado) Art. 125 Cddigo de
Familia.
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MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "IDENTIFICAR, ENTREVISTAR, REVISAR DOCUMENTOS DEL USUARIO Y SUBSANAR OBSERVACIONES DE

CONTROLADOR DE CALIDAD"

Nombre

Definicién

-Constancias de estudios de hijos que tengan entre 18 y 24 afios Ley _SAP o'entre 16 y 21 afios Ley ISSS
(extendida por Escuela, Colegio, Instituto o Universidad autorizado por el Estado).

-Original y fotocopia de Poder (cuando el tramite lo realiza otra persona en representacion del asegurado o
beneficiarios) debe presentar fotocopia de DUI y NIT de persona autorizada a cobrar.

-Si el solicitante se encuentra fuera del pais al momento de la notificacion, debera presentar comprobacion de
sobrevivencia ante el Cénsul de El Salvador del lugar donde reside.

COTIZACION VOLUNTARIA

-Historial laboral (original), si éste ha sido extraviado.por el asegurado, el interesado podra presentar una copia
confrontada y firmada por Personal de Seccion Historial Laboral.

-Partida de nacimiento original.

-Fotocopia de DUI (revés y derecho) en una sola pagina ampliada a 150%.
-Fotocopia de la tarjeta ISSS, NUP, NIT enwuna sola pagina (revés y derecho)
-Constancia de retiro.

-Tiempo de servicio (si es empleado del ISSS).

-Acuerdo de renuncia (si es empleado del ISSS).

-Poder original y fotocopia.

-Fotocopia de DUI y NIT del apoderado-(en una sola pagina revés y derecho).

-Si cotiz6 en el INPEP, debera presentar carnet de la matricula de INPEP (fotocopia).

Va hacia 2.1.1

O:Documentos requeridos por
entrevistadores para realizar
tramite de prestacion

Son los documentos requeridos para iniciar el tramite dependiendo del tipo de prestacion a solicitar.

PRESTACION PORINVALIDEZ

-Tarjeta de afiliacion y NUP (original y copia)

-DUI'y NIT (original y copia ampliada a 150%)

-Certificacién de partida de nacimiento original.

-Carnet de‘residente o certificacion de partida de nacimiento con apostilla si es extranjero (traducida al espafiol)
-Pasaporte.

-Solicitud de dictamen CClI, si se tramité a través de UPISSS.

-Dictamen de CCI.

-Constancia de Retiro, si procede.

-Acuerdo de renuncia, si procede.

-Tiempo de servicio, si procede.

-Actas de aceptacion.

-Acta jurada de constancia de retiro.

-Historial laboral definitivo (puede sufrir modificaciones).

-Historial verificado por microfilm con pruebas documentales anexadas (Informe de cotizaciones y subsidios
conocido como Cuenta Individual), si aplica.

-Historial laboral reconstruido con base a historial de cotizaciones del SIP, si aplica.
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MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "IDENTIFICAR, ENTREVISTAR, REVISAR DOCUMENTOS DEL USUARIO Y SUBSANAR OBSERVACIONES DE

CONTROLADOR DE CALIDAD"

Nombre

Definicién

-Poder (original y copia), DUl y NIT (original y copia), si el tramite lo realiza.un apoderado.

-Solicitud de informacién sobre asegurados cotizantes o pensionados en INPEP, AFP, IPSFA, e ISSS (Carencia
de ingresos), si aplica.

-Informe de pasividad patronal (si aplica)

-Otros documentos segun el marco legal lo requiera:

-Ley SAP (art. 168) y sus reglamentos.

-Ley ISSS y sus reglamentos (art. 74).

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP (art. 31).

Todas las copias de los documentos personales que se soliciten seran presentados(revés y derecho) en una sola
pagina.

PRESTACION POR VEJEZ

-Tarjeta de afiliacion y NUP (original y copia)

-DUI'y NIT (original y copia ampliada a 150%)

-Certificacion de partida de nacimiento original.

-Carnet de residente o certificacion‘de partida de nacimiento con apostilla si es extranjero (traducida al espafiol)
-Pasaporte.

-Constancia de Retiro, si procede.

-Acuerdo de renuncia, si procede.

-Tiempo de servicio, si procede.

-Actas de aceptacion.

-Acta jurada de constancia de retiro.

-Historial laboral definitivo (puede sufrir modificaciones).

-Historial verificado por microfilm con pruebas documentales anexadas (Informe de cotizaciones y subsidios
conocido como Cuenta Individual), si aplica.

-Historial laboral reconstruido con base a historial de cotizaciones del SIP, si aplica.

-Poder (original y copia), DUl y NIT (original y copia), si el trAmite lo realiza un apoderado.

-Solicitud de informacion sobre asegurados cotizantes o pensionados en INPEP, AFP, IPSFA, e ISSS (Carencia
desingresas), si aplica.

-Informe de pasividad patronal (si aplica)

-Otros documentos segun el marco legal lo requiera:

-Ley SAP (art. 168) y sus reglamentos.

-Ley ISSS y sus reglamentos (art. 74).

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP (art. 31).

Todas las copias de los documentos personales que se soliciten seran presentados(revés y derecho) en una sola
pagina.

PRESTACION POR SOBREVIVENCIA
-Tarjeta de afiliacion y NUP del causante (original y copia).
-DUI y NIT del causante y los beneficiarios (original y copia).
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MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "IDENTIFICAR, ENTREVISTAR, REVISAR DOCUMENTOS DEL USUARIO Y SUBSANAR OBSERVACIONES DE

CONTROLADOR DE CALIDAD"

Nombre

Definicién

-Certificacion de partida de nacimiento original del causante y los beneficiarios.

-Certificacion de partida de matrimonio o Certificacion de declaratoria de unién no matrimonial, reciente y
posterior al fallecimiento del causante

-Certificacion de partida de defuncion.

-Constancia y certificacién de notas de estudios de huérfanos mayores de 18 afios (ley SAP) y mayores de 16
afios (ley ISSS).

-Carnet de minoridad para huérfanos menores.

-Carnet de residente o certificacion de partida de nacimiento con apostilla si es extranjero (traducida al espariol),
puede aplicar para causantes y/o beneficiarios.

-Pasaporte, puede aplicar para causantes y/o bengficiarios.

-Solicitud de dictamen CCI, si se tramit6 a través de UPISSS.

-Dictamen de CCI.

-Constancia de Retiro, si procede.

-Acuerdo de renuncia, si procede.

-Tiempo de servicio, si procede.

-Actas de aceptacion.

-Acta jurada de constancia de retiro.

-Historial laboral definitivo (puede sufrir modificaciones).

-Historial verificado por microfilm con pruebas documentales anexadas (Informe de cotizaciones y subsidios
conocido como Cuenta Individual),'si aplica.

-Historial laboral reconstruido con base a historial de cotizaciones del SIP, si aplica.

-Poder (original y copia), DUl y NIT (original y copia), si el tramite lo realiza un apoderado.

-Solicitud de informacion sobre asegurados cotizantes o pensionados en INPEP, AFP, IPSFA, e ISSS (Carencia
de ingresos), si aplica.

-Informe de pasividad patronal (si aplica)

-Otros documentos requeridos en base al marco legal:

-Ley SAP'(art. 168) y sus reglamentos.

-Ley:ISSS.y sus reglamentos (art. 74).

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP (art. 31).

Todas las copias de los documentos personales que se soliciten seran presentados(revés y derecho) en una sola
pagina.

COTIZACION VOLUNTARIA

-Tarjeta de afiliacion y NUP (original y copia)

-DUI'y NIT (original y copia ampliada a 150%)

-Certificacién de partida de nacimiento original.

-Carnet de residente o certificacion de partida de nacimiento con apostilla si es extranjero (traducida al espafiol)
-Pasaporte, si es extranjero y no posee la documentacion del item anterior.

-Constancia de Retiro, si procede.

-Acuerdo de renuncia, si procede.
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MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "IDENTIFICAR, ENTREVISTAR, REVISAR DOCUMENTOS DEL USUARIO Y SUBSANAR OBSERVACIONES DE

CONTROLADOR DE CALIDAD"

Nombre

Definicién

-Tiempo de servicio, si procede.

-Acta jurada de constancia de retiro.

-Historial laboral definitivo (puede sufrir modificaciones).

-Historial verificado por microfilm con pruebas documentales anexadas (Informe de cotizaciones y subsidios
conocido como Cuenta Individual), si aplica.

-Historial laboral reconstruido con base a historial de cotizaciones del SIP, si aplica.

-Poder (original y copia), DUl y NIT (original y copia), si el tramite. lo_realiza un apoderado.

-Solicitud de informacion sobre asegurados cotizantes o/pensionados en INPEP, AFP, IPSFA, e ISSS (Carencia
de ingresos), si aplica.

-Informe de pasividad patronal (si aplica)

-Otros documentos segun el marco legal lo requiera:

-Ley SAP (art. 168) y sus reglamentos.

-Ley ISSS y sus reglamentos (art. 74).

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP (art. 31).

PARA SOLICITAR EVALUACION DE COMISION CALIFICADORA DE INVALIDEZ DEL AFILIADO:
-Fotocopia de poder, DUI y NIT del apoderado confrontados.

-DUI original.

-Tarjeta de Afiliacién ISSS original.

-Constancia médica, si es necesario.

PARA SOLICITAR EVALUACION DE COMISION CALIFICADORA DE INVALIDEZ DEL BENEFICIARIO:
-Fotocopia de poder, DUI y NIT del apoderado confrontados.

-DUI original del beneficiario.

-Tarjeta de Afiliacion'ISSS original del causante.

-Certificacion de partida de nacimiento original del beneficiario.
-Certificacion de partida de defuncion original del asegurado.

-Constancia médica del beneficiario, si es necesario.

Los documentos recolectados en recepcion y enviados a entrevista seran:
O:Copia de Expediente de Riesgos Profesionales

O:Dictamen de CCI ingresado en sistema y resguardado

O:Copia de solicitud de CCI resguardada

O:Informes de inspeccion

O:Aviso de Inscripcion archivado

Todas las copias de los documentos personales que se soliciten seran presentados (revés y derecho) en una
sola pagina.

En caso de haber solicitado Opinién Juridica, Inspeccién o Informe de Pago Parcial de mora, los informes
resultantes seran anexados a la documentacion a nivel de entrevista, para la nueva cita del interesado.
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PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "IDENTIFICAR, ENTREVISTAR, REVISAR DOCUMENTOS DEL USUARIO Y SUBSANAR OBSERVACIONES DE
CONTROLADOR DE CALIDAD"

Nombre

Definicién

El historial laboral procesado por el depto. BES entra en este punto como.un NUevo proceso.

O:Expediente para realizar
tramite de prestacion

el

Son los expedientes que salen del proceso de recepcién bajo el nombre O:Expedientes citados por dia.

EXPEDIENTE PARA CONVERSION DE PRESTACION:

Es el expediente que, dependiendo de las condiciones, debera convertirse a un nuevo tipo de prestacion, de
entre las siguientes posibilidades:

-Invalidez profesional a vejez (traslado).

-Invalidez comun a sobrevivencia.

-Vejez a sobrevivencia.

-Cotizacién voluntaria a vejez.

-Cotizacion voluntaria a sobrevivencia.

-Suma alzada (Ley ISSS) a prestacion por vejez.

-Suma alzada (Ley ISSS) a prestacion por sobrevivencia.

-Seguros voluntarios continuados (Ley ISSS) a prestacion de vejez.

-Seguros voluntarios continuados (Ley ISSS) a prestacion de sobrevivencia.

Este tipo de expediente, de pensionados fallecidos, viene con un historial laboral preliminar anexado previamente
por el colaborador de seccién/que lo:preparo.

Este expediente puede haber avanzado previamente hasta la etapa de REVISAR PRESTACION CONCEDIDA
PARA CONVERSION, y haber presentado alguna inconsistencia (puede analizarse pago parcial de mora),
posterior a la correccién:de la inconsistencia (acreditacion de cotizaciones) sale bajo el nombre O:Expediente
para conversion de pprestacion corregido 2.2.1.3.4, el recepcionista lo vuelve a enviar a la etapa de entrevista,
para que reiniciesu tramite.

EXPEDIENTE PARA REANUDACION DE PENSION POR SOBREVIVENCIA:
Es el expediente.que se ha analizado que puede continuar con el tramite de reanudacion de pensién de
sobrevivencia.

EXPEDIENTE PARA TRAMITE DE REMANENTE DE ASIGNACION POR SOBREVIVENCIA:

Es el expediente que fue trabajado originalmente con una asignacién por sobrevivencia y que fue resuelto con
un porcentaje "X" para un sobreviviente y, en cumplimiento del art. 58 del Reglamento de beneficios y otras
prestaciones del SPP, se dejo un porcentaje como REMANENTE el cual se debe pagar al mismo u otros
sobrevivientes que reclamen tal monto.

EXPEDIENTE PARA CORRECCION:
Expediente con observaciones que deben ser superadas para seguir con el proceso, puede venir observado del
Revisor o del Analista de célculo.

O:Informes de inspeccién 1.5.2

Son los informes de inspeccion solicitados por los Analistas de entrevistas y que son resguardados por la
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PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "IDENTIFICAR, ENTREVISTAR, REVISAR DOCUMENTOS DEL USUARIO Y SUBSANAR OBSERVACIONES DE
CONTROLADOR DE CALIDAD"

Nombre Definicién

secretaria de la secciéon Tramite de Beneficios.
Va hacia 2.1.1

Salidas de la actividad "IDENTIFICAR, ENTREVISTAR, REVISAR DOCUMENTOS DEL USUARIO“Y. SUBSANAR OBSERVACIONES DE
CONTROLADOR DE CALIDAD"

Nombre Definicién

D: Informacion actualizada . . . _ 4 : -

del afiliado Son los registros que fueron ingresados en el Sistema de Tramite de Pensiones, necesarios para otorgar un beneficio.
Son todos los documentos requeridos por el tramite, los‘cuales.han sido revisados, o bien, los expedientes para

O:Documentos o | reanudacion, conversién o correccion.

expediente revisados Los expedientes de reanudacién de pensidn por<sobrevivencia avanzan hacia el proceso de DETERMINAR

REANUDACION DE PENSION POR SOBREVIVENCIA
O:Formulario de requisitos | Son las observaciones anotadas en el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O
pendientes BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION"las cuales se entregan al usuario al final de la entrevista.

Nombre ‘ REVISAR DATOS DEL AFILIADO EN SISTEMAS

NUumero TBE2.1.2

Es la actividad de revisar toda la documentacion entregada por el usuario en los sistemas a disposicion de los Analistas de pensiones a
fin de corroborarla o detectar inconsistencias en la misma:

Definicion

Controles de la actividad "REVISAR DATOS DEL AFILIADO EN SISTEMAS"
Nombre Definicion
Base de NUP Herramienta informatica en la cual se verifica el Namero Unico Previsional de un interesado.

Herramienta en la cual, con el ingreso del N° de afiliacion, N° de DUl y nombre de una persona, se puede consultar si ha sido
0 es cotizante activo, la empresa para quien ha laborado y el monto percibido o que percibe.

Ingresa a la bitacora de consulta y revisa en las siguientes opciones:

- Historico de cotizaciones

- Datos-del.afiliado

- Datos del patrono

- Estado de cuenta

- Planillas recibidas

Base de Salud

D: Informacién

: o Son.los registros que fueron ingresados en el Sistema de Tramite de Pensiones, necesarios para otorgar un beneficio.
actualizada del afiliado

Son todos los documentos requeridos por el trdmite, los cuales han sido revisados, o bien, los expedientes para reanudacion,
conversion o correccion.
Los expedientes de reanudacion de pensién por sobrevivencia avanzan hacia el proceso de DETERMINAR REANUDACION

O:Documentos o]
expediente revisados
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PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "REVISAR DATOS DEL AFILIADO EN SISTEMAS"

Nombre Definicion
DE PENSION POR SOBREVIVENCIA
Ingresa a la bitacora de Atencién al afiliado:
- Consultas y Reportes
- Proceso de atencion al afiliado presiona clic y el sistema despliega pantalla;.ingresa NUP o nimero de afiliacion ISSS,
presiona icono de recuperacioén de registros.
- SAHL muestra las visitas que ha hecho el usuario al HL por fechas, ordena por fecha, presiona clic en una de ellas y el
sistema muestra la solicitud del HL; verifica NUP, nimero de ISSS y matricula de INPEP (si tiene), nombre del asegurado,
SAHL nombre de los padres, fecha de nacimiento, sexo, antecedentes laborales: si es'pensionado o tiene cotizaciones con INPEP,
datos del autorizado (si tiene).
- Bitacora de notas presiona clic en cada proceso efectuado en el HL y.revisa lo escrito en las notas
- Bitacora de modificaciones, revisa lo que le han eliminado y €l motivo de dicha eliminacién
- Bitdcora HL actual, revisa que el HL en sistema sea el mismo que el documento fisico que presenta el usuario.
- Bitacora Investigacion, verifica las Ordenes de Trabajo(OT) que ha efectuado Microfilm - ISSS.
SCP Sistema de Control de Pensiones en el cual se verifica'la.existencia de alguna otra prestacion.
Ingresa a las siguientes opciones:
- Consultas
SIP -H.C UPISSS . . . o . I .
- Sistema despliega pantalla "historia de/cotizaciones" selecciona Definitivo y HCSIP y presiona Consulta HC SIP
-HCSIP despliega pantalla donde verifica datos del afiliado, estado previsional, nUmero patronal, periodo (mes, afio y dias),
estado de la cotizacion, verifica cotizaciones antes de mayo del 1998.
Sistema de Tramite de Pensiones en el cual ingresa a las siguientes opciones:
- Documentos
- Busqueda
Digita el nUmero de afiliacién enpantalla, presiona buscar
STP Verifica si tiene expediente, diligencia, PHL(peticion de historial laboral) y si no hay duplicidad.

Si existe alguna de lostanteriores y el expediente no lo traer anexo, anota observacion para que sea adjuntada al expediente.
- Afiliados

- Revision de-historial laboral

Ingresa el NUP, verifica que se trate del mismo afiliado y procede a verificar el SAHL.

Entradas de la actividad "REVISAR DATOS DEL AFILIADO EN SISTEMAS"

Nombre

Definicion

O:Formulario
requisitos pendientes

de|Son las observaciones anotadas en el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O
BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION" las cuales se entregan al usuario al final de la entrevista.
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Salidas de la actividad "REVISAR DATOS DEL AFILIADO EN SISTEMAS"

Nombre Definicion

Son los documentos, si no existe expediente conformado, o expediente, si es una.conversién, reanudaciéon o
O:Documentos o  expediente | correccion, que han pasado por el proceso de ser revisados contra los_sistemas de Salud, NUP, STP, SAHL,
revisados contra sistema 2.1.2 SCP y SIP.

Si es un expediente de conversion, va hacia TBE 2.2.1.1, caso contrario, se dirige hacia TBE 2.2.2.1.1

O:Formulario de requisitos | Son las observaciones anotadas en el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O
pendientes BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION" las cuales se entregan al usuario al final de la entrevista.
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TBEZ2.1.1 IDENTIFICAR, ENTREVISTAR, REVISAR DOCUMENTOS DEL USUARIO Y SUBSANAR OBSERVACIONES DE CONTROLADOR DE
CALIDAD

N. 2111 TBE 2.1.1.3 GESTIONAR EVALUACION DE CCl
Ce SERA NECESARIO CUANDO ES UNA PRESTACION
O:Documentos requeridos por entrevistadores A POR INVALIDEZ O SE NECESITA EVALUAR UN
para realizar tramite de prestacion \] BENEFICIARIO POR ORFANDAD
O:Expediente para reanudacién de pension 1 | ] |
Y
O:Expediente para conversion de prestacion. ] | | 1 | |
O:Documentos requeridos actualizados 1 | | | ‘] | | |
VENTREVISTAR A | D:Informacion sobre el
INTERESADO tramite que solicita
SOBRE EL
TRAMITE ; ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ] . . . L .
TBE2.1.1.1 7 O:Registro de ejecucion de entrewsta=
A REVISAR L O:Solicitud de Inspeccion -
DOCRYEWIACIO [ 1 1 1 | | O:Documentos o expediente revisados
DE INTERESADO ' P £
L O:Formulario de requisitos pendientes_
TBE2.1.1.2 g
A
O:Solicitud de CCl completada
GESTIONAR — . —
EVALUACION DE D:Dictamen de CCI ingresado en smtega
CCI SI ES O:Dictamen de CCI ingresado en sistema
NECESARIO O:Copia de solicitud de CCI resguarda@
TBE2.1.1.3 -
O:Expediente con ’ SUBSANAR O:Expediente corregido por
observaciones para entrev ista OBSERVACIONES| analista responsable
DE CONTROL DE =
CALIDAD
TBE2.1.1.4
Analista de Analista de Analista de T
Pensiones Pensiones Pensiones
(Entrevista) (Entrevista) (Entrevista)
NODE: = IDENTIFICAR, ENTREVISTAR, REVISAR NUMBER:
7 xrJyuo i T W7T'IN7r 7 Y\n T LB LI [4 7 YN1TT1TT W N\ WrYr vyt yt
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Nombre ‘ ENTREVISTAR A INTERESADO SOBRE EL TRAMITE

NUmero TBE2.1.1.1

Es la actividad de entrevistar al interesado que se presenta a su cita para recolectar informacion necesaria para.el analisis de la prestacién
que el interesado solicita.

Definicion

Controles de la actividad "ENTREVISTAR A INTERESADO SOBRE EL TRAMITE"
Nombre Definicién
Lineamientos generales de entrevista

-El Analista de Pensiones deberéa establecer la identidad de la persona que se presenta a entrevista, si es el
asegurado, beneficiarios o el apoderado de alguno de estos, afin de iniciar el tramite Gnicamente con las personas
legalmente autorizadas.

-El Analista de Pensiones debera iniciar la entrevista con el interesado con el objetivo de recolectar informacién
determinante para el andlisis a llevar a cabo, segln la prestacién que solicita. Se investigara sobre el estado
familiar, direccion actual, teléfono, posibles beneficiarios, ingresos econémicos, si goza de otros beneficios
previsionales, si goza o ha gozado de subsidios por el régimen de salud del ISSS.

-Si el Analista de Pensiones detecta que el derechohabiente es menor de edad o incapaz (segln el art. 292 y 293
del cédigo de familia), indica a dos parientes gestionar, en la Procuraduria General de la Republica, el
nombramiento de un tutor para continuar con el tramite, segun el art. 50 del reglamento de Beneficios y otras
prestaciones de Sistema:de Pensiones Publico.

-El Analista de Pensiones al momento de corroborar la identidad del asegurado, verifica DUI, NUP, NIT, tarjeta
de afiliacion ISSS contra los datos contenidos en el acta de aceptacion del historial laboral y la certificacion de
partida de nacimiento. Ademas debera verificar la identidad de los beneficiarios con sus documentos personales
y certificaciones de partidas que permitan establecer la filiacién con el asegurado. Finalmente, si existiesen otros
interesados:(apoderados), debera identificarlos con sus documentos personales y confrontarlos con el poder
presentado:

N.2.1.1.1

<En los casos de conversion de prestacion, se verifican los documentos personales, de manera que si estan
desactualizados, se envia al interesado a actualizarlos a donde corresponda a fin de continuar con el tramite.

Lineamientos relativos a la Comisién Calificadora de Invalidez
-Si un interesado se presenta a UPISSS, a solicitar evaluacion de Comisién Calificadora de Invalidez, se atendera
sin previa cita. Si la enfermedad que adolece no es evidente, debera presentar constancia médica. Esto aplica

Unicamente para los asegurados que no han cumplido el requisito de edad de retiro.

-Si se solicitara una evaluacion de Comision Calificadora de Invalidez, se verificara si es primera vez, puesto que
si ha sido gestionada con anterioridad, deben haber transcurrido 6 meses para solicitarla nuevamente.
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MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "ENTREVISTAR A INTERESADO SOBRE EL TRAMITE"

Nombre

Definicién

-Si se solicitara una evaluacién a la Comision Calificadora de Invalidez para un afiliado, se solicita al jefe de
Seccion Tramite de Beneficios Econémicos que proporcione el total de dias cotizados y el Ultimo patrono que
aparece en la consulta del "historial laboral preliminar". Adicionalmente; se revisara el HCSIP para verificar
cotizaciones y patronos posteriores a mayo de 1998, la consulta del sistema AFI para verificar con qué instituto
previsional esta afiliado, la consulta de "afiliados institutos previsionales" para verificar si no esta afiliado fuera de
UPISSS y el STP para verificar si existen otras prestaciones.

Lineamientos en relacién a prestaciones por sobrevivencia.

-Si dos 0 mas personas se presentan a solicitar pension por manifestar ser el o la conviviente del asegurado
fallecido, el Analista de Pensiones encargado de‘la entrevista, debera:

+Si no han transcurrido los 3 afios posteriores al deceso del causante, enviard al solicitante a realizar el tramite
de Declaratoria de Union no Matrimonial-(art. 123 del codigo de familia).
+En el caso contrario, se determinara una denegatoria de la prestacion solicitada.

-En los casos de pensiones por sobrevivencia, el Analista de Pensiones, encargado de la entrevista, debera
investigar sobre la existencia’de beneficiarios en situaciéon de invalidez, de manera de realizar las gestiones
necesarias para comprobarla. En caso de enviar a evaluacion a la CCl vy, si existe, se anexara copia de primer
dictamen.

-En los casos de reanudacion de pension por sobrevivencia, el Analista de Pensiones debera establecer si la viuda
0 conviviente cumple con los requisitos legales para reanudar el goce de su pensién, se le interroga si ha contraido
nuevo matrimonio, se ha acompafiado o si ha cambiado de residencia de forma frecuente en el pais.
Principalmente, se revisa DUl y certificacion de partida de nacimiento para verificar si ésta se encuentra
marginada. Sien la primera entrevista existe duda de la respuesta obtenida, el Analista de Pensiones solicitara
inspeccién para comprobar estado familiar.

-Si'la interesada reside en el extranjero, el Analista de Pensiones solicitara declaracion jurada de comprobacion
de estado familiar autenticada ante el Cénsul de El Salvador del pais donde reside y el ministerio de relaciones
exteriores.

-En los casos de reanudacion de pension por sobrevivencia, se preguntard sobre su direccion de residencia,
percepcion de otros ingresos econdmicos, existencia de otros hijos que no sean del causante.

-En los casos de reanudacion de pensién por sobrevivencia, el Analista de Pensiones revisara los documentos
que amparen la calidad de estudiante de los beneficiarios por orfandad, si existe duda sobre los mismos, se
solicitara inspeccion.
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PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "ENTREVISTAR A INTERESADO SOBRE EL TRAMITE"

Nombre Definicion
Otros lineamientos de entrevista
-El Analista de Pensiones debera rellenar en el formulario correspondiente, todos los documentos que el
interesado debera presentar o actualizar en una siguiente entrevista.
-El Analista de Pensiones, encargado de la entrevista, debera atender las observaciones hechas por el Analista
de Pensiones con funcion de Control de Calidad.

O:Documentos requeridos | Son los documentos que el Analista de Pensiones solicité. que el usuario actualizara, a fin de continuar con el

actualizados

tramite.

O:Documentos requeridos por
entrevistadores para realizar
trdmite de prestacion

Son los documentos requeridos para iniciar el tramite dependiendo del tipo de prestacion a solicitar.

PRESTACION POR INVALIDEZ

-Poder (original y copia), DUl y NIT (original y copia), si el tramite lo realiza un apoderado.

-Tarjeta de afiliacion y NUP (original y.copia)

-DUI'y NIT (original y copia ampliada a 150%)

-Certificacion de partida de nacimiento original.

-Carnet de residente o certificacion de'partida de nacimiento con apostilla si es extranjero (traducida al espafiol)
-Pasaporte.

-Solicitud de dictamen CCI, si se.tramit6 a través de UPISSS.

-Dictamen de CCI.

-Constancia de Retiro, si procede.

-Acuerdo de renuncia, si procede.

-Tiempo de servicio, Si.procede.

-Actas de aceptacion.

-Acta jurada de constancia de retiro.

-Historial laboral definitivo (puede sufrir modificaciones).

-Historial verificado por microfilm con pruebas documentales anexadas (Informe de cotizaciones y subsidios
conacido.como Cuenta Individual), si aplica.

-Historial laboral reconstruido con base a historial de cotizaciones del SIP, si aplica.

-Soalicitud de informacién sobre asegurados cotizantes o pensionados en INPEP, AFP, IPSFA, e ISSS (Carencia
de ingresos), si aplica.

-Informe de pasividad patronal (si aplica)

-Otros documentos segun el marco legal lo requiera:

-Ley SAP (art. 168) y sus reglamentos.

-Ley ISSS y sus reglamentos (art. 74).

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP (art. 31).

Todas las copias de los documentos personales que se soliciten serdn presentados(revés y derecho) en una sola
pagina.
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PRESTACIONES PREVISIONALES
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VERSION N°:02
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Controles de la actividad "ENTREVISTAR A INTERESADO SOBRE EL TRAMITE"

Nombre

Definicién

PRESTACION POR VEJEZ

-Poder (original y copia), DUl y NIT (original y copia), si el tramite lo realiza un apoderado.

-Tarjeta de afiliacion y NUP (original y copia)

-DUI'y NIT (original y copia ampliada a 150%)

-Certificacion de partida de nacimiento original.

-Carnet de residente o certificaciéon de partida de nacimiento con apostilla si es extranjero (traducida al espafiol)
-Pasaporte.

-Constancia de Retiro, si procede.

-Acuerdo de renuncia, si procede.

-Tiempo de servicio, si procede.

-Actas de aceptacion.

-Acta jurada de constancia de retiro.

-Historial laboral definitivo (puede sufrir modificaciones).

-Historial verificado por microfilm con pruebas documentales anexadas (Informe de cotizaciones y subsidios
conocido como Cuenta Individual), si aplica.

-Historial laboral reconstruido con base a historial de cotizaciones del SIP, si aplica.

-Solicitud de informacién sobre asegurados cotizantes o pensionados en INPEP, AFP, IPSFA, e ISSS (Carencia
de ingresos), si aplica.

-Informe de pasividad patronal (si aplica)

-Otros documentos segun el marcorlegal lo requiera:

-Ley SAP (art. 168) y sus reglamentos.

-Ley ISSS vy sus reglamentos (art. 74).

-Reglamento de Beneficios‘y otras Prestaciones del SPP (art. 31).

Todas las copias.de los documentos personales que se soliciten serdn presentados(revés y derecho) en una sola
pagina.

PRESTACION. POR SOBREVIVENCIA

-Poder (original y copia), DUl y NIT (original y copia), si el trAmite lo realiza un apoderado.

-Tarjeta de afiliacion y NUP del causante (original y copia).

-DUI'y NIT del causante y los beneficiarios (original y copia).

-Certificacion de partida de nacimiento original del causante y los beneficiarios.

-Certificacion de partida de matrimonio o Certificacion de declaratoria de unidén no matrimonial, reciente y
posterior al fallecimiento del causante

-Certificacion de partida de defuncion.

-Constancia y certificacién de notas de estudios de huérfanos mayores de 18 afios (ley SAP) y mayores de 16
afios (ley ISSS).

-Carnet de minoridad para huérfanos menores.

-Carnet de residente o certificacién de partida de nacimiento con apostilla si es extranjero (traducida al espafiol),
puede aplicar para causantes y/o beneficiarios.
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Controles de la actividad "ENTREVISTAR A INTERESADO SOBRE EL TRAMITE"

Nombre Definicién

-Pasaporte, puede aplicar para causantes y/o beneficiarios.

-Solicitud de dictamen CCI, si se tramité a través de UPISSS.

-Dictamen de CCI.

-Constancia de Retiro, si procede.

-Acuerdo de renuncia, si procede.

-Tiempo de servicio, si procede.

-Actas de aceptacion.

-Acta jurada de constancia de retiro.

-Historial laboral definitivo (puede sufrir modificaciones).

-Historial verificado por microfilm con pruebas documentales- anexadas (Informe de cotizaciones y subsidios
conocido como Cuenta Individual), si aplica.

-Historial laboral reconstruido con base a historial de cotizaciones del SIP, si aplica.

-Solicitud de informacién sobre asegurados cotizantes o pensionados en INPEP, AFP, IPSFA, e ISSS (Carencia
de ingresos), si aplica.

-Informe de pasividad patronal (si aplica)

-Otros documentos requeridos en base al'marco legal:

-Ley SAP (art. 168) y sus reglamentos.

-Ley ISSS y sus reglamentos (art. 74).

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP (art. 31).

Todas las copias de los documentos personales que se soliciten seran presentados(revés y derecho) en una sola
pagina.

COTIZACION VOLUNTARIA

-Poder (original y copia), DUl y NIT (original y copia), si el trAdmite lo realiza un apoderado.

-Tarjeta de afiliacion y. NUP (original y copia)

-DUI'y NIT (original y copia ampliada a 150%)

-Certificacion de partida de nacimiento original.

-Carnet de residente o certificacion de partida de nacimiento con apostilla si es extranjero (traducida al espafiol)
-Pasaporte; si es extranjero y no posee la documentacién del item anterior.

-Constancia de Retiro, si procede.

-Acuerdo de renuncia, si procede.

-Tiempo de servicio, si procede.

-Acta jurada de constancia de retiro.

-Historial laboral definitivo (puede sufrir modificaciones).

-Historial verificado por microfilm con pruebas documentales anexadas (Informe de cotizaciones y subsidios
conocido como Cuenta Individual), si aplica.

-Historial laboral reconstruido con base a historial de cotizaciones del SIP, si aplica.

-Solicitud de informacién sobre asegurados cotizantes o pensionados en INPEP, AFP, IPSFA, e ISSS (Carencia
de ingresos), si aplica.

-Informe de pasividad patronal (si aplica)
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Controles de la actividad "ENTREVISTAR A INTERESADO SOBRE EL TRAMITE"

Nombre

Definicién

-Otros documentos segln el marco legal lo requiera:

-Ley SAP (art. 168) y sus reglamentos.

-Ley ISSS y sus reglamentos (art. 74).

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP (art. 31).

PARA SOLICITAR EVALUACION DE COMISION CALIFICADORA DEINVALIDEZ DEL AFILIADO:
-Fotocopia de poder, DUI y NIT del apoderado confrontados.

-DUI original.

-Tarjeta de Afiliacién ISSS original.

-Constancia médica, si es necesario.

PARA SOLICITAR EVALUACION DE COMISION CALIFICADORA DE INVALIDEZ DEL BENEFICIARIO:
-Fotocopia de poder, DUI y NIT del apoderado confrontados.

-DUI original del beneficiario.

-Tarjeta de Afiliacion ISSS original del causante.

-Certificacion de partida de nacimiento original del beneficiario.
-Certificacion de partida de defuncion original del asegurado.

-Constancia médica del beneficiario, si es necesario.

Los documentos recolectados en recepcion y enviados a entrevista seran:
O:Copia de Expediente de Riesgos Profesionales

O:Dictamen de CCI ingresado en sistema y resguardado

O:Copia de solicitud de CClI resguardada

O:Informes de inspeccion

O:Aviso de Inscripcién archivado

Todas las copias.de los documentos personales que se soliciten seran presentados (revés y derecho) en una sola
pagina.

En caso de haber solicitado Opinién Juridica, Inspeccion o Informe de Pago Parcial de mora, los informes
resultantes seran anexados a la documentacion a nivel de entrevista, para la nueva cita del interesado.

El historial laboral procesado por el depto. Beneficios Econdmicos y Servicios entra en este punto como un nuevo
proceso.

O:Expediente para conversion de
prestacion.

Es el expediente que, dependiendo de las condiciones, debera convertirse a un nuevo tipo de prestacion, de entre
las siguientes posibilidades:

-Invalidez profesional a vejez.

-Invalidez comun a sobrevivencia.

-Vejez a sobrevivencia.

-Cotizacion voluntaria a vejez.

-Cotizacién voluntaria a sobrevivencia.
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Controles de la actividad "ENTREVISTAR A INTERESADO SOBRE EL TRAMITE"
Nombre Definicién

-Suma alzada (Ley ISSS) a prestacién por vejez.

-Suma alzada (Ley ISSS) a prestacion por sobrevivencia.

-Seguros voluntarios continuados (Ley ISSS) a prestacion de vejez.

-Seguros voluntarios continuados (Ley ISSS) a prestacion de sobrevivencia.

Este tipo de expediente, de pensionados fallecidos, viene con un historiallaboral preliminar anexado previamente
por el colaborador de seccion que lo preparé.

Este expediente puede haber avanzado previamente hasta la.etapa de REVISAR PRESTACION CONCEDIDA
PARA CONVERSION, y haber presentado alguna inconsistencia (puede analizarse pago parcial de mora),
posterior a la correccién de la inconsistencia (acreditacion de cotizaciones), el recepcionista lo vuelve a enviar a
la etapa de entrevista, para que reinicie su tramite.

O:Expediente para reanudacién | Es el expediente que se ha analizado que’puede continuar con el tramite de reanudacion de pension de
de pensidn sobrevivencia.

Salidas de la actividad "ENTREVISTAR A INTERESADO SOBRE EL_TRAMITE"

Nombre Definicion
D:Informacién sobre el tramite | Como producto del didlogo con-elinteresado, se genera una serie de requisitos e informaciones que se transmiten
gue solicita al interesado con relacién al tramite solicitado.

Nombre ‘ REVISAR DOCUMENTACION DE INTERESADO

NUumero TBE2.1.1.2

Es la actividad de cotejar la documentacion.personal del asegurado contra el historial laboral, documentos personales y certificacion de
partida de nacimiento.

Definicion

Salidas de la actividad "REVISAR DOCUMENTACION DE INTERESADO"

Nombre Definicion

Son todos. los documentos requeridos por el tramite, los cuales han sido revisados, o bien, los expedientes para
O:Documentos o | reanudacion, conversion o correccion.
expediente revisados Los_expedientes de reanudacién de pension por sobrevivencia avanzan hacia el proceso de DETERMINAR

REANUDACION DE PENSION POR SOBREVIVENCIA
O:Formulario de requisitos | Son las observaciones anotadas en el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O

pendientes BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION" las cuales se entregan al usuario al final de la entrevista.
O:Registro de ejecucion de . : : : . .
entrevista Formulario que se rellena para dejar constancia de la ejecucion del proceso de entrevista.

O:Solicitud de Inspeccion | Es el documento enviado al Depto. de Inspeccidn, con el objetivo de investigar y establecer informacion critica para el
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Salidas de la actividad "REVISAR DOCUMENTACION DE INTERESADO"
Nombre Definicion
otorgamiento de una prestacion.

Nombre | GESTIONAR EVALUACION DE CCI SI ES NECESARIO

NUumero TBE2.1.1.3

Son las actividades necesarias para gestionar un dictamen de la Comisién Calificadora de Invalidez de la Superintendencia del Sistema
Financiero, en los casos que se solicita una prestacion por invalidez.

Definicion

Salidas de la actividad "GESTIONAR EVALUACION DE CCI SI ES NECESARIO"

Nombre Definicion

D:Dictamen de CCI
ingresado en sistema

Es el registro en el sistema de tramite de pensiones del dictamen enviado por la Comisiéon Calificadora de Invalidez.

Es la copia de la solicitud de evaluacion de invalidez enviada a la Comision Calificadora de Invalidez. Si no existe
expediente, esta copia es resguardada por el Colaborador de Seccion de Analistas, caso contrario, sera resguardada en
el expediente.

O:Dictamen de CCI|Es el documento enviado por la Comisién Calificadora de Invalidez en el cual se dictamina el grado de invalidez de un

O:Copia de solicitud de
CCl resguardada

ingresado en sistema interesado en ingresar tramite de prestacion por.invalidez.
O:Solicitud de CCI | Es la solicitud elaborada en el sistema de tramite de pensiones para que el interesado sea evaluado por la Comision
completada Calificadora de Invalidez de la Superintendencia del Sistema Financiero.

Nombre ‘ SUBSANAR OBSERVACIONES DE CONTROL DE CALIDAD

NUumero TBE2.1.1.4

Es la actividad de corregir el expediente en-base a las observaciones enviadas por el Analista de Pensiones con funcion de control de
calidad.

Definicion

Entradas de la actividad "SUBSANAR OBSERVACIONES DE CONTROL DE CALIDAD"
Nombre Definicion
O:Expediente con observaciones para entrevista

Salidas de la actividad *SUBSANAR OBSERVACIONES DE CONTROL DE CALIDAD"

Nombre Definicién
O:Expediente corregido por Analista | El expediente que fue observado por el Revisor, debera ser corregido por el Analista de Pensiones
responsable responsable del caso, a nivel de entrevista.
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|TBE2.1.1.3 GESTIONAR EVALUACION DE CCI SI ES NECESARIO

STI_3 'rellenar STP ingresar N. Resguardar
solicitud dictamen
O:Documentos requeridos por entrevistadores N. llenar .
para realizar trdmite de prestacion Q\sélicitud Q\El ingresar
ictamen
O:Expediente para reanudacién de pension
O:Expediente para conversion de prestacion.
D:Inf ormacion sobre el trdmite que solicit
O:Documentos requeridos actualizadok
v
M LENAR Y ENVIAR SOLICITU O:Solicitud de CCI completa y anexos >
DE CALIFICACION DE CClI O:Copia de solicitud.de CCI
TBE2.1.1.3.1 N
O:Dictamen de CCI 4 I
4 D:Dictamen de CCI ingresado en sistema
RECIBIR Y GRABAR EN STF >
O:Dictamen de CCI
DICTAMEN DE CTY ingresado en sistema
TBE2.1.1.3.2
A
O:Dictamen de CCI ingresado
7 en sistemay resguardado o
RESGUARDAR DICTAMEN - — »
O:Copia de solicitud de CCI resguardada
TBE2.1.1.3.3 g
Calificar invalidez por Comision
Calificadora de Invalidez \\N
Analista de Analista de Colaborador
Pensiones v Pensiones de seccion
(Entrevista) (Entrevista) (Analistas)
NODE: e GESTIONAR EVALUACION DE CCI SI ES NUMBER:
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Nombre LLENARY ENVIAR SOLICITUD DE CALIFICACION DE CCI

NUmero TBE2.1.1.3.1
Definicion | Es la actividad de llenar en el sistema tramite de pensiones la solicitud de evaluacién de la CCl y enviar a la SSF.

Controles de la actividad "LLENAR Y ENVIAR SOLICITUD DE CALIFICACION DE CCI"

Nombre Definicion
D:Informacién sobre el tramite que | Como producto del didlogo con el interesado, se genera una serie de requisitos e informaciones que se transmiten
solicita al interesado con relacién al tramite solicitado.

Para llenar una solicitud de calificacion de la CCl debera sequir los pasos:

-Se llena la informacién requerida por el sistema STP.

-Se imprimen 3 solicitudes, que deben firmarse por el solicitante y el Analista.

-Se imprimen 2 boletines de remisidn, que deben firmarse y sellarse por el Analista, el jefe de departamento BES
y el Gerente General UPISSS. Estos se.imprimen por sistema solo la primera vez, si por algin motivo se vuelve
a enviar solicitud de evaluacion para el mismo afiliado, el sistema no permite imprimirlos, por lo que se rellena un
formato de boletin de remisién en una hoja de célculo.

-Enviar por medio de mensajeria de Servicios Generales de UPISSS, quien se encarga de traer el boletin de
remision con la firma de recibido de la-Comision Calificadora de Invalidez.

N. llenar solicitud

O:Documentos requeridos | Son los documentos que el Analista de Pensiones solicitd que el usuario actualizara, a fin de continuar con el
actualizados tramite.
O:Documentos requeridos por

. q PO v/er controles de TBE2.1.1.1
entrevistadores para realizar
trdmite de prestacion

Es el expediente gue, dependiendo de las condiciones, debera convertirse a un nuevo tipo de prestacion, de entre
las siguientes posibilidades:

-Invalidez profesional a vejez.

-Invalidez comun a sobrevivencia.

-Vejez a sobrevivencia.

-Cotizacion voluntaria a vejez.

-Cotizacion voluntaria a sobrevivencia.

-Suma alzada (Ley ISSS) a prestacion por vejez.

-Suma alzada (Ley ISSS) a prestacién por sobrevivencia.

-Seguros voluntarios continuados (Ley ISSS) a prestacion de vejez.

-Seguros voluntarios continuados (Ley ISSS) a prestacion de sobrevivencia.

Este tipo de expediente, de pensionados fallecidos, viene con un historial laboral preliminar anexado previamente
por el colaborador de seccion que lo preparé.

O:Expediente para conversion de
prestacion.

Este expediente puede haber avanzado previamente hasta la etapa de REVISAR PRESTACION CONCEDIDA
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Controles de la actividad "LLENAR Y ENVIAR SOLICITUD DE CALIFICACION DE CCI"

Nombre Definicion

PARA CONVERSION, y haber presentado alguna inconsistencia (puede analizarse pago parcial de mora),
posterior a la correccion de la inconsistencia (acreditacion de cotizaciones), el recepcionista lo vuelve a enviar a
la etapa de entrevista, para que reinicie su tramite.

O:Expediente para reanudacion |Es el expediente que se ha analizado que puede continuar con el tramite de reanudacién de pension de
de pension sobrevivencia.

Salidas de la actividad "LLENAR Y ENVIAR SOLICITUD DE CALIFICACION DE CCI"

Nombre Definicién

O:Copia de solicitud de CCI Es la copia de la solicitud enviada a la Comision Calificadora de Invalidez.
Se envia la solicitud de calificacién'de CCI rellenada y firmada con sus anexos:
Si es de afiliado:

-Constancia médica, si aplica:

-Boletin de remision.

Si es de beneficiario:

-Constancia médica, si aplica.

-Fotocopia de partida de defuncién del causante.

-Boletin de remision.

Nombre ‘ RECIBIR Y GRABAR EN STP DICTAMEN DE CCI

Numero TBE2.1.1.3.2
Definicion Es la actividad de recibir el dictamen.de la CCl y grabarlo en el sistema tramite de pensiones.

O:Solicitud de CCI completa y anexos

Controles de |la actividad "RECIBIR Y GRABAR EN STP DICTAMEN DE CCI"

Nombre Definicion
Se ingresa en el STPR. el dictamen, indiferentemente si declaran invalido o no al interesado, de tal forma que cuando el interesado
se presente a la/UPISSS pueda continuar con el trdmite correspondiente.

N. ingresar
dictamen

O:Dictamen de

cal Es el dictamen de invalidez de un interesado.

Salidas de la actividad "RECIBIR Y GRABAR EN STP DICTAMEN DE CCI"
Nombre Definicion

D:Dictamen de CCI ingresado
en sistema

O:Dictamen de CCI ingresado | Es el documento enviado por la Comision Calificadora de Invalidez en el cual se dictamina el grado de invalidez de

Es el registro en el sistema de trdmite de pensiones del dictamen enviado por la Comisién Calificadora de Invalidez.
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Salidas de la actividad "RECIBIR Y GRABAR EN STP DICTAMEN DE CCI"

Nombre Definicion

en sistema un interesado en ingresar tramite de prestacion por invalidez.

Nombre RESGUARDAR DICTAMEN
NUumero TBE2.1.1.3.3

Definicidn | Es la actividad de resguardar el dictamen de la CCl hasta el momento que sea requerido para continuar con el tramite de la prestacion.

Controles de la actividad "RESGUARDAR DICTAMEN"

Nombre Definicion

Si no existe expediente, la copia de la solicitud de evaluacion.de la Comision Calificadora de Invalidez es resguardada por
el Colaborador de Seccién de Analistas, caso contrario, sera resguardada en el expediente.

N. Resguardar El colaborador de seccién que atiende a los Analistas es el .encargado de resguardar el dictamen enviado de la Comisién
Calificadora de Invalidez hasta el momento en que el interesado se presenta a la UPISSS a solicitar informacion de su
trdmite.

O:Copia de solicitud de Es la copia de la solicitud enviada a la Comisién Calificadora de Invalidez.

CCl
O:Dictamen de CCI|Es el documento enviado por la Comision Calificadora de Invalidez en el cual se dictamina el grado de invalidez de un
ingresado en sistema interesado en ingresar tramite de prestacion por invalidez.

Salidas de la actividad "RESGUARDAR DICTAMEN"

Nombre Definicion

Es la copia de la solicitud de evaluacién de invalidez enviada a la Comisién Calificadora de Invalidez. Si no existe
expediente, esta copia es resguardada por el Colaborador de Seccidn de Analistas, caso contrario, sera resguardada
en el expediente.

O:Copia de solicitud de CCI
resguardada

O:Dictamen de CCI ingresado | Es el documento enviado por la Comision Calificadora de Invalidez en el cual se dictamina el grado de invalidez de
en sistema y resguardado un interesado’en ingresar tramite de prestacion por invalidez.
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|TBE2.2 REVISAR Y ANALIZAR HL Y/O EXPEDIENTE EXISTENTE PARA DETERMINAR LA PRESTACION

. O:Expediente con
O:Expediente para prestacion concedida
conversion de prestacion|  REVISAR correctamente
revisado contra sistemas| PRESTACION 2211
CONCEDIDA ek
PARA
CONVERSION
D:Derecho a pensién con revocatoria de suma alzada
REVISAR >
HISTORIAL
TBE2.2.1 LABORAL EN O:Solicitud de validacién de documentacion o
DOCUMENTOS >
/EXPEDIENTE Y| O:Documentos/Expediente con
O:Documentos o expediente ASZ;JSEIZEQR Historial Laboral Observado
revisados contra sistema SISTEMA D;Derech9 a pensién con
pago parcial de mora D:Tipo de prestacion determinada 2.2.3
TBE2.2.2 O:Documentos/Expediente con Historial Laboral

v

DETERMINAR L O:Documentos/Expediente con Historial

»
Ll

> ] correcto y prestacion determinada 2.2.3

PRESTACION ] |
EXPLIC AR Laboral Observado 2.2.3 -
>
DERECHOS
D:Prestacién denegada

>
] | | | D:Datos resultantes de andlisis alterno de historial laboral
»
TBE2.2.3| ) o

DAR
INDICACIONES
DEVOLVER
DOCUMENTACIQN

D:Indicaciones sobre el tramite a seguir
>

!

M

TBE2.2.4

NODE: P REVISAR Y ANALIZAR HL Y/O EXPEDIENTE NUMBER:
TBE2.2 EXISTENTE PARA DETERMINAR LA

T C T X7 ~t7 W1
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Nombre ‘ REVISAR PRESTACION CONCEDIDA PARA CONVERSION

NUmero

TBE2.2.1

Definicion

Son las actividades necesarias para verificar que una prestacion fue concedida en el pasado de manera procedente. Las conversiones
de prestacion pueden presentarse de las siguientes maneras:

-Invalidez profesional a vejez.

-Invalidez comun a sobrevivencia.

-Vejez a sobrevivencia.

-Cotizacién voluntaria a vejez.

-Cotizacion voluntaria a sobrevivencia.

-Suma alzada (Ley ISSS) a prestacién por vejez.

-Suma alzada (Ley ISSS) a prestacién por sobrevivencia.

-Seguros voluntarios continuados (Ley ISSS) a prestacion de vejez.
-Seguros voluntarios continuados (Ley ISSS) a prestacion de sobrevivencia.

Nombre

‘ REVISAR HISTORIAL LABORAL EN DOCUMENTOS /EXPEDIENTE Y ACTUALIZAR DATOS EN SISTEMA

Numero |[TBE2.2.2
Es la actividad de revisar en los sistemas a disposicion'del ‘Analista de Pensiones (Salud, HCSIP, SAHL y STP) de manera simultanea
Definicidn | para corroborar los datos contenidos en el Historial Laboralfisico presentado por el solicitante.

Nombre

‘ DETERMINAR LA PRESTACION Y EXPLICAR DERECHOS

NUumero TBE2.2.3
Es el analisis que se hace al caso para saber si tiene derecho a la prestacion que solicita el interesado. La cual puede ser:
-Pensidn/Asignacion por Invalidez
-Pensién/Asignacion por Vejez

Definicién -Pensién/Asignacion por Sobrevivencia

-Catizacién voluntaria
En caso de no cumplir con'los requisitos legales para optar a una de las prestaciones anteriores, se dispone a realizar una Denegatoria
de prestacion.

Nombre

‘ DAR INDICACIONES Y DEVOLVER DOCUMENTACION

NUumero

TBE2.2.4

Definicion

Es la actividad de dar indicaciones al interesado, sobre toda la investigacion que se ha realizado sobre el historial laboral y la
documentacién que ha presentado, asi como la verificacion de tal documentacién contra la informacion registrada en los sistemas SAHL,
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STP, SCP, AFI entre otros. Igualmente, si no cumple con todos los requisitos, se le devuelve la documentacion para que complete tales
requisitos y regrese a continuar con el tramite del beneficio que solicita.
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| TBE2.2.1 REVISAR PRESTACION CONCEDIDA PARA CONVERSION

O:Expediente para conversion

N. 2.2.1.1

de prestacion revisado contra 7
sistemas 2.1.2

requisitos pendientes

REVISAR DATOS
. ) DE PRESTACION
O:Formulario de CONCEDIDA

TBE2.2.1.1

O:Expediente con prestacion concedida
correctamente 2.2.1.1

O:Formulario de requisitos pendientes

»
!

»
!

O:Expediente de conversion para v erificacion 2.2.1.1

»

O:Boletin de remisién de expediente
conversion de prestacion

A

SOLICITAR
VERIFICACION
DE
INFORMACION
DE EXPEDIENTE

TBE2.2.1.2

O:Boletin de remision a area responsable

!

O:Expediente enviado a tramite correspondiente

v
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v

\/

RNPN y/o alcaldia.
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O:Documentos de
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MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Nombre ‘ REVISAR DATOS DE PRESTACION CONCEDIDA

NUmero TBE2.2.1.1

Es la actividad de revisar que una prestacion fue concedida de manera procedente y conforme‘a la normativa que corresponda, a fin de
Definicidn | verificar que la conversion de ésta a una nueva prestacion sea completamente acorde a los requisitos’legales.

Controles de la actividad "REVISAR DATOS DE PRESTACION CONCEDIDA"

Nombre Definicion

El Analista de Pensiones responsable del caso revisara en base al marco legal siguiente:
-Ley SAP vy sus reglamentos.

-Ley ISSS y sus reglamentos.

-Instructivos y opiniones emitidos por la Superintendencia de Pensiones.

Los datos siguientes de la pension del causante:

-Numero de afiliacion de asegurado.

-Nombre del afiliado.

-Fecha de nacimiento.

-Tiempo de cotizaciones acreditadas segun Informe de Cotizaciones y Subsidios (Cuenta individual)
-Historial Laboral Preliminar.

-Fecha de cesantia.

-Monto de pensién inicial.

-Percepcion de otros ingresos.

-Percepcion de otra pensién con algun instituto previsional, UPISSS inclusive.

-Pagos indebidos.

Posterior a la revision de estos'datos, se procede a:

-Proseguir con el tramite de conversion.

-Enviar a célculo manual.para correccion.

-Solicitar documentacion que solvente cualquier duda para proseguir con el tramite de conversion.

N.2.2.1.1

Entradas de la actividad "REVISAR DATOS DE PRESTACION CONCEDIDA"

Nombre Definicion

Es el expediente de una prestacion ya concedida que se convertird en otra, dependiendo del caso. El
expediente puede ir presentando inconsistencias a lo largo del proceso de entrevista, pero seran subsanadas
hasta el final del mismo.

A este tipo de expediente se anexan los documentos requeridos revisados contra sistemas.

O:Formulario de requisitos pendientes | Son las observaciones anotadas en el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O

O:Expediente para conversion de
prestacion revisado contra sistemas
2.1.2
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Entradas de la actividad "REVISAR DATOS DE PRESTACION CONCEDIDA"

Nombre

Definicién

BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION" las cuales se entregan al usuario al final de la entrevista.

Salidas de la actividad "REVISAR DATOS DE PRESTACION CONCEDIDA"

Nombre

Definicion

O:Expediente con prestacion
concedida correctamente
2211

Es el expediente que se convertira en una nueva prestacion 'y se ha verificado que la prestacion concedida
originalmente estaba correcta.

-Invalidez profesional a vejez.

-Invalidez comun a sobrevivencia.

-Vejez a sobrevivencia.

-Cotizacion voluntaria a vejez.

-Cotizacién voluntaria a sobrevivencia.

-Suma alzada (Ley ISSS) a prestacion por vejez.

-Suma alzada (Ley ISSS) a prestacion por.sobrevivencia.

-Seguros voluntarios continuados (Ley ISSS) a prestacion de vejez.

-Seguros voluntarios continuados (Ley ISSS) a prestacién de sobrevivencia.

Los expedientes que tienen historial preliminar, el cual fue anexado al mismo previo a la entrevista, no se revisan
contra el SAHL.

Va hacia 2.2.2.1.1

O:Expediente de conversion
para verificacién 2.2.1.1

Es el expediente que, posterior a la.revision de los datos de la prestacién concedida originalmente, se detecta puede
presentar inconsistencias por lo que se envia al area de calculo manual para su verificacion, o bien, se pueden
analizar situaciones alternas, si cuenta con historial laboral.

Va hacia TBE 2.2.2.2.1

O:Formulario de

pendientes

requisitos

Son las observaciones anotadas en el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O
BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION" las cuales se entregan al usuario al final de la entrevista.

Nombre ‘ SOLICITAR VERIFICACION DE INFORMACION DE EXPEDIENTE

Numero TBE2.2.1.2
Definicién Son las actividades necesarias para llevar a cabo las correcciones y/o consultas correspondientes, a fin de verificar que una prestacion
sea correcta, antes de proceder a convertirla a una nueva prestacion.

Nombre ‘ RECIBIR Y ENVIAR A RECEPCION EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS CORREGIDOS

Numero |TBE2.2.1.3
Son las actividades de recibir expedientes con las correcciones solicitadas a entidades de la UPISSS, asi como documentacion de
Definicidn | correccion/confirmacion que fue solicitada a entidades externas a la UPISSS, para posteriormente enviarlas al area de Recepcion para
otorgar una cita para entrevistar al interesado.
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FV:18/10/2013

|TBE2.2.1.2 SOLICITAR VERIFICACION DE INFORMACION DE EXPEDIENTE

SOLICITAR VERIFICACION DE
EXPEDIENTE A ENTIDAD
INTERNA UPISSS

TBE2.2.1.2.1

CLASIFICACION

UPISSS

SOLICITAR VERIFICACION DE
DATOS A ENTIDAD EXTERNA

TBE2.2.1.2.2

NODE:

TBE2.2.1.2

DE EXPEDIENTE

IME . SOLICITAR VERIFICACION DE INFORMACION NUMBER:
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Nombre ‘ SOLICITAR VERIFICACION DE EXPEDIENTE A ENTIDAD INTERNA UPISSS

NUmero TBE2.2.1.2.1

Son las actividades de enviar al area, dentro de la UPISSS, solicitudes para corregir y/o modificar satisfactoriamente una prestacion
concedida con anterioridad de manera inconsistente.

Nombre ‘ SOLICITAR VERIFICACION DE DATOS A ENTIDAD EXTERNA UPISSS

NUmero TBE2.2.1.2.2

Son las actividades de enviar a una entidad externa a la UPISSS, solicitudes.de revision y/o confirmacion de informacion relativa a una
prestacion concedida con anterioridad, a fin de continuar con el proceso de conversién de la misma.

Definicion

Definicion
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| TBE2.2.1.2.1 SOLICITAR VERIFICACION DE EXPEDIENTE A ENTIDAD INTERNA UPISSS

O:Expediente de conversion
para v erif icacion

STP 2.2.1.2.1.1

N. 2.2.1.2.1.1

ENVIAR PARA

STP 2.2.1.2.1.2

.2.21.2.1.2

O:Boletin de remision al area de céalculo manual

»

VERIFICAR PRESTACION
EN CALCULO Y

| O:Expediente para modificacion de datos que af ectan montos 2.2.1.2.1.1

!

»

RESOLUCION MANUAL

| O:Expediente para modificacion de datos que no af ectan montos 2.2.1. 2.‘1.1

!

TBE2.2.1.2.1.1 >
A A
4 O:Boletin de remision a Control de Pensiones
ENVIAR A VERIFICAR ) o )
PENSION EN CONTROL O:Expediente para v erificacion en Control de Pensmnej
PENSIONES g
O:Solicitud de revision de pagos de pension de causante.
TBE2.2.1.2.1.2
A A
Colaborador de
seccion S Secretaria de
(Analistas) Seccion TBE — — N|——_| )
Revisar pagos de
Analista de Pensiones Analista de Pensiones v pensién por Control
(Entrevista) (Entrevista) de Pensiones
NODE: e SOLICITAR VERIFICACION DE EXPEDIENTE A NUMBER:
TBE2.2.1.2.1 ENTIDAD INTERNA UPISSS
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Nombre ENVIAR PARA VERIFICAR PRESTACION EN CALCULO Y RESOLUCION MANUAL
NUmero TBE2.2.1.2.1.1

Es la actividad de enviar, por medio de boletin de remision, el expediente con observaciones relativas a una prestacion concedida con
anterioridad, al area de céalculo manual para hacer las modificaciones pertinentes.

Definicién Habra que considerar que si la correccion implica modificacion de monto, el tramite tanto de‘la correccion de la pension ya concedida
como de la prestacién que se esta solicitando (es decir, a la que se convertird) sera completamente manual.

Caso contrario, la prestacion ya concedida serd trabajada manualmente sin interferir que la prestacion que se esta solicitando pueda ser
trabajada por STP de forma paralela.

Controles de la actividad "ENVIAR PARA VERIFICAR PRESTACION EN CALCULO Y RESOLUCION MANUAL"

Nombre Definicién

-El Analista de Pensiones de entrevista, rellenara un formulario que“indique la causa del envio, el responsable de la entrevista y fecha
de envio. Lo trasladara al colaborador de seccion encargado de los Analistas del area de entrevista para elaborar boletin de remision
para el area de céalculo manual.

N.
221211

Entradas de la actividad "ENVIAR PARA VERIFICAR PRESTACION EN CALCULO Y RESOLUCION MANUAL"

Nombre Definicién

O:Expediente de | Es el expediente que, posterior a la revision de los datos de la prestacion concedida originalmente, se detecta puede
conversion para | presentar inconsistencias_por lo que se envia al area de célculo manual para su verificacion, o bien, se pueden analizar
verificacion situaciones alternas, si cuenta con historial laboral.

Salidas de la actividad "ENVIAR PARA VERIFICAR PRESTACION EN CALCULO Y RESOLUCION MANUAL"

Nombre Definicion

O:Boletin de remision al area de calculo | Boletin de remision elaborado en el STP para enviar los expedientes al area de calculo manual, para su
manual respectiva verificacion.

Es el expediente que sigue el tramite completamente en el area de célculo y resolucion manual, debido a
una;

-Modificacion de fecha de nacimiento.

-Modificacion de fecha de cesantia.

-Modificacion de monto.

Las cuales pueden ocasionar una modificacion de monto y/o de inicio de pension del causante. En este
tipo de situacidn, el trdmite de la nueva pensién (conversion de prestacion) se detiene hasta que se solventa
la problematica.

Va hacia TBE 2.3.2.1.2 bajo el nombre O:Expediente de conversidén para correccion

O:Expediente para modificacion de
datos que afectan montos 2.2:1.2.1.1
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Salidas de la actividad "ENVIAR PARA VERIFICAR PRESTACION EN CALCULO Y RESOLUCION MANUAL"

Nombre Definicion

Es el expediente que requiere una modificacion de algun dato que no incurre en.una modificacion de monto
o inicio de pension del causante, por lo que el tramite de conversion-puede continuar paralelamente.
Va hacia TBE 2.3.2.1.2 bajo el nombre O:Expediente de conversién para correccion

Nombre ‘ ENVIAR A VERIFICAR PENSION EN CONTROL PENSIONES

NUmero TBE2.2.1.2.1.2

Es la actividad de enviar el expediente a la Seccién Control de Pensiones para corregir pagos indebidos detectados en la revisién de una
Definicién | prestacion ya concedida, lo que puede producir reintegros o devoluciones de montos posterior a un anlisis.

O:Expediente para modificacién de
datos que no afectan montos 2.2.1.2.1.1

Controles de la actividad "ENVIAR A VERIFICAR PENSION EN CONTROL PENSIONES"

Nombre Definicién
-El Analista de Pensiones de entrevista, rellenara un formulario que.indique la causa del envio, el responsable de la entrevista y fecha
de envio.

N.

221212 . . ., . L . L .,
Lo trasladara a la secretaria de la seccion TBE para.elaborar boletin de remision y nota de solicitud de revision de pagos de pension,
firmada por la jefatura de seccién TBE dirigida a la/seccion Control de Pensiones.

Entradas de la actividad "ENVIAR A VERIFICAR PENSION.EN CONTROL PENSIONES"

Nombre Definicion

O:Expediente de | Es el expediente que, posterior.aa revision de los datos de la prestacion concedida originalmente, se detecta puede
conversién para | presentar inconsistencias-por lo que se envia al &rea de célculo manual para su verificacién, o bien, se pueden analizar
verificacién situaciones alternas, si cuenta con historial laboral.

Salidas de la actividad "ENVIAR A VERIFICAR PENSION EN CONTROL PENSIONES"

Nombre Definicion
O:Boletin de remisién a Control de.| Boletin de remision elaborado en el STP para enviar los expedientes de verificacién a la Seccién Control de
Pensiones Pensiones.
O:Expediente para verificacion en | Es el expediente que sera remitido a la seccion Control de Pensiones con el objetivo que sea verificada la

Control de Pensiones prestacion que los pagos se encuentran bajo su responsabilidad.
O:Solicitud de revision de pagos | Es una nota elaborada por la secretaria de la seccion TBE y firmada por la jefatura de la misma seccién, dirigida
de pensidn de causante. a la Seccion Control de Pensiones, en la cual se solicita la verificacion de los pagos erogados a un pensionado.
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| TBE2.2.1.2.2 SOLICITAR VERIFICACION DE DATOS A ENTIDAD EXTERNA UPISSS

O:Expediente de
conversion para

STP 2.2.1.2.2.1

—— N.221221

N. 2.2.1.2.2.2

STP 2.2.2.4

~"7-N.2.21.2.23

verificacion

é ENVIAR A REVISAR

STP 2.2.1.2.2.4

O:Solicitud de revision de
Pension concedida

PENSION EN INPEP
TBE2.2.1.2.2.1
A A

FENVIAR A REVISAR

O:Solicitud de revision de
datos de afiliado en RNPN

\/

A RNPN Y/O y/o alcaldia. _
ALCALDIA =
TBE2.2.1.2.2.2
4 4 V' ENVIAR A REVISAR O:Solicitud de revision de datos de
DATOS A afiliado en Sec. Aseguramiento‘
ASEGURAMENTO o
TBE2.2.1.2.2.3
A A
7 O:Boletin de remisién a Archivo
Revisar Revisar ENVIAR A ARCHIVO >
pension datos de Revisar datos EXPEDIENTE O:Expediente para archivo
por INPEP | afiliado afiliado por TBE2.2.1.2.2.4 v
N~ por RNPN \l\\ Aseguramiento \l\
Secretaria de \ )
Seccion TBE Secretaria de Secretaria de Archiv ar
\I\ Seccion TBE \I\ Seccion TBE expediente por
Analista de . . \/\ Sec. Archivo
) Analista de Analista de
Péansmn.es v Pensiones v Pensiones v Secretaria de
(Entrevista) (Entrevista) (Entrevista) Seccion TBE
NODE: e SOLICITAR VERIFICACION DE DATOS A NUMBER:
TBE2.2.1.2.2 ENTIDAD EXTERNA UPISSS
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Nombre ‘ ENVIAR A REVISAR PENSION EN INPEP

NUmero TBE2.2.1.2.2.1

Definicion

Es la actividad de consultar por escrito a INPEP, sobre una pension concedida con anterioridad y por la cual la UPISSS esta realizando
trdmite de conversién de prestacion.

Controles de la actividad "ENVIAR A REVISAR PENSION EN INPEP "

Nombre Definicién

N. 2212921 El Analista de Pensi_qnes, podréa solicitar a INPEP la verificacion de prestaciones concedidas por ellos, a fin de realizar el
proceso de conversion correctamente.

O:Expediente de | Es el expediente que, posterior a la revision de los datos de’la prestacién concedida originalmente, se detecta puede

conversién para | presentar inconsistencias por lo que se envia al &rea.de célculo manual para su verificacién, o bien, se pueden analizar

verificacion situaciones alternas, si cuenta con historial laboral.

Salidas de la actividad "ENVIAR A REVISAR PENSION EN INPEP "

Nombre Definicién
O:Solicitud de revision de Pensién | Es una nota enviada porla URISSS a INPEP, para que ejecute la revision de una prestacion concedida por
concedida esa entidad.

Nombre \ ENVIAR A REVISAR A RNPN Y/O ALCALDIA
NUimero TBE2.2.1.2.2.2

Definicion

Es la actividad de enviar a revisar, al Registro.Nacional de Personas Naturales, los datos del afiliado para otorgar correctamente la
prestacion.

Controles de la actividad "ENVIAR A REVISAR'A RNPN Y/O ALCALDIA"

Nombre Definicion
El Analista de Pensiones encargado de la entrevista enviara a consultar los datos del afiliado cuando no se tenga plena
seguridad de la informacion reflejada en el documento Unico de identidad, entre ellos la fecha de nacimiento, estado
N.22129292 familiar, progenitores y nombre.

El Analista de Pensiones detallara los datos que requiere consultar para que la secretaria de la Seccién Tramite de
Beneficios Econémicos elabore la nota que se enviara.

O:Expediente
conversion
verificacion

de
para

Es el expediente que, posterior a la revision de los datos de la prestacion concedida originalmente, se detecta puede
presentar inconsistencias por lo que se envia al &rea de calculo manual para su verificacién, o bien, se pueden analizar
situaciones alternas, si cuenta con historial laboral.
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Salidas de la actividad "ENVIAR A REVISAR A RNPN Y/O ALCALDIA"

Nombre

Definicion

O:Solicitud de revisién de datos de
afiliado en RNPN y/o alcaldia.

Es la nota en la que se solicita la confirmacion de la informacion contenida en el documento Unico de identidad
0 en la certificacion de partida de nacimiento (fecha de nacimiento, estado.familiar, progenitores y nombre).

Nombre ENVIAR A REVISAR DATOS A ASEGURAMIENTO

NUmero TBE2.2.1.2.2.3
Definicién Es la actividad de enviar a la Seccién Aseguramiento, de la Divisién Aseguramiento, Recaudacion y Beneficios Econdmicos, la solicitud
de confirmacién de datos relativos a la tarjeta de afiliacion de un pensionado, generalmente, €l nimero de afiliacion.

Controles de la actividad "ENVIAR A REVISAR DATOS A ASEGURAMIENTO"

Nombre Definicién

N.221223 El Aqalista de Perj:_siones que detecte iqconsistencias en.los do}cqmentos personales del interesado, relativos al ISSS,
podré enviar a verificar los datos con el area responsable en el régimen de salud.

O:Expediente de | Es el expediente que, posterior a la revisién de los datos de la prestacion concedida originalmente, se detecta puede

conversién para | presentar inconsistencias por lo que se envia‘al.area de calculo manual para su verificacion, o bien, se pueden analizar

verificacion situaciones alternas, si cuenta con historial laboral.

Salidas de la actividad "ENVIAR A REVISAR DATOS A ASEGURAMIENTQO"

Nombre

Definicion

O:Solicitud de revision de datos de afiliado en Sec. Aseguramiento

Es una nota enviada a Seccién Aseguramiento para que revise:
-Si el nimero de afiliacién asignado es el correcto.
-Si el nombre del afiliado es correcto.

Nombre ‘ ENVIAR A ARCHIVO EXPEDIENTE

Numero ([TBE2.2.1.2.2.4
Definicion Es la actividad de enviar el expediente, que ha sido observado y necesita correcciones, a la Seccién Archivo y Digitalizacion de
Documentos, mientras las entidades externas, a las cuales se ha consultado por escrito, se pronuncian al respecto.

Controles de la actividad "ENVIAR A ARCHIVO EXPEDIENTE"

Nombre

Definicién

O:Expediente
conversién
verificacion

para

Es el expediente que, posterior a la revision de los datos de la prestacion concedida originalmente, se detecta puede
presentar inconsistencias por lo que se envia al area de célculo manual para su verificacion, o bien, se pueden analizar
situaciones alternas, si cuenta con historial laboral.

Igualmente, la prestacién o datos complementarios podran ser revisados por entidades externas a la Unidad de Pensiones
del ISSS, por lo que se enviara solicitud de revision y el expediente sera archivado mientras no se reciba respuesta a tal
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Controles de la actividad "ENVIAR A ARCHIVO EXPEDIENTE"

Nombre Definicion

solicitud.

Salidas de la actividad "ENVIAR A ARCHIVO EXPEDIENTE"

Nombre Definicién

O:Boletin de remisién a | Es el boletin de remisién elaborado en el STP con el cual se envian los expedientes a la Seccién Archivo Electrénico y
Archivo Digitalizacién de Datos, mientras las entidades externas de la UPISSS responden a la solicitud.

O:Expediente para | Expediente para conversion de prestacion que sera archivado mientras se-espera respuesta de la verificacion de las
archivo entidades externas a la UPISSS.
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| TBE2.2.1.3 RECIBIR Y ENVIAR A RECEPCION EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS CORREGIDOS

STP 2.2.3.1 STP 2.2.3.3 STP2.2.3.4
O:Boletin de remisién de expediente l
conversion de prestacion 4 RECIBIR O:Expediente
_ , EXPEDIENTE DE | corregido
O.Expe_d,lente con datos de CONTROL DE §
prestacioén corregidos PENSIONES
TBE2.2.1.3.1
A D:Datos de

expediente a
RECIBIR solicitar

DOCUMENTOS

DE ENTIDADES

O:Documentos de respuesta INPEP

O:Documentos
para anexar.en

O:Documentos de respuesta de RNPN y/o alcald{a

| EXTERNAS dient
O:Documentos de respuesta Aseguramiento UPISSS expediente
TBE2.2.1.3.2
A
va O:Expediente para
O:Expediente para conversion archivado SOLICITAR, |conversion con
RECIBIR documentos anexados
EXPEDIENTE Y
O:Boletin de remision a Sec. TBE ANEXAR ‘ i L
DOCUMENTOS O:Boletin de remision
TBE2.2.1.3.3 ’ a recepcion
2 ENVIAR >
EXPEDIENTE A | O:Expediente para conversién de
RECEPCION prestacion corregido 2.2.1.3.4
TBE2.2.1.3.4
Secretaria de Secretaria de Secretaria de Secretaria de
Seccion TBE Seccion TBE Seccion TBE Seccion TBE
NODE: PgrE: RECIBIR Y ENVIAR A RECEPCION NUMBER:
TBE2.2.1.3 EXPEDIENTES Y DOCUMENTOS CORREGIDOS ]
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Nombre ‘ RECIBIR EXPEDIENTE DE CONTROL DE PENSIONES

NUmero TBE2.2.1.3.1

Definicion

Es la actividad de recibir, por medio de boletin, los expedientes que fueron corregidos por Seccion Control de Pensiones.

Entradas de la actividad "RECIBIR EXPEDIENTE DE CONTROL DE PENSIONES"

Nombre

Definicion

O:Boletin de remision de
expediente conversion de
prestacion

Es el boletin de remision de los expedientes que proseguiran.el tramite de una prestacion solicitada y que requiere
de una conversién de otra prestacion.

O:Expediente con datos de
prestacion corregidos

Expediente con la "HOJA DE TRABAJO DE CALCULQ" del sistema Control de Pensiones, la cual determina la deuda
producida por pagos indebidos o pagos adeudados al causante, posterior al andlisis hecho por la Seccién Control de
Pensiones, esto si la verificacion resulta en una correccion de inconsistencia.

Salidas de la actividad "RECIBIR EXPEDIENTE DE CONTROL/DE PENSIONES"

Nombre Definicion

O:Expediente
corregido

Expediente con la "HOJA DE TRABAJO.DE CALCULO" del sistema Control de Pensiones, la cual determina la deuda producida
por pagos indebidos o pagos adeudados al causante, posterior al analisis hecho por la Seccién Control de Pensiones, esto si la
verificacion resulta en una correccion de inconsistencia.

NUimero TBE2.2.1.3.2

Nombre ‘ RECIBIR DOCUMENTOS DE ENTIDADES EXTERNAS UPISSS

Definicion Es la actividad de recibir los documentos que confirman o corrigen datos de los cuales se consultdé previamente.

Entradas de la actividad "RECIBIR' DOCUMENTOS DE ENTIDADES EXTERNAS UPISSS"

Nombre

Definicion

Aseguramiento

O:Documentos de respuesta | Es la documentacién enviada por la Secciéon Aseguramiento, en respuesta a la solicitud de verificacion de los

datos de un afiliado al ISSS.

RNPN y/o alcaldia

O:Documentos de respuesta de |Es la documentacion enviada por las alcaldias o el Registro Nacional de Personas Naturales, en respuesta a

consultas realizadas sobre la documentacion de un interesado.

O:Documentos de respuesta INPEP

Es la documentacion enviada por el INPEP, en respuesta a la solicitud de verificacibn de una prestacién
concedida por esta institucion previsional.
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Salidas de la actividad "RECIBIR DOCUMENTOS DE ENTIDADES EXTERNAS UPISSS"
Nombre Definicion

Son los datos del expediente que se solicitara para anexar la documentacion.recibida de las entidades
externas a la UPISSS.

O:Documentos para anexar en|Son los documentos de respuesta de las entidades externas ada UPISSS, que seran anexados en el
expediente expediente.

Nombre ‘ SOLICITAR, RECIBIR EXPEDIENTE Y ANEXAR DOCUMENTOS

NUumero TBE2.2.1.3.3

Son las gestiones necesarias para solicitar y recibir, por medio de boletin, lun expediente a Seccién Archivo y Digitalizacion de
Documentos para anexar los documentos enviados por las entidades externas a la UPISSS.

D:Datos de expediente a solicitar

Definicion

Controles de la actividad "SOLICITAR, RECIBIR EXPEDIENTE Y ANEXAR DOCUMENTOS"
Nombre Definicion

Son los datos del expediente que se solicitara para anexar la documentacién recibida de las entidades
externas a la UPISSS.

O:Documentos para anexar en|Son los documentos de respuesta de las entidades externas a la UPISSS, que seran anexados en el
expediente expediente.

D:Datos de expediente a solicitar

Entradas de la actividad "SOLICITAR, RECIBIR EXPEDIENTE Y. ANEXAR DOCUMENTOS"
Nombre Definicién

O:Boletin de remision a Sec.
TBE

O:Expediente para conversion | Es el expediente que.fue archivado en espera de una respuesta por parte de INPEP o Seccion Aseguramiento, y
archivado gue serd citado para continuar con el trdmite.

Salidas de la actividad "SOLICITAR;RECIBIR EXPEDIENTE Y ANEXAR DOCUMENTOS"
Nombre Definicién
O:Expediente para conversion.con.-documentos anexados | Es el expediente con la documentacién de respaldo, enviada por las entidades externas.

Nombre ‘ ENVIAR EXPEDIENTE A RECEPCION

NUumero TBE2.2.1.3.4

Es la actividad de enviar a Recepcidn, todos los expedientes con la documentacién pertinente, para agendar una cita y continuar con el
trdmite de conversion de prestacion.

Definicion
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Controles de la actividad "ENVIAR EXPEDIENTE A RECEPCION"

Nombre Definicion

Expediente con la "HOJA DE TRABAJO DE CALCULOQ" del sistema Control de Pensiones;.la cual determina la deuda

O:Expediente corregido producida por pagos indebidos o pagos adeudados al causante, posterior al andlisis hecho por la Seccién Control de

Pensiones, esto si la verificacion resulta en una correccién de inconsistencias

O:Expediente para

conversion con documentos | Es el expediente con la documentacion de respaldo, enviada por las entidades.externas.

anexados

Salidas de la actividad "ENVIAR EXPEDIENTE A RECEPCION"

Nombre

Definicion

O:Boletin de remisién a recepcién

Boletin de remision elaborado en el STP que va hacia "Otorgar Cita"

O:Expediente para conversion
prestacion corregido 2.2.1.3.4

de

Este expediente cuenta con las correcciones ‘manuales pertinentes y/o la documentaciéon solicitada a
entidades externas a UPISSS, de manera que puede continuar con el tramite a nivel de entrevista.
Va hacia Otorgar Cita e ingresard a entrevista como Expediente para realizar el trémite.
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|TBE2.2.2 REVISAR HISTORIAL LABORAL EN DOCUMENTOS /EXPEDIENTE Y ACTUALIZAR DATOS EN SISTEMA

O:Documentos o
expediente revisados D:Periodos en mora identificados D:Derecho a pensién con revocatoria de suma alzada
contra sistema REVISAR ANALIZAR >
TE;S;A’EL O:Documentos/Expediente con SITUACIONES
. . Historial Laboral revisado O:Solicitud de validacién de documentacion
O:Expediente con prestacion CONTRA ALLT:;'_\IO';SIE_EL »
;ozncieflda correctamente Doiljl\-l;lEE'\lill"Ari(;ON D: Observaciones en la construccion LABORAL
_ - del Historial Laboral D:Derecho a pensién con pago parcial de mora
h) N =
TBE2.2.2.1 TBE2.2.2.2

O:Documentos/Expediente con
- ANOTAR Historial Laboral Observado

(PBSERVACIONE]
EN HISTORIAL

v

U

LABORAL Y
ACTUALIZAR | D: Informacién
SISTEMA actualizada del afiliado _
TBE2.2.2.3
NODE: e REVISAR HISTORIAL LABORAL EN NUVBER:
TBE2.2.2 DOCUMENTOS /EXPEDIENTE Y ACTUALIZAR ]

TYN T/ YXC T KT CT1TCTIr KK
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Nombre ‘ REVISAR HISTORIAL LABORAL CONTRA SISTEMAS Y DOCUMENTACION

Numero |[TBE2.2.2.1
Es la actividad de revisar la informacion contenida en el historial laboral y cotejarla contra la informacion que se encuentra en los sistemas:
-Sistema Tramite de Pensiones.
... |-SAHL.
Definicién SIP.

-Consulta de Base de Salud.
Asimismo, es la revisién del Historial Laboral contra la documentacién presentada‘por.elinteresado que solicita un beneficio.

Nombre

ANALIZAR SITUACIONES ALTERNAS DEL HISTORIAL LABORAL

Numero |[TBE2.2.2.2
Es la actividad de analizar todas las posibles situaciones que podria presentar un historial laboral, ya que el Analista no se debe limitar
Definicion | a tramitar el beneficio solicitado, sino también, debe verificar el cumplimiento de los requisitos legales para obtener un beneficio acorde

a los mismos.

:

Nombre
NUumero

ANOTAR OBSERVACIONES EN HISTORIAL LABORAL Y ACTUALIZAR SISTEMA
TBE2.2.2.3

Definicion

Es la actividad de anotar todas las observaciones que el Analista de Pensiones de entrevista considera necesario para corregir un historial
laboral. Asimismo, el Analista de Pensiones serd el encargado de actualizar los datos del afiliado en el Sistema de Tramite de Pensiones.
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| TBE2.2.2.1 REVISAR HISTORIAL LABORAL CONTRA SISTEMAS Y DOCUMENTACION

O:Documentos o expediente
revisados contra sistema 2.1.2

N.2.221.1

STP2.22.1.1
AHL22211
NN
FTIX csP222.1.1
FT2 3 ase de salud 2.2.2.1.1

4

k. |

.

O:Expediente con prestacion
concedida correctamente 2.2.1.1

O:Formulario de requisitos pendientes

T
|11
T
|
Ty

1
"

|
I
|
PYTETT!

VERIFICAR HISTORIAL
LABORAL CONTRA

SISTEMAS

TBE2.2.2.1.1

D:Datos Historial Laboral
congruentes contra sistemas

D: Observaciones en la
construccién del Historial Laboral

O:Formulario de
requisitos_pendientes

A

Analista de
Pensiones
(Entrevista)

B!

D: Observaciones en la construccién del
Historial Laboral 2.2.2.1.2 -

VERIFICAR HISTORIAL
LABORAL CONTRA

O:Documentos/Ex pediente con Historial
Laboral revisado 2.2.2.1.2

»

DOCUMENTACION O

|

O:Formulario de requisitos pendientes

EXPEDIENTE

|

D:Periodos en mora
identificados 2.2.2.1.2

TBE2.2.2.1.2

Analista de
Pensiones
(Entrevista)

»
|

NODE: TITLE

TBE2.2.2.1

REVISAR HISTORIAL LABORAL CONTRA
SISTEMAS Y DOCUMENTACION

NUMBER:
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Nombre ‘ VERIFICAR HISTORIAL LABORAL CONTRA SISTEMAS

NUmero TBE2.2.2.1.1

Es la actividad de verificar que toda la informacién contenida en el historial laboral esté registrada correctamente y conforme a los
sistemas:

-Sistema Tramite de Pensiones.

Definicién | -SAHL.

-SIP.

-Consulta de Base de Salud.

De manera que se corrobore la informacién confrontada.

Controles de la actividad "VERIFICAR HISTORIAL LABORAL CONTRA SISTEMAS"

Nombre Definicién

El Analista de Pensiones encargado de la entrevista debera revisar en la base de Salud de la Seccion Control de
Ingresos:

La dltima cotizacion.

El patrono.

Estado del afiliado.

Base de salud 2.2.2.1.1

El Analista de Pensiones encargado- de la entrevista debera verificar que si en HCSIP existieran cotizaciones
anteriores al mes de mayo-de 1998, deberan estar respaldadas con pruebas documentales que las validen.

Se comparan las cotizaciones del HCSIP contra las reflejadas en el historial laboral (de mayo de 1998 en adelante)
Las posibles inconsistencias a presentarse son:

-Duplicidades

HCSIP 2.2.2.1.1 -Periodos en mora

-Insuficiencias

-Subsidios

-Rezagos

-Cotizaciones voluntarias

En el caso de expedientes que tengan historial laboral preliminar, no se revisara contra el SAHL, sino contra el
INFORME DE SUBSIDIOS Y COTIZACIONES, la tarjeta de control de pagos de subsidios y Resolucion de prestacion.

Si"la documentacion anterior es inconsistente con el Historial Laboral Preliminar, se anotardn observaciones y se
remitird a microfilm para su respectiva verificacion.

N.2.2.2.1.1 P P

Si el Historial Laboral Definitivo es inconsistente con la informacién contenida en los sistemas, se anotaran
observaciones y se remitira a microfilm para su respectiva verificacién, previa autorizacién de jefatura de Seccion
TBE. El envio del historial laboral a microfilm se realizara al finalizar la entrevista.
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Controles de la actividad "VERIFICAR HISTORIAL LABORAL CONTRA SISTEMAS"

Nombre Definicion

Si el Historial Laboral presenta alguna inconsistencia en el periodo del Historial de. Cotizaciones de Seccion
Recaudacion, se envia al afiliado a la Seccion de Recaudacion de la UPISSS para que le extiendan el informe de
cotizaciones con el cual haran las modificaciones pertinentes en la Seccién/de Historial Laboral.

El Analista de Pensiones debera identificar los periodos en mora para proceder a realizar un andlisis a tales periodos.

En general los Analistas de pensiones del area de entrevista deberan tener presentes las siguientes consideraciones
al momento de verificar el historial laboral:

1 Verificar datos de solicitud y/o acta firmada

2 Verificar la consulta de diligencias y carencias de-prestaciones

3 Modificar periodos de Junio a Octubre 1979, Septiembre 1984

4 Verificar que los dias por afio no excedan de 378 para los casos catorcenales

5 Para cotizacién mensual total de dias no.sobrepase mes calendario

6 Inferencias y blancos no son validos para los. siguientes casos: Trabajador independiente (TI), Cotizante
voluntario, Sector doméstico, Afio de Certificado de Traspaso (CT), Trabajador del ISSS

7 Revisar inicio de Cotizacion voluntaria,

8 Verificar cotizaciones durante la incorporacion de auténomas al INPEP

9 Verificar historia de cotizaciones al Sistema Integrado de Planillas (SIP) para evitar duplicidad de cotizaciones
por proceso en demanda

10 Para los casos jornales no hacer arrastres de blancos a no ser que la sumatoria de ellos nos den un periodo
mensual, de preferencia mejor solicitar tiempos de servicio

11 Verificar salarios.maximos y minimos de acuerdo al sistema de cotizaciones

12 Cuando existan diferentes patronos verificar las Entradas y Salidas

13 Verificar cotizaciones duplicadas

14 Verificar arrastres de cotizaciones

15 Verificar cuando para un mismo mes se reporta con varios patronos o cambio de razén social

16 Si se envia a verificar el pivote se deben eliminar las inferencias y éstas se deben de enviar en bldsqueda.
17 Cuando se reporte un periodo con subsidio debe de enviarse a buscar el complemento y debe de especificar
en notas

18 Para los casos de ingenio, beneficios, pesca, constructoras se enviara a verificar los primeros y dltimos tres
meses del afio

19 Para los casos de Trabajador Independiente se debe de enviar a buscar a partir de mayo 1988 hasta abiril

1998, tomando en consideracién inscripcién patronal y cotizaciones con una empresa o patrono que se refleje la
razon social: " nombre y otros".

20 Enviar a verificar aquellos periodos mensuales que aparezcan en sistema de pago de cotizacién de forma
catorcenal

21 Enviar a verificar periodos catorcenales que aparezcan en sistema de pago de cotizacion de forma mensual.
22 Enviar a verificar subsidio cuando el salario que refleje sea mayor a lo devengado en la cotizacion obligatoria
23 Enviar a verificar subsidio cuando éste refleje un salario de 525.00 colones para cotizaciones con 30 y 31
dias
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Controles de la actividad "VERIFICAR HISTORIAL LABORAL CONTRA SISTEMAS"

Nombre Definicién
24 Enviar a verificar al area de microfilm cuando aparezca un subsidio aislado, para:definir qué nimero patronal
es el que ha generado dicho subsidio, a partir del afio 1978
25 Enviar a verificar la Ultima cotizacion si es fuente ISSS para comprabarla, si todo el tiempo anterior es fuente
INPEP
26 Enviar a verificar cotizaciones con diferentes zonas pero que pertenecen a la misma empresa
27 Verificar mora si se define que el nimero patronal corresponde al sector transporte, o al patrono : Pesca,
IRCA, Delicia
28 Solicitar aviso de inscripcién cuando se determine que elperiodo inicial en el HL no coincide con el nimero
de afiliacién para su verificacion segun patrono de inscripcion
29 Verificar cotizaciones de marzo y abril de 1998; a excepcién de los afios patronales 1980 y 1981 por
problemas inscripcion patronal
30 No se mandaran a verificar inferencias cuando pivote A y B estén verificados, asi mismo las inferencias
generadas en el area de microfilm, aun cuando éstos sean.en periodos mensual o catorcenal
31 Constancia de tiempo de servicio de empleados del ISSS
32 El asegurado registra dos numeros.de afiliacion del ISSS
33 El nombre del asegurado registra Homonimos
34 Error en el nombre del Ultimo patrono con quien cotizd, ya que muestra el nombre comercial y no la razén
social
35 Periodos reflejados en mora quepor error del SAHL al correr un nuevo proceso de enriquecimiento del HL,
los acredita como Pagados
36 Segun Orden de Trabajo existen periodos "NC" y le aparecen acreditados, si aparecen "NP" deben aclararse
en notas del sistema
37 Verificar dias y salarios cotizados a INPEP acreditados con pruebas documentales

Aplica para TBE2:2.2.1.2

O:Documentos o expediente
revisados contra sistema 2.1.2

Son los documentos, si no existe expediente conformado, o expediente, si es una conversién, reanudaciéon o
correccién, gue han pasado por el proceso de ser revisados contra los sistemas de Salud, NUP, STP, SAHL, SCP y
SIP.

Si es un expediente de conversién, va hacia TBE 2.2.1.1, caso contrario, se dirige hacia TBE 2.2.2.1.1

Aplica para TBE2.2.2.1.2

O:Expediente con prestacion
concedida correctamente
2211

Es.el expediente que se convertird en una nueva prestacién y se ha verificado que la prestacion concedida
originalmente estaba correcta.

-Invalidez profesional a vejez.

-Invalidez comun a sobrevivencia.

-Vejez a sobrevivencia.

-Cotizacion voluntaria a vejez.

-Cotizacién voluntaria a sobrevivencia.

-Suma alzada (Ley ISSS) a prestacion por vejez.

-Suma alzada (Ley ISSS) a prestacion por sobrevivencia.
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Controles de la actividad "VERIFICAR HISTORIAL LABORAL CONTRA SISTEMAS"

Nombre Definicién
-Seguros voluntarios continuados (Ley ISSS) a prestacion de vejez.
-Seguros voluntarios continuados (Ley ISSS) a prestacion de sobrevivencia.
Los expedientes que tienen historial preliminar, el cual fue anexado al mismo previo a la entrevista, no se revisan
contra el SAHL.
Va hacia 2.2.2.1.1
Aplica para TBE2.2.2.1.2
El Analista de Pensiones encargado de la entrevista revisard.en el Sistema de Administracién del Historial Laboral:
Notas del sistema de proceso por visita
Fecha de inicio de cotizaciones al régimen de IVM
Ordenes de trabajo
Cotizaciones acreditadas
Entradas y salidas con diferentes patronos
Periodos en mora
Inferencias
Duplicidades
Salarios maximos
Salarios minimos
SAHL 2.2.2.1.1 Incrementos salariales dudosos
Periodos subsidiados
Méaximo de dias cotizados en el afio.(si la cotizacion es mensual no debe sobrepasar de 365 o0 366 dias en el afio, si
es catorcenal de 378 dias)
Cotizaciones como trabajador independiente
Cotizaciones como sector.doméstico
Cotizaciones a INPEP
Cotizaciones acreditadas a empleados del ISSS
Parentesco_de patronorcon afiliado
Cotizaciones al régimen de salud
Cotizaciones de empleados de autdnomas
El‘Analista de Pensiones encargado de la entrevista revisara el Historial Laboral versus el sistema de Tramite de
Pensiones los siguientes criterios:
-Duplicidades.
-Moras.
STP2.2.21.1 -Salarios Maximos
-Salarios elevados dudosos
-Cotizaciones catorcenales y mensuales dudosas.
-Subsidios.
FT1 Formulario de registro de los reprocesos de historial laboral.
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Controles de la actividad "VERIFICAR HISTORIAL LABORAL CONTRA SISTEMAS"

Nombre

Definicion

FT2

Formulario de consolidado de reprocesos de historial laboral.

Entradas de la actividad "VERIFICAR HISTORIAL LABORAL CONTRA SISTEMAS"

Nombre

Definicion

O:Formulario de

requisitos pendientes

Son las observaciones ano'tadas en el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O
BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION" las cuales se entregan al usuario al final de la entrevista.

Salidas de la actividad "VERIFICAR HISTORIAL LABORAL CONTRA SISTEMAS"

congruentes contra sistemas

Nombre Definicion

D: Observaciones en la|Son los datos que resultaron incongruentes de la confrontacion del historial laboral contra los sistemas consultados, la
construccion del Historial | documentacién del expediente o legajo de documentos que acompafia al historial laboral, seran empleados como
Laboral insumo para la siguiente actividad, a fin de continuar observando el historial laboral.

D:Datos Historial Laboral | Son los datos del historial laboral que se han verificado contra los sistemas consultados, por lo tanto, son congruentes

entre si y se podran usar como insumo para la siguiente actividad.

O:Formulario de requisitos
pendientes

Son las observaciones anotadas en el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O
BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION" las cuales se entregan al usuario al final de la entrevista.

Nombre ‘ VERIFICAR HISTORIAL LABORAL CONTRA DOCUMENTACION O EXPEDIENTE

Numero ([TBE2.2.2.1.2
Definicion Es la actividad de confrontar y verificar la informacion del historial laboral contra la documentaciéon que lo acompafia (legajo de
documentacion o expediente de una prestacion‘que se convertird en otra).

Controles de la actividad "VERIFICAR HISTORIAL LABORAL CONTRA DOCUMENTACION O EXPEDIENTE"

congruentes contra sistemas

Nombre Definicion

D: Observaciones en la|Son los datos que resultaron incongruentes de la confrontacién del historial laboral contra los sistemas consultados,
construccion del Historial | la documentacion del expediente o legajo de documentos que acompafia al historial laboral, seran empleados como
Laboral insumo para la siguiente actividad, a fin de continuar observando el historial laboral.

D:Datos Historial Laboral| Son los datos del historial laboral que se han verificado contra los sistemas consultados, por lo tanto, son congruentes

entre’si y se podran usar como insumo para la siguiente actividad.

Entradas de la actividady'VERIFICAR HISTORIAL LABORAL CONTRA DOCUMENTACION O EXPEDIENTE"

Nombre

Definicion

O:Formulario de

requisitos pendientes

Son las observaciones anotadas en el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O
BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION" las cuales se entregan al usuario al final de la entrevista.
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Salidas de la actividad "VERIFICAR HISTORIAL LABORAL CONTRA DOCUMENTACION O EXPEDIENTE"

Nombre

Definicién

D: Observaciones en la construccién
del Historial Laboral 2.2.2.1.2

Son los datos que resultaron incongruentes de la confrontacion<del historial laboral contra los sistemas
consultados, la documentacion del expediente o legajo de documentos que acompafia al historial laboral,
seran empleados como insumo para la siguiente actividad, a fin de continuar observando el historial laboral.
Va hacia TBE 2.2.2.2.1 y TBE 2.2.2.3.1

D:Periodos identificados

22212

en mora

Son periodos detectados en el historial laboral, los cuales tienen el estatus "MORA" y que podran ser
verificados para que el interesado pueda iniciar el pago de tal.mora, si con éstas alcanzara derecho a una
pensioén.

Habra que tomar en cuenta que existen empresas con estatus "CANCELADOQO", por lo que el Analista de
Pensiones debera verificar el listado de patronos morosos.

Va hacia TBE 2.2.2.2.1

O:Documentos/Expediente
Historial Laboral revisado 2.2.2.1.2

con

Son los documentos o expediente que contiene toda la documentacion requerida para tramitar la prestacion
junto con el historial laboral que ha sido revisado, con o sin observaciones, las cuales seran consolidadas en
el proceso siguiente.

Va hacia TBE 2.2.2.2.1 y TBE 2.2.2.3.1

O:Formulario de requisitos pendientes

Son las observaciones anotadas en el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O
BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION" las cuales se entregan al usuario al final de la entrevista.
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|TBE2.2.2.2 ANALIZAR SITUACIONES ALTERNAS DEL HISTORIAL LABORAL

D: Observaciones en la construccién del Historial Laboral 2.2.2.1.i

N. 2.2.2.2.1

O:Documentos/Expediente con Historial Laboral revisado 2.2.]2.1.4

D:Periodos en mora identificados 2.2.2.1.2

O:Expediente de conversion para v erificacion 2.2.1.11
Al
A

O:Formulario de requisitos pendientes

MOl

Y ANALIZAR
DERECHO A |
PENSION CON |
PAGO PARCIAL DE |

TBE2.2.2.2.1

N. 2.2.2.2.3

D:Derecho a pensién con pago parcial de mora 2.2.2.2.1

D: Observaciones en la construccion del Historial Laboral

O:Documentos/Expediente con Historial Laboral revisado

RA

O:Formulario de requisitos pendientes

YyVvYyYYVvYY

[

Y

" ANALIZAR
DERECHO A
PENSION|/CON
REVOCATORIA DE
SUMA ALZADA

TBE2.2.2.2.2

D:Derecho a pension con revocatoria de suma alzada 2.2.2.2.2

D: Observaciones en la construccion del Historial Laboral

O:Documentos/Expediente con Historial Laboral revisado

O:Formulario de requisitos pendientes

YyVvYyYYVvYY

Analista de Pensiones
(Entrevista)

A

(Entrevista)

V

SOLICITAR VALIDACION DE
PRUEBAS DOCUMENTALES
Y OTROS DOCUMENTOS

TBE2.2.2.2.3

O:Solicitud de validaciéon de documentacion

»
!

O:Documentos de respaldo de solicitud

A 4

A

Analista de Pensionés

—Jefe de Seccién TBE

N

Secretaria de Seccion TBE

Analista de Pensiones (Entrevista)
—Jefe de Departamento BES

!

NODE:

TBE2.2.2.2

TITLE:

ANALIZAR SITUACIONES ALTERNAS DEL

HISTORIAL LABORAL

NUMBER:
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Nombre ‘ ANALIZAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL DE MORA

NUmero TBE2.2.2.2.1

Es la actividad de analizar si el interesado alcanza derecho a una pension, si éste cancela todos los periodos en mora detectados en el
historial laboral.

Definicion

Controles de la actividad "ANALIZAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL DE MORA"
Nombre Definicion

Son los datos que resultaron incongruentes de_la confrontacién del historial laboral contra los sistemas
consultados, la documentacion del expediente o legajo de documentos que acompafa al historial laboral,
seran empleados como insumo para la siguiente-actividad, a fin de continuar observando el historial laboral.
Va hacia TBE 2.2.2.2.1y TBE 2.2.2.3.1

Aplica para TBE2.2.2.2.2 y TBE 2.2.2.2.3

Son periodos detectados en el historial laboral, los cuales tienen el estatus "MORA" y que podran ser
verificados para que el interesado pueda‘iniciar el pago de tal mora, si con éstas alcanzara derecho a una
D:Periodos en mora identificados | pension.

22212 Habra que tomar en cuenta que existen empresas con estatus "CANCELADQ", por lo que el Analista de
Pensiones debera verificar el listado de patronos morosos.

Va hacia TBE 2.2.2.2.1

El Analista de Pensiones debera verificar que si el interesado cancela todos los periodos en mora, lograra

D: Observaciones en la construccion
del Historial Laboral 2.2.2.1.2

N.2.2.2.2.1 gy >
obtener el beneficio'de pension.
Son los documentos o expediente que contiene toda la documentacién requerida para tramitar la prestacién
) . junto con el historial laboral que ha sido revisado, con o sin observaciones, las cuales seran consolidadas en
O:Documentos/Expediente con

el proceso siguiente.

Va hacia TBE 2.2.2.2.1y TBE 2.2.2.3.1

Aplica para TBE2.2.2.2.2 y TBE 2.2.2.2.3

Es el expediente que, posterior a la revision de los datos de la prestacion concedida originalmente, se detecta
O:Expediente de conversion para [puede presentar inconsistencias por lo que se envia al area de calculo manual para su verificacién, o bien,
verificacion 2.2.1.1 se pueden analizar situaciones alternas, si cuenta con historial laboral.

Va hacia TBE 2.2.2.2.1

Historial Laboral revisado 2.2.2.1.2

Entradas de la actividad "ANALIZAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL DE MORA"

Nombre Definicion
O:Formulario de |Son las observaciones anotadas en el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O
requisitos pendientes BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION" las cuales se entregan al usuario al final de la entrevista.
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Salidas de la actividad "ANALIZAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL DE MORA"
Nombre Definicién

Son los datos que resultaron incongruentes de la confrontacién del histarial laboral contra los sistemas
consultados, la documentacion del expediente o legajo de documentos que;acompafia al historial laboral, seran
empleados como insumo para la siguiente actividad, a fin de continuar observando el historial laboral.
Posterior al andlisis de todas las cotizaciones en mora en el historial laboral, se determina que la persona si
D:Derecho a pension con pago |tiene derecho a una pension si asi lo confirman durante la determinacién; basados en los informes de la Seccion
parcial de mora 2.2.2.2.1 Cobranzas UPISSS o Seccion Cuentas por Cobrar de la Unidad Financiera Institucional.

Si el historial laboral esta observado, va hacia TBE 2.2.2.3.1 caso contrario, hacia TBE 2.2.2.3.2

Son los documentos o expediente que contiene toda la'documentacion requerida para tramitar la prestacion
junto con el historial laboral que ha sido revisado, con o sin observaciones, las cuales seran consolidadas en el
proceso siguiente.

O:Formulario de requisitos | Son las observaciones anotadas en el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O
pendientes BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION' las cuales se entregan al usuario al final de la entrevista.

Nombre ‘ ANALIZAR DERECHO A PENSION CON REVOCATORIA DE SUMA ALZADA

NUmero TBE2.2.2.2.2

Es la actividad de verificar que, si un interesado ya goz6 de la prestacion de la ley ISSS "Suma Alzada", puede obtener derecho al goce
Definicidn | de pensién si éste reintegra a la UPISSS el monto en concepto de "Suma Alzada". Tal situacion surge por un mal analisis de la concesion
de la Suma Alzada o demuestra que ha cotizado posteriormente al goce de tal prestacion.

D: Observaciones en la construccion
del Historial Laboral

O:Documentos/Expediente con
Historial Laboral revisado

Controles de |la actividad "ANALIZAR DERECHO A PENSION CON REVOCATORIA DE SUMA ALZADA"
Nombre Definicion

N. -Opinién Juridica "Devolucion de Suma Alzada para conceder pension de Vejez", emitida por Lic. Emilio Alberto Velasquez Garcia, en
2.2.2.2.2 |fecha 7 de mayo de 2004.

Entradas de la actividad "ANALIZAR DERECHO A PENSION CON REVOCATORIA DE SUMA ALZADA"

Nombre Definicion
O:Formulario de|Son las" observaciones anotadas en el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O
requisitos pendientes BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION" las cuales se entregan al usuario al final de la entrevista.

Salidas de la actividad *ANALIZAR DERECHO A PENSION CON REVOCATORIA DE SUMA ALZADA"
Nombre Definicion

Son los datos que resultaron incongruentes de la confrontacién del historial laboral contra los sistemas
consultados, la documentacion del expediente o legajo de documentos que acompafia al historial laboral,
seran empleados como insumo para la siguiente actividad, a fin de continuar observando el historial laboral.

D:Derecho a pension con revocatoria | Posterior al andlisis del historial laboral, el Analista de Pensiones verifica que el interesado podria obtener

D: Observaciones en la construccion
del Historial Laboral
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Salidas de la actividad "ANALIZAR DERECHO A PENSION CON REVOCATORIA DE SUMA ALZADA"

Nombre Definicién

de suma alzada 2.2.2.2.2 derecho a pension por vejez si se revoca la suma alzada otorgada anteriormente:

Si el historial laboral esta observado, va hacia TBE 2.2.2.3.1 caso contrario, hacia TBE 2.2.2.3.2

Son los documentos o expediente que contiene toda la documentacion requerida para tramitar la prestacion
junto con el historial laboral que ha sido revisado, con o sin observaciones; las cuales seran consolidadas en
el proceso siguiente.

Son las observaciones anotadas en el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O
BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION" las cuales se entregan al usuario al final de la entrevista.

Nombre ‘ SOLICITAR VALIDACION DE PRUEBAS DOCUMENTALES Y OTROS DOCUMENTOS

NUumero TBE2.2.2.2.3

Es la actividad de enviar a Inspeccién, Asesoria Juridica o Departamento de .Beneficios Econémicos toda la documentacién que respalda
un historial laboral para su respectiva validacion.

O:Documentos/Expediente con
Historial Laboral revisado

O:Formulario de requisitos pendientes

Definicion

Controles de la actividad "SOLICITAR VALIDACION DE PRUEBAS DOCUMENTALES Y OTROS DOCUMENTOS"

Nombre | Definicién

Los lineamientos para enviar a validar las pruebas documentalesy documentacién de respaldo del historial laboral seran:

- Se enviard solicitud a Depto. de Inspeccién para los casos.de comprobacion de relacién laboral, incrementos salariales, asentamientos
de certificacion de partidas de nacimiento, de matrimonio, de unién no matrimonial, convivencia, estado familiar actual, dependencia
econOmica, guarda y cuidado personal de menores.

N. - Se enviara solicitud de copias de informes/de Inspeccion del régimen de salud, ejecutados anteriormente, si son referenciadas en un
2.2.2.2.3 |Informe de Inspeccién enviado como respuesta a la solicitud del item anterior, si no estd anexo al mismo, o para comprobar pasividad de
un trabajador independiente.

- Se enviara a Depto. de Asesoria Juridica a'sugerencia del informe de inspeccion.

- Se enviara a Depto. BES. Para verificacién de pruebas documentales que sirvieron para la acreditacién de cotizaciones.

Salidas de la actividad "SOLICITARVALIDACION DE PRUEBAS DOCUMENTALES Y OTROS DOCUMENTOS"
Nombre Deéfinicion

Son los documentos anexados a la nota o formato dependiendo del destino de la misma.
Depto. Inspeccién:

- Copia de Historial Laboral.

- Copia de Documentos Personales del afiliado y/o beneficiarios.

- Copia de Constancia de Retiro.

- Copia de Certificaciones de Partidas.

Depto. Asesoria Juridica:

- Expediente (segun amerite el caso).

- Certificaciones de Partidas originales.

O:Documentos de respaldo de
solicitud
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Salidas de la actividad "SOLICITAR VALIDACION DE PRUEBAS DOCUMENTALES Y OTROS DOCUMENTOS"

Nombre

Definicién

- Copia de Documentos Personales.
Depto. BES:

- Historial laboral original.

- Expediente.

- Copia de documentos personales.

- Certificaciones de partidas originales.

O:Solicitud de validacién de
documentacion

Es una nota o formato (solicitud de inspeccién) enviado al area que realizara las gestiones de validacién de pruebas
documentales u otros documentos del interesado.

Las respuestas de Inspeccion y Asesoria Juridica, seran anexadas al expediente o documentos antes de la nueva
cita para entrevista. (O:Documentos requeridos para realizar tramite de prestacion)
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Unidad de Pensiones

| TBE2.2.2.3 ANOTAR OBSERVACIONES EN HISTORIAL LABORAL Y ACTUALIZAR SISTEMA

N. 2.2.2.3.1 STP 2.2.2.3.2
O:Expediente con prestaciéon concedida correctamente 2.2.1.1 | | N. 2.2.2.3.2
D:Derecho a pension con pago parcial de mora 2.2.2.2.1 |
D: Observaciones en la construccion del Historial Laboral 2.2.2.1.2 ] |
R)
O:Formulario de requisitos pendientes é O:Formulario de requisitos pendientes _
ANOTAR O:Historial Laboral para v erificar en microf ilm
O:Documentos con Historial Laboral revisado 2.2.2.1.2 OBSERVACIONES >
EN HISTORIAL ] . .
LABORAL. O:Documentos con Historial Laboral Observado 2.2.2.=3. 1
O:Expediente con Historial Laboral revisado 2.2.2.1.2 ] . . .
O:Expediente con Historial Laboral Observado 2.2.2.3.1
Ll
TBE2.2.2.3.1
A
/
INGRESAR DATOS EN D: Informacion actualizada del afiliado
SISTEMA >
. TBE2.2.2.3.2
Buscary. verificar
cotizaciones por —— N
area de microfilm
Analista de Analista de
Pensiones v Pensiones
(Entrevista) (Entrevista)
NODE: 7ET_ANOTAR OBSERVACIONES EN HISTORIAL NUMBER:
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Nombre ‘ ANOTAR OBSERVACIONES EN HISTORIAL LABORAL.

NUmero TBE2.2.2.3.1
Definicion Es la actividad de anotar las observaciones al historial laboral realizadas durante la entrevista.

Controles de la actividad "ANOTAR OBSERVACIONES EN HISTORIAL LABORAL."
Nombre Definicion

Son los datos que resultaron incongruentes de la confrontacién del historial laboral contra los sistemas consultados,
la documentacion del expediente o legajo de documentos,que acompafia al historial laboral, serdn empleados como
insumo para la siguiente actividad, a fin de continuar-observando el historial laboral.

Va hacia TBE 2.2.2.2.1 y TBE 2.2.2.3.1

Posterior al andlisis de todas las cotizaciones en mora en el historial laboral, se determina que la persona si tiene
D:Derecho a pension con pago | derecho a una pension si asi lo confirman ‘durante. la determinacion, basados en los informes de la Seccién
parcial de mora 2.2.2.2.1 Cobranzas UPISSS o Seccién Cuentas por.Cobrar de la Unidad Financiera Institucional.

Si el historial laboral estd observado, va hacia TBE 2.2.2.3.1 caso contrario, hacia TBE 2.2.2.3.2

El Analista de Pensiones anotaré las observaciones realizadas sobre el historial laboral para que sean consideradas
N. 2.2.2.3.1 al momento de la reconstruccion del mismo por parte del area responsable.

Se rellenara el formulario correspondiente; indicando claramente la observacién realizada al historial laboral.

D: Observaciones en la
construccion del Historial
Laboral 2.2.2.1.2

Entradas de la actividad "ANOTAR OBSERVACIONES EN HISTORIAL LABORAL."
Nombre Definicion

Es la documentacién requerida para tramitar la prestacién junto con el historial laboral que ha sido revisado, con o
O:Documentos con Historial | sin observaciones, las.cuales seran consolidadas en el proceso siguiente.
Laboral revisado 2.2.2.1.2 Viene de O:Documentos/Expediente con Historial Laboral revisado 2.2.2.1.2

] . ... | Es el expediente que contiene toda la documentacién requerida para tramitar la prestacion junto con el historial

O:Expediente  con  Historial ; X . . . . L

Laboral revisado 2.2.2.1.2 Ia_boral gue ha sido revisado, con o sin obsgrva_uones, las cua_les seran consolidadas en el proceso siguiente.
T Viene de O:Documentos/Expediente con Historial Laboral revisado 2.2.2.1.2

O:Formulario  de  requisitos | Son las observaciones anotadas en el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O

pendientes BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION" las cuales se entregan al usuario al final de la entrevista.

Salidas de la actividad/" ANOTAR OBSERVACIONES EN HISTORIAL LABORAL."

Nombre Definicion
O:Documentos con Historial | Es la documentacion presentada por el interesado, la cual no se ha conformado en expediente, que tiene
Laboral Observado 2.2.2.3.1 observaciones anotadas en el formulario correspondiente.

O:Expediente con Historial Laboral
Observado 2.2.2.3.1

Es el expediente que tiene un historial laboral observado en su interior.
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Salidas de la actividad "ANOTAR OBSERVACIONES EN HISTORIAL LABORAL."

Nombre Definicion
O:Formulario de requisitos | Son las observaciones anotadas en el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O
pendientes BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION" las cuales se entregantal usuario al final de la entrevista.

El historial laboral para verificar se envia al encargado de microfilm deda Seccién TBE.
El historial laboral verificado ingresara al proceso de entrevista dentro de O:Documentos requeridos para realizar
tramite de prestacion.

Nombre ‘ INGRESAR DATOS EN SISTEMA

NUmero TBE2.2.2.3.2

Es la actividad de ingresar toda la informacion recolectada durante la entrevista con el interesado, con el fin de tener registros Utiles, en
el futuro, dentro del Sistema de Tramite de Pensiones.

O:Historial Laboral para verificar en
microfilm

Definicion

Controles de la actividad "INGRESAR DATOS EN SISTEMA"
Nombre Definicion

Son los datos que resultaron incongruentes de la confrontacién del historial laboral contra los sistemas consultados,
la documentacion del expediente o legajo de documentos que acompafia al historial laboral, serdn empleados como
insumo para la siguiente actividad;.a fin de continuar observando el historial laboral.

Va hacia TBE 2.2.2.2.1 y TBE 2.2.2.3.1

Posterior al andlisis de todas las cotizaciones en mora en el historial laboral, se determina que la persona si tiene
D:Derecho a pension con pago [ derecho a una pension_si.asi lo confirman durante la determinacion, basados en los informes de la Seccion
parcial de mora 2.2.2.2.1 Cobranzas UPISSS o Seccidn Cuentas por Cobrar de la Unidad Financiera Institucional.

Si el historial laboral estd observado, va hacia TBE 2.2.2.3.1 caso contrario, hacia TBE 2.2.2.3.2

El Analista de Pensiones encargado de la entrevista ingresa la siguiente informacion al Sistema de Tramite de
Pensiones:

Nombre segun NUP, DUI, Tarjeta de afiliacién ISSS.

Estado familiar.

Fecha.de nacimiento, de muerte.

Sexo:

Nacionalidad.

Pais‘de nacimiento.

N.2.2.2.3.2 Departamento de nacimiento.

Municipio de nacimiento.

Direccidn completa.

Teléfono.

Ingresa datos de los documentos con el que identifica el tramite (cédula, NIT, carnet de residente, pasaporte, carnet
de minoridad, DUI):

Pais, departamento y municipio de emision.

Fecha de emision.

Ingresa datos laborales:

D: Observaciones en la
construccion del Historial
Laboral 2.2.2.1.2
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Controles de la actividad "INGRESAR DATOS EN SISTEMA"

Nombre

Definicion

Fecha de afiliacion.

Sector laboral (privado, independiente, doméstico, agropecuario, Art. 113-114;-empleado ISSS, coordinacién ISSS-
INPEP entre otros).

Fecha de cesantia.

Fecha de Ultima cotizacién voluntaria.

Fecha del ultimo subsidio.

Numero, nombre y NIT patronal o del dltimo empleador.

Ultimo sueldo.

Beneficio adicional de INPEP, si aplica.

Las observaciones las ingresara en la opcion de edicion-de observaciones del Sistema de Tramite de Pensiones.

O:Documentos con Historial
Laboral Observado 2.2.2.3.1

Es la documentacién presentada por el interesado, la cual no se ha conformado en expediente, que tiene
observaciones anotadas en el formulario correspondiente.

O:Expediente con Historial
Laboral Observado 2.2.2.3.1

Es el expediente que tiene un historial laboral observado en su interior.

O:Expediente con prestacion
concedida correctamente
2211

Es el expediente que se convertira en.una nueva prestacion y se ha verificado que la prestacion concedida
originalmente estaba correcta.

-Invalidez profesional a vejez.

-Invalidez comun a sobrevivencia.

-Vejez a sobrevivencia.

-Cotizacién voluntaria a vejez.

-Caotizacién voluntaria a'sobrevivencia.

-Suma alzada (Ley ISSS) a prestacion por vejez.

-Suma alzada (Ley ISSS).a prestacion por sobrevivencia.

-Seguros voluntaries.continuados (Ley ISSS) a prestacion de vejez.

-Seguros voluntarios continuados (Ley ISSS) a prestacién de sobrevivencia.

Los expedientes que tienen historial preliminar, el cual fue anexado al mismo previo a la entrevista, no se revisan
contra el SAHL.

Va hacia2.2.2.1.1

Salidas de la actividad "INGRESAR DATOS EN SISTEMA"

Nombre Definicion
D: Informacién actualizada. del/|Son los registros que fueron ingresados en el Sistema de Tramite de Pensiones, necesarios para otorgar un
afiliado beneficio.
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|TBE2.2.3 DETERMINAR LA PRESTACION Y EXPLICAR DERECHOS

EXPLICAR DERECHO A
PENSION CON PAGO PARCIA
MORA Y DETERMINAR
PROCESO DE PAGO

TBE2.2.3.]

DETERMINAR TIPO DE
PRESTACION Y GENERAR
CALCULO PREVIO

TBE2.2.3.3

DETERMINAR REANUDACION
DE
PENSION POR
SOBREVIVENCIA

TBE2.2.3.

CLASIFICACION DE PROCESO$

DETERMINAR DENEGATORIA|

PRESTACION

DE

TBE2.2.3.4

NODE:

TITLE:

TBE2.2.3

DETERMINAR LA PRESTACION Y EXPLICAR

DERECHOS

NUMBER:
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Nombre

‘ EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA Y DETERMINAR PROCESO DE PAGO

Nimero |TBE2.2.3.1
Son las actividades necesarias para hacer del conocimiento del interesado que, resultado de un andlisis previo, tiene derecho a cancelar
Definicién | cotizaciones en mora para obtener derecho a una pension. Asimismo, son las gestiones necesarias para consultar sobre los montos en
mora a las entidades correspondientes y realizar los pagos respectivos.

Nombre

‘ DETERMINAR TIPO DE PRESTACION Y GENERAR CALCULO PREVIO

Nimero |TBE2.2.3.2
Son las actividades necesarias para determinar por sistema o manualmente el tipo de prestacién a la que el interesado tiene derecho lo
que puede incluir:
- Prestacion por Invalidez.

STt Prestacion por Vejez.

- Prestacion por Sobrevivencia.

- Cotizacion voluntaria.

Asimismo, generar un calculo previo del monto de la prestacién.a la que tendria derecho el interesado, en caso de haberse realizado la
determinacion en el Sistema de Tramite de Pensiones.

Nombre
NUumero

‘ DETERMINAR REANUDACION DE PENSION POR SOBREVIVENCIA
TBE2.2.3.3

Definicion

Son las actividades destinadas a determinar si la prestacion solicitada por una viuda (pasiva préxima a cumplir 55 afios) es procedente,
mediante la verificacion del cumplimiento del art=46 del Reglamento de la Aplicacion de los Seguros de Invalidez, Vejez y Muerte.

Nombre
NUumero

‘ DETERMINAR DENEGATORIA DE PRESTACION
TBE2.2.3.4

Definicion

Es la actividad de determinar, bajo el marco legal aplicable, que el interesado no tiene derecho a la prestaciéon que solicita, a lo que
sobreviene la emisidn de una denegatoria.

Pagina 74 de 264




Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS

PRESTACIONES PREVISIONALES
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION

VERSION N°:02
FV:18/10/2013
FUV: 24/07/2019

|TBE2.2.3.1 EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA Y DETERMINAR PROCESO DE PAGO

O: Documentos/Expediente con Historial
Laboral Observado o Revisado

N. 2.2.3.1.1

N.223.1.3

D:Derecho a pension con pago parcial
de mora 2.2.2.2.1

hY
D: Observaciones en la construccion
del Historial Laboral 2.2.2.1.2

N

A 4

V

O:Inf orme de pago

EXPLICAR A
INTERESADO Y
SOLICITAR INFORMES
DE PAGO DE MORA

TBE2.2.3.1.1

O:Documentos para|solici

N.2.2.3:1.4

ar informe de mora

»
!

O:Expediente con Hlstorial Laboral Observado o Revisado 2.2.3.1.1

»

D:Inf ormacion a intdresadp sobre tramite de pago parcial de mora 2.2.{1.1

|

O: Documentos con|Histoffial Laboral Observado o Revisado 2.2.3.1.1 :

!

parcial de mora * * 4 I I I
D:Informacion sobre el monto a
d pagar en concepto de mora

INFORMAR SOBRE >

EL CALCULO PAGO |O:Informe de pago

PARCIAL DE MORA |parcial de mora
Archiv ar expediente
por Sec. Archivo i TBE2.2.3.1.2 l ¢ ¢ ¢ O: Documentos/Expediente con
Calcular mora por i | A 4 LLENAR ACTA POR Historial Laboral Observado o Revisado
Sec. Cobranzas NEGACION A w
UPISSS \\3\ | CAN CGELiROMORA | | | | O:Acta jurada de negacion de pago de mora
Calcular mora por TBE2.2.3.1.3 ¢ ¢ ¢ ¢ =
Sec. Cuentas por—_| 7y —
Cobrar ~J—{_] 4 ENTREGAR O:Documentos para pago parcial de mora.
Jefe de DOCUMENTACION | ©: Documentos con Historial Laboral

i6 ara pago parcial de mora 2.2.3.1.4
Seccion TBE —_  y—__ | PARA PAGO PARCIAL| Para pago p mora >
DE MORA O: Expediente con Historial Laboral para
Analista de pago parcial de mora 2.2.3.1.4
Pensiones TBE2.2.3.1.4 >
(Entrevista)—— X" Analista de Analista de Analista de T * . o
Secretaria de V V Pensiones Pensiones Pensiones Acreditar cotizaciones por
Seccioén TBE (Entrevista) (Entrevista) (Entrevista) Sec. Recaudaciones
NODE: 7MET_EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO | NUMBER:

TYNT Y
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Nombre ‘ EXPLICAR A INTERESADO Y SOLICITAR INFORMES DE PAGO DE MORA

Numero ([TBE2.2.3.1.1

Son las actividades de explicar, posterior a un analisis del Historial Laboral, que el interesado podria tener acceso a una pension si
Definicidn | cancela las cotizaciones en mora, detectadas en el mencionado analisis. Asimismo, son las actividades de solicitar los informes de mora
a las entidades respectivas.

Controles de la actividad "EXPLICAR A INTERESADO Y SOLICITAR INFORMES DE PAGO DE MORA"
Nombre Definicion

Son los datos que resultaron incongruentes de la confrontacién del historial laboral contra los sistemas
D: Observaciones en la construccion | consultados, la documentacién del expediente o-legajo de documentos que acompafia al historial laboral,
del Historial Laboral 2.2.2.1.2 seran empleados como insumo para la siguiente actividad, a fin de continuar observando el historial laboral.
Va hacia TBE 2.2.2.2.1 y TBE 2.2.2.3.1

Posterior al andlisis de todas las cotizaciones en mora en el historial laboral, se determina que la persona si
D:Derecho a pension con pago |tiene derecho a una pensién si asi lo confirman durante la determinacion, basados en los informes de la
parcial de mora 2.2.2.2.1 Seccion Cobranzas UPISSS o Seccién Cuentas por Cobrar de la Unidad Financiera Institucional.

Si el historial laboral est& observado, va hacia TBE 2.2.2.3.1 caso contrario, hacia TBE 2.2.2.3.2

El Analista de Pensiones encargado’de la entrevista explicara al interesado que, segun el historial laboral,
aparecen cotizaciones en mora, las cuales sumadas a las cotizaciones efectivas, reunirian cotizaciones para
obtener derecho a pension.

Si el afiliado esta de"acuerdo en que se solicite la informacién, se rellena el formulario correspondiente para
solicitar informe sobre pago parcial de mora, el que requiere de firmas del interesado, Analista de Pensiones
y de la jefatura de la Seccion Tramite de Beneficios Econdmicos; dicho tramite se realiza a través de la
secretaria de la referida Seccion, quien elabora una nota para remitir la solicitud.

Si el afiliado no esta de acuerdo con la explicacion anterior, se procede a continuar con el tramite normal del
expediente, posterior a redactar y anexar un acta donde el interesado declara su negativa a solicitar los
informes.y que se continde con el tramite.

En caso de ser necesario, ésta solicitud podra hacerse de oficio, en virtud del beneficio del interesado.

Si el periodo a solicitar es anterior a mayo de 1998, el requerimiento (en el formulario correspondiente) se
envia a Seccion Cuentas por Cobrar de DARBE, caso contrario se envia a Seccion Cobranzas de la UPISSS.
El expediente sera archivado mientras no se registre el ingreso del Informe de Pago Parcial de Mora.

Es la documentacion (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continda al siguiente proceso de la determinacion.
-Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el expediente
puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha comenzado un nuevo
proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si esta correcto, 0 viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene observaciones.

N.2.23.1.1

O: Documentos/Expediente ..con
Historial Laboral Observado o
Revisado
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Salidas de la actividad "EXPLICAR A INTERESADO Y SOLICITAR INFORMES DE PAGO DE MORA"

Nombre

Definicion

D:Informacion a interesado sobre
tramite de pago parcial de mora
22311

Es la informacion verbal que se da al interesado sobre la situacion del historialtlaboral, es decir, poner en
contexto toda la mora detectada y que sera necesario hacer las diligencias.necesarias para obtener un monto
real, el cual debera cancelar para obtener derecho a una pensién por vejez.

Va hacia TBE 2.2.4.1

O: Documentos con Historial
Laboral Observado o0 Revisado
22311

Los documentos, cuando no existe expediente, se entregaran al. interesado mientras las Secciones
correspondientes envian el informe de pago parcial de mora.
Va hacia TBE 2.2.4.1

O:Documentos solicitar

informe de mora

para

Son los formularios rellenados y una nota para solicitar el'informe de mora:

Seccion Cuentas por Cobrar DARBE:

- Informe sobre mora de cotizaciones (Solicitud)

- Solicitud para pago de la mora parcial por parte del solicitante de prestaciones econdmicas.
Seccién Cobranzas UPISSS:

-Informe sobre mora de cotizaciones

-Solicitud de informacién sobre mora de.cotizaciones.

O:Expediente con Historial Laboral
Observado o Revisado 2.2.3.1.1

El expediente sera archivado mientras las Secciones correspondientes envian el Informe de pago parcial de
mora.
Va hacia TBE 2.2.4.1

NUumero TBE2.2.3.1.2

Nombre ‘ INFORMAR SOBRE EL CALCULO PAGO PARCIAL DE MORA

Definicion

Es la actividad de informar al interesado sobre el célculo realizado por la entidad correspondiente.

Controles de la actividad "INFORMAR SOBRE EL'CALCULO PAGO PARCIAL DE MORA "

Nombre Definicién
El informe es recibido por la secretaria de la Secciéon TBE y resguardado en un folder con documentacion
afin.
El informe de pago parcial de mora se solicita a la secretaria de Seccién TBE el dia de la cita con el
interesado.

N.2.2.3.1.2 En caso de no existir expediente, el interesado se presenta el dia de su cita con la documentacion necesaria

para continuar con la entrevista, segun lo definido en O:Documentos requeridos por entrevistadores para
realizar tramite de prestacion

En caso de existir un expediente por conversion de prestacion, este es enviado a Sec. Archivo y
Digitalizacion de Documentos al momento de enviar O:Documentos para solicitar informe de mora, por lo
gue debera ser solicitado para que ingrese el dia de la cita con el interesado.
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Controles de la actividad "INFORMAR SOBRE EL CALCULO PAGO PARCIAL DE MORA "
Nombre Definicion

Es la documentacion (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)
-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continda al siguiente proceso de la
determinacion.

O: Documentos/Expediente con Historial | ¢, 04 sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON.PAGO PARCIAL MORA el expediente
Laboral Observado o Revisado . . o - .

puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha comenzado un nuevo
proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si esta correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene observaciones.
Es el informe y el documento de pago parcial de-mora enviado por las Secciones correspondientes en las
gue se detallan las cotizaciones a cancelar en una entidad bancaria.

O:Informe de pago parcial de mora

Salidas de la actividad "INFORMAR SOBRE EL CALCULO PAGO PARCIAL DE MORA™

Nombre Definicién
D:Informacién sobre el monto a pagar | Es la informacién detallada sobre las cantidades a cancelar en concepto de mora, para que sean acreditadas
en concepto de mora en el historial laboral del interesadoy asi obtener derecho a pension por vejez.

Es el informe y el documento 'de pago parcial de mora enviado por las Secciones correspondientes en las
gue se detallan las cotizaciones a cancelar en una entidad bancaria.

Nombre ‘ LLENAR ACTA POR NEGACION A CANCELAR MORA

Numero TBE2.2.3.1.3
Definicion | Es la actividad de llenar un acta, en el caso que el interesado manifieste que no esta en disposicion de cancelar la mora calculada.

O:Informe de pago parcial de mora

Controles de la actividad "LLENAR ACTA POR NEGACION A CANCELAR MORA"

Nombre Definicién
D:Informacién sobre el monto a pagar.| Es laiinformacion detallada sobre las cantidades a cancelar en concepto de mora, para que sean acreditadas
en concepto de mora en el historial laboral del interesado y asi obtener derecho a pensién por vejez.

Si al momento de explicar el monto a cancelar por el periodo en mora, el asegurado manifiesta su
inconformidad en cancelar, se elabora un acta para que quede constancia de las razones por las cuales la
persona no puede cancelar el monto, de manera que se continla con la prestaciéon a la que tenga derecho.

El Analista de Pensiones debera explicar que posterior al otorgamiento de la prestacion a la que tuviere
derecho, aun cuando cancele la mora no tendra derecho a recélculo del monto de la prestacion, en
cumplimiento del art. 84 del Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del SPP.

N.2.2.3.1.3

El documento resultante de esta actividad se anexara al expediente que se genere en el tramite.
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Controles de la actividad "LLENAR ACTA POR NEGACION A CANCELAR MORA"
Nombre Definicién
Es la documentacion (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de.conversion)

-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continia al siguiente proceso de la

O: Documentos/Expediente con determinacion.

Historial Laboral Observado o

Revisado -Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el expediente

puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha comenzado un nuevo
proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si esta.correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene observaciones.
Es el informe y el documento de pago parcial de.mora enviado por las Secciones correspondientes en las
gue se detallan las cotizaciones a cancelar’en una entidad bancaria.

O:Informe de pago parcial de mora

Salidas de la actividad "LLENAR ACTA POR NEGACION A CANCELAR MORA"
Nombre Definicién
Es la documentacién (de-no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continla al siguiente proceso de la
determinacion.

O: Documentos/Expediente con Historial

. -Cuando salewdel proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
Laboral Observado o Revisado

expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado.un nuevo proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si esta correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

Es.el documento elaborado para dejar constancia de las razones por las que el interesado no cancelara
el pago parcial de mora, sera archivado en el expediente y contindia con el tramite correspondiente.

Nombre ‘ ENTREGAR DOCUMENTACION PARA PAGO PARCIAL DE MORA

NUmero TBE2.2.3.1.4
Definicidn | Es la actividad de entregar toda la documentacion necesaria para cancelar, en una entidad bancaria, la mora calculada previamente.

O:Acta jurada de negacion de pago de mora

Controles de la actividad "ENTREGAR DOCUMENTACION PARA PAGO PARCIAL DE MORA"

Nombre Definicién
D:Informacién sobre el monto a pagar | Es la informacion detallada sobre las cantidades a cancelar en concepto de mora, para que sean acreditadas
en concepto de mora en el historial laboral del interesado y asi obtener derecho a pensién por vejez.
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Controles de la actividad "ENTREGAR DOCUMENTACION PARA PAGO PARCIAL DE MORA"

Nombre Definicién
Se indica al interesado que después de cancelar en una entidad bancaria (actualmente el pago se realiza en
Banco Agricola sucursal Castillo Venturoso), deberéd presentarse 8-dias después del pago, en Seccion
N.2.2.3.14 Recaudacion para solicitar el documento "Historial de Cotizaciones" del SIP para acreditar las cotizaciones

correspondientes en su Historial Laboral.

O: Documentos/Expediente  con
Historial Laboral Observado o
Revisado

Es la documentacion (de no existir expediente) o el expediente (en‘los casos de conversion)

-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continua al siguiente proceso de la determinacion.
-Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el expediente
puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha comenzado un nuevo
proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si esta correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene observaciones.

O:Informe de pago parcial de mora

Es el informe y el documento de pago parcial de mora enviado por las Secciones correspondientes en las que
se detallan las cotizaciones a cancelar en‘una entidad bancaria.

Salidas de la actividad "ENTREGAR DOCUMENTACION PARA PAGO PARCIAL DE MORA"

Nombre

Definicion

O: Documentos con Historial Laboral para

pago parcial de mora 2.2.3.1.4

Son los documentos, previos a la conformacion del expediente de primera vez, en los cuales se
encuentra el historial'laboral gue sufrird una modificaciéon debido al pago parcial de mora.
Va hacia TBE 2.2.4.1.

O: Expediente con Historial Laboral para

pago parcial de mora 2.2.3.1.4

Es el expediente para- conversion, en el cual se encuentra el historial laboral que sufrira una
modificacién'debido al pago parcial de mora.
Va hacia TBE 2.2.4.1.

O:Documentos para pago parcial de mora.

Es el documento de informe de pago enviado por la entidad correspondiente en O:Informe de pago
parcial de mora
Va hacia TBE 2.2.4.1.
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| TBE2.2.3.2 DETERMINAR TIPO DE PRESTACION Y GENERAR CALCULO PREVIO

POR STP

DETERMINAR PRESTACION Y
GENERAR CALCULO PREVIO

TBE2.2.3.2.1

DETERMINAR PRESTACION
MANUALMENTE

TBE2.2.3.2.2

NODE:

TBE2.2.3.2

P DETERMINAR TIPO DE PRESTACION Y

GENERAR CALCULO PREVIO

NUMBER:
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Nombre ‘ DETERMINAR PRESTACION Y GENERAR CALCULO PREVIO POR STP

NUmero TBE2.2.3.2.1

Es la actividad de determinar si el beneficio solicitado por el interesado es procedente conforme al marco legal, asimismo, se generara
un célculo previo de la prestacion solicitada utilizando el Sistema de Tramite de Pensiones.

Nombre ‘ DETERMINAR PRESTACION MANUALMENTE

NUmero TBE2.2.3.2.2

Es la actividad de determinar si el beneficio solicitado por el interesado es procedente conforme al marco legal, asimismo, se generara
un calculo previo de la prestacion solicitada.

Definicion

Definicion
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|TBE2.2.3.2.1 DETERMINAR PRESTACION Y GENERAR CALCULO PREVIO POR STP

STP 2.2.3.2.1.1

STP 2.2.3.2.1.1

STP 2.2.3.2.1.3

STP 2.2.3.2.1.4

STP2.2.3.2.1.5

~NMNL 2232110 TN 2232120 ~XN. 223213 <IN, 2.2.3.2.1.4
O: Documentos/Expediente con Historial
Laboral Observado o Revisado
N R
D: Informacion actualizada del afiliado
hY
+ D: Prestacion de inv alidez
/DETERN"NAR determinada por STP -
PRESTACION | | | | | | | | ] O: Documentos/Expediente con Historial
POR INVALIDEZ Laboral Observado o Revisado o
TBE2.2.3.2.1.1 + + + D:Prestacion de v ejez
A DETERMINAR determinada por STP >
PRESTACION | | | | | ] | O: Documentos/Expediente con Historial
POR VEJEZ Laboral Observado o Revisado g
TBE2.2.3.2.1.2 + + + D:Prestacién de sobrev iv encia o
A DETERMINAR determinada por STP _
PRESTACION POR| | | | ] | | O: Documentos/Expediente con Historial
SOBREVIVENCIA Laboral Observado o Revisado
TBE2.2.3.2.1.3 * * * D:Cotizacién voluntaria
A DETERMINAR . determinada por STP >
COTIZACION O: Documentos/Expediente con Historial
VOLUNTARIA Laboral Observado o Revisado
TBE2.2.3.2.1.4 ¢ ¢ ¢ ¢ ¢
A 7
GENERAR P .
CALCULO O:Célculo previo 2.2.3.2.1.5 _
PREVIO. =
TBE2.2.3.2.1.5
Analista de Analista de Analista de Analista de Analista de
Pensiones Pensiones Pensiones Pensiones Pensiones
(Entrevista) (Entrevista) (Entrevista) (Entrevista) (Entrevista)
NODE: 7mET._'DETERMINAR PRESTACION Y GENERAR NUMBER:
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Nombre ‘ DETERMINAR PRESTACION POR INVALIDEZ

NUmero TBE2.2.3.2.1.1

Es la actividad de determinar, mediante sistema, la prestacion a la que el interesado tendra derecho. Las denegatorias de prestacion se
hacen manualmente en los casos de invalidez.

Definicion

Controles de la actividad "DETERMINAR PRESTACION POR INVALIDEZ"

Nombre Definicion

Son los registros que fueron ingresados en el Sistema de Tramite de Pensiones, necesarios para
otorgar un beneficio.

En base al marco legal:

-Ley SAP Yy sus reglamentos (Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP).

-Ley ISSS y sus reglamentos.

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

-Instructivos y opiniones emitidos por la Superintendencia de Pensiones.

D: Informacién actualizada del afiliado

Se pueden determinar las siguientes prestaciones por invalidez:

-Pension invalidez total ISSS SPP.

-Pension invalidez parcial ISSS SPP.

-Pension invalidez total SPP.

N.2.2.3.2.1.1 -Pension invalidez total minima SPP.

-Pensién invalidez parcial SPP.

-Pensién invalidez parcial minima SPP.

-Pensién invalidez total por acumulacion (art. 113 - 114 del reglamento del beneficios del SPP)
-Pension invalidez parcial por acumulacion (art. 113 - 114 del reglamento del beneficios del SPP)
-Pension.invalidez total minima por acumulacion (art. 113 - 114 del reglamento del beneficios del SPP)
-Pensioén invalidez parcial minima por acumulacion (art. 113 - 114 del reglamento del beneficios del
SPP)

-Asignacion.

-Asignacion por acumulacion (art. 113 - 114 del reglamento del beneficios del SPP)

Es la documentacion (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continda al siguiente proceso de la
determinacion.

O: Documentos/Expediente con Historial |-Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
Laboral Observado o Revisado expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si estd correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.
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Salidas de la actividad "DETERMINAR PRESTACION POR INVALIDEZ"

Nombre

Definicion

Es la prestacion que fue determinada en base al marco legal que sigue.Analista de Pensiones de

D: Prestacion de invalidez determinada por | entrevista, y que sera empleada para generar el calculo previo ytomar solicitud de la prestacion.

STP

-Pension o Asignacion por invalidez.
Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Tipo de prestacién determinada

Es la documentacién (de no existir expediente) o el expediente.(en los casos de conversion)
-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continla al siguiente proceso de la
determinacion.

O: Documentos/Expediente con Historial |-Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO. A.PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
Laboral Observado o Revisado expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha

comenzado un nuevo proceso.
Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si esta correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

Nombre DETERMINAR PRESTACION POR VEJEZ
NUmero TBE2.2.3.2.1.2
Definicién Es la actividad de determinar, en cumplimiento del marco legal que aplique, una prestacion por vejez.

Controles de la actividad "DETERMINAR PRESTACION POR'VEJEZ"

Nombre

Definicion

N.2.2.3.2.1.2

En base al marco legal:

-Ley SAP vy sus reglamentos (Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP).

-Ley ISSS'y sus reglamentos.

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

INSTRUCTIVO No.SPP-002/98 PARA EL OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES PECUNIARIAS
POR VEJEZ EN EL SPP

Se pueden determinar las siguientes prestaciones por vejez:

-Pension por vejez ley ISSS.

-Pensién por vejez SPP.

-Pensién por vejez minima SPP.

-Pension por vejez SPP art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP.
-Pension por vejez trabajador independiente SPP.

-Pensién por vejez minima trabajador independiente SPP.

-Pensién por vejez ley ISSS trabajador independiente.

-Pension por vejez sector doméstico ley ISSS.

-Pensién por vejez minima sector doméstico ley ISSS.

-Pensién por vejez, para quien tiene una pension concedida por sobrevivencia (bajo la ley SAP) y que
se aplicara art. 119 - 120 del Reglamento de Beneficio y otras prestaciones del SPP en la nueva
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Controles de la actividad "DETERMINAR PRESTACION POR VEJEZ"
Nombre Definicion

concesion.
-Asignacion SPP.
-Asignacion SPP art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP.

Es la documentacion (de no existir expediente) o el expediente:(en los casos de conversion)

-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continla al siguiente proceso de la
determinacion.

O: Documentos/Expediente con Historial | -Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO. A.PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
Laboral Observado o Revisado expediente puede incluir el Historial Laboral con catizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2_si esta correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

Salidas de la actividad "DETERMINAR PRESTACION POR VEJEZ"

Nombre Definicién

Es la prestacién que fue determinada en base al marco legal que sigue Analista de Pensiones de
entrevista, y que serd empleada para generar el calculo previo y tomar solicitud de la prestacion.
-Pensién o asignacién‘por.vejez.

Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Tipo de prestacion determinada

Es la documentacion.(de'no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continla al siguiente proceso de la
determinacion.

O: Documentos/Expediente con Historial | -Cuando. sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
Laboral Observado o Revisado expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si est4 correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

Nombre DETERMINAR PRESTACION POR SOBREVIVENCIA

Numero TBE2.2.3.2.1.3
Definicion Es la actividad de determinar, en cumplimiento del marco legal que aplique, una prestacion por sobrevivencia.

D:Prestacion de vejez determinada por STP

Controles de la actividad "DETERMINAR PRESTACION POR SOBREVIVENCIA "

Nombre Definicion
En base al marco legal:

N.2.2.3.2.1.3 -Principalmente en el INSTRUCTIVO No. SPP-0008/98 PARA EL OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES
POR SOBREVIVENCIA EN EL SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO.
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Controles de la actividad "DETERMINAR PRESTACION POR SOBREVIVENCIA "

Nombre Definicién

-Ley SAP vy sus reglamentos

-Ley ISSS y sus reglamentos.

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

-Instructivos y opiniones emitidos por la Superintendencia de Pensiones.

Se pueden determinar las siguientes prestaciones por sobrevivencia:

-Pensioén de viudez o conviviente ISSS SPP.

-Pensioén de viudez o conviviente minima ISSS SPP.

-Pensién de viudez o conviviente art. 113 - 114 del reglamento de beneficios econémicos y otras prestaciones
del SPP.

-Pensién de viudez o conviviente minima art. 113 -'114 del reglamento de beneficios y otras prestaciones del
SPP.

-Pension de viudez o conviviente y orfandad ISSS SPP.

-Pension de viudez o conviviente y orfandad minima ISSS SPP.

-Pension de viudez o conviviente y.orfandad art. 113 - 114 del reglamento de beneficios y otras prestaciones
del SPP.

-Pension de viudez o conviviente y.orfandad minima art. 113 - 114 del reglamento de beneficios y otras
prestaciones del SPP.

-Pensién de orfandad art: 113 - 114 del reglamento de beneficios econémicos y otras prestaciones del SPP.
-Pensién de orfandad minima art. 113 - 114 del reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP.
-Pensién de progenitores ISSS SPP.

-Pension de progenitores minima ISSS SPP.

-Pension de progenitores art. 113 - 114 del reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP.
-Pensién de progenitores minima art. 113 - 114 del reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP.
-Pension.de viudez o conviviente ISSS SPP, cuando tiene una pensién por vejez o invalidez, bajo la ley SAP,
y se aplicara el art. 119 - 120 del Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP en la nueva
concesion.

-Pensién.de viudez o conviviente y orfandad ISSS SPP, cuando la viuda o conviviente tiene una pensién por
vejez 0 invalidez, bajo la ley SAP, y se aplicara el art. 119 - 120 en la nueva concesion y/o el huérfano tiene
una pension por invalidez, bajo la ley SAP, y se aplicara el art. 119 - 120 en la nueva concesion.

-Pensién de progenitores ISSS SPP, cuando tienen una pensién por vejez o invalidez, bajo la ley SAP, y se
aplicara el art. 119 - 120 del Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP en la nueva concesion.
-Pension por orfandad de ambos progenitores, art. 48 del Reglamento de beneficios y otras prestaciones del
SPP.

-Asignaciones por sobrevivencia viudez o conviviente.

-Asignaciones por sobrevivencia viudez o conviviente y orfandad.

-Asignaciones por sobrevivencia orfandad.

-Asignaciones por sobrevivencia progenitores.

-Asignaciones por sobrevivencia viudez o conviviente art. 113 - 114 del reglamento de beneficios y otras
prestaciones del SPP.
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Controles de la actividad "DETERMINAR PRESTACION POR SOBREVIVENCIA "
Nombre Definicién

-Asignaciones por sobrevivencia viudez o conviviente y orfandad art. 113 -'114 del reglamento de beneficios
y otras prestaciones del SPP.

-Asignaciones por sobrevivencia orfandad art. 113 - 114 del reglamento de beneficios y otras prestaciones
del SPP.

-Asignaciones por sobrevivencia progenitores art. 113 - 114 del reglamento de beneficios y otras
prestaciones del SPP.

-Asignacion y remanente, cuando se resolveran en un solo. acto, es decir, cuando ha transcurrido el periodo
de dos afios, segun art. 58 del Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del Sistema de Pensiones
Publico.

Es la documentacién (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, cqntinua al siguiente proceso de la determinacion.
-Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el expediente
puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha comenzado un nuevo
proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2'si esta correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene observaciones.

O: Documentos/Expediente con
Historial Laboral Observado o]
Revisado

Salidas de la actividad "DETERMINAR PRESTACION POR SOBREVIVENCIA "
Nombre Definicion

Es la prestacién que fue determinada en base al marco legal que sigue Analista de Pensiones de
D:Prestacion de sobrevivencia determinada | entrevista, y-que sera empleada para generar el célculo previo y tomar solicitud de la prestacién.

por STP -Pensién o asignacion por sobrevivencia.

Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Tipo de prestacion determinada

Es la documentacion (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si el.interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continla al siguiente proceso de la
determinacion.

O: Documentos/Expediente con Historial [ “Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
Laboral Observado o Revisado expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si esta correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

Nombre ‘ DETERMINAR COTIZACION VOLUNTARIA

NUumero TBE2.2.3.2.1.4

Es la actividad.de determinar, en cumplimiento del marco legal que aplique, si tiene derecho a cotizar voluntariamente para acceder a
pension por vejez.

Definicion
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Controles de la actividad "DETERMINAR COTIZACION VOLUNTARIA"
Nombre Definicion

En base al marco legal:

-Ley SAP y sus reglamentos

-Ley ISSS y sus reglamentos.

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

-Instructivos y opiniones emitidos por la Superintendencia de Pensiones.
Segun art. 38 y 39 del Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP.
Segun art.7 y 24 del Reglamento de Recaudacién de cotizaciones al SPP.

N.2.23.2.14

Se puede determinar la cotizacién voluntaria si no tiene mas de un afio de cesantia y si es primera vez
que solicita, debido a que el STP no deja ingresar una nueva prestacion (si solicita por segunda vez).
Es la documentacién (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continla al siguiente proceso de la
determinacion.

O: Documentos/Expediente con Historial | -Cuando sale del proceso EXPLICAR 'DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
Laboral Observado o Revisado expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si esti correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

Salidas de la actividad "DETERMINAR COTIZACION VOLUNTARIA"

Nombre Definicion

Es la prestacién que fue determinada en base al marco legal que sigue Analista de Pensiones de
entrevista, y que/ser4 empleada para generar el célculo previo y tomar solicitud de la prestacion.

Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Tipo de prestacion determinada

Es la documentacién (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continla al siguiente proceso de la
determinacion.

O: Documentos/Expediente con Histerial {<«Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
Laboral Observado o Revisado expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si esta correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

Nombre GENERAR CALCULO PREVIO.

NUmero TBE2.2.3.2.1.5
Definicién Es la actividad de generar una hoja de calculo previo en el Sistema Tramite de Pensiones.

D:Cotizacidon voluntaria determinada por
STP
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Controles de la actividad "GENERAR CALCULO PREVIO."

Nombre

Definicion

D: Prestacion de invalidez

determinada por STP

Es la prestacion que fue determinada en base al marco legal que sigue Analista de.Pensiones de entrevista, y
gue serd empleada para generar el calculo previo y tomar solicitud de la prestacion.

-Pension o Asignacion por invalidez.

Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Tipo de prestacion determinada

D:Cotizacién voluntaria

determinada por STP

Es la prestacion que fue determinada en base al marco legal que sigue-Analista de Pensiones de entrevista, y
gue serd empleada para generar el calculo previo y tomar solicitud de‘la prestacion.
Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Tipo de prestacion determinada

D:Prestacion de sobrevivencia
determinada por STP

Es la prestacion que fue determinada en base al marco legal.gue sigue Analista de Pensiones de entrevista, y
gue sera empleada para generar el calculo previo y tomar solicitud de la prestacion.

-Pensidn o asignacion por sobrevivencia.

Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Tipo de prestacion determinada

D:Prestacion de vejez determinada
por STP

Es la prestacion que fue determinada en base‘al marco legal que sigue Analista de Pensiones de entrevista, y
gue sera empleada para generar el calculo previo y tomar solicitud de la prestacion.

-Pensién o asignacion por vejez.

Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de:D:Tipo.de prestacién determinada

Salidas de la actividad "GENERAR CALCULO PREVIO."

Nombre Definicién

s . | Es una hoja impresa, obtenida del STP, en la cual se detalla la prestacion a la que el interesado tiene derecho y el monto
O:Calculo previo .
203215 de la misma.

""" Va hacia TBE 2.2.4.1
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|TBE2.2.3.2.2 DETERMINAR PRESTACION MANUALMENTE

N. 2.2.3.2.2.1 N. 2.2.3.2.2.2 N. 2.2.3.2.2.3 N. 2.2.3.2.2.4
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Nombre DETERMINAR PRESTACION POR INVALIDEZ.

NUmero TBE2.2.3.2.2.1
Definicién Es la actividad de determinar, en cumplimiento del marco legal que aplique, una prestacién por sobrevivencia.

Controles de la actividad "DETERMINAR PRESTACION POR INVALIDEZ."

Nombre Definicion

Son los registros que fueron ingresados en el Sistema de Tramite de Pensiones, necesarios para otorgar
un beneficio.

En base al marco legal:

-Ley SAP y sus reglamentos

-Ley ISSS y sus reglamentos.

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

-Instructivos y opiniones emitidos.por la. Superintendencia de Pensiones.

D: Informacién actualizada del afiliado

Se pueden determinar las siguientes:prestaciones por invalidez:

-Pension por invalidez para resolver con primer y segundo dictamen ISSS SPP.

-Pension por invalidez’minima-para resolver con primer y segundo dictamen ISSS SPP.

-Pension por invalidez para resolver con primer y segundo dictamen art. 113 - 114 Reglamento de
Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

-Pensién por invalidez minima para resolver con primer y segundo dictamen art. 113 - 114 Reglamento
de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

-Pension por invalidez que se resolverd por primer dictamen, segundo dictamen y a su vez de pension
por vejez ISSS SPP, de manera que se notificaran 3 prestaciones en el mismo acto.

-Pension. por invalidez que se resolverd por primer dictamen, segundo dictamen y a su vez de pensién
por vejez ISSS SPP, de manera que se notificardn 3 prestaciones en el mismo acto, casos de minima.
-Pension por invalidez que se resolvera por primer dictamen, segundo dictamen y a su vez de pension
por vejez, de manera que se notificaran 3 prestaciones en el mismo acto, casos de art. 113 - 114
Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

-Pension por invalidez que se resolvera por primer dictamen y a su vez de pension por vejez ISSS SPP,
de manera que se notificaran 2 prestaciones en el mismo acto.

-Pensién por invalidez que se resolvera por primer dictamen y a su vez de pensién por vejez ISSS SPP,
de manera que se notificaran 2 prestaciones en el mismo acto, casos de minima.

-Pension por invalidez que se resolvera por primer dictamen y a su vez de pensién por vejez, de manera
que se notificaran 2 prestaciones en el mismo acto, casos de art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y
otras Prestaciones del SPP.

-Pension de invalidez, cuando se detecta que el interesado goza de otra pensién (cuantia minima) que
sumado con el monto de la que se concederd, supera al salario minimo vigente.

-Pensioén de invalidez, que actualmente goza una pensién por sobrevivencia y que ésta va a incidir en el

N.2.23.2.2.1
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Controles de la actividad "DETERMINAR PRESTACION POR INVALIDEZ."
Nombre Definicion

monto de la pension de invalidez, se tendra que aplicar el art. 119 o art. 120 del reglamento de beneficios
y otras prestaciones del SPP.

-En los casos que se pagaran montos dejados de percibir por el pensionado por invalidez fallecido a quien
establezca el interés legitimo.

-Asignaciones por invalidez por anualidades ISSS SPP.

-Asignaciones por invalidez de re afiliados del IPSFA.

-Asignaciones por invalidez por anualidades, casos art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras
Prestaciones del SPP.

Es la documentacién (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si el interesado decide no realizar el pago: parcial’de mora, continda al siguiente proceso de la
determinacion.

O: Documentos/Expediente con Historial | -Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
Laboral Observado o Revisado expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si esta correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

Salidas de la actividad "DETERMINAR PRESTACION POR INVALIDEZ."

Nombre Definicién

Es la prestacion que fue determinada en base al marco legal que sigue Analista de Pensiones de
entrevista, y-que ser4 empleada para generar el célculo previo y tomar solicitud de la prestacion.
D:Prestacion por invalidez determinada |-Pensidn/asignacion por invalidez

manualmente -Autorizacién de auxilio de sepelio si el asegurado fallece durante el tramite, siempre y cuando se haya
establecido. el derecho del goce de pension.

Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Tipo de prestacion determinada

Es la documentacién (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si.el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continla al siguiente proceso de la
determinacion.

O: Documentos/Expediente con Historial |-Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
Laboral Observado o Revisado expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si estd correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

Nombre ‘ DETERMINAR PRESTACION POR VEJEZ.

NUmero TBE2.2.3.2.2.2
Definicién Es la actividad de determinar, en cumplimiento del marco legal que aplique, una prestacion por vejez.
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Controles de la actividad "DETERMINAR PRESTACION POR VEJEZ."

Nombre

Definicién

D: Informacién actualizada del afiliado

Son los registros que fueron ingresados en el Sistema de Tramite de Pensiones;.necesarios para otorgar un
beneficio.

N.2.2.3.2.2.2

En base al marco legal:

-Ley SAP vy sus reglamentos.

-Ley ISSS y sus reglamentos.

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

-Instructivos y opiniones emitidos por la Superintendencia de Pensiones.

Se pueden determinar las siguientes prestaciones por vejez:

-Pensién por vejez sector doméstico minima ISSS'SPP.

-Pensién por vejez trabajador independiente SPP, por elevacion a pensiéon minima en fecha posterior al inicio
del goce de la pension.

-Pensién por vejez trabajador independiente art. 113- 114 Reglamento de beneficios y otras prestaciones del
SPP, por elevacién a pensién minima en fecha posterior al inicio del goce de la pensién.

-Pensién por vejez coordinacién ISSS.INPEP.

-Pensién por vejez que el afiliado previamente goz4 pensién temporal por invalidez comun ISSS SPP.
-Pensién por vejez minima que el afiliado previamente goz6 pensién temporal por invalidez comun ISSS SPP.
-Pensién por vejez que el afiliado previamente goz6 pensién temporal por invalidez comun SPP.

-Pension por vejez minima que elafiliado previamente gozé pension temporal por invalidez comun SPP.
-Pensién por vejez, cuando se detecta que el interesado goza de otra pensidn (cuantia minima) que sumado
con el monto de la que se concederd, supera al salario minimo vigente.

-Pensién por vejez, que actualmente goza una pension por sobrevivencia (cuando ambas son concedidas bajo
la ley SAP) y que ésta va a incidir en el monto de la pension de vejez, se tendra que aplicar el art. 119 o art.
120 del reglamento.de beneficios y otras prestaciones del SPP.

-En los casos.que se pagaran montos dejados de percibir por el pensionado por vejez fallecido, a quien
establezca elinterés legitimo.

-Conversién de pension por invalidez riesgo profesional a vejez, en los casos que se suspende el goce de la
primera.

-Conversién a Pensién de vejez por devolucion de Suma alzada otorgada anteriormente, esto cuando se ha
detectado que existen semanas nominales y tiempo cotizado de INPEP que no fue considerado, previa
autorizacion del departamento BES.

-Conversion a Pension de vejez por devolucion de Suma alzada otorgada anteriormente mas un tramite de
asignacion de vejez no notificado, previa autorizacion del departamento BES.

-Conversion a Pension de vejez por devolucion de Suma alzada otorgada anteriormente mas un tramite de
asignacion de vejez no notificado y un tiempo cotizado posteriormente, previa autorizacion del departamento
BES. Esta situacion se da cuando la persona ha cobrado una suma alzada y continué cotizando a IVM, tramito
una asignacion de vejez con este Ultimo periodo cotizado y no se presentd a notificacién, posteriormente
continué cotizando y generd derecho a pensién con la suma de: tiempo de suma alzada, de asignacién y el
cotizado posteriormente (éste Ultimo puede o no incidir para completar el derecho a pension).

-Asignacion de vejez, por pago de anualidades.
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Controles de la actividad "DETERMINAR PRESTACION POR VEJEZ."
Nombre Definicién

-Asignacion de vejez de re afiliados al IPSFA.

-Asignacion de vejez con una suma alzada concedida previamente.

-Asignacion de vejez concedida a sobrevivientes. (éste caso se genera en el momento que el afiliado muere
y su asignacion no se ha cancelado, por lo que, como ya esta tramitado el/pago, éste se resuelve a favor de
los sobrevivientes)

-Cuando un caso ha sido trabajado previamente por sistema, pero por cualquier motivo se tiene que modificar
el caso, el sistema no cuenta con las configuraciones adecuadas para proseguir con el tramite, por lo que se
tramita manual.

Es la documentacién (de no existir expediente) o elexpediente (en los casos de conversion)

-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, cgntinua al siguiente proceso de la determinacion.
-Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el expediente
puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha comenzado un nuevo
proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si esta correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene observaciones.

O: Documentos/Expediente  con
Historial Laboral Observado o
Revisado

Salidas de la actividad "DETERMINAR PRESTACION POR VEJEZ.*
Nombre Definicién

Es la prestacion que fue'determinada en base al marco legal que sigue Analista de Pensiones de
entrevista, y que sera empleada para generar el calculo previo y tomar solicitud de la prestacion.
D:Prestacion por vejez determinada |-Pensidn/asignacion por vejez

manualmente -Autorizacién de auxilio de sepelio si el asegurado fallece durante el trdmite, siempre y cuando se haya
establecido el derecho del goce de pension.

Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Tipo de prestacion determinada

Es la documentacién (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continGa al siguiente proceso de la
determinacion.

O: Documentos/Expediente con Historial [-Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
Laboral Observado o Revisado expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si esta correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

Nombre DETERMINAR PRESTACION POR SOBREVIVENCIA.

NUmero TBE2.2.3.2.2.3
Definicién Es la actividad de determinar, en cumplimiento del marco legal que aplique, una prestacion por sobrevivencia.
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Controles de la actividad "DETERMINAR PRESTACION POR SOBREVIVENCIA."

Nombre

Definicién

D: Informacién actualizada del afiliado

Son los registros que fueron ingresados en el Sistema de Tramite de Pensiones;:necesarios para otorgar un
beneficio.

N.2.2.3.2.2.3

En base al marco legal:

-Ley SAP vy sus reglamentos.

-Ley ISSS y sus reglamentos.

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

-Instructivos y opiniones emitidos por la Superintendencia de Pensiones.

Se pueden determinar las siguientes prestaciones por sobrevivencia:

-Pensién de orfandad, en el caso de beneficiariosren edad de comprobar estudios, al momento de fallecer el
afiliado, si el beneficiario no cumple el requisito de estudio, se genera que éste goce de la prestacién hasta
demostrar su calidad de estudiante.

-Pensién de orfandad, en el caso que la continuidad de la prestacion es interrumpida, por no comprobar calidad
de estudiante.

-Pensién de orfandad, cuando durante. el proceso del tramite, el beneficiario cumplira los 21 afios (ley ISSS) o
24 afios (ley SAP).

-Pensién de sobrevivientes (viudez y/u orfandad), en los casos de varios grupos familiares, se tendran las
siguientes condiciones:

-En el caso de beneficiarios en‘edad de comprobacion de estudios, si en los diferentes grupos familiares la
comprobacion del requisito se hace en momentos distintos, el goce de la prestacién iniciara en fechas
diferentes.

-En el caso de beneficiarios con invalidez, el tramite de determinacién de invalidez del beneficiario hijo es
largo por lo que, primero se tramita la prestacién de la viuda por sistema y posteriormente se tramita
manualmente la prestacion del beneficiario invalido. Este caso puede ser al inverso, pues la viuda puede ser
la que necesite declaracion de discapacidad y tutor.

-En el caso.que se encuentre pendiente el reconocimiento forzoso de hijo péstumo.

-Pensién de progenitores, en el caso que existen los dos progenitores, pero por cualquier motivo sélo se
presenta uno de ellos, el trdmite sera manual dado que el STP no esta configurado para proceder conforme a
laley.

-Pension de orfandad, en el caso que los dos progenitores fallecen en diferentes fechas, y este hecho incide
en el célculo de la prestacién, tales configuraciones no estan disponibles en el STP.

-Pension en coordinacion ISSS-INPEP.

-Pensiones de sobrevivencia cuando el STP no genera pago de BAA.

-Pension de sobrevivencia, cuando se detecta que el sobreviviente goza de otra pensidn (cuantia minima) que
sumado con el monto de la que se concedera, supera al salario minimo vigente.

-Pension de invalidez por riesgo profesional que se trasladara a pension por sobrevivencia, segun el instructivo
No SPP-02/99 romano X.

-Pago de remanente de asignacion por sobrevivencia.

-Pensioén de viudez o conviviente, que actualmente goza una pension por progenitor y/o vejez y que ésta va a
incidir en el monto de la pensién de sobrevivencia que se concedera de conformidad al art. 119 o art. 120 del
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Controles de la actividad "DETERMINAR PRESTACION POR SOBREVIVENCIA."

Nombre

Definicién

reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP.

-Pensioén por sobrevivencia en los casos que se pagaran montos dejados. de percibir por el pensionado (por
invalidez o vejez) fallecido a sus beneficiarios o el que establezca elinterés legitimo.

-Asignacion de un asegurado re afiliado al IPSFA.

-Asignacion por anualidades.

-Asignacion por sobrevivencia, cuando los beneficiarios por orfandad de diferentes grupos familiares, unos
son huérfanos de un solo padre y otros son huérfanos de ambos padres.

-Suma alzada por muerte en coordinacién ISSS INPEP:

-Prestacion de 24 cuotas por nuevas nupcias.

-Autorizacién para el pago de auxilio de sepelio.

O: Documentos/Expediente

Historial
Revisado

Laboral Observado

con
(0]

Es la documentacién (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si el interesado decide no realizar el pagoparcial de mora, continua al siguiente proceso de la determinacion.
-Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el expediente
puede incluir el Historial Laboral con-cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha comenzado un nuevo
proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si esta correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene observaciones.

Salidas de la actividad "DETERMINAR PRESTACION POR SQBREVIVENCIA."

Nombre

Definicion

Es la prestacién que fue determinada en base al marco legal que sigue Analista de Pensiones de
entrevista, y que serd empleada para generar el célculo previo y tomar solicitud de la prestacion.
-Pensidn de sobrevivencia

D:Prestacion por sobrevivencia determinada | -Asighacién de sobrevivencia
manualmente

-24 cuotas por contraer nuevas nupcias a pensionados por viudez

-Autorizacion de auxilio de sepelio si el cdnyuge sobreviviente fallece durante el trAdmite, siempre y
cuando se haya establecido el derecho del goce de pension.

Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Tipo de prestacion determinada

Es la documentacion (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)
-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continta al siguiente proceso de la
determinacion.

O: Documentos/Expediente /con Historial | -Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
Laboral Observado o Revisado

expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si esta correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

Nombre ‘ DETERMINAR COTIZACION VOLUNTARIA.

NUumero

TBE2.2.3.2.2.4
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Definicion

pension por vejez.

Es la actividad de determinar, en cumplimiento del marco legal que aplique, si tiene derecho a cotizar voluntariamente para acceder a

Controles de la actividad "DETERMINAR COTIZACION VOLUNTARIA."

Nombre

Definicion

D: Informacion actualizada del afiliado

Son los registros que fueron ingresados en el Sistema de Tramite de Pensiones, necesarios para
otorgar un beneficio.

N.2.2.3.2.2.4

-Ley SAP Yy sus reglamentos.

-Ley ISSS y sus reglamentos.

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

-Instructivos y opiniones emitidos por la Superintendencia de Pensiones.

En los casos de:
-Cotizacién voluntaria por periodos‘interrumpidos.
-Cuando el STP no calcula el porcentaje establecido del salario minimo.

O: Documentos/Expediente con Historial
Laboral Observado o Revisado

Es la documentacién (de no existir.expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si el interesado decide no.realizar el pago parcial de mora, continla al siguiente proceso de la
determinacion.

-Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
expediente puede /incluir_el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que~viene de TBE 2.2.2.2 si estd correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

Salidas de la actividad "DETERMINAR COTIZACION:VOLUNTARIA."

Nombre

Definicion

D:Cotizacion voluntaria determinada
manualmente

Es la prestacién que fue determinada en base al marco legal que sigue Analista de Pensiones de
entrevista, y que ser4 empleada para generar el célculo previo y tomar solicitud de la prestacion.
Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Tipo de prestacion determinada

O: Documentos/Expediente [ con Historial
Laboral Observado o Revisado

Es la documentacién (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continla al siguiente proceso de la
determinacion.

-Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si estd correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

TBE2.2.3.3 DETERMINAR REANUDACION DE PENSION POR SOBREVIVENCIA
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lN. 22331 N.22.332 N.22.333 N. 2.2.33.4
O:Expediente para va D:Reanudacién de pension por sobrevivencia determinada _
rer:L;dg;ier’Tmcil;zaz?:im COMPROBAR ESTADO | | | D:Reanudacion de pension por sobrevivencia denegada :
P ) FAMILIAR A TRAVESDE | | | O:Expediente para reanudacion de pension determinado i
Y B
TESTIGOS | | | O:Solicitud de Inspeccion =
»
- — — >
TBE2.2.3.3.1 D:Declaracion contrpdictoria
O:Informe de inspegcion A
para comprobar viuflez
7 l D:Reanudacién de pension por sobrevivencia determinada
»
COMPROBAR ESTADO | | D:Reanudacion de pension por sobrevivencia denegada g
FAMILIAR A TRAVES DE : — — - »
INFORME DE INSPECCIO | | O:Expediente para reanudacion de pension determinado >
| | O:Solicitud de opinién juridica
TBE2.2.3.3.2 >
O:Opiniénjuridica gle estado familiar A
Rl
A 4 " . —_
7 D:Reanudacion de pension por sobrevivencia denegada
COMPROBAR ESTADO >
FAMILIAR A TRAVES DE | D:Reanudacién de pension por sobrevivencia determinada
OPINION JURIDICA | >
O:Informe de inspedcion para TBE2.2'33.3 O:Expediente para reanudacion de pension determinado >
comprobar calidad fle estudiante A
y D:Reanudacion de pension por sobrevivencia determinada
lCOMPR OBAR CALIDAD OE : p pol -
>
ESTUDIANTEDE . D:Reanudacion de pensién por sobrevivencia denegada
HUERFANOS A TRAVE >
DE INSPECCION O:Expediente para reanudacion de pension determinado
»
TBE2.2.3.3.4 -
Analista de Analista de Analista de Analista de
Pensiones Pensiones Pensiones Pensiones
(Entrevista) (Entrevista) (Entrevista) (Entrevista)

NODE:

TBE2

.2.3.3

e _PETERMINAR REANUDACION DE PENSION POR
SOBREVIVENCIA

NUMBER:
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Nombre ‘ COMPROBAR ESTADO FAMILIAR A TRAVES DE TESTIGOS

Nimero |TBE2.2.3.3.1
Definicion Es la actividad de comprobar, mediante una entrevista a dos testigos presentados por la viuda, el estado familiar de la solicitante, de
manera de determinar que si procede continuar con el tramite de reanudacién de pension por sobrevivencia.

Controles de la actividad "COMPROBAR ESTADO FAMILIAR A TRAVES DE TESTIGOS"

Nombre |Definicién

22331

familiar.

-Amparado en el art. 305 del cddigo penal, el Analista de Pensiones debe solicitar la declaracion de dos testigos, a efectos de comprobar
gue la viuda o compafiera de vida, no ha contraido nuevas nupcias, ni se ha acompafiado posterior al fallecimiento del causante.

N -El Analista de Pensiones rellena un formato por cada testigo de "DECLARACION DE TESTIGOS PARA REANUDAR PENSION DE
VIUDEZ O COMPANERA DE VIDA (LEY ISSS)", posteriormente, el testigo y el Analista de Pensiones, firman el documento.

-Si el Analista de Pensiones, detecta contradicciones entre los testigos, solicita Informe de Inspeccién para la comprobacién del estado

Entradas de la actividad "COMPROBAR ESTADO FAMILIAR A TRAVES DETESTIGOS"

Nombre

Definicion

determinacion.

O:Expediente para reanudacién de pension previo

Es el expediente que ha iniciado el proceso de entrevista, para determinar el estado familiar
de la viuda solicitante.

Salidas de la actividad "COMPROBAR ESTADO FAMILIAR A TRAVES DE TESTIGOS"

Nombre

Definicion

D:Declaraciéon contradictoria

Es la declaracién de los testigos, presentados por una viuda o compafiera de vida solicitante de reanudacion de
pension, en la.cual declaran hechos contradictorios.

D:Reanudacion de pensién
por sobrevivencia denegada

Es cuando se determina improcedente la reanudacion de una pension por viudez.
Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Prestacién denegada.

D:Reanudacion de pensién
por sobrevivencia
determinada

Es la‘determinacién procedente de la reanudacion de la pensién por viudez a la solicitante.
Va.hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Tipo de prestacion determinada

O:Expediente
reanudacion
determinado

para

de pension

Es el expediente con toda la documentacion resultante del proceso de comprobacion de estado familiar de la viuda, es
decir, declaracion de testigos, Informes de inspeccion de comprobacion de estado familiar y opiniones juridicas.
Asimismo, de existir beneficiarios por orfandad, se anexara la documentacion resultante de la comprobacién de calidad
de estudiante de los mismos.

O:Solicitud de Inspeccion

Es el documento enviado al Depto. de Inspeccidn, con el objetivo de investigar y establecer informacion critica para el
otorgamiento de una prestacion.

Nombre ‘ COMPROBAR ESTADO FAMILIAR A TRAVES DE INFORME DE INSPECCION
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Nimero |TBE2.2.3.3.2
Es la actividad de comprobar, en base a un informe de inspeccién, que la solicitante efectivamente no ha contraido nuevas nupcias ni
Definicién | vivido en concubinato publico y notorio. Por consiguiente, se determinard la reanudacion de la pension‘por sobrevivencia. (Segun art.
44 del Reglamento de aplicacién de los seguros de invalidez, vejez y muerte).

Controles de la actividad "COMPROBAR ESTADO FAMILIAR A TRAVES DE INFORME DE INSPECCION"

Nombre

Definicion

D:Declaracion
contradictoria

Es la declaracién de los testigos, presentados por una viuda o companera de.vida solicitante de reanudacion de pension,
en la cual declaran hechos contradictorios.

N.2.2.3.3.2

Si el Analista de Pensiones tiene dudas al respecto de la declaracién de los testigos o de la declaracién de la beneficiaria
tomada en la primera entrevista, éste con base al informe de inspeccion determinara si procede o no la reanudacion de
pension por viudez o compariera de vida.

El parametro a tomar como procedente, de acuerdo a la.conclusion del informe de inspeccién es que el estado familiar
actual de la beneficiaria es soltera, que no ha contraido matrimonio ni vivido en concubinato con ningun otro hombre a
la fecha del informe.

Si el informe de inspeccién no concluye claramente el estado familiar de la beneficiaria, se solicitara una opinién juridica
a Asesoria Juridica de la UPISSS.

O:Informe de inspeccion
para comprobar viudez

Es el informe de inspeccion solicitado durante la entrevista, para verificar el estado familiar de la viuda solicitante, este
documento debe ser concluyente para poder determinar como procedente la reanudacion.

Entradas de la actividad "COMPROBAR ESTADO FAMILIAR A TRAVES DE INFORME DE INSPECCION"

Nombre

Definicion

O:Expediente para reanudacién de pensién previo

determinacion.

Es el expediente que ha iniciado el proceso de entrevista, para determinar el estado familiar
de la viuda solicitante.

Salidas de la actividad "COMPROBAR ESTADO FAMILIAR A TRAVES DE INFORME DE INSPECCION"

Nombre

Definicion

D:Reanudacion de pension
por sobrevivencia denegada

Es-cuando se determina improcedente la reanudacion de una pension por viudez.
Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Prestacion denegada.

D:Reanudacién de pension
por sobrevivencia
determinada

Es:la‘determinacion procedente de la reanudacion de la pension por viudez a la solicitante.
Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Tipo de prestacion determinada

O:Expediente
reanudacion
determinado

para

de pension

Es el expediente con toda la documentacion resultante del proceso de comprobacion de estado familiar de la viuda, es
decir, declaracion de testigos, Informes de inspeccion de comprobacion de estado familiar y opiniones juridicas.
Asimismo, de existir beneficiarios por orfandad, se anexara la documentacion resultante de la comprobacion de calidad
de estudiante de los mismos.
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Salidas de la actividad "COMPROBAR ESTADO FAMILIAR A TRAVES DE INFORME DE INSPECCION"

Nombre Definicién
O:Solicitud  de  opinién | Es una nota enviada al departamento Juridico de la UPISSS, con el objetivo de 'determinar la procedencia de la
juridica reanudacion.

Nombre | COMPROBAR ESTADO FAMILIAR A TRAVES DE OPINION JURIDICA - \

NUmero TBE2.2.3.3.3
. . .. |[Eslaactividad de establecer el estado familiar de una viuda o compafiera de vida solicitante de reanudacion de pensién, a través de una
Definicion L " . .
opinién emitida por Asesoria Juridica de la UPISSS.

Controles de la actividad "COMPROBAR ESTADO FAMILIAR A TRAVES DE OPINION/JURIDICA"

Nombre

Definicion

N.2.2.3.3.3

El Analista de Pensiones determina si procede 0 no la reanudaciéon de pensién por viudez o compafiera de vida con
base a la opinién juridica.

familiar

O:Opinién juridica de estado

Es la opinién que emite Asesoria Juridica de UPISSS, con base en el informe de inspeccion.

Entradas de la actividad "COMPROBAR ESTADO FAMILIAR A“TRAVES.DE OPINION JURIDICA"

Nombre

Definicién

determinacion.

O:Expediente para reanudacién de pensién previo

Es el expediente que ha iniciado el proceso de entrevista, para determinar el estado familiar
de la viuda solicitante.

Salidas de la actividad "COMPROBAR ESTADO FAMILIAR A TRAVES DE OPINION JURIDICA"

Nombre

Definicion

D:Reanudaciéon de pension
por sobrevivencia denegada

Es cuando se determina improcedente la reanudacion de una pensién por viudez.
Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Prestacién denegada.

D:Reanudaciéon de pension
por sobrevivencia
determinada

Es la.determinacién procedente de la reanudacion de la pension por viudez a la solicitante.
Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Tipo de prestaciéon determinada

O:Expediente
reanudacion
determinado

para

de pension

Es el expediente con toda la documentacion resultante del proceso de comprobacion de estado familiar de la viuda, es
decir, /declaracion de testigos, Informes de inspeccion de comprobacion de estado familiar y opiniones juridicas.
Asimismo, de existir beneficiarios por orfandad, se anexaréa la documentacién resultante de la comprobacién de calidad
de estudiante de los mismos.

Nombre ‘ COMPROBAR CALIDAD DE ESTUDIANTE DE HUERFANOS A TRAVES DE INSPECCION
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DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS

Nimero |TBE2.2.3.3.4
Definicic Es la actividad de comprobar, en base a un informe de inspeccion solicitado previamente, la calidad de estudiante de beneficiarios por
efinicion X » )
orfandad durante el periodo que los pagos de la pensién han sido abonados.

Controles de la actividad "COMPROBAR CALIDAD DE ESTUDIANTE DE HUERFANOS A TRAVES DE INSPECCION"

Nombre Definicion
El Analista de Pensiones es el encargado de verificar que los beneficiarios por orfandad comprobaron su calidad de
estudiante en los periodos que fueron pagados, con base al art. 42 numeral-1o relacionado con el art. 18 inciso 20 del
Reglamento de aplicacion de los seguros de invalidez, vejez y muerte.
Se solicitara la comprobacién de estudios a través de un‘informe.de inspeccién, cuando el Analista detecte que las
constancias presentadas son de dudosa procedencia 0.10s beneficiarios no las presentaron.

N. 2.2.3.3.4 El inspector es el encargado de recabar la informacién y.obtener documentos que respalden efectivamente los periodos

en estudio. Con base a estos documentos, el Analista de Pensiones determina procedente la calidad de estudiante de
los beneficiarios.

En el caso que no se compruebe la calidad de estudiante, el Analista de Pensiones determina qué periodos no fueron
respaldados con la documentacién pertinente, para que el area de calculo manual determine el monto de la deuda y la
forma de recuperacion de la misma; solo si se reanudara la pensién a la viuda o compafera de vida.

O:Informe de inspeccion
para comprobar calidad de
estudiante

Es el informe de inspeccién que fue solicitado a fin de comprobar de la calidad de estudiante de los huérfanos
beneficiarios.

Entradas de la actividad "COMPROBAR CALIDAD DE ESTUDIANTE DE HUERFANOS A TRAVES DE INSPECCION"

Nombre

Definicion

O:Expediente para reanudacion de pension - previo

determinacion.

Es el expediente que ha iniciado el proceso de entrevista, para determinar el estado familiar
de la viuda solicitante.

Salidas de la actividad "COMPROBAR CALIDAD DE ESTUDIANTE DE HUERFANOS A TRAVES DE INSPECCION"

Nombre

Definicion

D:Reanudacion de pensién
por sobrevivencia denegada

Es cuando se determina improcedente la reanudacién de una pension por viudez.
Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Prestacién denegada.

D:Reanudacion de pensién
por sobrevivencia
determinada

Es la determinacién procedente de la reanudacion de la pension por viudez a la solicitante.
Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Tipo de prestacion determinada

O:Expediente para

Es el expediente con toda la documentacion resultante del proceso de comprobacion de estado familiar de la viuda, es
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Salidas de la actividad "COMPROBAR CALIDAD DE ESTUDIANTE DE HUERFANOS A TRAVES DE INSPECCION"

Nombre Definicion

reanudacién de pension |decir, declaracion de testigos, Informes de inspeccion de comprobacion de estado familiar y opiniones juridicas.
determinado Asimismo, de existir beneficiarios por orfandad, se anexara la documentacién resultante de la comprobacién de calidad
de estudiante de los mismos.
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| TBE2.2.3.4 DETERMINAR DENEGATORIA DE PRESTACION

N. 2.2.3.4.1 N. 2.2.3.4.2 N. 2.2.3.4.3 N.2.2.3.4.4
O: Documentos/Expediente con Historial ~N[STP 2.2.3.4.2
Laboral Observado o Revisado
h) h) h) h)
D: Informacion actualizada del afiiado | | | | | | |
b} h) hY
/' * * | | | | D:Prestacion por invalidez denegada
PRE%?X%:(I;CI)AI\T PO | | | | | | | | | | O:Estado del tramite de pension _
INVALIDEZ | | | | | | | | | | O: Documentos/Expediente con Historial o
Laboral Observado o Revisado >
TBE2.2.3.4.1 Yy Yvy | | | | | | _ y .
Iy A 4 D: Prestacion por vejez denegada >
DENEGAR | | | | | | O:Denegatoria emitida por STP
PRESTACION — ” >
POR VEJEZ | | | | | | O:Estado del tramite de pension >
| | | | | | O: Documentos/Expediente con Historial Laboral,
TBE2.2.3.4.4 ‘ ‘ ‘ Observado o Revisado o
A A / D:Prestacién por sobrevivencia denegada L
DENEGZA‘R | | | O:Estado del tramite de pension
PRESTACION PO -
SOBREVIVENCIA | | | O: Documentos/Expediente con Historial
Laboral Observado o Revisado o
TBE2.2.3.4.3 /' v v D: Cotizacion voluntaria denegada
A A DENEGAR — - >
COTIZACION O:Estado del tramite de pension o
VOLUNTARIA O: Documentos/Expediente con Historial o
Laboral Observado o Revisado >
Jefe de Jefe de Jefede | TBE2.2.3.4.4
Seccion TBE~—__S=,Seccién TB B~ Seccion TBE ™SIS|  jefe de
Seccion TBE
Analista de Analista de Analista de Analista de
Pensiones Pensiones Pensiones Pensiones
(Entrevista) (Entrevista) (Entrevista) (Entrevista)
NO DE: TILE DETERMINAR DENEGATORIA DE PRESTACION  |NUMBER:
TBE2.2.3.4 —
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Nombre ‘ DENEGAR PRESTACION POR INVALIDEZ

Nimero |TBE2.2.3.4.1
Es la actividad de determinar, bajo el marco legal aplicable, que el interesado no tiene derechoa:la prestacion que solicita, a lo que
sobreviene la emisién de una denegatoria.

Definicion

Controles de la actividad "DENEGAR PRESTACION POR INVALIDEZ"
Nombre Definicion

Son los registros que fueron ingresados en el Sistema de Tramite de Pensiones, necesarios para
otorgar un beneficio.
El Analista de Pensiones de entrevista denegara si:

D: Informacién actualizada del afiliado

-No se comprueba la relacién laboral.

N.2.2.34.1 -Si no cumple con el requisito de<al menos 12 meses cotizados en el Historial Laboral.

-Si, segun dictamen de la Comision Calificadora de Invalidez, el padecimiento que adolece el asegurado
no causa invalidez.

Es la documentacién (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si el interesado decide no.realizar el pago parcial de mora, continla al siguiente proceso de la
determinacion.

O: Documentos/Expediente con Historial | -Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
Laboral Observado o Revisado expediente -puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si est4 correcto, 0o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

Salidas de la actividad "DENEGAR PRESTACION POR INVALIDEZ"

Nombre Definicion
Es cuando el Analista de Pensiones determina que no es procedente la prestaciéon que solicita el
D:Prestacion por invalidez denegada interesado.

Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Prestacién denegada.

Es la documentacién (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continla al siguiente proceso de la
determinacion.

O: Documentos/Expediente ‘con Historial | -Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
Laboral Observado o Revisado expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si estd correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.
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Salidas de la actividad "DENEGAR PRESTACION POR INVALIDEZ"
Nombre Definicion

Es un formato rellenado manualmente por el Analista, en el cual se especifica la razén de la denegatoria
de la prestacion.

Dicho formato se estampa la firma y sello tanto del Analista como de la jefatura Seccién TBE.

Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre O:Documentos de denegatoria 2.2.3.4

Nombre ‘ DENEGAR PRESTACION POR VEJEZ

NUmero TBE2.2.3.4.2

Es la actividad de determinar, bajo el marco legal aplicable, que el interesado/no tiene derecho a la prestacion que solicita, a lo que
sobreviene la emision de una denegatoria.

O:Estado del trdmite de pension

Definicion

Controles de la actividad "DENEGAR PRESTACION POR VEJEZ"
Nombre Definicion

Son los registros que fueron ingresados en el Sistema de Tramite de Pensiones, necesarios para
otorgar un beneficio.

El Analista de pensiones de entrevista denegard si:

-No se comprueba la-relacion laboral.

-Si no cumple con el requisito de al menos 12 meses cotizados en el Historial Laboral.

-Si han transcurrido. mas de 10 afios desde que el interesado cumplié los requisitos para solicitar la
pension hasta.la fecha'que efectivamente se presenta a solicitarla.

-Por detectar datos fraudulentos en la certificacién de partida de nacimiento, en los casos de cambio
de fecha de nacimiento.

-Por no cumplir'con el requisito de edad legal ni actuarial.

Es la documentacién (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continla al siguiente proceso de la
determinacion.

O: Documentos/Expediente con Historial |-Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
Laboral Observado o Revisado expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si est4 correcto, 0o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

D: Informacién actualizada del afiliado

N.2.2.3.4.2

Salidas de la actividad “DENEGAR PRESTACION POR VEJEZ"

Nombre Definicion
Es cuando el Analista de Pensiones determina que no es procedente la prestacion que solicita el
D:Prestacion por vejez denegada interesado.

Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Prestacién denegada.
O: Documentos/Expediente con Historial | Es la documentacion (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

Péagina 107 de 264



MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Salidas de la actividad "DENEGAR PRESTACION POR VEJEZ"

Nombre

Definicion

Laboral Observado o Revisado

-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, contindaral siguiente proceso de la
determinacion.

-Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones. acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si estd correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

O:Denegatoria emitida por STP

Es un documento emitido por el Sistema de Tramite:de Pensiones, en el cual se especifican las causas
de la denegatoria de la prestacién solicitada.

Dicho documento se estampa firma y sellotanto.del Analista como de la jefatura de la Seccién TBE.
Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre O:Documentos de denegatoria 2.2.3.4.

O:Estado del tramite de pension

Es un formato rellenado manualmente'por el Analista, en el cual se especifica larazén de la denegatoria
de la prestacion.

Dicho formato se estampa la firma.y sello.tanto del Analista como de la jefatura Seccién TBE.

Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre O:Documentos de denegatoria 2.2.3.4

NUumero TBE2.2.3.4.3

Nombre DENEGAR PRESTACION POR SOBREVIVENCIA

Definicion

Es la actividad de determinar, bajo el marco legal aplicable, que el interesado no tiene derecho a la prestaciéon que solicita, a lo que
sobreviene la emisidn de una denegatoria.

Controles de la actividad "DENEGAR PRESTACION POR SOBREVIVENCIA"

Nombre

Definicion

D: Informacion actualizada del afiliado

Son los registros que fueron ingresados en el Sistema de Tramite de Pensiones, necesarios para
otorgar un beneficio.

N.2.2.3.4.3

El Analista de Pensiones de entrevista denegara si:

-No se comprueba la relacién laboral del causante.

-Si el causante no cumple con el requisito de al menos 12 meses cotizados en el Historial Laboral.
-Si el o los beneficiarios presentan solicitud después de 10 afios de haber fallecido el causante.
-Por detectar datos fraudulentos en la certificacion de partida de matrimonio.

-En los casos que se detecte bigamia.

-La compafiera de vida no comprueba convivencia, aunque tenga hijos en comun con el afiliado
fallecido que si tengan derecho.

-Compafiera de vida no inscrita y sin hijos en comun con el causante.

-Asegurado con varias compafieras de vida.

-Compafiera de vida sin derecho porque el causante no estaba divorciado.

-Hijos mayores de 16 afios sin calidad de estudiante (Ley ISSS).

-Hijos mayores de 18 afios sin calidad de estudiante (Ley SAP).
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Controles de la actividad "DENEGAR PRESTACION POR SOBREVIVENCIA"
Nombre Definicion

-Hijos mayores de 21 afios sin calificacion de invalidez (Ley ISSS).
-Hijos mayores de 24 afios sin calificacion de invalidez (Ley SAP):

Es la documentacién (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continda al siguiente proceso de la
determinacion.

O: Documentos/Expediente con Historial | -Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO'A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
Laboral Observado o Revisado expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2:2.2 si esta correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

Salidas de la actividad "DENEGAR PRESTACION POR SOBREVIVENCIA"

Nombre Definicién

Es cuando el Analista de Pensiones determina que no es procedente la prestacion que solicita el
D:Prestacion por sobrevivencia denegada interesado.

Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nambre de D:Prestacion denegada.

Es la documentacién (de no.existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)

-Si el interesado decide'no realizar el pago parcial de mora, continda al siguiente proceso de la
determinacion.

O: Documentos/Expediente con Historial | -Cuando sale“del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
Laboral Observado o Revisado expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado.un nuevo proceso.

Es el _expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si est& correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

Es un formato rellenado manualmente por el Analista, en el cual se especifica la razén de la denegatoria
de la prestacion.

Dicho formato se estampa la firma y sello tanto del Analista como de la jefatura Seccion TBE.

Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre O:Documentos de denegatoria 2.2.3.4

Nombre ‘ DENEGAR COTIZACION VOLUNTARIA

NUumero TBE2.2.3.4.4

Es la actividad de determinar, bajo el marco legal aplicable, que el interesado no tiene derecho a la prestacidon que solicita, a lo que
sobreviene la emision de una denegatoria.

O:Estado del tramite de pension

Definicion
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Controles de la actividad "DENEGAR COTIZACION VOLUNTARIA"

Nombre

Definicion

D: Informacion actualizada del afiliado

Son los registros que fueron ingresados en el Sistema de Tramite de Pensiones, necesarios para
otorgar un beneficio.

N.2.2.3.4.4

El Analista de Pensiones de entrevista denegara si:

-No se comprueba la relacién laboral.

-Si el afiliado no cumple con el requisito de al menos 12 meses cotizados en el Historial Laboral.
-Si solicita después de transcurrido 1 afio posterior al.ultimo dia cotizado.

-Cuando se detecta que el solicitante ya goza de pensién.por vejez en INPEP.

-Cuando se detecta que el solicitante cotiza obligatoriamente en INPEP.

-Cuando se detecta que el solicitante cotizarobligatoriamente en SAP.

O: Documentos/Expediente con Historial
Laboral Observado o Revisado

Es la documentacién (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)
-Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continla al siguiente proceso de la
determinacion.

-Cuando sale del proceso. EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que viene'de TBE 2.2.2.2 si esta correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

Salidas de la actividad "DENEGAR COTIZACION VOLUNTARIA"

Nombre

Definicion

D:Cotizacidn voluntaria denegada

-Si el'causante no cumple con el requisito de al menos 12 meses cotizados en el Historial Laboral.
Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre de D:Prestacién denegada.

O: Documentos/Expediente con.. Historial
Laboral Observado o Revisado

Es.la documentacién (de no existir expediente) o el expediente (en los casos de conversion)
<Si el interesado decide no realizar el pago parcial de mora, continla al siguiente proceso de la
determinacion.

-Cuando sale del proceso EXPLICAR DERECHO A PENSION CON PAGO PARCIAL MORA el
expediente puede incluir el Historial Laboral con cotizaciones acreditadas del HC SIP. el cual ha
comenzado un nuevo proceso.

Es el expediente que viene de TBE 2.2.2.2 si esta correcto, o viene de TBE 2.2.2.3.1 si tiene
observaciones.

O:Estado del tramite de pension

Es un formato rellenado manualmente por el Analista, en el cual se especifica la razén de la denegatoria
de la prestacion.
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Salidas de la actividad "DENEGAR COTIZACION VOLUNTARIA"

Nombre

Definicion

Dicho formato se estampa la firma y sello tanto del Analista como de la jefatura Seccion TBE.

Va hacia TBE 2.2.4.1 bajo el nombre O:Documentos de denegatoria 2.2.3.4
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| TBE2.2.4 DAR INDICACIONES Y DEVOLVER DOCUMENTACION

D:Tipo de prestacion determinada

STP 2.3.3.1 N. 2.2.4.2
.224.1

O:Documentos/Expediente con Historial Laboral correcto ]

O:Documentos de denegatoria 2.2.3.4

O:Célculo previo 2.2.3.2.1.5 1

D:Prestacién denegada

O:Documentos/Expediente con Historial Laboral Ok;'serv}ado |

O:Formulario de requisitos pendientes ] | | |

|
|
111
|
|

J/

Lt h)
D:Datos resultantes de andlisis alterno de

historial laboral 2.2.2.2

v

/DAR INDICACIONES SEGUN ANALISIS, O:Actas requeridas por la prestacion 2.2.4.1 _
ELABORAR ACTAS APLICABLES E L L ) o
INGRESAR OBSERVACIONES EN STP D:Indicaciones sobre el tramite a seguir _
TBE2.2.4.1 l g

4 O:Calculo prev io para entregar a interesado

O: Documentacion del afiliado

O:Formulario de requisitos pendientes explicado

DEVOLVER DOCUMENTACION

O:Documentos para entregar al interesado

O:Documentos internos para resguardar en UPISSS

O:Expediente para resguardo en UPISSS

TBE2.2.4.2

Archiv ar expediente
por Sec. Archivo

Analistade Analista de
Pensiones Pensiones
(Entrevista) (Entrevista)

YYYVYYVYY

NODE:

TBE2.2.4

P DAR INDICACIONES Y DEVOLVER NUMBER:
DOCUMENTACION
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Nombre ‘ DAR INDICACIONES SEGUN ANALISIS, ELABORAR ACTAS APLICABLES E INGRESAR OBSERVACIONES EN STP

NUmero TBE2.2.4.1

Es la actividad de orientar al interesado sobre todo el analisis llevado a cabo durante la entrevista e indicar las acciones a realizar segun
el trdmite solicitado.

Definicion

Controles de la actividad "DAR INDICACIONES SEGUN ANALISIS, ELABORAR ACTAS APLICABLES E INGRESAR OBSERVACIONES EN
STP"

Nombre Definicién
Son los datos que resultan del andlisis realizado-al historial'laboral en los casos de:

Derecho a pensién con Pago parcial de mora.

D:Datos resultantes de analisis | Derecho a pension con Revocatoria de suma alzada.

alterno de historial laboral 2.2.2.2 Gestiones de inspeccion sobre la documentacion del afiliado.

Solicitudes de opiniones juridicas sobre el.caso.

Apoyo del Departamento BES sobre:el caso.

Viene de TBE 2.2.2.2

Es la prestacion solicitada por un interesado y que ha sido determinada como improcedente por no cumplir
con los requisitos legales, definidos en las normas de DETERMINAR DENEGATORIA DE PRESTACION y la
D:Prestacion denegada Reanudacién de pensién por viudez o compafiera de vida denegada.

Va hacia TBE 2.2/4.1 y TBE 2.3.2.1.1
Las prestaciones determinadas por Sistema de Tramite de Pensiones son:

-Pensién invalidez total ISSS SPP.

-Pensidn invalidez parcial ISSS SPP.

-Pension. invalidez total SPP.

-Pension’invalidez total minima SPP.

-Pensidn invalidez parcial SPP.

-Pensién invalidez parcial minima SPP.

-Pensién invalidez total por acumulacién (art. 113 - 114 del reglamento del beneficios del SPP)
-Pension invalidez parcial por acumulacion (art. 113 - 114 del reglamento del beneficios del SPP)
-Pensidn invalidez total minima por acumulacién (art. 113 - 114 del reglamento del beneficios del SPP)
-Pensién invalidez parcial minima por acumulacion (art. 113 - 114 del reglamento del beneficios del SPP)
-Asignacion por invalidez

-Asignacion por invalidez - acumulacion (art. 113 - 114 del reglamento del beneficios del SPP)
-Pensién por vejez ley ISSS.

-Pensién por vejez SPP.

-Pensién por vejez minima SPP.

-Pensién por vejez SPP art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP.

D:Tipo de prestacion determinada
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Controles de la actividad "DAR INDICACIONES SEGUN ANALISIS, ELABORAR ACTAS APLICABLES E INGRESAR OBSERVACIONES EN

STP"

Nombre

Definicion

-Pensién por vejez trabajador independiente SPP.

-Pension por vejez minima trabajador independiente SPP.

-Pensién por vejez ley ISSS trabajador independiente.

-Pensién por vejez sector doméstico ley ISSS.

-Pensidn por vejez minima sector doméstico ley ISSS.

-Asignacion SPP.

-Asignacion SPP art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios:y otras prestaciones del SPP.

-Pensién de viudez o conviviente ISSS SPP.

-Pensién de viudez o conviviente minima ISSS SPP.

-Pensién de viudez o conviviente art. 113 - 114 del reglamento de beneficios econémicos y otras prestaciones
del SPP.

-Pensién de viudez o conviviente minima art. 113 -:114 del reglamento de beneficios y otras prestaciones del
SPP.

-Pensién de viudez o conviviente y orfandad ISSS SPP.

-Pensioén de viudez o conviviente y orfandad minima ISSS SPP.

-Pensién de viudez o conviviente'y orfandad art. 113 - 114 del reglamento de beneficios y otras prestaciones
del SPP.

-Pensién de viudez o conviviente y.-orfandad minima art. 113 - 114 del reglamento de beneficios y otras
prestaciones del SPP.

-Pensién de orfandad art. 113 - 114 del reglamento de beneficios econdmicos y otras prestaciones del SPP.
-Pensién de orfandad:minima art. 113 - 114 del reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP.
-Pensién de progenitores ISSS SPP.

-Pensidn de progenitores minima ISSS SPP.

-Pensidn de progenitores art. 113 - 114 del reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP.

-Pensidn de progenitores minima art. 113 - 114 del reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP.
-Cotizacién voluntaria.

Las prestaciones determinadas manualmente son:

-Pensién por invalidez para resolver con primer y segundo dictamen ISSS SPP.

-Pensién por invalidez minima para resolver con primer y segundo dictamen ISSS SPP.

-Pension por invalidez para resolver con primer y segundo dictamen art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios
y otras Prestaciones del SPP.

-Pensién por invalidez minima para resolver con primer y segundo dictamen art. 113 - 114 Reglamento de
Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

-Pensidn por invalidez que se resolvera por primer dictamen, segundo dictamen y a su vez de pensién por
vejez ISSS SPP, de manera que se notificaran 3 prestaciones en el mismo acto.

-Pensidn por invalidez que se resolvera por primer dictamen, segundo dictamen y a su vez de pensién por
vejez ISSS SPP, de manera que se notificaran 3 prestaciones en el mismo acto, casos de minima.

-Pensién por invalidez que se resolvera por primer dictamen, segundo dictamen y a su vez de pensién por
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Controles de la actividad "DAR INDICACIONES SEGUN ANALISIS, ELABORAR ACTAS APLICABLES E INGRESAR OBSERVACIONES EN
STP"

Nombre Definicion

vejez, de manera que se notificaran 3 prestaciones en el mismo acto, casos de art. 113 - 114 Reglamento de
Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

-Pensién por invalidez que se resolvera por primer dictamen y a su vez de pension por vejez ISSS SPP, de
manera gque se notificaran 2 prestaciones en el mismo acto.

-Pensidn por invalidez que se resolvera por primer dictamen y a su'vez de pensién por vejez ISSS SPP, de
manera que se notificaran 2 prestaciones en el mismo acto; casos de minima.

-Pensidn por invalidez que se resolvera por primer dictamen y.a su vez de pensién por vejez, de manera que
se notificardn 2 prestaciones en el mismo acto, casos de art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras
Prestaciones del SPP.

-Pensidn de invalidez, cuando se detecta que el.interesado goza de otra pension (cuantia minima) que sumado
con el monto de la que se concederd, superaal salario minimo vigente.

-Pensidn de invalidez, que actualmente goza una pension por sobrevivencia y que ésta va a incidir en el monto
de la pension de invalidez, se tendra que aplicar el art. 119 o art. 120 del reglamento de beneficios y otras
prestaciones del SPP.

-En los casos que se pagaran montos. dejados de percibir por el pensionado por invalidez fallecido a quien
establezca el interés legitimo.

-Asignaciones por invalidez por anualidades ISSS SPP.

-Asignaciones por invalidez'de re afiliados del IPSFA.

-Asignaciones por invalidez por anualidades, casos art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras
Prestaciones del SPP.

-Pensién por vejez.sector doméstico minima ISSS SPP.

-Pensién por vejez trabajador independiente SPP, por elevacion a pension minima en fecha posterior al inicio
del goce de la‘pension.

-Pensidn por vejez trabajador independiente art. 113- 114 Reglamento de beneficios y otras prestaciones del
SPP, por elevacién a pension minima en fecha posterior al inicio del goce de la pension.

-Pensidn por vejez coordinaciéon ISSS INPEP.

-Pensién.por vejez que el afiliado previamente goz6 pensién temporal por invalidez comun ISSS SPP.
-Pensién por vejez minima que el afiliado previamente gozé pensién temporal por invalidez coman ISSS SPP.
=Pensidn por vejez que el afiliado previamente goz6 pensién temporal por invalidez comiun SPP.

-Pensién por vejez minima que el afiliado previamente gozo6 pensién temporal por invalidez comin SPP.
-Pensién por vejez, cuando se detecta que el interesado goza de otra pensién (cuantia minima) que sumado
con el monto de la que se concedera, supera al salario minimo vigente.

-Pensién por vejez, que actualmente goza una pension por sobrevivencia (cuando ambas son concedidas bajo
la ley SAP) y que ésta va a incidir en el monto de la pension de vejez, se tendra que aplicar el art. 119 o art.
120 del reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP.

-En los casos que se pagaran montos dejados de percibir por el pensionado por vejez fallecido, a quien
establezca el interés legitimo.

-Conversién de pension por invalidez riesgo profesional a vejez, en los casos que se suspende el goce de la
primera.

-Conversién a Pensién de vejez por devolucion de Suma alzada otorgada anteriormente, esto cuando se ha
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STP"

Nombre

Definicion

detectado que existen semanas nominales y tiempo cotizado de INPEP que no fue considerado, previa
autorizacion del departamento BES.

-Conversién a Pension de vejez por devolucion de Suma alzada otorgada anteriormente mas un tramite de
asignacion de vejez no notificado, previa autorizacion del departamento BES.

-Conversién a Pensién de vejez por devolucién de Suma alzada otorgada anteriormente mas un tramite de
asignacion de vejez no notificado y un tiempo cotizado posteriormente, previa autorizacion del departamento
BES. Esta situacion se da cuando la persona ha cobrado-una suma alzada y continué cotizando a IVM, tramité
una asignacion de vejez con este Ultimo periodo cotizado y no se presentd a notificacion, posteriormente
continud cotizando y generd derecho a pension con la. suma de: tiempo de suma alzada, de asignacion y el
cotizado posteriormente (éste Ultimo puede o na‘incidir para completar el derecho a pension).

-Asignacién de vejez, por pago de anualidades.

-Asignacioén de vejez de re afiliados al IPSFA.

-Asignacion de vejez con una suma alzada concedida previamente.

-Asignacion de vejez concedida a sobrevivientes. (éste caso se genera en el momento que el afiliado muere y
su asignacioén no se ha cancelado, por.lo que,; como ya esté tramitado el pago, éste se resuelve a favor de los
sobrevivientes)

-Cuando un caso ha sido trabajado previamente por sistema, pero por cualquier motivo se tiene que modificar
el caso, el sistema no cuenta con.las-configuraciones adecuadas para proseguir con el tramite, por lo que se
tramita manual.

-Pensidn de orfandad, en el.caso de beneficiarios en edad de comprobar estudios, al momento de fallecer el
afiliado, si el beneficiario no cumple el requisito de estudio, se genera que éste goce de la prestacion hasta
demostrar su calidad de estudiante.

-Pensidn de orfandad, en el caso que la continuidad de la prestacion es interrumpida, por no comprobar calidad
de estudiante.

-Pensidn de orfandad, cuando durante el proceso del tramite, el beneficiario cumplird los 21 afios (ley ISSS) o
24 afios (ley SAP).

-Pensién.de sobrevivientes (viudez y/u orfandad), en los casos de varios grupos familiares, se tendran las
siguientes condiciones:

-En el caso de beneficiarios en edad de comprobacion de estudios, si en los diferentes grupos familiares la
comprobacion del requisito se hace en momentos distintos, el goce de la prestacion iniciara en fechas
diferentes.

-En el caso de beneficiarios con invalidez, el trdmite de determinacion de invalidez del beneficiario hijo es
largo por lo que, primero se tramita la prestacion de la viuda por sistema y posteriormente se tramita
manualmente la prestacion del beneficiario invalido. Este caso puede ser al inverso, pues la viuda puede ser
la que necesite declaracion de discapacidad y tutor.

-En el caso que se encuentre pendiente el reconocimiento forzoso de hijo péstumo.

-Pensidn de progenitores, en el caso que existen los dos progenitores, pero por cualquier motivo sélo se
presenta uno de ellos, el tramite serd manual dado que el STP no esta configurado para proceder conforme a
la ley.

-Pensién de orfandad, en el caso que los dos progenitores fallecen en diferentes fechas, y este hecho incide
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en el célculo de la prestacion, tales configuraciones no estan disponibles.en el'STP.

-Pensién en coordinacion ISSS-INPEP.

-Pensiones de sobrevivencia cuando el STP no genera pago de BAA.

-Pensién de sobrevivencia, cuando se detecta que el sobreviviente goza de otra pension (cuantia minima) que
sumado con el monto de la que se concedera, supera al salario minimo vigente.

-Pensidn de invalidez por riesgo profesional que se trasladara a pension por sobrevivencia, segun el instructivo
No SPP-02/99 romano X.

-Pago de remanente de asignacién por sobrevivencia:

-Pensidn de viudez o conviviente, que actualmente goza una pension por progenitor y/o vejez y que ésta va a
incidir en el monto de la pensiéon de sobrevivencia que se concedera de conformidad al art. 119 o art. 120 del
reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP.

-Pensidn por sobrevivencia en los casos que se pagardn montos dejados de percibir por el pensionado (por
invalidez o vejez) fallecido a sus beneficiarios 0.el que establezca el interés legitimo.

-Asignacion de un asegurado re afiliado al' IPSFA.

-Asignacion por anualidades.

-Asignacién por sobrevivencia, cuando los beneficiarios por orfandad de diferentes grupos familiares, unos son
huérfanos de un solo padre y otros son huérfanos de ambos padres.

-Suma alzada por muerte en‘coordinacion ISSS INPEP.

-Prestacion de 24 cuotas por nuevas nupcias.

-Autorizacion para el pago de auxilio de sepelio.

-Caotizacién voluntaria-por periodos interrumpidos.

-Reanudacidn de/pension por viudez o compafiera de vida.

-Cuando el STP no.calcula el porcentaje establecido del salario minimo.

Va hacia TBE 2.2:4.1, TBE 2.3.1.1 y TBE 2.3.2.1.1

Los criterios a seguir por el Analista de Pensiones, encargado de la entrevista, al momento de dar las
indicaciones al interesado seran los siguientes:

=Encaso de contar con toda la documentacién necesaria para continuar con el trAmite de la prestacion, recién
determinada, se le orienta al interesado sobre el analisis hecho de la documentaciéon presentada y se procede
a rellenar solicitud de la prestacion.

N.2.2.4.1 +Si el interesado esta de acuerdo con la informacion y el célculo previo, se procedera a rellenar las actas
requeridas por el tipo de prestacion, segun el siguiente detalle:

-Acta jurada de constancia de retiro, a fin de establecer el Gltimo dia laborado por el asegurado, cuando el
Ultimo patrono con quien laboré ya no existe, se niega a proporcionar informacién o se trate de un trabajador
independiente (el Analista debera verificar en los sistemas si el Gltimo patrono esté activo, si no esta activo,
procedera a levantar la referida acta). Se rellena en el Sistema de Tramite de Pensiones y es aplicable a todos
los riesgos.

-Acta de aceptacién de asignacion, a fin de hacer constar que el interesado acepta el monto y forma de pago

Péagina 117 de 264



MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "DAR INDICACIONES SEGUN ANALISIS, ELABORAR ACTAS APLICABLES E INGRESAR OBSERVACIONES EN
STP"

Nombre Definicion

de la asignacion, si solicita el pago en seis anualidades, se rellenara el.-formulario correspondiente. Aplicable
a asignaciones por invalidez, vejez y sobrevivencia.

-En los casos de tramite manual se rellena un acta de aceptacion (un.pago o seis anualidades) en este punto
sin detalle de monto, posterior al calculo, el Analista de Pensiones de calculo manual rellenara otra con el
detalle del monto, la cual sera firmada por el interesado en‘el momento de la notificacién.

-Acta de pension por vejez. Aplicable a pensiones de'vejez.

-Acta de declaracion jurada. Aplicable a pensiones.y asignaciones de sobrevivencia.

-Declaracion jurada ante notario de UPISSS. Aplicable en pensiones de vejez y sobrevivencia de personas
que residen en el extranjero, para efectos de elevacion a monto de pensién minima.

-En caso que no existe expediente y el Analista.de Pensiones ha determinado una denegatoria de prestacion,
este le indica al interesado sobre la situacion.” Si el interesado esta conforme con las indicaciones y la
documentacién entregada, se procede a la Devolucion de la Documentacion. Si el interesado no esté de
acuerdo y solicita una resoluciénformal, con fines de apelacion, el Analista debera continuar con el rellenado
de solicitud con fines de "Denegatoria®.

-El Analista de Pensiones dejara copia del "estado del tramite de pensién" y todos los documentos
presentados por el solicitante en el archivo reservado para las denegatorias e ingresara observaciones en el
STP sobre el caso.

- En caso que‘el interesado no cumpla con algun requisito, sera el Analista de Pensiones, encargado de la
entrevista, quien dara las indicaciones pertinentes al interesado, en base al analisis realizado previamente.
Para tal fin, explicara el formulario "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O BENEFICIARIO
PARA EL TRAMITE DE PENSION" el cual ha sido completado durante todo el proceso de entrevista. Este
formulario ha sido rellenado previo a la entrevista para los casos de reanudacion de pensién de sobrevivencia
yasera entregado durante la primera entrevista con la interesada para que recolecte la documentacion
pertinente.

- En caso de existir observaciones sobre el tramite de entrevista, sera el Analista de Pensiones, encargado de
la entrevista, quien ingresara al Sistema de Tramite de Pensiones las observaciones pertinentes.

-En caso de reanudacion de pension por sobrevivencia, se le informara al interesado que debe presentar
testigos y, dependiendo de la entrevista con los mismos, se considerara si es necesario solicitar inspeccion.

-Si no cumple con los requisitos de reanudacién de pension, se elabora un acta haciendo constar esta
situacion, el interesado firma de enterado y se anexa al expediente, se entrega copia de la misma, si asi lo
solicita. Si el interesado no esta conforme con el acta anterior y manifiesta que se dirigira a otra instancia, se
procede a rellenar "SOLICITUD DE REANUDACION DE PENSION POR VIUDEZ O COMPANERA DE VIDA
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Controles de la actividad "DAR INDICACIONES SEGUN ANALISIS, ELABORAR ACTAS APLICABLES E INGRESAR OBSERVACIONES EN

STP"

Nombre

Definicion

(LEY ISSS)" con fines de denegatoria.

-En caso de existir un interesado de obtener Pension por vejez mediante la revocatoria de una Suma Alzada,
el Analista de Pensiones le indicard que deberd hacer una nota.dirigida al Departamento de Beneficios
Econdmicos para que le sea admitida la devolucién del pago recibido en concepto de Suma Alzada.

-En cuanto al pago parcial de mora, se indica al interesado.que después de cancelar en una entidad bancaria
(actualmente el pago se realiza en Banco Agricola sucursal Castillo Venturoso), debera presentarse 8 dias
después del pago, en Seccién Recaudacién para.solicitar el documento "Historial de Cotizaciones" del SIP
para acreditar las cotizaciones correspondientes’en su Historial Laboral.

O:Célculo previo 2.2.3.2.1.5

Es una hoja impresa, obtenida del STP, en‘a.cual se detalla la prestacion a la que el interesado tiene derecho
y el monto de la misma.

Va hacia TBE 2.2.4.1

O:Documentos de
2234

denegatoria | Es el documento O:Estado del tramite de pension o bien puede ser para el caso de vejez O:Denegatoria

emitida por STP.

O:Documentos/Expediente con
Historial Laboral Observado

Son los documentos o expediente:que contiene toda la documentacién requerida para tramitar la prestaciéon
junto con el historial laboral, pero el cual ha sido observado y debera ser reconstruido en la Seccién Historial
Laboral.

O:Formulario de
pendientes

requisitos | Son las observaciones,anotadas en el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O
BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION" las cuales se entregan al usuario al final de la entrevista.

Salidas de la actividad "DAR INDICACIONES SEGUN.ANALISIS, ELABORAR ACTAS APLICABLES E INGRESAR OBSERVACIONES EN STP"

Nombre

Definicion

D:Indicaciones sobre el
tramite a seguir

Son las indicaciones:segun el tramite que hara el interesado:

- Si el interesado no cumple con cualquiera de los criterios contenidos en la norma que regula la actividad "DEVOLVER
DOCUMENTOS", se le explica que debera regresar en una nueva fecha con las observaciones subsanadas.

- Si el interesado cumple con todos los requisitos y estd de acuerdo con el célculo previo, se explican las actas
correspondientes segun la prestacion y procede a llenar solicitud.

- Si el Analista de Pensiones, encargado de la entrevista, solicita validacion (SOLICITAR VALIDACION DE PRUEBAS
DOCUMENTALES Y OTROS DOCUMENTOS) de algiin documento, se le informa al interesado que deberé esperar a ser
citado.

O:Actas requeridas por
la prestacién 2.2.4.1

-Acta jurada de constancia de retiro, a fin de establecer el Ultimo dia laborado por el asegurado, cuando el Gltimo patrono
con quien laboré ya no existe, se niega a proporcionar informacién o se trate de un trabajador independiente. Se rellena
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Salidas de la actividad "DAR INDICACIONES SEGUN ANALISIS, ELABORAR ACTAS APLICABLES E INGRESAR OBSERVACIONES EN STP"

Nombre Definicion

en el Sistema de Tramite de Pensiones y es aplicable a todos los riesgos.

-Acta de aceptacion de asignacion, a fin de hacer constar que el interesado acepta el monto y forma de pago de la
asignacion, si solicita el pago en seis anualidades, se rellenara el formulario correspondiente. Aplicable a asignaciones por
invalidez, vejez y sobrevivencia.

-Acta de pensién por vejez. Aplicable a pensiones de vejez.

-Acta de declaracion jurada. Aplicable a pensiones y asignaciones de sobrevivencia.

-Declaracion jurada ante notario de UPISSS. Aplicable en pensiones de vejez y sobrevivencia de personas que residen
en el extranjero, para efectos de elevacién a monto de pensiéon minimax

Nombre DEVOLVER DOCUMENTACION

NUumero TBE2.2.4.2

Definicion

Es la actividad de devolver la documentacion al interesado, exceptuando la de uso interno de la UPISSS, de manera que regrese al
proceso de entrevista en el momento sefialado por el Analista de Pensiones.

Controles de la actividad "DEVOLVER DOCUMENTACION "

Nombre

Definicion

D:Indicaciones sobre el tramite a
seguir

Son las indicaciones segun el tramite que hara el interesado:

- Si el interesado no cumple con cualquiera de los criterios contenidos en la horma que regula la actividad
"DEVOLVER DOCUMENTOS";"se le explica que debera regresar en una nueva fecha con las observaciones
subsanadas.

- Si el interesado cumple con todos los requisitos y esta de acuerdo con el calculo previo, se explican las actas
correspondientes segun‘la prestacion y procede a llenar solicitud.

- Si el Analista“de Pensiones, encargado de la entrevista, solicita validacion (SOLICITAR VALIDACION DE
PRUEBAS DOCUMENTALES Y OTROS DOCUMENTOS) de algun documento, se le informa al interesado que
deberaesperar a ser citado.

D:Prestacion denegada

Es la prestacion solicitada por un interesado y que ha sido determinada como improcedente por no cumplir con
los requisitos legales, definidos en las normas de DETERMINAR DENEGATORIA DE PRESTACION vy la
Reanudacién de pensién por viudez o compafiera de vida denegada.

Va hacia TBE 2.2.4.1y TBE 2.3.2.1.1

N.2.2.4.2

+ Se devolverdn los documentos en las situaciones que se necesite realizar investigaciones, subsanar
observaciones o cumplir requisitos de ley, segun el siguiente detalle:

- Inconsistencias en la construccién del Historial Laboral.
- Cumplir Edad exigida por la ley.

- Cumplir Tiempo cotizado exigido por la ley.

- Es trabajador activo.

- Es trabajador subsidiado.

Péagina 120 de 264




MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "DEVOLVER DOCUMENTACION "

Nombre

Definicion

- Inconsistencias con documentos de identificacion personal.

- Inconsistencias en la calidad de filiacion con el causante.

- Necesidad de Nombramiento de tutor.

- Investigacion de relacion laboral.

- Investigacion de Incrementos salariales.

- Investigacion de estado familiar.

- Solicitud de notas aclaratorias del patrono.

- Investigacion de pago parcial de mora.

- Pendiente de dictamen de Comisidn Calificadora de Invalidez.

- Pendiente de tramitar pasividad patronal para trabajadores independientes.

- Pendiente por aviso de inscripcion.

- Pendiente por aviso patronal.

- Pendiente de resolucion y constancias de.otras prestaciones previsionales.

- Pendiente por constancia de subsidios.

- Pendiente de recibir expediente por riesgos profesionales.

- Pendiente por declaraciones de renta.

- Pendiente constancia de tiempo'de servicio de trabajador del ISSS.

- Pendiente acuerdo de ultimo dia laborado de trabajador del ISSS.

- Pendiente de informe de pagos indebidos por conversién de una prestacion.

+ Se le devuelven los documentos junto con el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO
O BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION" sefialado.

+ El Analista de Pensiones, encargado de la entrevista, sera quien indique al interesado que debera solicitar
cita en el area de recepcién en el momento que complete los requisitos sefialados en el formulario
"DOCUMENTOS. QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE
PENSION". .Caso contrario, si es UPISSS quien realizara gestiones, sera ésta quien citara al interesado para
una nueva entrevista.

+ Si existe expediente conformado, el Analista de Pensiones archiva la documentacion de uso interno en el
mismo, caso.contrario, la envia al Colaborador de Seccién de Analistas para que sea resguardada.

+Siexisten observaciones en la construccion del historial laboral, el Analista de Pensiones de entrevista indicara
al colaborador de seccién de recepcién que envie copias confrontadas por la jefatura de la Seccién Tramite de
Beneficios de los documentos que respalden las correcciones solicitadas por Tramite de Beneficios.

O:Actas requeridas
prestacion 2.2.4.1

por

-Acta jurada de constancia de retiro, a fin de establecer el tltimo dia laborado por el asegurado, cuando el dltimo
patrono con quien laboré ya no existe, se niega a proporcionar informacion o se trate de un trabajador
independiente. Se rellena en el Sistema de Tramite de Pensiones y es aplicable a todos los riesgos.

-Acta de aceptacion de asignacion, a fin de hacer constar que el interesado acepta el monto y forma de pago
de la asignacion, si solicita el pago en seis anualidades, se rellenara el formulario correspondiente. Aplicable a
asignaciones por invalidez, vejez y sobrevivencia.

-Acta de pension por vejez. Aplicable a pensiones de vejez.

-Acta de declaracion jurada. Aplicable a pensiones y asignaciones de sobrevivencia.
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Controles de la actividad "DEVOLVER DOCUMENTACION "

Nombre

Definicion

-Declaracion jurada ante notario de UPISSS. Aplicable en pensiones de vejez y sobrevivencia de personas que
residen en el extranjero, para efectos de elevacién a monto de pension minima.

O:Célculo previo 2.2.3.2.1.5

Es una hoja impresa, obtenida del STP, en la cual se detalla la prestacion a la que el interesado tiene derecho
y el monto de la misma.
Va hacia TBE 2.2.4.1

O:Documentos de

2.2.34

denegatoria

Es el documento O:Estado del tramite de pension o bien puede ser para el caso de vejez O:Denegatoria emitida
por STP.

O:Documentos/Expediente
Historial Laboral correcto

Son los documentos o expediente que contiene toda la"documentacion requerida para tramitar la prestacion
junto con el historial laboral que ha sido revisado y comprobado que esté correcto.

con

O:Documentos/Expediente

Historial Laboral Observado

Son los documentos o expediente que contiene toda la . documentacion requerida para tramitar la prestacion
junto con el historial laboral, pero el cual ha sido observado y deberd ser reconstruido en la Seccion Historial
Laboral.

con

O:Formulario de

pendientes

requisitos

Son las observaciones anotadas en el formato "DOCUMENTOS QUE PRESENTARA EL ASEGURADO O
BENEFICIARIO PARA EL TRAMITE DE PENSION" las cuales se entregan al usuario al final de la entrevista.

Salidas de la actividad "DEVOLVER DOCUMENTACION "

Nombre

Definicion

O: Documentacion del

afiliado

Son requisitos de la solicitud los cuales se lexdevuelven al interesado:

NIT

NUP

Tarjeta ISSS

Certificaciéon de partida (nacimiento, matrimonio, defuncién, hijos, progenitores, unién no matrimonial, divorcio)
Poder

Constancia de retiro

Vade?2.25a221

O:Calculo  previo
entregar a interesado

para

Es el documento emitido por el Sistema Tramite de Pensiones en el cual se define un monto preliminar de la prestacion
solicitada.

O:Documentos  internos
para resguardar en
UPISSS

Al momento de finalizar la entrevista, si no se prosigue con el tramite de llenar solicitud, se resguardara la siguiente
documentacion; ya sea en el expediente o por el Colaborador de Seccién de Analistas:

PRESTACION POR INVALIDEZ

-Solicitud de dictamen CCI, si se tramit6 a través de UPISSS.
-Dictamen de CCI.

-Informe de pasividad patronal (si aplica)

-Otros documentos segun el marco legal lo requiera:

-Ley SAP (art. 168) y sus reglamentos.

-Ley ISSS y sus reglamentos (art. 74).

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP (art. 31).
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Salidas de la actividad "DEVOLVER DOCUMENTACION "

Nombre

Definicién

PRESTACION POR VEJEZ

-Informe de pasividad patronal (si aplica)

-Otros documentos segun el marco legal lo requiera:

-Ley SAP (art. 168) y sus reglamentos.

-Ley ISSS y sus reglamentos (art. 74).

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP (art. 31).

PRESTACION POR SOBREVIVENCIA

-Solicitud de dictamen CCI, si se tramit6 a través de UPISSS.
-Dictamen de CCI.

-Informe de pasividad patronal (si aplica)

-Otros documentos requeridos en base al marco legal:

-Ley SAP (art. 168) y sus reglamentos.

-Ley ISSS y sus reglamentos (art. 74).

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones.del SPP (art. 31).

COTIZACION VOLUNTARIA

-Informe de pasividad patronal (si aplica)

-Otros documentos segun el marco legal lo requiera:

-Ley SAP (art. 168) y sus reglamentos.

-Ley ISSS y sus reglamentos (art. 74).

-Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP (art. 31).

PAGO PARCIAL DE MORA PREVISIONAL:
-Solicitud e informe de.pago:parcial de mora.

REVOCATORIA DE SUMA ALZADA PARA DERECHO A PENSION:
-Cualquier documentacién que respalde el andlisis realizado, sera anexado al expediente de suma alzada.

REANUDACION DE PENSION:
Todos los documentos presentados por la interesada quedan en resguardo de UPISSS en el respectivo expediente.

O:Documentos
entregar al interesado

para

Al.momento de finalizar la entrevista, si no se prosigue con el tramite de llenar solicitud, se entregara al interesado la
siguiente documentacion:

PRESTACION POR INVALIDEZ

-Poder (original y copia), DUl y NIT (original y copia), si el tramite lo realiza un apoderado.

-Tarjeta de afiliacion y NUP (original y copia)

-DUI'y NIT (original y copia)

-Certificacion de partida de nacimiento original.

-Carnet de residente o certificacion de partida de nacimiento con apostilla si es extranjero (traducida al espafiol)
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Salidas de la actividad "DEVOLVER DOCUMENTACION "

Nombre

Definicién

-Pasaporte.

-Constancia de Retiro, si procede.

-Acuerdo de renuncia, si procede.

-Tiempo de servicio.

-Historial laboral definitivo (puede sufrir modificaciones).

-Historial verificado por microfilm con pruebas documentales anexadas (Informe de cotizaciones y subsidios conocido
como Cuenta Individual).

-Historial laboral reconstruido con base a historial de cotizaciones‘del.SIP.

-Solicitud de informacién sobre asegurados cotizantes o pensionados en INPEP, AFP, IPSFA, e ISSS (Carencia de
ingresos)

PRESTACION POR VEJEZ

-Poder (original y copia), DUl y NIT (original y copia); si.el tramite lo realiza un apoderado.

-Tarjeta de afiliacion y NUP (original y copia)

-DUI'y NIT (original y copia)

-Certificacion de partida de nacimiento original.

-Carnet de residente o certificacion de partida de nacimiento con apostilla si es extranjero (traducida al espafiol)
-Pasaporte.

-Constancia de Retiro, si procede.

-Acuerdo de renuncia, si procede.

-Tiempo de servicio.

-Historial laboral definitivo (puede sufrir modificaciones).

-Historial verificado por microfilm con pruebas documentales anexadas (Informe de cotizaciones y subsidios conocido
como Cuenta Individual).

-Historial laboral reconstruide con base a historial de cotizaciones del SIP.

-Solicitud de informacién sobre asegurados cotizantes o pensionados en INPEP, AFP, IPSFA, e ISSS (Carencia de
ingresos)

PRESTACION POR SOBREVIVENCIA

-Poder (original.y copia), DUl y NIT (original y copia), si el tramite lo realiza un apoderado.

-Tarjeta de afiliacion y NUP del causante (original y copia).

-DUIy.NIT del causante y los beneficiarios (original y copia).

-Certificacién de partida de nacimiento original del causante y los beneficiarios.

-Certificacion de partida de matrimonio o Certificacion de declaratoria de uniéon no matrimonial, reciente y posterior al
fallecimiento del causante

-Certificacion de partida de defuncién.

-Constancia y certificacion de notas de estudios de huérfanos mayores de 18 afios (ley SAP) y mayores de 16 afios (ley
ISSS).

-Carnet de minoridad para huérfanos menores.

-Carnet de residente o certificacion de partida de nacimiento con apostilla si es extranjero (traducida al espafiol)
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Salidas de la actividad "DEVOLVER DOCUMENTACION "

Nombre

Definicién

-Pasaporte.

-Constancia de Retiro, si procede.

-Acuerdo de renuncia, si procede.

-Tiempo de servicio.

-Historial laboral definitivo (puede sufrir modificaciones).

-Historial verificado por microfilm con pruebas documentales anexadas (Informe de cotizaciones y subsidios conocido
como Cuenta Individual).

-Historial laboral reconstruido con base a historial de cotizaciones‘del.SIP.

-Solicitud de informacién sobre asegurados cotizantes o pensionados en INPEP, AFP, IPSFA, e ISSS (Carencia de
ingresos)

COTIZACION VOLUNTARIA

-Tarjeta de afiliacion y NUP (original y copia)

-DUI'y NIT (original y copia)

-Certificacion de partida de nacimiento original.

-Carnet de residente o certificacion de partida de.nacimiento con apostilla si es extranjero (traducida al espafiol)
-Pasaporte.

-Constancia de Retiro, si procede.

-Acuerdo de renuncia, si procede.

-Tiempo de servicio.

-Historial laboral definitivo (puede sufrir. modificaciones).

-Historial verificado por microfilm.con pruebas documentales anexadas (Informe de cotizaciones y subsidios conocido
como Cuenta Individual).

-Historial laboral reconstruido.con/base a historial de cotizaciones del SIP.

-Poder (original y copia), DULy NIT (original y copia), si el trAmite lo realiza un apoderado.

Documentacion resultante del analisis de situaciones alternas del historial laboral:

PAGO PARCIAL DE MORA:

-Tarjeta-de afiliacion y NUP (original y copia)

-DUI y NIT/(original y copia)

-Certificacion de partida de nacimiento original.

-Carnet de residente o certificacion de partida de nacimiento con apostilla si es extranjero (traducida al espafiol)
-Pasaporte.

-Constancia de Retiro, si procede.

-Acuerdo de renuncia, si procede.

~Tiempo de servicio.

-Historial laboral definitivo (puede sufrir modificaciones).

-Historial verificado por microfilm con pruebas documentales anexadas (Informe de cotizaciones y subsidios conocido
como Cuenta Individual).
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Salidas de la actividad "DEVOLVER DOCUMENTACION "

Nombre

Definicién

-Historial laboral reconstruido con base a historial de cotizaciones del SIP.

-Poder (original y copia), DUl y NIT (original y copia), si el tramite lo realiza un apoderado.

-Solicitud de informacion sobre asegurados cotizantes o pensionados en INPEP, AFP; IPSFA, e ISSS (Carencia de
ingresos)

-Comprobante para el pago parcial de mora.

REVOCATORIA DE SUMA ALZADA PARA DERECHO A PENSION:
No se entrega documentacion al interesado, pues quien autoriza; necesita toda la documentacién y ésta es anexada al
expediente de suma alzada.

O:Expediente para
resguardo en UPISSS

Este expediente, si tiene observaciones para historial laboralyira al. proceso de REMITIR INFORMACION AL HISTORIAL
LABORAL, si el Analista de Pensiones de entrevista lo requiere.

O:Formulario de requisitos
pendientes explicado

Son indicaciones del formato "DOCUMENTOS QUE.-PRESENTARA EL ASEGURADO O BENEFICIARIO PARA EL
TRAMITE DE PENSION" y/o notas que se entregan. al usuario para que realice la actualizacién de documentos
personales o datos en las entidades que correspondan segun sea el caso. Las notas pueden ser dirigidas a:
-Aseguramiento.

-Alcaldias (Registro Familiar).

-PGR.

-RNPN.
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|TBE2.3 LLENAR SOLICITUD, CONFORMAR EXPEDIENTE, ANALIZAR, CALCULAR Y RESOLVER LA PRESTACION

ANALIZAR, LLENAR SOLICITUD,
CALCULAR, RESOLVER PRESTACION
POR STP Y GENERAR EXPEDIENTE

TBE2.3.1

RESOLVER PRESTACION MANUALMENTE Y
GENERAR EXPEDIENTE

TBE2.3.2

ANALIZAR, LLENAR SOLICITUD, CALCULAR,

CLASIFICACION

NODE:

TBE2.3

TITLE:

LLENAR SOLICITUD, CONFORMAR
EXPEDIENTE, ANALIZAR, CALCULARY

-
- C7 N Y7/ Ty I Ky O T K77t

NUMBER:
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Nombre ‘ ANALIZAR, LLENAR SOLICITUD, CALCULAR, RESOLVER PRESTACION POR STP Y GENERAR EXPEDIENTE

NUmero TBE2.3.1

Cuando la prestacion ya esta determinada y el interesado cumple con los requisitos, se realiza el proceso de llenar solicitud, calcular el
Definicién | monto definitivo, se genera nimero de expediente, los primeros pagos y la resolucion.
Si el interesado no cumple con los requisitos, solo se le explica, se le devuelven sus documentos, el calculo previo (si aplica).

Nombre ‘ ANALIZAR, LLENAR SOLICITUD, CALCULAR, RESOLVER PRESTACION MANUALMENTE Y GENERAR EXPEDIENTE

NUumero TBE2.3.2

Son las actividades necesarias para resolver un caso fuera del sistema de/Tramite de Pensiones pues éste no esta configurado para la
aplicacion de la base legal en una variedad de casos. Para el calculo y resolucion'de los casos de primera vez es necesario trabajar con
formularios predefinidos en una hoja de calculo y en el resto de casos, sera hecesario el conocimiento de la normativa para establecer
el calculo apropiado.

Definicion
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|TBE2.3.1 ANALIZAR, LLENAR SOLICITUD, CALCULAR, RESOLVER PRESTACION POR STP Y GENERAR EXPEDIENTE

O:Documentos de prestaciéon determinada 2.2.3

O:Expediente con prestacion determinada 2.2.3 ]

D:Tipo de prestacion determinada 2.2.3

LLENAR SOLICITUD DE
PRESTACION EN
SISTEMA STP

TBE2.3.1.1

O:Solicitudes
ingresadas en STP

S

O:Expediente registrado para
~— control de calidad 2.3.1.2

v

CALCULAR PRESTACION
DEFINITIVA, ASIGNAR NUM
o EXPEDIENTE, PRIMEROS
PAGOS Y RESOLUCION

v

O:Boletin de remisién a control de calidad

\/

TBE2.3.1.2

NODE:

TBE2.3.1

JE L ANALIZAR, LLENAR SOLICITUD, CALCULAR,
RESOLVER PRESTACION POR STP Y GENERAR

NUMBER:

X7y TNt KTTT
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Nombre ‘ LLENAR SOLICITUD DE PRESTACION EN SISTEMA STP

NUmero TBE2.3.1.1
Definicion | Es la actividad de llenar solicitud de la prestacién solicitada por el interesado en el Sistema Tramite de Pensiones.

Nombre ‘ CALCULAR PRESTACION DEFINITIVA, ASIGNAR NUM EXPEDIENTE, PRIMEROS PAGOS Y RESOLUCION

NUumero TBE2.3.1.2

Es el acto de establecer cual prestacién se otorgara al interesado.definitivamente, asignar nimero de expediente (asignado
Definicidn [ automaticamente por el sistema), generar el salario basico regulador, célcule definitivo, los primeros pagos y resolucién.
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|TBE2.3.1.1 LLENAR SOLICITUD DE PRESTACION EN SISTEMA STP

O:Expediente de prestacion invalidez

O:Documentos de prestacion invalidez

determinada 2.2.3

STP231.11
:Tipo de prestacion

.23.111

H\N 23.112.

STP 231.12

STP231.1.3

H—N 23.113.

STP 231.14
j\N. 23.114

l \ 2 |

O:Expediente con solicitud " LLENAR SOLICITUD D | | ] | | ] O:Solicitud de pension por invalidez >
observada por SSF 6.2.1 PRESTACION DE | | ] |1 O:Solicitud de prestacion por asigacion por invalidez
INVALIDEZ | | |1 .| O:Expediente con solicitud corregida :
TBE2.3.1.1.1 g
O:Expediente de prestacion vejez A
O:Documentos de priestacion de wjez | l
A 4
7 O:Solicitud de pension por vejez
»
LLENAR SOLICITUD N |1 O:Solicitud de prestacion por asigacion de vejez V
PRESTACION DE VEJH »
| |1 O:Expediente con solicitud corregida
| -
O:Expediente prestagion sobrevivencia TBE2.3.1.1.2 o
O:Documentos de prlestacion por sobrevivencia
N
/' O:Solicitud de pension por sobrevivencia
»
LLENAR soLCITug | | | O:Solicitud de prestacion por asigacion de sobrevwencE
DE SOBREVIVENCI >
| | | O:Expediente con solicitud corregida -
TBE2.3.1.1.3 -
) o . A
O:Expediente prestacion cotizacion voluntar ia
O:Documentos de prestacion cotizacion voluntaria l
N
Y
/LLENAR soucitug
DE COTIZACION O:Solicitud de catizacion wluntaria o
VOLUNTARIA Lt
TBE2.3.1.1.4
Andlistade Analista de Analista de TAnaI istade
Pemlopcs Pensiones Pensiones Pensiones
(Entrevsta) (Entrevista) (Entrevista) (Entrevista)

NODE:

TBE2.3.1.1

TITLE:

LLENAR SOLICITUD DE PRESTACION EN

SISTEMA STP

NUMBER:
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Nombre ‘ LLENAR SOLICITUD DE PRESTACION DE INVALIDEZ

NUmero TBE2.3.1.1.1

Para una asignacion o una pension del sistema Tramite de Pensiones toma los datos para:
Carencia de prestaciones con UPISSS, Riesgos profesionales e INPEP.

Constancia de retiro.

Definicién | Solicitud de CCI.

Elaborar acta de aceptacion de la prestacion.

Si el caso esta sin derecho y el solicitante no esta conforme se toma solicitud para emitir resolucién denegando la prestacion solicitada

Controles de la actividad "LLENAR SOLICITUD DE PRESTACION DE INVALIDEZ"
Nombre Definicién
Las prestaciones determinadas por Sistema de Tramite de Pensiones son:

-Pensidn invalidez total ISSS SPP.

-Pensién invalidez parcial ISSS SPP.

-Pensién invalidez total SPP.

-Pensidn invalidez total minima SPP.

-Pensién invalidez parcial SPP.

-Pensién invalidez parcial minima. SPP.

-Pensidn invalidez total por acumulacién (art. 113 - 114 del reglamento del beneficios del SPP)
-Pensién invalidez parcial por.acumulacion (art. 113 - 114 del reglamento del beneficios del SPP)
-Pensidn invalidez total minima por acumulacién (art. 113 - 114 del reglamento del beneficios del SPP)
-Pensién invalidez parcial minima por acumulacién (art. 113 - 114 del reglamento del beneficios del SPP)
-Asignacion.

-Asignacion por acumulacion (art. 113 - 114 del reglamento del beneficios del SPP)

-Pensién por vejez ley ISSS.

-Pensién por.vejez SPP.

-Pensién por vejez minima SPP.

-Pensidn porvejez SPP art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP.
-Pensidn por vejez trabajador independiente SPP.

-Pensidn por vejez minima trabajador independiente SPP.

<Pension-por vejez ley ISSS trabajador independiente.

-Pensién por vejez sector doméstico ley ISSS.

-Pension por vejez minima sector doméstico ley ISSS.

-Asignacion SPP.

-Asignacion SPP art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP.

-Pensién de viudez o conviviente ISSS SPP.

-Pensién de viudez o conviviente minima ISSS SPP.

D:Tipo de prestacion
determinada 2.2.3
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Controles de la actividad "LLENAR SOLICITUD DE PRESTACION DE INVALIDEZ"

Nombre Definicion

-Pension de viudez o conviviente art. 113 - 114 del reglamento de beneficios econdmicos y otras.prestaciones del SPP.
-Pension de viudez o conviviente minima art. 113 - 114 del reglamento de beneficios y-otras prestaciones del SPP.
-Pension de viudez o conviviente y orfandad ISSS SPP.

-Pension de viudez o conviviente y orfandad minima ISSS SPP.

-Pension de viudez o conviviente y orfandad art. 113 - 114 del reglamento de beneficios'y otras prestaciones del SPP.
-Pension de viudez o conviviente y orfandad minima art. 113 - 114 del reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP.
-Pensidn de orfandad art. 113 - 114 del reglamento de beneficios econdmicos y otras prestaciones del SPP.

-Pensidn de orfandad minima art. 113 - 114 del reglamento de beneficios:y otras prestaciones del SPP.

-Pensién de progenitores ISSS SPP.

-Pensién de progenitores minima ISSS SPP.

-Pensién de progenitores art. 113 - 114 del reglamento de benéficios y otras prestaciones del SPP.

-Pensidn de progenitores minima art. 113 - 114 del reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP.

-Cotizacioén voluntaria.

Las prestaciones determinadas manualmente son:

-Pensidn por invalidez para resolver con primer 'y segundo dictamen ISSS SPP.

-Pensién por invalidez minima para resolver con primer y segundo dictamen ISSS SPP.

-Pensién por invalidez para resolver con primer.y segundo dictamen art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras
Prestaciones del SPP.

-Pensién por invalidez minima para resolver.con primer y segundo dictamen art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras
Prestaciones del SPP.

-Pensién por invalidez que se resolvera por primer dictamen, segundo dictamen y a su vez de pension por vejez ISSS SPP,
de manera que se notificaran 3 prestaciones en el mismo acto.

-Pensidn por invalidez que se resolvera por primer dictamen, segundo dictamen y a su vez de pension por vejez ISSS SPP,
de manera que se notificaran 3 prestaciones en el mismo acto, casos de minima.

-Pensidn por invalidez que se resolvera por primer dictamen, segundo dictamen y a su vez de pension por vejez, de manera
gue se notificardn 3 prestaciones en el mismo acto, casos de art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones
del SPP.

-Pensién porinvalidez que se resolvera por primer dictamen y a su vez de pensioén por vejez ISSS SPP, de manera que se
notificaran‘2 prestaciones en el mismo acto.

-Pension-por invalidez que se resolvera por primer dictamen y a su vez de pension por vejez ISSS SPP, de manera que se
notificaran 2 prestaciones en el mismo acto, casos de minima.

-Pension por invalidez que se resolvera por primer dictamen y a su vez de pensién por vejez, de manera que se notificaran
2 prestaciones en el mismo acto, casos de art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

-Pensidn de invalidez, cuando se detecta que el interesado goza de otra pensién (cuantia minima) que sumado con el monto
de la'que se concederd, supera al salario minimo vigente.

-Pensidn de invalidez, que actualmente goza una pensidn por sobrevivencia y que ésta va a incidir en el monto de la pension
de invalidez, se tendra que aplicar el art. 119 o art. 120 del reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP.

-En los casos que se pagardn montos dejados de percibir por el pensionado por invalidez fallecido a quien establezca el
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Controles de la actividad "LLENAR SOLICITUD DE PRESTACION DE INVALIDEZ"

Nombre Definicion

interés legitimo.

-Asignaciones por invalidez por anualidades ISSS SPP.

-Asignaciones por invalidez de re afiliados del IPSFA.

-Asignaciones por invalidez por anualidades, casos art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.
-Pensién por vejez sector doméstico minima ISSS SPP.

-Pensién por vejez trabajador independiente SPP, por elevacién a pension minima en fecha posterior al inicio del goce de la
pension.

-Pensidn por vejez trabajador independiente art. 113- 114 Reglamentonde beneficios y otras prestaciones del SPP, por
elevacion a pensiéon minima en fecha posterior al inicio del goce de la pension.

-Pensién por vejez coordinacién ISSS INPEP.

-Pensién por vejez que el afiliado previamente goz6 pensién temparal por invalidez comin ISSS SPP.

-Pensién por vejez minima que el afiliado previamente gozd'pension temporal por invalidez comun ISSS SPP.

-Pensién por vejez que el afiliado previamente goz6 pension tempaoral por invalidez comdn SPP.

-Pensioén por vejez minima que el afiliado previamente ‘goz6 pension temporal por invalidez comdn SPP.

-Pensidn por vejez, cuando se detecta que el interesado goza de otra pensién (cuantia minima) que sumado con el monto
de la que se concederd, supera al salario minimo_vigente.

-Pensidn por vejez, que actualmente goza una‘pensién por sobrevivencia (cuando ambas son concedidas bajo la ley SAP) y
gue ésta va a incidir en el monto de la pension de vejez, se tendra que aplicar el art. 119 o art. 120 del reglamento de
beneficios y otras prestaciones del SPP.

-En los casos que se pagaran montos dejados de percibir por el pensionado por vejez fallecido, a quien establezca el interés
legitimo.

-Conversién de pensién por invalidez riesgo profesional a vejez, en los casos que se suspende el goce de la primera.
-Conversién a Pension de vejez por devolucion de Suma alzada otorgada anteriormente, esto cuando se ha detectado que
existen semanas nominales ytiempo cotizado de INPEP que no fue considerado, previa autorizacion del departamento BES.
-Conversién a Pension de.vejez por devolucion de Suma alzada otorgada anteriormente mas un tramite de asignacién de
vejez no notificado, previa autorizacién del departamento BES.

-Conversién a Pensidn de vejez por devolucion de Suma alzada otorgada anteriormente mas un tramite de asignacion de
vejez no notificado y un:tiempo cotizado posteriormente, previa autorizacion del departamento BES. Esta situaciéon se da
cuando la persona ha cobrado una suma alzada y continu6 cotizando a IVM, tramité una asignacion de vejez con este Ultimo
periodo cotizado y no se presenté a notificacion, posteriormente continué cotizando y generé derecho a pensioén con la suma
de: tiempo' de suma alzada, de asignacion y el cotizado posteriormente (éste Ultimo puede o no incidir para completar el
derechora:pension).

-Asignacion de vejez, por pago de anualidades.

-Asignacion.de vejez de re afiliados al IPSFA.

~Asignacion de vejez con una suma alzada concedida previamente.

-Asignacion de vejez concedida a sobrevivientes. (éste caso se genera en el momento que el afiliado muere y su asignacion
no se ha cancelado, por lo que, como ya esta tramitado el pago, éste se resuelve a favor de los sobrevivientes)

-Cuando un caso ha sido trabajado previamente por sistema, pero por cualquier motivo se tiene que modificar el caso, el
sistema no cuenta con las configuraciones adecuadas para proseguir con el tramite, por lo que se tramita manual.

-Pensidn de orfandad, en el caso de beneficiarios en edad de comprobar estudios, al momento de fallecer el afiliado, si el
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Controles de la actividad "LLENAR SOLICITUD DE PRESTACION DE INVALIDEZ"

Nombre Definicion

beneficiario no cumple el requisito de estudio, se genera que éste goce de la prestacion hasta demostrar su calidad de
estudiante.

-Pensién de orfandad, en el caso que la continuidad de la prestacion es interrumpida; por no comprobar calidad de estudiante.
-Pension de orfandad, cuando durante el proceso del tramite, el beneficiario cumplirdlos 21 afios (ley ISSS) o 24 afios (ley
SAP).

-Pensién de sobrevivientes (viudez y/u orfandad), en los casos de varios grupos familiares, se tendran las siguientes
condiciones:

-En el caso de beneficiarios en edad de comprobacion de estudios, sien los diferentes grupos familiares la comprobacién
del requisito se hace en momentos distintos, el goce de la prestacion iniciara en fechas diferentes.

-En el caso de beneficiarios con invalidez, el tramite de determinacién de invalidez del beneficiario hijo es largo por lo que,
primero se tramita la prestacion de la viuda por sistema y posteriormente se tramita manualmente la prestacion del
beneficiario invalido. Este caso puede ser al inverso, pues la viuda puede ser la que necesite declaracion de discapacidad y
tutor.

-En el caso que se encuentre pendiente el reconocimiento forzoso de hijo péstumo.

-Pension de progenitores, en el caso que existen los dos progenitores, pero por cualquier motivo sélo se presenta uno de
ellos, el trdmite sera manual dado que el STP no esta configurado para proceder conforme a la ley.

-Pensidn de orfandad, en el caso que los dos progenitores fallecen en diferentes fechas, y este hecho incide en el calculo de
la prestacidn, tales configuraciones no estan disponibles en el STP.

-Pensién en coordinacion ISSS-INPEP.

-Pensiones de sobrevivencia cuando el STP no genera pago de BAA.

-Pensidn de sobrevivencia, cuando se detecta‘que el sobreviviente goza de otra pensién (cuantia minima) que sumado con
el monto de la que se concedera,supera al salario minimo vigente.

-Pensién de invalidez por riesgo profesional que se trasladara a pension por sobrevivencia, segun el instructivo No SPP-
02/99 romano X.

-Pago de remanente de asignacién por sobrevivencia.

-Pensidn de viudez o conviviente, que actualmente goza una pensién por progenitor y/o vejez y que ésta va a incidir en el
monto de la pension de sobrevivencia que se concedera de conformidad al art. 119 o art. 120 del reglamento de beneficios
y otras prestaciones del SPP.

-Pensidn por sobrevivencia en los casos que se pagaran montos dejados de percibir por el pensionado (por invalidez o vejez)
fallecido a sus beneficiarios o el que establezca el interés legitimo.

-Asignacion deun asegurado re afiliado al IPSFA.

-Asignacion por anualidades.

-Asignacion por sobrevivencia, cuando los beneficiarios por orfandad de diferentes grupos familiares, unos son huérfanos de
un.solo padre y otros son huérfanos de ambos padres.

-Suma.alzada por muerte en coordinacion ISSS INPEP.

-Prestacion de 24 cuotas por nuevas nupcias.

-Autorizacion para el pago de auxilio de sepelio.

-Cotizacién voluntaria por periodos interrumpidos.

-Reanudacién de pensién por viudez o compariera de vida.

-Cuando el STP no calcula el porcentaje establecido del salario minimo.
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Controles de la actividad "LLENAR SOLICITUD DE PRESTACION DE INVALIDEZ"

Nombre Definicién
Va hacia TBE 2.2.4.1, TBE 2.3.1.1yTBE 2.3.2.1.1
Aplica como control en TBE 2.3.1.1.1, TBE 2.3.1.1.2, TBE 2.3.1.1.3y TBE 2.3.1.1.4.
El Analista de Pensiones seguira los pasos definidos en el "Manual de usuario del Sistema Tramite de Pensiones - STP",
Capitulo 7. SOLICITUDES. Para ingresar la informacion requerida.
El Analista de Pensiones debera determinar primero la fecha correcta de la solicitud, dato que es de vital importancia para el
goce de la prestacion. Este paso esta contenido en el capitulo 3. DETERMINACION, en el cual debe ingresar la fecha de la
solicitud.

N.2.3.1.1.1

En las prestaciones de invalidez, la fecha de solicitud de la prestacién se determinara como la fecha de solicitud de evaluacion
de la Comision Calificadora de Invalidez, si ésta fuere anterior.a la que refleja el historial laboral presentado por el interesado,
caso contrario, se tomara la reflejada en el historial laboral, sin perjuicio del cumplimiento de los demas requisitos para
acceder a una prestacion por invalidez sefialados en el art. 7. del Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP.

El Analista de Pensiones imprime la solicitud de da prestacion, estampa su firma y sello, asimismo solicita la firma del
interesado.

O:Documentos
prestacion invalidez

de

Son los documentos necesarios para rellenar solicitud y que seran utilizados para conformar el expediente, los cuales estan
definidos en la norma de tal actividad.
Viene de TBE 2.2.3

O:Expediente
prestacion invalidez

de

Son los expedientes que ya fueron conformados y que se estd tramitando una prestacion por invalidez (de conversién,
reanudacién o de correccion).

Los documentos que debe contener el.expediente para el trAmite de prestacion por invalidez estan definidos en la norma de
la conformacion de expedientes.

Viene de TBE 2.2.3

Entradas de la actividad "LLENAR SOLICITUD DE PRESTACION DE INVALIDEZ"

Nombre

Definicién

Es la solicitud.que, después que la Superintendencia del Sistema Financiero recibe los archivos requeridos, devuelve
observaciones sobre tal solicitud. Pueden ser datos que no modifiquen los montos o bien podria requerir correccion de

O:Expediente con solicitud | montos. Ira al proceso que se ajuste a esa condicion.

observada por SSF 6.2.1

Va hacia todas las actividades de descomposicion de TBE 2.3.1.1, excepto en el caso de Cotizacion Voluntaria.

Salidas de la actividad "LLENAR SOLICITUD DE PRESTACION DE INVALIDEZ"

Nombre

Definicion

O:Expediente con solicitud corregida Es el expediente en el cual se ha anexado la solicitud con la correccién indicada por la Superintendencia
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Salidas de la actividad "LLENAR SOLICITUD DE PRESTACION DE INVALIDEZ"

Nombre Definicion

del Sistema Financiero.

Si solo se corrige solicitud va hacia TBE 6.2.2, caso contrario varhacia TBE 2.3.1.2.1

Es la solicitud ingresada en el Sistema Tramite de Pensiones, para obtener pensién en concepto de
O:Solicitud de pension por invalidez invalidez.

Va hacia TBE 2.3.1.2.1

Es la solicitud ingresada en el Sistema Tramite de Pensiones, para obtener asignacién en concepto de
invalidez.

Va hacia TBE 2.3.1.2.1

Nombre ‘ LLENAR SOLICITUD DE PRESTACION DE VEJEZ

NUmero TBE2.3.1.1.2
Definicion | Si el caso esta sin derecho y el solicitante no esta conforme se tomassolicitud para emitir resolucién denegando la prestacién solicitada

O:Solicitud de prestacion por asignacién por
invalidez

Controles de la actividad "LLENAR SOLICITUD DE PRESTACION DE-VEJEZ "

Nombre Definicién
El Analista de Pensiones seguira los pasos definidos en el "Manual de usuario del Sistema Tramite de Pensiones - STP",
Capitulo 7. SOLICITUDES. Para ingresar la informacion requerida.

El Analista de Pensiones debera determinar primero la fecha correcta de la solicitud, dato que es de vital importancia para el
goce de la prestacion. Este paso esta contenido en el capitulo 3. DETERMINACION, en el cual debe ingresar la fecha de la
solicitud.

En las prestaciones de vejez, la fecha de solicitud se determinara segun art. 31 y 32 del Reglamento de Beneficios y otras
Prestaciones del SPP, el romano VI del Instructivo No. SPP-002/98 PARA EL OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES
N. 2.3.1.1.2. PECUNIARIAS POR VEJEZ EN EL SPP, la fecha en que solicitd su historial laboral o la fecha en que lo completd.

En los casos.de conversion de cotizacion voluntaria a pension por vejez, la determinacion de la fecha de solicitud se tomara
en consideracion los criterios establecidos la circular CRITERIOS SOBRE FECHA DE SOLICITUD DE PENSION PARA
COTIZANTES VOLUNTARIQOS, firmada por José Simén Pérez y Emilio Velasquez. Ademas, se considerara la fecha en que
cancel6 la dltima cuota de cotizacion voluntaria o la fecha en que completé el historial laboral.

El Analista de Pensiones imprime la solicitud de la prestacion, estampa su firma y sello, asimismo solicita la firma del
interesado.

Son los documentos necesarios para rellenar solicitud y que seran utilizados para conformar el expediente, los cuales estan
definidos en la norma de tal actividad.
Viene de TBE 2.2.3

O:Documentos de
prestacion de vejez
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Controles de la actividad "LLENAR SOLICITUD DE PRESTACION DE VEJEZ "

Nombre Definicién

Son los expedientes que ya fueron conformados y que se esta tramitando una prestacion:por vejez (expedientes de
conversion, reanudacion o de correccion).

Los documentos que debe contener el expediente para el tramite de prestacion por vejez estan definidos en la norma de la
conformacion de expedientes.

Viene de TBE 2.2.3

O:Expediente de
prestacion vejez

Salidas de la actividad "LLENAR SOLICITUD DE PRESTACION DE VEJEZ "

Nombre Definicién
Es el expediente en el cual se ha anexado la solicitud con la correccién indicada por la Superintendencia
O:Expediente con solicitud corregida del Sistema Financiero.

Si solo se corrige solicitud va hacia TBE 6.2.2, caso contrario va hacia TBE 2.3.1.2.1

Es la solicitud ingresada en el Sistema Tramite de Pensiones, para obtener pensién en concepto de vejez.
Va hacia TBE 2.3.1.2.1

Es la solicitud ingresada en el Sistema Tramite de Pensiones, para obtener asignacion en concepto de
vejez.

Va hacia TBE 2.3.1.2.1

Nombre ‘ LLENAR SOLICITUD DE SOBREVIVENCIA

Numero TBE2.3.1.1.3
Definicion | Si el caso esta sin derecho y el solicitante no esta conforme se toma solicitud para emitir resolucién denegando la prestacién solicitada

O:Solicitud de pension por vejez

O:Solicitud de prestacién por asignacion
de vejez

Controles de la actividad "LLENAR SOLICITUD DE SOBREVIVENCIA"
Nombre Definicion

El Analista. de Pensiones seguira los pasos definidos en el "Manual de usuario del Sistema Tramite de Pensiones - STP",
Capitulo 7. SOLICITUDES. Para ingresar la informacion requerida.

El'/Analista.de Pensiones debera determinar primero la fecha correcta de la solicitud, dato que es de vital importancia
para el goce de la prestacion. Este paso esta contenido en el capitulo 3. DETERMINACION, en el cual debe ingresar la
N 23113 fecha.de la solicitud.

En los casos de prestaciones de sobrevivencia por primera vez, se determinara la fecha de solicitud segin los criterios:
-La fecha en que solicito el historial laboral.

-La fecha en que se presentan los beneficiarios a la Seccién Tramite de Beneficios a solicitar la primera cita de entrevista.

En los casos de conversion de pension de vejez/invalidez a pensiéon por sobrevivencia, se determinara la fecha de
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Controles de la actividad "LLENAR SOLICITUD DE SOBREVIVENCIA"

Nombre Definicion

solicitud en la que se presentan los beneficiarios a la Seccién Tramite de Beneficios a«solicitar la primera cita de
entrevista.

En los casos de conversion de expediente de cotizante voluntario a pension por sobrevivencia (los casos que cumplen
con los requisitos de tiempo), se determinara la fecha de solicitud en la que se presentan los beneficiarios a la Seccion
Tramite de Beneficios a solicitar la primera cita de entrevista.

El Analista de Pensiones imprime la solicitud de la prestacién, estampa su firma y sello, asimismo solicita la firma del

interesado.
O:Documentos de [ Son los documentos necesarios para rellenar solicitud y quesseran utilizados para conformar el expediente, los cuales
prestacion por | estan definidos en la norma de tal actividad.
sobrevivencia Viene de TBE 2.2.3

Son los expedientes que ya fueron conformados y que se esta tramitando una prestacion por sobrevivencia (expedientes
de conversién, reanudacion o de correccion).

Los documentos que debe contener el expediente. para el trdmite de prestacion por sobrevivencia estan definidos en la
norma de la conformacion de expedientes.

Viene de TBE 2.2.3

O:Expediente prestacion
sobrevivencia

Salidas de la actividad "LLENAR SOLICITUD DE SOBREVIVENCIA"

Nombre Definicién
Es el expediente en el cual se ha anexado la solicitud con la correccion indicada por la
O:Expediente con solicitud corregida Superintendencia del Sistema Financiero.

Si solo se corrige solicitud va hacia TBE 6.2.2, caso contrario va hacia TBE 2.3.1.2.1

Es la solicitud ingresada en el Sistema Tramite de Pensiones, para obtener pensién en concepto de
O:Solicitud de pensién por sobrevivencia sobrevivencia.

Va hacia TBE 2.3.1.2.1

Es la solicitud ingresada en el Sistema Tramite de Pensiones, para obtener asignacién en concepto
de sobrevivencia.

Va hacia TBE 2.3.1.2.1

Nombre ‘ LLENAR SOLICITUD DE COTIZACION VOLUNTARIA

Nimero |[TBE2.3.1.14
Definicidn | Si el caso estassin derecho y el solicitante no estd conforme se toma solicitud para emitir resolucion denegando la prestacion solicitada

O:Solicitud de prestacion por asignacion de
sobrevivencia
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Controles de la actividad "LLENAR SOLICITUD DE COTIZACION VOLUNTARIA"

Nombre

Definicion

N.23.1.1.4

El Analista de Pensiones seguira los pasos definidos en el "Manual de usuario del Sistema Tramite de Pensiones
- STP", Capitulo 7. SOLICITUDES. Para ingresar la informacion requerida:

El Analista de Pensiones debera determinar primero la fecha correcta de la solicitud. Este paso esta contenido
en el capitulo 3. DETERMINACION, en el cual debe ingresar la fecha de'la solicitud.

La fecha de la solicitud se tomara:

-Segun lo establece el art. 39 del Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP,
-El art. 7 del Reglamento de Recaudaciones de Cotizaciones al SPP,

-La fecha en que solicité el historial laboral o

-La que lo completé.

El Analista de Pensiones imprime la solicitud de la prestacidn, estampa su firma y sello, asimismo solicita la firma
del interesado.

O:Documentos de
cotizacion voluntaria

prestacion

Son los documentos necesarios para rellenar solicitud y que seran utilizados para conformar el expediente, los
cuales estan definidos en la norma de tal actividad.
Viene de TBE 2.2.3

O:Expediente
cotizacién voluntaria

prestacion

Son los expedientes que ya fueron 'conformados y que se esta tramitando una prestacion de cotizacion voluntaria

Los documentos que debe contener el expediente para el tramite de prestacién por cotizacién voluntaria estan
definidos en la norma.de la.conformacion de expedientes.
Viene de TBE 2.2.3

Salidas de la actividad "LLENAR SOLICITUD DE COTIZACION VOLUNTARIA"

Nombre

Definicion

O:Solicitud de
voluntaria

cotizacién

Es la solicitud-ingresada en el Sistema Tramite de Pensiones, para cotizar voluntariamente y obtener derecho a
pension de vejez.
Va hacia TBE 2.3.1.2.1
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|TBE2.3.1.2 CALCULAR PRESTACION DEFINITIVA, ASIGNAR NUM EXPEDIENTE, PRIMEROS PAGOS Y RESOLUCION

O:Solicitudes ingresadas en STP STP 2.3.1.2.1 N. 2.3.1.2.2 N. 2.3.1.2.3
Y
O:Documentos de prestacion determinada 2.2.3 N.23121
O:Expediente con prestacion determinada 2.2.
D:Datos observados en primeros
pagos 5.4.1.1.1
O:Expediente observado para /V D:Datos corregidos en primeros pagos 2.3.1.2.1
reproceso inmediato 4.1.3 O-Salario basico reguiadior >
O:Expediente con solicitud . .
corregida 2.3.1.1 CALCULAR :Calculo definitivo
:Pagos retroactiv os
. GRABAR DATOS E o A
O:Expediente no IMPRIMIR O:Calculo de beneficio ddicional anual
tualizado 4.1.1 .
ac PRESTACION :Resolucion
O:Expediente observado para O:Carétula de expedientg O:Expediente con solicitud,
reproceso inmediato 5.4.1.1.1 7 documentos de célculo y
EIRMAR Y resolucion corregidos 2.3.1.2.2
TBE2.3.1.2.1 SELLAR -
A DOCUMENTOS, O:Expediente reprocesado
CONFORMAR inmediatamente 2.3.1.2.2
EXPEDIENTE Y ) - >
O:Expediente con solicitud DESPACHAR A | O:Expediente de
corregida 2.3.1.1 INTERESADO la prestacion
TBE2.3.1.2.2 4
A A REGISTRAR O:Expediente registrado
EXPEDIENTE para control de calidad
| -
EN LIBRO O:Boletin de remision o
Analista de a control de calidad g
Pensiones —__ N\ TBE2.3.1.2.3 >
(Entrevista)
Anali_sta de Analista de Colaborador
Pensiones Pensiones de seccion
(Entrevista) (Entrevista) (Analistas)
NODE: TME“CALCULAR PRESTACION DEFINITIVA, ASIGNAR  |NUMBER:
TBE2.3.1.2 NUM EXPEDIENTE, PRIMEROS PAGOS Y ]
T ¥ Y7 \r w7 T7 YW1
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Nombre ‘ CALCULAR GRABAR DATOS E IMPRIMIR PRESTACION

Nimero |TBE2.3.1.2.1
Es la actividad de calcular el monto de la prestacion y generar nimero de expediente, esto Ultimo lo hace automaticamente el sistema.
Definicién | Se imprime salario basico regulador, célculo definitivo, pagos retroactivos, resoluciones.

Controles de la actividad "CALCULAR GRABAR DATOS E IMPRIMIR PRESTACION"

Nombre

Definicion

D:Datos observados
primeros pagos 5.4.1.1.1

en

Son los pagos que, posterior a la verificacion de las hojas de céalculo anexas en el expediente, se comprueba que no
coinciden, por lo que se envia al area de entrevista para su.reproceso.
Va hacia 2.3.1.2.1

N.2.3.1.2.1.

Es el acto de calcular el monto de la prestacion y«generar nimero de expediente, esto Ultimo lo hace autométicamente
el sistema.

Si existe informe de inspeccion se agrega’ fecha de informe y nombre del responsable.

Si es un caso de invalidez se graba-€l'nimero; fecha, clase de dictamen, porcentaje de invalidez, periodo de duracion
de la prestacién, pagos y reintegros pendientes, beneficio adicional anual con INPEP, si aplica, y modificacion de
beneficio adicional anual con UPISSS.

Se corrigen inconsistencias detectadas por el notificador o coordinador de Seccidn, en relacién a los montos grabados
de los primeros pagos (Pagos retroactivos y BAA)

Se imprime salario basico regulador, calculo definitivo, pagos retroactivos, beneficio adicional anual (si aplica) y
resoluciones.

En los casos de pensidn/asignacion por sobrevivencia que tienen beneficiarios con invalidez, los datos del dictamen de
la CClI sexgraban antes de llenar la solicitud de la prestacion por que puede generar error al momento de grabar los
pagos de los diferentes grupos familiares.

de
determinada

O:Documentos
prestacion

Es toda la documentacion presentada por el interesado y que ha servido de base para determinar la prestacion a la que
tiene derecho.

2.2.3
Or::;gg%'ﬁme determinggg Es el expediente que contiene toda la documentacidon que sirve de sustento legal para la determinacion de una
g 53 prestacion.

O:Solicitudes ingresadas en
STP

Son las solicitudes de prestacion de invalidez, vejez o sobrevivencia, ingresadas en el STP por los Analistas de
pensiones de entrevista en sus funciones diarias.
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Controles de la actividad "CALCULAR GRABAR DATOS E IMPRIMIR PRESTACION"

Nombre

Definicién

Viene de TBE 2.3.1.1 va hacia TBE 2.3.1.2.1
La version digital de ésta solicitud va hacia TBE 6.1.1

Entradas de la actividad "CALCULAR GRABAR DATOS E IMPRIMIR PRESTACION"

Nombre

Definicion

O:Expediente con solicitud

corregida 2.3.1.1

Es el expediente en el cual se ha anexado la solicitud con la correccién indicada por la Superintendencia del Sistema
Financiero.
Si solo se corrige solicitud va hacia TBE 6.2.2, caso contrario va hacia TBE 2.3.1.2.1

O:Expediente no actualizado
4.1.1

Este expediente sin actualizar se envia al Analista para que reprocese la informacién en el sistema STP. La
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

O:Expediente observado para
reproceso inmediato 4.1.3

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

O:Expediente observado para
reproceso inmediato 5.4.1.1.1

Es el expediente que fue observado por.la Colaborador de Seccién con funcién de Notificacion al momento de
VERIFICAR, GRABAR PRESTACIONES EN STP Y TRANSFERIR SISTEMAS en relacion a los datos grabados por
el Analista de Pensiones en los primeros pagos

Va hacia TBE 2.3.1.2.1

Salidas de la actividad "CALCULAR GRABAR DATOS E IMPRIMIR PRESTACION"

Nombre Definicién

D-Datos corregidos en Son I_os datos de Ios_ primeros pagos (pagos retroactivos y beneficio adicional anual) corregidos por los Analistas de
: pensiones de entrevista.

primeros pagos 2.3.1.2.1 Vahacia TBE 5.4.1.1.1

O:Calculo de beneficio | Es el calculo del beneficio que se otorga a los solicitantes que gozaran de una pensién, éste beneficio es otorgado

adicional anual

anualmente en el mes de diciembre.

O:Calculo definitivo

Es el monto definitivo que se pagara al solicitante en concepto de pensién o asignacion.

O:Caratula de expediente

Es la caratula del expediente que se conformard, tal documento se anexara a los expedientes nuevos y los de
conversion.

O:Pagos retroactivos

En los casos de las pensiones, si el derecho al goce de ésta ha nacido antes que termine el tramite de otorgamiento
de la misma, se calculardn todos los pagos acumulados a los que tuviere derecho el solicitante.

O:Resolucién

Es el documento oficial en el que se detallan los datos personales mas importantes del solicitante, condiciones del
goce de la prestacién, monto total, salario basico regulador, porcentajes, entre otros.
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Salidas de la actividad "CALCULAR GRABAR DATOS E IMPRIMIR PRESTACION"

Nombre

Definicion

O: Acta de Compromiso de
Notificacion.

Una vez, generado, calculado y emitida la respectiva resolucién, se emitira acta al interesado, la cual contendra:
- Generales y lugar de emision del acta.
- Lugar de notificacién de la resolucion (Art. 98 Numeral 5 de la Ley de Procedimientos Administrativos (LPA)).
- Medio de comunicacién de la cita de notificacion.
- Compromiso de presentarse a la notificacion.
- Plazo especifico para su notificacion (dias habiles contabilizados desde la apertura del expediente, emision
de la resolucién hasta la notificacion de la resolucion).
Dicha acta seréa firmada por el interesado y el Analista de Pensiones. Sé entregara copia al interesado y otra copia
se integrara a los documentos para conformar el expediente.

O:Salario basico regulador

Es el salario resultante del paso promediar los ultimos 120.salarios devengados por el solicitante de la prestacion, y
el cual servird de insumo para calcular el monto de la pensién o asignacion.

NUumero

Nombre FIRMAR Y SELLAR DOCUMENTOS, CONFORMAR EXPEDIENTE Y DESPACHAR A INTERESADO

TBE2.3.1.2.2

Definicion

Es la actividad de conformar el expediente, segun el orden definido para cada prestacién, asi como firmar toda la documentacién
pertinente que serd resguardada en el expediente. Finalmente, es la actividad de despachar al interesado.

Controles de la actividad "FIRMAR Y SELLAR DOCUMENTOS, CONFORMAR EXPEDIENTE Y DESPACHAR A INTERESADO"

Nombre

Definicion

23122

El Analista de Pensiones encargado de la entrevista seré el responsable de conformar el expediente con la documentacion recabada
hasta este momento, segun el orden siguiente:

PRESTACION DE INVALIDEZ

Si es Pension:

Carétula.

Expediente de otra prestacion relacionada con el asegurado, si existe (Excepcion con los casos de expedientes con aplicacién de los art.
119 - 120 del Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP, éstos se manejaran por separado).
Solicitud.

Copia de Poder, DUl y NIT del apoderado confrontados con su original.

Acta de aceptacion del Historial Laboral.

Resumen de historial.laboral.

Certificacion/de Partida de Nacimiento original.

Fotocopia de DUI (ampliado a 150%), Pasaporte o Carnet de residente (ampliado a 150%).

Fotocopia de Tarjeta afiliacion ISSS, NUP, Carnet de matricula INPEP (si aplica), NIT.

Aviso de inscripcion de afiliado, si el caso lo requiere.

Reporte de cotizaciones al régimen de salud (base de salud).

Constancia de retiro o acta de retiro, si no es el primer dictamen.
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Controles de la actividad "FIRMAR Y SELLAR DOCUMENTOS, CONFORMAR EXPEDIENTE Y DESPACHAR A INTERESADO"

Nombre

Definicién

Acuerdo de renuncia, si es empleado del ISSS.

Acta de aceptacion de Pension

Constancia de tiempo de servicio, si es empleado del ISSS.
Aviso de inscripcion patronal, si el caso lo requiere.

Solicitud y dictamen de CCI.

Informe de inspeccion (si aplica).

Declaraciones de renta (si el caso lo amerita, incremento de salarios en los afios que sirven para calcular el salario basico regulador y si
la pension sobrepasa $1000.00)

Resolucién y constancia de prestacién con INPEP (si aplica).
Constancia de beneficio adicional anual, si el caso lo requiere.
Pruebas documentales.

Detalle del Historial Laboral.

Salario Basico Regulador.

Célculo definitivo.

Pagos retroactivos.

Beneficio adicional anual.

Carencia de ingresos, si aplica.

Carencia de prestaciones.

Acta de compromiso de notificacion.

Resolucion.

Si es Asignacion:

Carétula.

Expediente de otra prestacion relacionada con el asegurado, si existe.

Solicitud.

Copia de Poder, DUl y NIT del apoderado confrontados con su original.

Acta de aceptacion del Historial Laboral.

Resumen de historial laboral:

Certificacién de Partida de"Nacimiento original.

Fotocopia de DUI (ampliado‘a 150%), Pasaporte o Carnet de residente (ampliado a 150%).
Fotocopia de Tarjeta-afiliacion ISSS, NUP, Carnet de matricula INPEP (si aplica) y NIT.
Aviso de inscripcion de afiliado, si el caso lo requiere.

Constancia de retiro o acta de retiro.

Acuerdo de renuncia, si es empleado del ISSS.

Acta de aceptacion de Asignacion

Acta de Aceptacién de Asignacion, si opta por anualidades, si aplica

Constancia de tiempo de servicio, si es empleado del ISSS.

Aviso de inscripcién patronal, si el caso lo requiere.

Solicitud y dictamen de CCI.
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Controles de la actividad "FIRMAR Y SELLAR DOCUMENTOS, CONFORMAR EXPEDIENTE Y DESPACHAR A INTERESADO"

Nombre

Definicién

Informe de inspeccioén, si aplica.

Declaraciones de renta (si el caso lo amerita, incremento de salarios en los afios que sirven para calcular el salario basico regulador)
Resolucién y constancia de prestacion con INPEP, si aplica.

Pruebas documentales.

Detalle del Historial Laboral.

Salario Basico Regulador.

Célculo definitivo.

Carencia de prestaciones.

Acta de compromiso de notificacion.

Resolucion.

PRESTACION DE VEJEZ
Si es Pension:

Carétula.

Expediente de otra prestacion relacionada con el asegurado, si existe. (Excepcién con los casos de expedientes con aplicacion de los art.
119 - 120 del Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP, éstos se manejaran por separado).
Solicitud.

Copia de Poder, DUl y NIT del apoderado confrontados con su original.

Acta de aceptacion del Historial Laboral.

Resumen de historial laboral.

Certificacion de Partida de Nacimiento original.

Fotocopias en el frente de una hoja de DUI, Pasaporte o Carnet de residente, al 150%.

Fotocopia de Tarjeta afiliacion ISSS, NUR, Carnet de matricula INPEP (si aplica) y NIT.

Aviso de inscripcion de afiliado, si el caso.lo requiere.

Reporte de cotizaciones al régimen de salud (base de salud).

Constancia de retiro o acta de retiro.

Acuerdo de renuncia, si es empleado del ISSS.

Acta de aceptacion de Pension.

Constancia de tiempo de servicio, si es empleado del ISSS.

Aviso de inscripcion-patronal, si el caso lo requiere.

Solicitud y dictamen de CClI, si aplica.

Copia de resolucion de pension por riesgos profesionales, si procede.

Informe de inspeccion, si fue requerido.

Declaraciones de renta (si el caso lo amerita, incremento de salarios en los afios que sirven para calcular el salario basico regulador y si
la pensién sobrepasa $1000.00)

Resolucién y constancia de prestacién con INPEP, si aplica.

Constancia de beneficio adicional anual, si el caso lo requiere.

Pruebas documentales.
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Controles de la actividad "FIRMAR Y SELLAR DOCUMENTOS, CONFORMAR EXPEDIENTE Y DESPACHAR A INTERESADO"

Nombre

Definicién

Detalle del Historial Laboral.

Salario Basico Regulador.

Célculo definitivo.

Pagos retroactivos.

Beneficio adicional anual.

Carencia de ingresos, si aplica.
Carencia de prestaciones.

Acta de compromiso de notificacion.
Resolucion.

Si es Asignacion:

Carétula.

Expediente de otra prestacion relacionada con el asegurado, si existe.

Solicitud.

Copia de Poder, DUl y NIT del apoderado confrontados con su original.

Acta de aceptacion del Historial Laboral.

Resumen de historial laboral.

Certificacién de Partida de Nacimiento original.

Fotocopia en el frente de una hoja de DUI, Pasaporte o Carnet de residente, al 150%.
Fotocopia de Tarjeta afiliacion ISSS, NUP, Carnet de matricula INPEP (si aplica), NIT.
Aviso de inscripcién de afiliado, si el caso lo requiere.

Constancia de retiro o acta de retiro.

Acuerdo de renuncia, si es empleado del ISSS.

Acta de aceptacién de Asignacion.

Acta de Aceptacion de Asignacion, si opta por anualidades. si aplica.

Constancia de tiempo de servicio, si es empleado del ISSS.

Aviso de inscripcion patronal, si el caso. lo requiere.

Solicitud y dictamen de CCl, si aplica.

Informe de inspeccion, siaplica.

Declaraciones de renta‘(si el caso lo amerita, incremento de salarios en los afios que sirven para calcular el salario basico regulador)
Resolucion y constancia de prestacion con INPEP, si aplica.

Pruebas documentales.

Detalle del Historial Laboral.

Salario Basico Regulador.

Célculo definitivo.

Carencia de prestaciones.

Acta de compromiso de notificacion.

Resolucién.
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Controles de la actividad "FIRMAR Y SELLAR DOCUMENTOS, CONFORMAR EXPEDIENTE Y DESPACHAR A INTERESADO"

Nombre

Definicién

PRESTACION POR SOBREVIVENCIA
Si es pension:

Caratula.

Expediente de otra prestacion relacionada con el asegurado, si existe (Excepcion con los casos de expedientes con aplicacion de los art.
119 - 120 del Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP, éstos se manejaran por separado).

Historial laboral preliminar, si aplica.

Copia del comprobante de pago del auxilio de sepelio (activo o pensionado), si aplica.

Solicitud.

Copia de Poder, DUl y NIT del apoderado confrontados con su original.

Acta de aceptacion del Historial Laboral, si aplica.

Resumen de historial laboral, si aplica.

Certificacién de Partida de Nacimiento original del causante.

Certificacién de Partida de Defuncién original del causante.

Fotocopia en el frente de una hoja de DUI, Pasaporte o Carnet de residente del causante, al 150%.

Fotocopia de Tarjeta afiliacion ISSS, NUP, Carnet de matricula INPEP (si aplica) y NIT del causante.

Aviso de inscripcién de afiliado, si el caso lo requiere.

Certificacién de Partida de Matrimonio, emitida posterior a la fecha de defuncion del causante.

Certificacién de Partida de Unién no Matrimonial, si aplica.

Certificacién de Partida de Nacimiento de la viuda(o) o compariera(o) de vida, emitida posterior a la fecha de defuncién del causante.
Fotocopia de DUl y NIT de la viuda(o) o compafiera(o) de vida, al 150%.

Certificacion de Partida de Nacimiento de los beneficiarios por orfandad, si aplica.

Fotocopia de los documentos personales de los beneficiarios por orfandad (DUI, Pasaporte, Carnet de Residente, Carnet de Minoridad y
NIT), si aplica.

Reporte de cotizaciones al régimen de salud (base de salud), si aplica.

Constancia de retiro del causante.

Acuerdo de renuncia, si es empleadodel ISSS.

Constancia de estudio y/o certificacion de notas, si aplica.

Constancia de tiempo de.servicio, si es empleado del ISSS.

Aviso de inscripcién patronal, si el caso lo requiere.

Solicitud y dictamen.de.CCl, si aplica.

Copia de resolucién de pension por riesgos profesionales, si procede.

Informe de inspeccién, sifue requerido.

Declaraciones de renta (si el caso lo amerita, incremento de salarios en los afios que sirven para calcular el salario basico regulador y si
la pensién sobrepasa $1000.00)

Resolucién y constancia de prestacion con INPEP, si aplica.

Constancia de beneficio adicional anual, si el caso lo requiere.

Pruebas documentales.

Declaracion jurada de beneficiarios.
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Controles de la actividad "FIRMAR Y SELLAR DOCUMENTOS, CONFORMAR EXPEDIENTE Y DESPACHAR A INTERESADO"

Nombre

Definicién

Detalle del Historial Laboral, si aplica.
Salario Basico Regulador.

Célculo definitivo.

Pagos retroactivos.

Beneficio adicional anual.

Carencia de ingresos, si aplica.
Carencia de prestaciones.

Acta de compromiso de Notificacion.
Resolucion.

Si es Asignacion:

Carétula.

Expediente de otra prestacion relacionada con el asegurado, si existe.

Solicitud

Copia de Poder, DUl y NIT del apoderado confrontados con su original.

Acta de aceptacion del Historial Laboral, si aplica.

Resumen de historial laboral, si aplica.

Certificacién de Partida de Nacimiento original del causante.

Certificacién de Partida de Defuncién original del causante.

Fotocopia en el frente de una hoja de DUI, Pasaporte o:Carnet de residente del causante, al 150%.

Fotocopia de Tarjeta afiliacion ISSS, NUP, Carnet'de matricula INPEP (si aplica) y NIT del causante.

Aviso de inscripcién de afiliado, si el caso lo requiere.

Certificacién de Partida de Matrimonio, emitida.posterior a la fecha de defuncion del causante.

Certificacién de Partida de Unién no Matrimonial, si aplica

Certificacién de Partida de Nacimiento de la viuda(o) o comparfiera(o) de vida, emitida posterior a la fecha de defuncién del causante.
Fotocopia de DUI y NIT de la viuda(o) o compariera(o) de vida, al 150%.

Certificacion de Partida de Nacimiento.de los beneficiarios por orfandad, si aplica.

Fotocopia de los documentos personales de los beneficiarios por orfandad (DUI, Pasaporte, Carnet de Residente, Carnet de Minoridad y
NIT), si aplica.

Constancia de retiro o acta de retiro del causante.

Acuerdo de renuncia;si.es empleado del ISSS.

Constancia de estudio que compruebe calidad de estudiante al momento del fallecimiento del causante, si aplica.

Aviso de inscripcion. patronal, si el caso lo requiere.

Constancia de tiempo de servicio, si es empleado del ISSS.

Acta de aceptacion de Asignacion

Acta de Aceptacién de Asignacion, si opta por anualidades (si aplica).

Solicitud y dictamen de CClI, si aplica.

Informe de inspeccion, si fue requerido.

Declaraciones de renta (si el caso lo amerita, incremento de salarios en los afios que sirven para calcular el salario basico regulador)

Péagina 149 de 264




MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS

PRESTACIONES PREVISIONALES
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION

VERSION N°:02
FV:18/10/2013
FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "FIRMAR Y SELLAR DOCUMENTOS, CONFORMAR EXPEDIENTE Y DESPACHAR A INTERESADO"

Nombre

Definicién

Resolucién y constancia de prestacion con INPEP, si aplica.

Pruebas documentales.

Copia del comprobante de pago del auxilio de sepelio(activo), si aplica.
Declaracion jurada de beneficiarios.

Detalle del Historial Laboral, si aplica.

Salario Basico Regulador.

Célculo definitivo.

Carencia de prestaciones.

Acta de compromiso de notificacion.

Resolucion.

COTIZACION VOLUNTARIA

Caratula.

Expediente de otra prestacion relacionada con el asegurado, si existe.
Solicitud.

Copia de Poder, DUl y NIT del apoderado confrontados con su original.
Acta de aceptacion del Historial Laboral.

Resumen de historial laboral.

Certificacién de Partida de Nacimiento original.

Fotocopias en el frente de una hoja de DUI, Pasaporte o.Carnet de residente, al 150%.
Fotocopia de Tarjeta afiliacion ISSS, NUP, Carnet'de matricula INPEP (si aplica), NIT.
Aviso de inscripcién de afiliado, si aplica.

Constancia de retiro o acta de retiro.

Acuerdo de renuncia, si es empleado del ISSS.

Constancia de tiempo de servicio, si es empleado del ISSS.

Aviso de inscripcién patronal, si aplica.

Informe de inspeccion, si aplica.

Declaraciones de renta, si el‘caso Io amerita.

Resolucién y constancia de prestacion con INPEP, si procede.
Pruebas documentales:

Detalle del Historial laboral.

Carencia de prestaciones.

Resolucion.

Del listado anterior,

Los documentos que seran firmados por el interesado y el Analista de Pensiones de entrevista son, previa revision:

-Solicitud.
-Acta de constancia de retiro.
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Controles de la actividad "FIRMAR Y SELLAR DOCUMENTOS, CONFORMAR EXPEDIENTE Y DESPACHAR A INTERESADO"

Nombre

Definicién

-Acta de aceptacion.

-Declaracion jurada de beneficiarios.
-Carencia de ingresos.

-Acta de compromiso de notificacién.

Los documentos que seran firmados por el Analista de Pensiones de entrevista, previa revision:
-Carencia de prestacion.
-Reverso de la resolucion de la prestacion.

El documento que sera firmado por el Coordinador de Seccidn, previa revisionysera:
-Reverso de la resolucion de la prestacion.

Los documentos que seran firmados por el Analista de Pensiones de entrevista'y posteriormente por el Analista de Pensiones encargado
del control de calidad:

-Salario Bésico regulador.

-Célculo definitivo.

-Pagos retroactivos.

-Beneficio adicional anual.

El Analista de Pensiones encargado de la entrevista serd el responsable de entregar al interesado el duplicado de la solicitud de la
prestacion, céalculo previo, solicitud de apertura de cuenta-bancaria para abono de la prestacién y contrasefia con indicaciones sobre la
documentacién que debera presentar el dia de‘la notificacion y los nimeros de teléfono para informacion.

El Analista de Pensiones encargado de la'entrevista entregara un ejemplar del Acta de compromiso de notificacién al interesado y la otra
serd incluida en el expediente.

Entradas de la actividad "FIRMAR Y SELLAR DOCUMENTOS, CONFORMAR EXPEDIENTE Y DESPACHAR A INTERESADO"

Nombre Definicion
O:Calculo  de beneficio | Es el célculo del beneficio que se otorga a los solicitantes que gozaran de una pension, éste beneficio es otorgado
adicional anual anualmente en el mes de diciembre.
O:Calculo definitivo Es el monto definitivo que se pagara al solicitante en concepto de pension o asighacion.

. . . Es la caratula del expediente que se conformara, tal documento se anexara a los expedientes nuevos y los de
O:Caréatula de expediente .

conversion.

) : ) N Es el expediente en el cual se ha anexado la solicitud con la correccion indicada por la Superintendencia del Sistema

O:Expediente con solicitud Financiero

corregida 2.3.1.1

Si solo se corrige solicitud va hacia TBE 6.2.2, caso contrario va hacia TBE 2.3.1.2.1

O:Pagos retroactivos

En los casos de las pensiones, si el derecho al goce de ésta ha nacido antes que termine el trdmite de otorgamiento
de la misma, se calcularan todos los pagos acumulados a los que tuviere derecho el solicitante.
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Entradas de la actividad "FIRMAR Y SELLAR DOCUMENTOS, CONFORMAR EXPEDIENTE Y DESPACHAR A INTERESADO"

Nombre Definicion

Es el documento oficial en el que se detallan los datos personales mas importantes delsolicitante, condiciones del
goce de la prestacién, monto total, salario basico regulador, porcentajes, entre-otros.

Es el salario resultante del paso promediar los Gltimos 120 salarios devengados por €l solicitante de la prestacion, y el
cual servird de insumo para calcular el monto de la pensién o asignacion.

O:Resolucién

O:Salario basico regulador

Salidas de la actividad "FIRMAR Y SELLAR DOCUMENTOS, CONFORMAR EXPEDIENTE Y DESPACHAR A INTERESADO"

Nombre Definicién

O:Expediente con solicitud,

documentos de calculo y resolucion

corregidos 2.3.1.2.2

O:Expediente de la prestacion Es el expediente recién conformado con toda la documentacion necesaria para otorgar una prestacion.

Si es el expediente que fue observado por el Colaborador de Gerencia y que fue reprocesado inmediatamente

O:Expediente reprocesado por el Analistq. Va hacia TBE 4.1.3 - 3 o

inmediatamente 2.3.1.2.2 Si es el expediente que fue observado por la Colaborador de Seccién con funcién de Notlflcac!on al momento
e de 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

Nombre ‘ REGISTRAR EXPEDIENTE EN LIBRO

NUimero TBE2.3.1.2.3

Es el acto de registrar el nUmero de expediente conformado en orden correlativo y por riesgo, anotando:
numero del expediente

nombre y nUmero de afiliacion del asegurado

codigo del Analista de Pensiones

fecha de apertura

Es toda la documentacion corregida, a raiz de la:observacion de la solicitud por parte de la SSF.
Va hacia TBE 6.2.2

Definicion

Controles de la actividad "REGISTRAR EXPEDIENTE EN LIBRO"

Nombre Definicion

El Colaborador de Seccion de Analistas sera el encargado de registrar en el libro de "Control de Apertura de Expedientes" por cada
riesgo, en el cual anotara la siguiente informacion:

N

23123 |-Numerode Expediente.

-NUumero de Analista de Pensiones de Entrevista que aperturd el expediente.
-Nombre del Asegurado o Causante.
-NUumero de Expediente que origind la prestacién al beneficiario o Historial Laboral (casos de sobrevivencia).
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Controles de la actividad "REGISTRAR EXPEDIENTE EN LIBRO"

Nombre Definicion

-Las siglas STP.
-Numero de Afiliacion.

El Colaborador de Seccién de Analistas sera el encargado de registrar, en el referido libro, los nimeros de expedientes de conversion
solicitados por la Seccion Control de Pensiones.

Entradas de la actividad "REGISTRAR EXPEDIENTE EN LIBRO"

Nombre Definicion

O:Expediente de la prestacion Es el expediente recién conformado con toda la documentacion necesaria para otorgar una prestacion.

Salidas de la actividad "REGISTRAR EXPEDIENTE EN LIBRO"

Nombre Definicion

O:Boletin de remision a control | Es el boletin de remision de los expedientes trabajados en el area de entrevista y que seran verificados por los
de calidad encargados del control de calidad.

O:Expediente registrado para | Es el expediente que ha sido conformado-y que fue ingresado en el libro de apertura de expedientes, segun el tipo
control de calidad de riesgo, para enviarlo al area de control de calidad de los expedientes.
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|TBE2.3.2 ANALIZAR, LLENAR SOLICITUD, CALCULAR, RESOLVER PRESTACION MANUALMENTE Y GENERAR EXPEDIENTE

correcto y prestacion determinada

O:Documentos/Expediente con Historial Laboral

D:Tipo de prestacion determinada

D:Prestacion denegada

O:Expedientes para tramite por primera vez

LLENAR SOLICITUD,

O:Expedientes para remanentes

CONFORMAR
EXPEDIENTE MANUAL
RECIBIR CASOS PAR

ANALISIS DE

PRESTACIONES

TBE2.3.2.1

O:Expediente con recalculo revisado para resolucion

ANALIZAR, CALC ULAR]
Y RESOLVER
PRESTACION POR
PRIMERA VEZ Y.
REMANENTES DE
ASIGNACION

O:Expediente con célculo y resolucion de
pension o asignacion para CC

TBE2.3.2.2

O:Expedientes para

modificacion de prestacion

O:Expedientes para rev.ocatorid
.

ANALIZAR,
RECALCULAR Y
REVISAR CASOSDE

»
!

O:Expediente con prestacion recalculada
para control de calidad

MODIFICACION

TBE2.3.2.3

O:Expediente para reanudacion de
L pensién por sobrevivencia

ANALIZAR, CALCULAR
Y REVISAR

REANUDACION DE

O:Expediente con pagos de
reanudacion para control de calidad

v

O:Expediente para denegatoria

PENSION POR MUERT|E
TBE2.3.2.41

O:Expediente para modificacion de datos que no af ectan montos

O:Expediente con célculo revisado para resoluciéon

ANALIZAR Y RESOLVER
PRESTACIONES,
REVOCATORIAS,
DENEGATORIAS Y
BENEFICIOS
ACCESORIOS

TBE2.3.2.5

O:Expediente con
resolucion para
control de calidad

\/

TBE2.3.2

NODE: TITLE:

ANALIZAR, LLENAR SOLICITUD, CALCULAR,
RESOLVER PRESTACION MANUALMENTE Y

NUMBER:

YN T YT X7y T

K1TTT
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MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS

PRESTACIONES PREVISIONALES
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION

VERSION N°:02
FV:18/10/2013
FUV: 24/07/2019

Nombre ‘ LLENAR SOLICITUD, CONFORMAR EXPEDIENTE MANUAL Y RECIBIR CASOS PARA ANALISIS DE PRESTACIONES

Nimero |TBE2.3.2.1
Son las actividades de llenado de solicitud de los casos que no es posible trabajar en el sistema de tramite de pensiones, conformacion
Definicidn | de expedientes que se trabajaran manualmente, recepcion y distribucion de casos de revision entre el personal del area de trabajo
manual.

Nombre ‘ ANALIZAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION POR PRIMERA VEZ Y REMANENTES DE ASIGNACION

Nimero |TBE2.3.2.2
Son las actividades de analizar el expediente con la solicitud de primera'vez de una prestacion, generar todas las hojas de célculo
pertinentes por pensién o asignacion, asi como elaborar la resolucién de la prestacion.

Definicién | Ilgualmente, se elaboran los calculos y resoluciones de la prestacion’llamada "Remanente de asignacién” la cual es una continuacion
del tramite de asignacién por sobrevivencia en el cual se deja un monto remanente que podra ser reclamado por el mismo u otros
beneficiarios en un lapso no mayor de dos afos.

Nombre ‘ ANALIZAR, RECALCULAR Y REVISAR CASOS DE MODIFICACION

Nimero |TBE2.3.2.3

Definicion Es la actividad de analiz_ar los casos enviados para verificacién,_pues se ha detectado que _eI m_onto en curso de pago es inconsistente,
por lo que serd necesario recalcular una prestacioén para, posteriormente, resolver tal modificacién.

Nombre

NUimero

‘ ANALIZAR, CALCULAR Y REVISAR REANUDACION DE PENSION POR MUERTE
TBE2.3.2.4

Definicion

Es la actividad de analizar la prestacion.que se reanudara, revisar pagos histdricos y calcular monto de pension correspondiente.

Nombre
NUimero

ANALIZAR Y RESOLVER PRESTACIONES, REVOCATORIAS, DENEGATORIAS Y BENEFICIOS ACCESORIOS
TBE2.3.2.5

Definicion

Es la actividad de-analizar.el expediente de manera de resolver una modificacion, revocatoria o denegatoria de forma procedente.
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|TBE2.3.2.1 LLENAR SOLICITUD, CONFORMAR EXPEDIENTE MANUAL Y RECIBIR CASOS PARA ANALISIS DE PRESTACIONES

O:Documentos de prestaciéon determinada 2.2.3 N. 2.3.2.1.3. STP 2:3.2.1.4
O:Expediente con prestacién determinada 2.2. | _N.2.3.2.1.4.
. ; <]
D:Tipo de prestacion determinada 2.2.3 O'EXp?d'?mefs,conform ados | Cuadro de distribucion de
para distribucion 2.3.2.1.1.4 | .
] — r expedientes 2.3.2.1.4
D:Prestaciéon denegada 2.2.3 |
N O:Boletin de remision para
Y Coordinador de Seccion 2.3.2.1.1.4 O:Expediente para denegatoria 2.3.2.1.1
LLENAR SOLICITUD DE LA »
PRESTACION Y . L
CONFORMAR EXPEDIENTE 5 1?130"0"”"_ de h Wi
TBE2.3.2.1.1 V e _—de prestacion recibida
0:Solicitud de revision de prestacion RECIBIR SOLICITUD D:Soli_cituq’de o
D:Solicitud de actualizacién de nombre de af iliado | DE REVISION RoaluailReion recibida
. - i - D O:Expediente para modificacion de datos que
O:Expediente de conversion para correccion | TBE2.3.2.1.2 - 2 no af ectan montos para resolver 2.3.2.1.3
4 4 SOLICITAR - , — >
O:Expediente para modif icacion
EXPEDIENTE A
ARCHIVO de nombre 2.3.2.1.3 -
O:Expediente
TBE?2.3.2.1.3 [para distribucion O:Boletin de remision para
'y 1 / analistas 2.3.2.1.4 _
—] O:Expedientes para tramite o
por primera vez 2.3.2.1.4 g
O:Expedientes para modificacion ‘de
RECIBIR Y prestacion 2.3.2.1.4 o
DISTRIBUIR O:Expediente para reanudacion de
EXPEDIENTES pension por sobrevivencia 2.3.2.]54
] . . O:Expedientes para
O.E)fpedle_nte enviado por resolutor para revocatoria 2.3.2.1.4 _
modificacion de monto 2.3.2.5.1.3 - -
O:Expedientes para
Jefe de remanentes 2.3.2.1.4 -
Seccion TBE T TBE2.3.2.1.4
Secretaria de Secretaria de Coordinador(a) *
Seccién TBE Seccién TBE de Seccion

NODE:

TBE2.3.2.1

TELLENAR SOLICITUD, CONFORMAR EXPEDIENTE
MANUAL Y RECIBIR CASOS PARA ANALISIS DE

NUMBER:

™y C

T K7

7YX C
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Nombre ‘ LLENAR SOLICITUD DE LA PRESTACION Y CONFORMAR EXPEDIENTE

NUmero TBE2.3.2.1.1

Son las actividades de llenar solicitud de una prestacién o para denegatoria, y la conformacién de los expedientes que se trabajaran
manualmente.

Definicion

Nombre ‘ RECIBIR SOLICITUD DE REVISION

NUumero TBE2.3.2.1.2

Es la actividad de recibir en la Seccion Tramite de Beneficios Econdmicos-una solicitud de revisién de una prestacién que fue otorgada
por ellos con anterioridad.

Definicion

Entradas de la actividad "RECIBIR SOLICITUD DE REVISION"

Nombre Definicion

D:Solicitud de actualizacion de | Solicitud verbal de actualizacién de nombre, con documentacién de respaldo para realizar la modificacion de
nombre de afiliado nombre en la prestacion otorgada, proveniente de la Secciéon Control de Pensiones.

O:Expe@ente de conversién para Viene de TBE 2.2.1.2.1.1
correccion

Nota o correo electronico.enviada por:

- Ente fiscalizador (Auditoria Interna, Externa, SSF) a través de la Jefatura de Tramite de Beneficios Econémicos.
- Seccién Control de Pensiones a través de la Jefatura de Tramite de Beneficios Econdémicos.

- INPEP a través de la Jefatura de Tramite de Beneficios Econdmicos.

- A solicitud del pensionado

- Direccién General ISSS a través de la Jefatura de Tramite de Beneficios Econémicos por un marginado de
Gerencia General UPISSS.

O:Solicitud de revision de |- PDDH a través de la Jefatura de Tramite de Beneficios Econdmicos.

prestacion - Gerente General UPISSS a través de la Jefatura de Tramite de Beneficios Econdémicos.

< Jefe Departamento BES a través de la Jefatura de Tramite de Beneficios Econémicos.

- Tribunal de ética gubernamental a través de la Jefatura de Tramite de Beneficios Econémicos.

- Solicitud de resolutor de Seccién TBE

- Solicitud de jefe Seccién TBE

< Analista de Pensiones de grabacién manual

- Colaborador de Gerencia General a través de la Jefatura de Tramite de Beneficios Econémicos.

- Analista de Pensiones de entrevista (por conversion).
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Salidas de la actividad "RECIBIR SOLICITUD DE REVISION"
Nombre Definicion
D:Solicitud de  actualizacién
recibida
O:Solicitud de revision de | Es la solicitud de revision de una prestacién que fue recibida por la Seccion Tramite de Beneficios y que sera
prestacion recibida empleada como criterio para analizar la prestacion a revisar.
Nombre ‘ SOLICITAR EXPEDIENTE A ARCHIVO
NUmero TBE2.3.2.1.3

Definicién Es la actividad de solicitar el expediente que se revisara a la Seccion Archivo'y Digitalizacion de Expedientes.

Controles de la actividad "SOLICITAR EXPEDIENTE A ARCHIVO"
Nombre Definicion

D:Solicitud de actualizacién
recibida

N.2.3.2.1.3.

En casos excepcionales, el Analista de Pensiones de Control de Calidad de resolucién manual, anexa la consulta de
INPEP, para que las Analistas de pensiones de calculo manual se orienten para los recalculos pertinentes.
O:Solicitud de revisidon de | Es la solicitud de revisién de una prestacion.que fue recibida por la Seccién Tramite de Beneficios y que sera empleada
prestacion recibida como criterio para analizar la prestacion a revisar.

Salidas de la actividad "SOLICITAR EXPEDIENTE A ARCHIVO"

Nombre Definicién
O:Expediente para distribucion E;(Ei?iolentes para distribuir a los Analistas de calculo y resolutor, para su respectivo analisis y/o

Es el'expediente que requiere una modificacion de algun dato que no incurre en una modificacion de
O:Expediente para modificacién de datos que:{monto o inicio de pension del causante, por lo que el tramite de conversién puede continuar
no afectan montos para resolver 2.3.2.1.3 paralelamente.

Va hacia TBE 2.3.2.5.1.1

Este expediente puede ser enviado por la secretaria de seccion TBE, como producto de una
actualizacién de datos del NUP remitido por la seccién Control de Pensiones.

Va hacia TBE 2.3.2.5.1.1

O:Expediente para modificacion de nombre
2.3.2.1.3

Nombre | RECIBIRY DISTRIBUIR EXPEDIENTES

NUumero TBE2.3.2.1.4

Son las actividades de recibir los expedientes que seran trabajados por el area de célculo manual y distribuirlos segin la capacidad de
trabajo de los Analistas de pensiones de calculo manual y el tipo de caso que se presenta.

Definicion
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Controles de la actividad "RECIBIR Y DISTRIBUIR EXPEDIENTES "

Nombre

Definicion

Cuadro de distribucion
expedientes 2.3.2.1.4

de

Hoja de célculo electrénica con control de distribucion de expedientes.

N.2.3.2.1.4.

El coordinador de Seccién debera:

Recibir expedientes por medio de boletin.

Colocar la fecha en la caratula del expediente y escribir la leyenda "para analisis y/o calculo”

Ordenar por niumero de expediente del menor al mayor.

Distribuir por medio de boletin de remisién para las dos Analistas de célculo. El Coordinador de Seccion distribuird
de manera equitativa, en la medida de lo posible, la carga laboral.

Ingresar los nimeros de expedientes para cada Analista en.el "Cuadro de distribuciéon de expedientes”.

Archivar los boletines recibidos y entregados.

Los tipos de expedientes que se distribuiran son:

-Los casos de primera vez, es decir, prestaciones por invalidez, vejez, sobrevivencia (inclusive los re afiliados del
IPSFA) y cotizacién voluntaria.

-Los casos de modificacién de montos.

-Los casos de reanudacion de pension porviudez o compariera de vida.

-Los casos de pagos de remanentes de asignacién por sobrevivencia.

-Los casos de revocatorias.

Entradas de la actividad "RECIBIR Y DISTRIBUIR EXPEDIENTES:*

Definicion

Nombre
O:Boletin de remisién para
Coordinador de Seccién

232114

Es el boletin generado:en‘el sistema de trdmite de pensiones, para dar seguimiento al expediente.
Va hacia TBE 2:3.2.1.4

O:Expediente enviado

monto 2.3.2.5.1.3

por
resolutor para modificacién de

Es el expediente que, después del andlisis del mismo, el resolutor ha encontrado inconsistencias de monto, por
lo que suspende la resolucion inicial y envia a las Analistas de pensiones de calculo manual, para generar la
correccién’pertinente y generar la resolucién con todas las correcciones necesarias.

Vahacia TBE 2.3.2.1.4

O:Expediente para distribucion

Expedientes para distribuir a los Analistas de calculo y resolutor, para su respectivo analisis y/o calculo.

O:Expedientes conformados /para

distribucion 2.3.2.1.1.4

Son los expedientes recién conformados o los que van para conversion de una prestacion, que seran distribuidos
por el Analista de Pensiones con funcién de control de calidad.
Va hacia TBE 2.3.2.1.4

Péagina 159 de 264




MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS

PRESTACIONES PREVISIONALES
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION

VERSION N°:02
FV:18/10/2013
FUV: 24/07/2019

Salidas de la actividad "RECIBIR Y DISTRIBUIR EXPEDIENTES "

Nombre

Definicién

O:Boletin de remision para
Analistas 2.3.2.1.4

O:Expediente para
reanudacién de pensién por
sobrevivencia 2.3.2.1.4

Estos expedientes son enviados inicialmente a los Analistas de Calculo manual para generar las hojas de calculo
correspondientes a la Reanudacion de Pensién y posteriormente seran enviados al Analista de Pensiones con
funcién de Resolutor para generar la Resolucion de Reanudacion.

Va hacia TBE 2.3.2.4.1

O:Expedientes para
modificacion de prestacién
23214

Este tipo de expediente involucra dos tipos de modificacion:

-Las modificaciones de datos que no afectan el monto de la prestacion, las cuales seran enviadas al Analista de
Pensiones con funcion de Resolutor para que genere la Resolucién de la Modificacion, conocidos como Autos de
Modificacion.

-Las modificaciones de datos que si afectan el monta'de la prestacidn, las cuales seran enviadas a las Analistas de
Célculo Manual, para que sean hechas las correcciones pertinentes y posteriormente enviados al Analista de
Pensiones con funcién de Resolutor para generar. la Resolucion de la Modificaciéon, conocidos como Autos de
Modificacion.

Va hacia TBE 2.3.2.3.1

O:Expedientes
remanentes 2.3.2.1.4

para

Es el expediente que se ha determinado que tiene derecho a cobrar el remanente de una asignacién por
sobrevivencia.
Va hacia TBE 2.3.2.2.4.1

O:Expedientes para revocatoria
23214

Es el expediente de una prestacion ya otorgada en el que se han encontrado inconsistencias que provocaran la
revocatoria de tal prestacion.

Va hacia TBE 2.3.2.3.1

O:Expedientes para tramite por
primera vez 2.3.2.1.4

Son los expedientes.que seran enviados a los Analistas de célculo manual para que generen las hojas de célculo y
la resolucion de la prestacion.

Si es prestacion porinvalidez, va hacia TBE 2.3.2.2.1.1

Si es prestacion por.vejez, va hacia TBE 2.3.2.2.2.1

Si es prestacion por sobrevivencia, va hacia TBE 2.3.2.2.3.1

Si es cotizacion veluntaria, va hacia TBE 2.3.2.2.5.1

Péagina 160 de 264




VERSION N°:02
FV:18/10/2013
FUV: 24/07/2019

MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS

PRESTACIONES PREVISIONALES
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION

Unidad de Pensiones

| TBE2.3.2.1.1 LLENAR SOLICITUD DE LA PRESTACION Y CONFORMAR EXPEDIENTE

O:Expediente con prestaciéon determinada 2.2.3 STP2.3.2.1.1.2 N.2321.13
O:Documentos de prestacion determinada 2.2.3 AN-232.1.1.2
O:Documentos con ;
D:Tipo de prestaciéon determinada 2.p.3 solicitud para
denegar
D:Prestacion denegada 2.2.3
} O:Documentos y
solicitud de prestacion
/determinada
LLENAR Y <
TRASLADAR
SOLICITUD DE|
PRESTACION
] v
TBE2.3.2.1.1.1 v D:Numeros de
ASIGNAR NUMERO DE expedientes
EXPEDIENTE EN
SISTEMA STP "
TBE232112 YCONFORMAR O:Expediente con prestacion
A EXPEDIENTE | denegaday solicitud para denegar
PARA
TRAMITE . .
MANUAL, O:Expediente con prestacion
- ESPACHAR Al determinaday solicitud rellenada
INTERESADO
O:Expediente observado para analista de entrev ista Y REGISTRAR l O:Expedientes conformados
EN LIBRO 'ELABORAR BOLETIN Y para distribucion 2.3.2.1.1.4
TBE2.3.2.1.1.3 ENVIAR AL AREA DE O:Boletin de remisién para >
RESOLUCION ¥ C.oordinador de Seccion 2.3.2.1.1.4
Colaborador CALCULO e
de seccion TBE2.3.2.1.1.4
(Analistas)
Colaborador Analista de ColaboradorT
de seccion Pensiones de seccion
(Analistas) (Entrevista) (Analistas)
NODE: 7ET_LLENAR SOLICITUD DE LA PRESTACION Y NUMBER:
TBE2.3.2.1.1 CONFORMAR EXPEDIENTE
. . . . Ii
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Nombre LLENAR Y TRASLADAR SOLICITUD DE PRESTACION

Nimero TBE2.3.2.1.1.1
Es la actividad de rellenar manualmente el formato de solicitud segun el tipo de prestacion que el interesado solicita.

Definicion

Nombre ‘ ASIGNAR NUMERO DE EXPEDIENTE EN SISTEMA STP

NUumero TBE2.3.2.1.1.2

Es la actividad de generar el nimero de expediente el en Sistema de Tramite de Pensiones, para asignarlo a un expediente de calculo
manual.

Definicion

Controles de la actividad "ASIGNAR NUMERO DE EXPEDIENTE EN SISTEMA.STP"

Nombre Definicién
Aperturar un expediente en el STP (caso manual)

Para asignar un nimero de expediente en cual el célculo se hara manual, el analista de pensiones del &rea de entrevista
proporciona la solicitud de la prestacion determinada al Colaborador de Seccién encargado de atenderles, para que éste
genere el tipo de expediente que corresponde, se ingresa en el sistema STP >documentos>documentos.

El sistema despliega la pantalla Documentacion Fisica, se presiona el boton Adicionar y posteriormente se activa la opcion
Tipo doc.: del cual se selecciona el tipo de documento y prestacion que creara, para este caso "EXPEDIENTE".

N.2.3.2.1.1.2 Cuando se escoge que tipo-de expediente y prestacion que se desea crear, el sistema despliega el mensaje "desea
generar un nimero automatico", se selecciona la opcién Si.

Posterior a la confirmacién del mensaje "desea generar un nimero automatico" el sistema Tramite de Pensiones solicita
el NUP del asegurado.

Se digita el’'NUP y el sistema despliega los datos del asegurado, se presiona el botén "Grabar".

Finalmente, el sistema proporciona el nimero de expediente asignado.

O:Documentos con'| Sonlos-documentos del trAmite de denegatoria de una prestacion, en la cual va anexada la solicitud con la leyenda "PARA
solicitud para denegar DENEGAR".

O:Documentos vy solicitud
de prestacion | Son los documentos y solicitud necesarios para iniciar el tramite de otorgamiento de una prestacion.
determinada
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Salidas de la actividad "ASIGNAR NUMERO DE EXPEDIENTE EN SISTEMA STP"

Nombre

Definicién

D:Numeros de expedientes Son los nimeros de expediente emitidos en el Sistema de Tramite de Pensiones.

Nombre CONFORMAR EXPEDIENTE PARA TRAMITE MANUAL, DESPACHAR A INTERESADO Y REGISTRAR EN LIBRO
NUumero TBE2.3.2.1.1.3

Es la actividad de conformar un expediente que sera enviado al area de calculo manual, para que finalice el proceso de otorgamiento de

Definicidn [ una prestacion.

Finalmente, es la actividad de despachar al interesado.

Controles de la actividad "CONFORMAR EXPEDIENTE PARA TRAMITE MANUAL; DESPACHAR A INTERESADO Y REGISTRAR EN LIBRO"

Nombre

Definicion

D:NUmeros
expedientes

de

Son los niimeros de expediente emitidos en el Sistema de Tramite de Pensiones.

N.2.3.2.1.1.3

El Analista de Pensiones encargado de la entrevista sera elresponsable de conformar el expediente con la documentacién
recabada hasta este momento, siguiendo el orden siguiente:

PRESTACION DE INVALIDEZ
Si es Pension:

Carétula.

Expediente de otra prestacion relacionada con el asegurado, si existe (Excepcion con los casos de expedientes con aplicacién de
los art. 119 - 120 del Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP, éstos se manejaran por separado).
Solicitud.

Copia de Poder, DUl y NIT del apoderado confrontados con su original.

Acta de aceptacion del Historial Laboral.

Resumen de historialdaboral.

Certificacion de Partida de Nacimiento original.

Fotocopia de DUI (ampliado a 150%), Pasaporte o Carnet de residente (ampliado a 150%).

Fotocopia de Tarjeta afiliacion ISSS, NUP, Carnet de matricula INPEP (si aplica), NIT.

Aviso de inscripcién de afiliado, si el caso lo requiere.

Reporte de cotizaciones al régimen de salud (base de salud), si aplica.

Constancia deretiro o acta de retiro, si no es el primer dictamen.

Acuerdo de renuncia, si es empleado del ISSS.

Acta deaceptacion de Pension

Constancia de tiempo de servicio, si es empleado del ISSS.

Aviso de inscripcion patronal, si el caso lo requiere.

Solicitud y dictamen de CCI.

Informe de inspeccion (si aplica).
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Controles de la actividad "CONFORMAR EXPEDIENTE PARA TRAMITE MANUAL, DESPACHAR A INTERESADO Y REGISTRAR EN LIBRO"

Nombre

Definicién

Declaraciones de renta (si el caso lo amerita, incremento de salarios en los afios que sirven para calcular.el salario basico regulador
y si la pensién sobrepasa $1000.00)

Resolucién y constancia de prestacion con INPEP (si aplica).

Constancia de beneficio adicional anual, si el caso lo requiere.

Pruebas documentales.

Detalle del Historial Laboral.

Carencia de ingresos, si aplica.

Acta de compromiso de notificacion.

Carencia de prestaciones.

Si es Asignacion:

Carétula.

Expediente de otra prestacion relacionada con el asegurado; si existe.

Solicitud.

Copia de Poder, DUl y NIT del apoderado confrontados con su original.

Acta de aceptacion del Historial Laboral.

Resumen de historial laboral.

Certificacién de Partida de Nacimiento original:

Fotocopia de DUI (ampliado a 150%), Pasaporte o Carnet de residente (ampliado a 150%).
Fotocopia de Tarjeta afiliacion ISSS, NUP, Carnet de matricula INPEP (si aplica) y NIT.
Aviso de inscripcién de afiliado, si el caso lo.requiere.

Reporte de cotizaciones al régimen de salud (base de salud), si aplica.

Constancia de retiro o acta de retiro.

Acuerdo de renuncia, si es empleado del ISSS.

Acta de aceptacion de Asignacion

Acta de Aceptacion de Asignacion, si opta por anualidades, si aplica

Constancia de tiempo de servicio, si es empleado del ISSS.

Aviso de inscripcién patronal, si el caso lo requiere.

Solicitud y dictamende CCI.

Informe de inspeccion, si aplica.

Declaraciones-de renta (si el caso lo amerita, incremento de salarios en los afios que sirven para calcular el salario basico
regulador)

Resolucién 'y constancia de prestacion con INPEP, si aplica.

Pruebas documentales.

Detalle del Historial Laboral.

Acta de compromiso de notificacion.

Carencia de prestaciones.
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Controles de la actividad "CONFORMAR EXPEDIENTE PARA TRAMITE MANUAL, DESPACHAR A INTERESADO Y REGISTRAR EN LIBRO"

Nombre Definicién

PRESTACION DE VEJEZ
Si es Pensién:

Caratula.

Expediente de otra prestacion relacionada con el asegurado, si existe (Excepcién conlos casos de expedientes con aplicacion de
los art. 119 - 120 del Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP, éstos se manejaran por separado).
Solicitud.

Copia de Poder, DUl y NIT del apoderado confrontados con su original.

Acta de aceptacion del Historial Laboral.

Resumen de historial laboral.

Certificacién de Partida de Nacimiento original.

Fotocopias en el frente de una hoja de DUI, Pasaporte o Carnet de residente, al 150%.

Fotocopia de Tarjeta afiliacion ISSS, NUP, Carnet de matricula INPEP (si aplica) y NIT.

Aviso de inscripcion de afiliado, si el caso lo requiere.

Reporte de cotizaciones al régimen de salud (base de salud).

Constancia de retiro o acta de retiro.

Acuerdo de renuncia, si es empleado del ISSS.

Acta de aceptacion de Pension.

Constancia de tiempo de servicio, si es empleado del ISSS.

Aviso de inscripcién patronal, si el caso lo requiere.

Solicitud y dictamen de CCI, si aplica.

Copia de resolucion de pension por riesgos profesionales, si procede.

Informe de inspeccion, si fue requerido.

Declaraciones de renta (si el caso.lo amerita, incremento de salarios en los afios que sirven para calcular el salario basico regulador
y si la pension sobrepasa $1000.00)

Resolucién y constancia de prestacién con INPEP, si aplica.

Constancia de beneficio adicional anual, si el caso lo requiere.

Pruebas documentales.

Detalle del Historial Laboral.

Carencia de ingresos, si aplica.

Carencia de_ prestaciones.

Acta de compromiso de notificacion.

Si es/Asignacion:

Caratula:

Expediente de otra prestacion relacionada con el asegurado, si existe.
Solicitud.

Copia de Poder, DUl y NIT del apoderado confrontados con su original.
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Controles de la actividad "CONFORMAR EXPEDIENTE PARA TRAMITE MANUAL, DESPACHAR A INTERESADO Y REGISTRAR EN LIBRO"

Nombre

Definicién

Acta de aceptacion del Historial Laboral.

Resumen de historial laboral.

Certificacion de Partida de Nacimiento original.

Fotocopia en el frente de una hoja de DUI, Pasaporte o Carnet de residente, al 150%.
Fotocopia de Tarjeta afiliacion ISSS, NUP, Carnet de matricula INPEP (si aplica), NIT.
Aviso de inscripcion de afiliado, si el caso lo requiere.

Reporte de cotizaciones al régimen de salud (base de salud), si aplica.

Constancia de retiro o acta de retiro.

Acuerdo de renuncia, si es empleado del ISSS.

Acta de aceptacion de Asignacion.

Acta de Aceptacién de Asignacion, si opta por anualidades. si aplica.

Constancia de tiempo de servicio, si es empleado del ISSS.

Aviso de inscripcion patronal, si el caso lo requiere.

Solicitud y dictamen de CClI, si aplica.

Informe de inspeccion, si aplica.

Declaraciones de renta (si el caso lo amerita, incremento. de salarios en los afios que sirven para calcular el salario basico
regulador)

Resolucién y constancia de prestacién con INPEP, si aplica.

Pruebas documentales.

Detalle del Historial Laboral.

Carencia de prestaciones.

Acta de compromiso de notificacion.

PRESTACION POR SOBREVIVENCIA
Si es pension:

Carétula.

Expediente de otra prestacion relacionada con el asegurado, si existe (Excepcidn con los casos de expedientes con aplicacion de
los art. 119 - 120 del'Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP, éstos se manejaran por separado).
Historial laboral preliminar, si aplica.

Copia del comprobante de pago del auxilio de sepelio (activo o pensionado), si aplica.

Solicitud.

Copia de Poder, DUl y NIT del apoderado confrontados con su original.

Acta de aceptacion del Historial Laboral, si aplica.

Resumen de historial laboral, si aplica.

Certificacién de Partida de Nacimiento original del causante.

Certificacién de Partida de Defuncién original del causante.

Fotocopia en el frente de una hoja de DUI, Pasaporte o Carnet de residente del causante, al 150%.

Fotocopia de Tarjeta afiliacion ISSS, NUP, Carnet de matricula INPEP (si aplica) y NIT del causante.
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Controles de la actividad "CONFORMAR EXPEDIENTE PARA TRAMITE MANUAL, DESPACHAR A INTERESADO Y REGISTRAR EN LIBRO"

Nombre

Definicién

Aviso de inscripcion de afiliado, si el caso lo requiere.

Certificacion de Partida de Matrimonio original, emitida posterior a la fecha de defuncién del-causante.

Certificacion de Partida de Uni6n no Matrimonial original, si aplica.

Certificaciéon de Partida de Nacimiento original de la viuda(o) o compafiera(o) de vida, emitida posterior a la fecha de defuncién del
causante.

Fotocopia de DUI y NIT de la viuda(o) o compafiera(o) de vida, aumentado a 150%.

Certificacién de Partida de Nacimiento de los beneficiarios por orfandad, si aplica.

Fotocopia de los documentos personales de los beneficiarios por orfandad (DUI, Pasaporte, Carnet de Residente, Carnet de
Minoridad y NIT), si aplica.

Reporte de cotizaciones al régimen de salud (base de salud), si aplicas

Constancia de retiro del causante, si aplica.

Reporte de cotizaciones al régimen de salud (base de salud), si aplica:

Acuerdo de renuncia, si procede y es empleado del ISSS.

Constancia de estudio y/o certificacion de notas, si aplica.

Constancia de tiempo de servicio, si procede y es empleado del.ISSS.

Aviso de inscripcién patronal, si el caso lo requiere.

Solicitud y dictamen de CCl, si aplica.

Copia de resolucion de pension por riesgos profesionales, 'si procede.

Informe de inspeccion, si fue requerido.

Declaraciones de renta (si el caso lo amerita, incremento de salarios en los afios que sirven para calcular el salario basico regulador
y si la pension sobrepasa $1000.00)

Resolucién y constancia de prestacién.coniINPEP, si aplica.

Constancia de beneficio adicional anual, si el caso lo requiere.

Pruebas documentales.

Declaracion jurada de beneficiarios.

Detalle del Historial Laboral, si aplica.

Carencia de ingresos, si aplica.

Carencia de prestaciones.

Acta de compromiso de notificacion.

Si es Asignacion:

Carétula.

Expediente de otra prestacion relacionada con el asegurado, si existe.
Solicitud

Copia de Poder, DUl y NIT del apoderado confrontados con su original.
Acta de aceptacion del Historial Laboral, si aplica.

Resumen de historial laboral, si aplica.

Certificacién de Partida de Nacimiento original del causante.
Certificacién de Partida de Defuncién original del causante.
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Controles de la actividad "CONFORMAR EXPEDIENTE PARA TRAMITE MANUAL, DESPACHAR A INTERESADO Y REGISTRAR EN LIBRO"

Nombre

Definicién

Fotocopia en el frente de una hoja de DUI, Pasaporte o Carnet de residente del causante, al 150%.

Fotocopia de Tarjeta afiliacion ISSS, NUP, Carnet de matricula INPEP (si aplica) y NIT del causante.

Aviso de inscripcion de afiliado, si el caso lo requiere.

Certificacion de Partida de Matrimonio original, emitida posterior a la fecha de defuncién del.causante.

Certificacién de Partida de Unién no Matrimonial original, si aplica

Certificacién de Partida de Nacimiento original de la viuda(o) o compafiera(o) de vida, emitida posterior a la fecha de defuncién del
causante.

Fotocopia de DUI y NIT de la viuda(o) o compariera(o) de vida, al 150%.

Certificacion de Partida de Nacimiento de los beneficiarios por orfandad, si aplica.

Fotocopia de los documentos personales de los beneficiarios por orfandad (DUI, Pasaporte, Carnet de Residente, Carnet de
Minoridad y NIT), si aplica.

Constancia de retiro o acta de retiro del causante.

Acuerdo de renuncia, si procede y es empleado del ISSS.

Reporte de cotizaciones al régimen de salud (base de salud),.si aplica.

Constancia de estudio que compruebe calidad de estudiante al momento del fallecimiento del causante, si aplica.

Aviso de inscripcién patronal, si el caso lo requiere.

Constancia de tiempo de servicio, si procede y es empleado del ISSS.

Acta de aceptacion de Asignacion

Acta de Aceptacidn de Asignacion, si opta por.anualidades (si aplica).

Solicitud y dictamen de CCI, si aplica.

Informe de inspeccion, si fue requerido.

Declaraciones de renta (si el caso loramerita, incremento de salarios en los afios que sirven para calcular el salario basico
regulador)

Resolucién y constancia de prestacion con INPEP, si aplica.

Pruebas documentales.

Copia del comprobante de pago del auxilio de sepelio (activo), si aplica.

Declaracion jurada de beneficiarios.

Detalle del Historial Laboral, si.aplica.

Carencia de prestaciones.

Acta de compromiso de notificacion.

COTIZACION-VOLUNTARIA

Carétula.

Expediente de otra prestacion relacionada con el asegurado, si existe.
Solicitud.

Copia de"Poder, DUl y NIT del apoderado confrontados con su original.
Acta de aceptacion del Historial Laboral.

Resumen de historial laboral.

Certificacién de Partida de Nacimiento original.
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Controles de la actividad "CONFORMAR EXPEDIENTE PARA TRAMITE MANUAL, DESPACHAR A INTERESADO Y REGISTRAR EN LIBRO"

Nombre

Definicién

Fotocopias en el frente de una hoja de DUI, Pasaporte o Carnet de residente, al 150%.
Fotocopia de Tarjeta afiliacion ISSS, NUP, Carnet de matricula INPEP (si aplica), NIT.
Aviso de inscripcion de afiliado, si aplica.

Constancia de retiro o acta de retiro.

Reporte de cotizaciones al régimen de salud (base de salud), si aplica.

Acuerdo de renuncia, si es empleado del ISSS.

Constancia de tiempo de servicio, si es empleado del ISSS.

Aviso de inscripcién patronal, si aplica.

Informe de inspeccion, si aplica.

Declaraciones de renta, si el caso lo amerita.

Resolucién y constancia de prestacién con INPEP, si procede.

Pruebas documentales.

Detalle del Historial Laboral.

Carencia de prestaciones.

Acta de compromiso de notificacion.

Del listado anterior,

Los documentos que seran firmados por el interesado y-el Analista de Pensiones de entrevista, previa revision, son:
-Solicitud.

-Acta de constancia de retiro.

-Acta de aceptacion.

-Acta de pension.

-Carencia de ingresos.

-Declaracion jurada de beneficiarios.

- Acta de compromiso de notificacion.

Los documentos que seran firmados por el Analista de Pensiones de entrevista, previa revision:
-Carencia de prestacion.

El Analista de Pensiones encargado de la entrevista sera el responsable de entregar al interesado el duplicado de la solicitud de
la prestacion;ssolicitud de apertura de cuenta bancaria para abono de la prestacion (si aplica) y contrasefia con indicaciones sobre
la documentacion que debera presentar el dia de la notificacion y los nimeros de teléfono para informacion.

El Analista de Pensiones encargado de la entrevista entregara un ejemplar del Acta de compromiso de notificacion al interesado y
la otra sera incluida en el expediente.
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Entradas de la actividad "CONFORMAR EXPEDIENTE PARA TRAMITE MANUAL, DESPACHAR A INTERESADO Y REGISTRAR EN LIBRO"

Nombre

Definicion

O:Documentos con solicitud para denegar

Son los documentos del tramite de denegatoria de una prestacion, en la cualva anexada la solicitud con
la leyenda "PARA DENEGAR".

O:Documentos y solicitud de prestacion
determinada

Son los documentos y solicitud necesarios para iniciar el trAmite de otorgamiento de una prestacion.

O:Expediente observado para Analista de
entrevista

Es el expediente que, después de la verificacion, se determina que.debera ser complementado en el area
de entrevista.
Puede provenir de cualquier caso de TBE 2.3.2.2 hacia TBE 2.3.1.1.3

Salidas de la actividad "CONFORMAR EXPEDIENTE PARA TRAMITE MANUAL, DESPACHAR A INTERESADO Y REGISTRAR EN LIBRO"

Nombre

Definicion

solicitud para denegar

O:Expediente con prestacion denegada y

Es el expediente conformado para. emitir.una resolucion de denegatoria, el cual serd enviado al
Analista de Pensiones con funcion de Resolutor.

solicitud rellenada

O:Expediente con prestacion determinada y

Es el expediente conformado para iniciar el trdmite de calculo manual de una prestacion previsional.

Nombre ‘ ELABORAR BOLETIN Y ENVIAR AL AREA DE RESOLUCION Y CALCULO

Numero TBE2.3.2.1.1.4
Definicion Es la actividad de enviar, por medio de boletin de remisidn, los expedientes que necesitan del calculo manual para finalizar el tramite de
otorgamiento de una prestacion.

Controles de la actividad "ELABORAR BOLETIN Y ENVIAR AL AREA DE RESOLUCION Y CALCULO"

Nombre

Definicion

solicitud para denegar

O:Expediente con prestacion denegada .y

Es el expediente conformado para emitir una resolucion de denegatoria, el cual sera enviado al
Analista de Pensiones con funcién de Resolutor.

solicitud rellenada

O:Expediente con prestacion determinada 'y

Es el expediente conformado para iniciar el tramite de calculo manual de una prestacion previsional.

Salidas de la actividad "ELABORAR BOLETIN Y ENVIAR AL AREA DE RESOLUCION Y CALCULO"

Nombre

Definicion

O:Boletin de remision para Coordinador
de Secci6n 2.3.2.1.1.4

Es el boletin generado en el sistema de tramite de pensiones, para dar seguimiento al expediente.
Va hacia TBE 2.3.2.1.4

O:Expedientes conformados
distribucion 2.3.2.1.1.4

para

Son los expedientes recién conformados o los que van para conversion de una prestacion, que seran
distribuidos por el Analista de Pensiones con funcién de control de calidad.
Va hacia TBE 2.3.2.1.4
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| TBE2.3.2.1.1.1 LLENAR Y TRASLADAR SOLICITUD DE PRESTACION

N.23.211.11 D:Prestacion denegada N.23.211.12 N.23.211.13 N.23.211.14
— D:Tipo de prestacion determinada
O:Documentos de prestacion invalidez ~- T S T S
O:Expediente de prestacion invalidez l N N
R
A 4 . o
l/ LLENAR SOLICITUD MANUAL DH O:Solicitud de prestacion por invalidez
»
PRESTACION DE INVALIDEZ | | | | | | |  o:Solicitud de prestacion por invalidez paradenegar :
TBE2.3.2.1.1.1.1 -
A
O:Documentos de prestacion de vejez
O:Expediente de prestacion vejez | l
R}
' — .z .
I/ LLENAR SOLICITUD MANUAL DE O:Solicitud de prestacion por wejez -
>
PRESTACION DE VEJEZ | | | | | | O:Solicitud de prestacion por vejez para denegar -
TBE2.3.2.1.1.1.2 g
O:Documentos de prestacion por sobrevivencia A
O:Expediente prestacion sobrevivencia | |
y
/ O:Solicitud de concesién de 24 cuotas o
>
LLENAR SOLICITUD| [ 1 | O:Solicitud de prestacion por sobrevivencia o
MANUAL DE | | | O:Soliciud d acio orevi - de el
PRESTACION DE :Solici e prestacion por sobrevivencia para denegar >
SOBREVIVENCIA | | |  o:soliciudde Remanente g
>
| | | O:Solicitud de reanudacién de pension de viudez -
) o . TBE2.3.2.1.1.1.3 g
O:Documentos de prestacion cotizacion voluntaria
O:Expediente prestacion cotizacion voluntaria | | |
4
I/ LENAR SOLICITUD MANUAL D O:Solicitud de catizacion wluntaria o
>
COTIZACION VOLUNTARA O:Solicitud de cotizacién wluntaria paradenegar
TBE2.3.2.1.1.1.4 -
Analista de Pensiones Analista de Pensiones Analista de Pensiones Analista de Pensiones T
(Entrevista) (Entrevista) (Entrevista) (Entrevista)

NODE: P LLENAR'Y TRASLADAR SOLICITUD DE NUMBER:
TBE2.3.2.1.1.1 PRESTACION
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Nombre ‘ LLENAR SOLICITUD MANUAL DE PRESTACION DE INVALIDEZ

Nomero |TBE2.3.2.1.1.1.1

Es la actividad de llenar solicitud de una prestacion por invalidez, asignacion o pension, o bien con fines emisién de una resolucién de
Definicién | denegatoria.

Controles de la actividad "LLENAR SOLICITUD MANUAL DE PRESTACION DE INVALIDEZ"

Nombre Definicion

Es la prestacion solicitada por un interesado y que ha sido determinada como improcedente por no cumplir con los requisitos
legales, definidos en las normas de DETERMINAR DENEGATORIA DE PRESTACION y la Reanudacion de pension por
viudez o compafiera de vida denegada.

D:Prestacion

denegada Va hacia TBE 2.2.4.1y TBE 2.3.2.1.1

Aplica para TBE 2.3.2.1.1.1.1, TBE 2.3.2.1.1.1.2, TBE 2.3.2.1.1.1.3y TBE 2.3.2.1.1.1.4
Las prestaciones determinadas manualmente 'son:

-Pensién por invalidez para resolver con primer'y segundo dictamen ISSS SPP.

-Pensién por invalidez minima para resolver con primer y segundo dictamen ISSS SPP.

-Pensién por invalidez para resolver. con primer y segundo dictamen art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras
Prestaciones del SPP.

-Pensién por invalidez minima para resolver con primer y segundo dictamen art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras
Prestaciones del SPP.

-Pensién por invalidez que se resolvera por primer dictamen, segundo dictamen y a su vez de pension por vejez ISSS SPP,
de manera que se notificaran 3 prestaciones en el mismo acto.

-Pension por invalidez'que se resolvera por primer dictamen, segundo dictamen y a su vez de pension por vejez ISSS SPP,
D:Tipo de prestacion [ de manera que se natificaran 3 prestaciones en el mismo acto, casos de minima.

determinada -Pensién por.invalidez que se resolvera por primer dictamen, segundo dictamen y a su vez de pension por vejez, de manera
que se notificaran 3 prestaciones en el mismo acto, casos de art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones
del SPP.

-Pensién por invalidez que se resolvera por primer dictamen y a su vez de pension por vejez ISSS SPP, de manera que se
notificaran 2 prestaciones en el mismo acto.

“Pensién por invalidez que se resolvera por primer dictamen y a su vez de pension por vejez ISSS SPP, de manera que se
notificaran 2 prestaciones en el mismo acto, casos de minima.

-Pension por invalidez que se resolvera por primer dictamen y a su vez de pension por vejez, de manera que se notificaran 2
prestaciones en el mismo acto, casos de art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

-Pension de invalidez, cuando se detecta que el interesado goza de otra pension (cuantia minima) que sumado con el monto
de la que se concederd, supera al salario minimo vigente.

-Pensioén de invalidez, que actualmente goza una pension por sobrevivencia y que ésta va a incidir en el monto de la pension
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Controles de la actividad "LLENAR SOLICITUD MANUAL DE PRESTACION DE INVALIDEZ"

Nombre Definicién

de invalidez, se tendra que aplicar el art. 119 o art. 120 del reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP.

-En los casos que se pagaran montos dejados de percibir por el pensionado por invalidez fallecido a quien establezca el
interés legitimo.

-Asignaciones por invalidez por anualidades ISSS SPP.

-Asignaciones por invalidez de re afiliados del IPSFA.

-Asignaciones por invalidez por anualidades, casos art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.
-Pensién por vejez sector doméstico minima ISSS SPP.

-Pensién por vejez trabajador independiente SPP, por elevacion a pensién minima en fecha posterior al inicio del goce de la
pension.

-Pensién por vejez trabajador independiente art. 113- 114 Reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP, por
elevacién a pensién minima en fecha posterior al inicio del goce de la pension.

-Pensién por vejez coordinacion ISSS INPEP.

-Pension por vejez que el afiliado previamente goz6 pension.temporal por invalidez comdn ISSS SPP.

-Pensién por vejez minima que el afiliado previamente goz6 pensién temporal por invalidez comin ISSS SPP.

-Pensién por vejez que el afiliado previamente gozd.pensién temporal por invalidez comun SPP.

-Pension por vejez minima que el afiliado previamente goz6 pension temporal por invalidez comdn SPP.

-Pensién por vejez, cuando se detecta que el interesado goza de otra pensidn (cuantia minima) que sumado con el monto
de la que se concederd, supera al salario minimo vigente.

-Pensién por vejez, que actualmente goza una pension por sobrevivencia (cuando ambas son concedidas bajo la ley SAP) y
que ésta va a incidir en el monto de la pensién de vejez, se tendra que aplicar el art. 119 o art. 120 del reglamento de
beneficios y otras prestaciones del SPP.

-En los casos que se pagaran montos:.dejados de percibir por el pensionado por vejez fallecido, a quien establezca el interés
legitimo.

-Conversién de pensién por invalidez riesgo profesional a vejez, en los casos que se suspende el goce de la primera.
-Conversién a Pensién de.vejez por devolucion de Suma alzada otorgada anteriormente, esto cuando se ha detectado que
existen semanas nominales'y tiempo cotizado de INPEP que no fue considerado, previa autorizacion del departamento BES.
-Conversién a Pensién de vejez por devolucion de Suma alzada otorgada anteriormente mas un trdmite de asignacion de
vejez no notificado, previa autorizacion del departamento BES.

-Conversiéon a Pensién de vejez por devolucion de Suma alzada otorgada anteriormente mas un trdmite de asignacion de
vejez no naotificado'y un tiempo cotizado posteriormente, previa autorizacion del departamento BES. Esta situacién se da
cuando la persona ha cobrado una suma alzada y continu6 cotizando a IVM, tramit6é una asignacion de vejez con este ultimo
periodo-cotizado y no se presentd a notificacion, posteriormente continud cotizando y generd derecho a pension con la suma
de: tiempo de suma alzada, de asignacion y el cotizado posteriormente (éste Ultimo puede o no incidir para completar el
derecho a pension).

<Asignacion de vejez, pago por anualidades.

-Asignacion de vejez de re afiliados al IPSFA.

-Asignacion de vejez con una suma alzada concedida previamente.

-Asignacion de vejez concedida a sobrevivientes. (éste caso se genera en el momento que el afiliado muere y su asignacién
no se ha cancelado, por lo que, como ya esta tramitado el pago, éste se resuelve a favor de los sobrevivientes)

-Cuando un caso ha sido trabajado previamente por sistema, pero por cualquier motivo se tiene que modificar el caso, el
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Controles de la actividad "LLENAR SOLICITUD MANUAL DE PRESTACION DE INVALIDEZ"

Nombre Definicién

sistema no cuenta con las configuraciones adecuadas para proseguir con el tramite, por lo'que se.tramita manual.

-Pension de orfandad, en el caso de beneficiarios en edad de comprobar estudios, alFfmomento de fallecer el afiliado, si el
beneficiario no cumple el requisito de estudio, se genera que éste goce de la prestacion hasta demostrar su calidad de
estudiante.

-Pension de orfandad, en el caso que la continuidad de la prestacion es interrumpida; por no comprobar calidad de estudiante.
-Pension de orfandad, cuando durante el proceso del tramite, el beneficiario cumplira los 21 afios (ley ISSS) o 24 afios (ley
SAP).

-Pensién de sobrevivientes (viudez y/u orfandad), en los casos de“varios. grupos familiares, se tendran las siguientes
condiciones:

-En el caso de beneficiarios en edad de comprobacion de estudios, si en'los diferentes grupos familiares la comprobacion
del requisito se hace en momentos distintos, el goce de la prestacion iniciara en fechas diferentes.

-En el caso de beneficiarios con invalidez, el tramite de determinacion de invalidez del beneficiario hijo es largo por lo que,
primero se tramita la prestacion de la viuda por sistema y posteriormente se tramita manualmente la prestacién del beneficiario
invalido. Este caso puede ser al inverso, pues la viuda'puede ser la que necesite declaracion de discapacidad y tutor.

-En el caso que se encuentre pendiente el reconacimiento forzoso de hijo péstumo.

-Pensién de progenitores, en el caso que existen los.dos progenitores, pero por cualquier motivo sélo se presenta uno de
ellos, el trdmite sera manual dado que el STP no esta configurado para proceder conforme a la ley.

-Pensién de orfandad, en el caso que los dos progenitores fallecen en diferentes fechas, y este hecho incide en el calculo de
la prestacion, tales configuraciones no estan disponibles en el STP.

-Pensioén en coordinacion ISSS-INPEP.

-Pensiones de sobrevivencia cuando el STP.no genera pago de BAA.

-Pensién de sobrevivencia, cuando se detecta que el sobreviviente goza de otra pensién (cuantia minima) que sumado con
el monto de la que se concederd, supera al salario minimo vigente.

-Pension de invalidez por riesgo profesional que se trasladard a pension por sobrevivencia, segun el instructivo No SPP-
02/99 romano X.

-Pago de remanente de asignacion por sobrevivencia.

-Pensién de viudez o conviviente, que actualmente goza una pensién por progenitor y/o vejez y que ésta va a incidir en el
monto de la pension de sobrevivencia que se concedera de conformidad al art. 119 o art. 120 del reglamento de beneficios y
otras prestaciones del'SPP.

-Pensién por.sobrevivencia en los casos que se pagaran montos dejados de percibir por el pensionado (por invalidez o vejez)
fallecido a sus beneficiarios o el que establezca el interés legitimo.

-Asignacion de un asegurado re afiliado al IPSFA.

-Asignacion de sobrevivencia por anualidades.

-Asignacion por sobrevivencia, cuando los beneficiarios por orfandad de diferentes grupos familiares, unos son huérfanos de
un solo padre y otros son huérfanos de ambos padres.

-Suma alzada por muerte en coordinacién ISSS INPEP.

-Prestacion de 24 cuotas por nuevas nupcias.

-Autorizacién para el pago de auxilio de sepelio.

-Cotizacion Voluntaria por periodos interrumpidos.

-Cotizacién Voluntaria Cuando el STP no calcula el porcentaje establecido del salario minimo.
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Controles de la actividad "LLENAR SOLICITUD MANUAL DE PRESTACION DE INVALIDEZ"

Nombre Definicion
-Reanudacién de pension por viudez o compafiera de vida.
Va hacia TBE 2.2.4.1, TBE 2.3.1.1y TBE 2.3.2.1.1
Aplicapara TBE 2.3.2.1.1.1.1, TBE 2.3.2.1.1.1.2, TBE 2.3.2.1.1.1.3y TBE 2.3.2.1.1:1.4
El Analista de Pensiones debera determinar primero la fecha correcta de la solicitud, dato que es de vital importancia para el
otorgamiento de la prestacion.
En las prestaciones de invalidez, la fecha de solicitud de la prestacion se determinara como la fecha de solicitud de evaluacion
de la Comision Calificadora de Invalidez, si ésta fuere anterior a la‘que refleja el historial laboral presentado por el interesado,
caso contrario, se tomara la reflejada en el historial laboral, sin perjuicio del cumplimento de los demas requisitos para acceder
N.2.3.2.1.1.1.1 a una prestacion por invalidez sefialados en el art. 7 del Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP.

El Analista de Pensiones rellena manualmente la solicitud de. la prestacién, estampa su firma, sello de nombre, sello de
seccibn, fecha de apertura de expediente, fecha de:solicitud. Finalmente, solicita la firma del interesado.

En el caso de una denegatoria, Si la persona no esté de acuerdo y solicita una resolucion formal, el Analista de Pensiones
de entrevista debera rellenar una solicitud manual e indicar en la parte superior "PARA DENEGAR".

O:Documentos
prestacion invalidez

de

Son los documentos necesarios para rellenar solicitud y que seran utilizados para conformar el expediente, los cuales estan
definidos en la norma de tal actividad.
Viene de TBE 2.2.3

O:Expediente
prestacion invalidez

de

Son los expedientes que ya fueron conformados y que se estd tramitando una prestacién por invalidez (de conversion,
reanudacién o de correccion).

Los documentos que debe contener.el'expediente para el tramite de prestacion por invalidez estan definidos en la norma de
la conformacion de expedientes.

Viene de TBE 2.2.3

Salidas de la actividad "LLENAR SOLICITUD MANUAL DE PRESTACION DE INVALIDEZ"

Nombre

Definicion

O:Solicitud de prestacion por invalidez

Es la solicitud rellenada manualmente de la prestacion, asignacion o pension, por invalidez.
Igualmente, las asignaciones para re afiliados del IPSFA se rellenardn manualmente.

Va hacia TBE 2.3.2.1.1.2 para generar numero de expediente y hacia TBE 2.3.2.1.1.3 para conformar
el expediente.

O:Solicitud de prestacion por/invalidez para | Va hacia TBE 2.3.2.1.1.2 para generar numero de expediente y hacia TBE 2.3.2.1.1.3 para conformar

denegar

el expediente.

Nombre LLENAR SOLICITUD MANUAL DE PRESTACION DE VEJEZ

NUumero TBE2.3.2.1.1.1.2
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Definicion

Es la actividad de llenar solicitud de una prestacion por vejez, asignacion o pension, o bien con fines emision de una resolucion de
denegatoria.

Controles de la actividad "LLENAR SOLICITUD MANUAL DE PRESTACION DE VEJEZ "

Nombre

Definicion

N.23.21.1.1.2

El Analista de Pensiones debera determinar primero la fecha correcta de la solicitud, dato que es de vital importancia para el
otorgamiento de la prestacion.

En las prestaciones de vejez, la fecha de solicitud se determinara segun art. 31 y 32 del Reglamento de Beneficios y otras
Prestaciones del SPP, el romano VI del Instructivo No. SPP-002/98 PARA EL OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES
PECUNIARIAS POR VEJEZ EN EL SPP, la fecha en que solicit6 su historial laboral o la fecha en que lo completé.

En los casos de conversion de cotizacion voluntaria a pensién por vejez, la determinacion de la fecha de solicitud se tomara
en consideracion los criterios establecidos la circular CRITERIOS SOBRE FECHA DE SOLICITUD DE PENSION PARA
COTIZANTES VOLUNTARIQOS, firmada por José Simén Pérez y Emilio Velasquez. Ademas, se considerara la fecha en que
cancelo la dltima cuota de cotizacion voluntaria o.la fecha en que complet6 el historial laboral.

El Analista de Pensiones rellena manualmente la solicitud de la prestacion, estampa su firma, sello de nombre, sello de
seccibén, fecha de apertura de expediente; fecha de'solicitud. Finalmente, solicita la firma del interesado.

En el caso de una denegatoria, Si la persona-no esta de acuerdo y solicita una resolucion formal, el Analista de Pensiones
de entrevista debera rellenar unassolicitud manual e indicar en la parte superior "PARA DENEGAR".

O:Documentos de
prestacion de vejez

Son los documentos necesarios pararellenar solicitud y que seran utilizados para conformar el expediente, los cuales estan
definidos en la norma de tal-actividad.
Viene de TBE 2.2.3

O:Expediente de
prestacion vejez

Son los expedientes. que ya fueron conformados y que se estd tramitando una prestacion por vejez (expedientes de
conversion, reanudacion o.de correccion).

Los documentos que debe contener el expediente para el trdmite de prestacion por vejez estan definidos en la norma de la
conformacion de expedientes.

Viene de TBE 2.2.3

Salidas de la actividad "LLENAR SOLICITUD MANUAL DE PRESTACION DE VEJEZ "

Nombre

Definicion

O:Solicitud de prestacion por vejez

Es la solicitud rellenada manualmente de la prestacion, asignacion o pension, por vejez.

Igualmente, las asignaciones para re afiliados del IPSFA se rellenardn manualmente.

Va hacia TBE 2.3.2.1.1.2 para generar nimero de expediente y hacia TBE 2.3.2.1.1.3 para conformar
el expediente.

O:Solicitud de prestacion por vejez para |Va hacia TBE 2.3.2.1.1.2 para generar numero de expediente y hacia TBE 2.3.2.1.1.3 para conformar
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Salidas de la actividad "LLENAR SOLICITUD MANUAL DE PRESTACION DE VEJEZ "

Nombre

Definicion

denegar

el expediente.

Nombre LLENAR SOLICITUD MANUAL DE PRESTACION DE SOBREVIVENCIA

Numero |TBE2.3.2.1.1.1.3

Es la actividad de llenar solicitud de una prestacién por sobrevivencia, asignacion, pensién, reanudacién o remanente de asignacioén, o

Definicidn | bien con fines emision de una resolucion de denegatoria.

Controles de la actividad "LLENAR SOLICITUD MANUAL DE PRESTACION DE SOBREVIVENCIA"

Nombre

Definicién

N.2.3.2.1.1.1.3

El Analista de Pensiones debera determinar primeroda fecha correcta de la solicitud, dato que es de vital importancia para
el otorgamiento de la prestacion.

En los casos de prestaciones de sobrevivencia por primera vez, se determinaré la fecha de solicitud segun los criterios:
-La fecha en que solicit6 el historial laboral.
-La fecha en que se presentan los beneficiarios ala Seccién Tramite de Beneficios a solicitar la primera cita de entrevista.

En los casos de conversion de pension de vejez/invalidez a pensidn por sobrevivencia, se determinara la fecha de solicitud
en la que se presentan los beneficiarios a la Seccién Tramite de Beneficios a solicitar la primera cita de entrevista.

En los casos de conversion.de expediente de cotizante voluntario a pensién por sobrevivencia (los casos que cumplen con
los requisitos de tiempo), se determinard la fecha de solicitud en la que se presentan los beneficiarios a la Seccién Tramite
de Beneficios a solicitar la primera cita de entrevista.

En los casos de 24 mensualidades, estd amparado en el art. 51 inciso 30 del Reglamento de Beneficios y Otras
Prestaciones.del SPP. "En los casos de matrimonio o unién no matrimonial, la viuda, la conviviente sobreviviente, el viudo
0 conviviente sobreviviente, invalidos, segun sea el caso, tendran derecho a recibir una asignacion final equivalente a
veinticuatro mensualidades de la pensién que recibia. Para estos efectos, el o la interesada debera presentar ante la
Institucién Previsional respectiva, los documentos probatorios de la condicién requerida." En estos casos, al Analista de
Pensiones tomard la fecha en que el o la interesada se presente a solicitar la prestacion.

En los:casos de reanudacion de pension de viudez o compariera de vida, el Analista de Pensiones tomara la fecha en que
la interesada se presente a solicitar la cita.

El Analista de Pensiones, en todos los casos anteriores, rellena manualmente la solicitud de la prestacion, estampa su
firma, sello de nombre, sello de seccidn, fecha de apertura de expediente y fecha de solicitud. Finalmente, solicita la firma
del interesado.
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Controles de la actividad "LLENAR SOLICITUD MANUAL DE PRESTACION DE SOBREVIVENCIA"

Nombre Definicion

En el caso de una denegatoria, Si la persona no esta de acuerdo y solicita una resolucién formal, el Analista de Pensiones
de entrevista debera rellenar una solicitud manual e indicar en la parte superior "PARA DENEGAR".

O:Documentos de | Son los documentos necesarios para rellenar solicitud y que seran utilizados para conformar el expediente, los cuales
prestacion por | estan definidos en la norma de tal actividad.
sobrevivencia Viene de TBE 2.2.3

Son los expedientes que ya fueron conformados y que se esta tramitando una prestacion por sobrevivencia (expedientes
de conversion, reanudacion o de correccion).

Los documentos que debe contener el expediente para el trdmite.de prestacion por sobrevivencia estan definidos en la
norma de la conformacion de expedientes.

Viene de TBE 2.2.3

O:Expediente prestacion
sobrevivencia

Salidas de la actividad "LLENAR SOLICITUD MANUAL DE PRESTACION DE SOBREVIVENCIA"

Nombre Definicion

Es la solicitud de la concesion de 24 cuotas a un beneficiario por viudez y que ha contraido nuevas nupcias.
O:Solicitud de concesion de 24 cuotas Va hacia TBE 2.3.2.1.1.2 para generar nimero de expediente y hacia TBE 2.3.2.1.1.3 para conformar el
expediente.

Es la solicitud rellenada manualmente de la prestacion, asignacion o pension, por sobrevivencia.
O:Solicitud de prestacion por | Ilgualmente, las asignaciones para re afiliados del IPSFA se rellenaran manualmente.

sobrevivencia Va hacia TBE 2.3.2.1.1.2 para generar numero de expediente y hacia TBE 2.3.2.1.1.3 para conformar el
expediente.

Es la solicitud.rellenada manualmente de la prestacion, asignacion o pension, por sobrevivencia, la cual
O:Solicitud de prestacion por | se denegara por no cumplir con los requisitos legales.

sobrevivencia para denegar Va hacia TBE 2.3.2:1.1.2 para generar niumero de expediente y hacia TBE 2.3.2.1.1.3 para conformar el
expediente.

Es la solicitud de reanudacion de una pensién de viudez, que fue suspendida hasta que la viuda cumpliera
O:Solicitud de reanudacion de pension de | el requisito de 55 afios.

viudez Va hacia TBE 2.3.2.1.1.2 para generar nimero de expediente y hacia TBE 2.3.2.1.1.3 para conformar el
expediente.
Es la solicitud de cobro del remanente de una asignacién por sobrevivencia.

O:Solicitud de Remanente Va hacia TBE 2.3.2.1.1.2 para generar nimero de expediente y hacia TBE 2.3.2.1.1.3 para conformar el
expediente.

Nombre LLENAR SOLICITUD MANUAL DE COTIZACION VOLUNTARIA

Nimero TBE2.3.2.1.1.1.4
Es la actividad-de llenar solicitud de cotizacién voluntaria, o bien con fines emisién de una resolucién de denegatoria.

Definicion
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Controles de la actividad "LLENAR SOLICITUD MANUAL DE COTIZACION VOLUNTARIA"

Nombre Definicién
El Analista de Pensiones debera determinar primero la fecha correcta de la solicitud.
La fecha de la solicitud se tomara segun lo establece el art. 39 del Reglamento.de.Beneficios y otras Prestaciones del
SPP, el art. 7 del Reglamento de Recaudaciones de Cotizaciones al SPP, la fecha en que solicité el historial laboral
o0 en la que lo completo.

N.2.3.2.1.1.14 El Analista de Pensiones rellena manualmente la solicitud de la prestacion, estampa su firma, sello de nombre, sello

de seccion, fecha de apertura de expediente y fecha de solicitud. Finalmente, solicita la firma del interesado.
En el caso de una denegatoria, Si la persona no esta de acuerdo y solicita una resolucion formal, el Analista de
Pensiones de entrevista debera rellenar una solicitud manual e‘indicar.en’la parte superior "PARA DENEGAR".

O:Documentos de prestacién
cotizacién voluntaria

Son los documentos necesarios para rellenar solicitud y que seran utilizados para conformar el expediente, los cuales
estan definidos en la norma de tal actividad.
Viene de TBE 2.2.3

O:Expediente prestacion
cotizacién voluntaria

Son los expedientes que ya fueron conformados’'y que se esta tramitando una prestacion de cotizacion voluntaria
(expedientes de conversion, reanudacién o de correccion).

Los documentos que debe contener el expediente para el tramite de prestacion por cotizacion voluntaria estan
definidos en la norma de la conformacion de expedientes.

Viene de TBE 2.2.3

Salidas de la actividad "LLENAR SOLICITUD MANUAL DE COTIZACION VOLUNTARIA"

Nombre Definicién
Es la solicitud‘de cotizar voluntariamente para obtener derecho a pension por vejez.
O:Solicitud de cotizacion voluntaria Va hacia TBE 2.3.2.1.1.2 para generar numero de expediente y hacia TBE 2.3.2.1.1.3 para conformar

el expediente.

Es la solicitud para cotizar voluntariamente, la cual ser4 denegada por no cumplir con los requisitos

O:Solicitud de cotizacion voluntaria para | legales.

denegar

Va hacia:TBE 2.3.2.1.1.2 para generar numero de expediente y hacia TBE 2.3.2.1.1.3 para conformar
elexpediente.
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| TBE2.3.2.2 ANALIZAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION POR PRIMERA VEZ Y REMANENTES DE ASIGNACION

ANALIZAR, CALCULAR Y
RESOLVER PENSION /
ASIGNACION POR

CLASIFICACION

INVALIDEZ
TBE2.3.2.2.1
ANALIZAR, CALCULAR
Y RESOLVER PENSION
/ ASIGNACION POR
VEJEZ
TBE2.3.2.2.2
ANALIZAR, CALCULAR Y
RESOLVER PENSION /
ASIGNACION POR
SOBREVIVENCIA
TBE2.3.2.2.3
ANALIZAR, CALCULAR Y|
RESOLVER REMANENTE
DE ASIGNACION POR
SOBREVIVENCIA
TBE2.3.2.2.4
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COTIZACION
VOLUNTARIA
TBE2.3.2.2.5
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Nombre

‘ ANALIZAR, CALCULAR Y RESOLVER PENSION / ASIGNACION POR INVALIDEZ

Nimero |TBE2.3.2.2.1
Definicion Son las actividades de andlisis del expediente conformado para tramitar una prestacion por invalidez, generar las hojas de calculo
pertinentes y finalmente generar una resolucion de la prestacion solicitada.

Nombre

‘ ANALIZAR, CALCULAR Y RESOLVER PENSION / ASIGNACION POR VEJEZ

Nimero |TBE2.3.2.2.2
Definicion Es la actividad de analizar la documentacién de un expediente que solicita una prestacion en concepto de vejez, calcular y resolver la
prestacion solicitada.

Nombre

‘ ANALIZAR, CALCULAR Y RESOLVER PENSION / ASIGNACION POR SOBREVIVENCIA

Ndmero |TBE2.3.2.2.3
Definicion Es la actividad de analizar la documentacién de un expediente que solicita una prestacién en concepto de sobrevivencia, calcular y
resolver la prestacion solicitada.

Nombre

‘ ANALIZAR, CALCULAR Y RESOLVER REMANENTE DE ASIGNACION POR SOBREVIVENCIA

Numero TBE2.3.2.2.4
Es la actividad de elaborar los célculos y resoluciones de la prestacién llamada "Remanente de asignacién” la cual es una continuacion
Definicidn | de un tramite de asignacion por sobrevivencia.enel cual se deja un monto remanente que podra ser reclamado por el mismo u otros
beneficiarios en un lapso no mayor de des afos.

Nombre
NUimero

‘ ANALIZAR, CALCULAR Y RESOLVER COTIZACION VOLUNTARIA
TBE2.3.2.2.5

Definicion

Es la actividad de analizar la documentacién de un expediente que solicita cotizar voluntariamente para tener derecho a una pension por
vejez, calcular y resolver la prestacion solicitada.
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| TBE2.3.2.2.1 ANALIZAR, CALCULAR Y RESOLVER PENSION / ASIGNACION POR INVALIDEZ
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Nombre ANALIZAR DOCUMENTACION DE EXPEDIENTE Y VERIFICAR CONTRA SISTEMAS

Nimero TBE2.3.2.2.1.1

Es la actividad de verificar que el expediente contenga la documentacion requerida para conceder la pension/asignacion.
Definicién | Verificar la documentacion del expediente contra los datos de la solicitud de la pensién/asignacion.

Verificar la documentacién contra los sistemas SAHL, AFI, STP y Base de Salud

Entradas de la actividad "ANALIZAR DOCUMENTACION DE EXPEDIENTE Y VERIFICAR CONTRA SISTEMAS"

Nombre Definicién

Es el expediente que durante el proceso de verificacion, previo a la grabacion, se detectd inconsistencias en cuanto
al célculo de la prestacion o andlisis incompleto de la misma, a efectos que éste sea revisado nuevamente por los
Analistas de célculo.

O:Expediente para reproceso | Es el expediente que ha sido enviado de otra area para reprocesarlo, generar las correcciones pertinentes.

Son los expedientes que serdn enviados.a los Analistas de célculo manual para que generen las hojas de calculo y
la resolucién de la prestacion.

O:Expedientes para tramite por | Si es prestacion por invalidez, va hacia TBE 2.3.2.2.1.1

primera vez 2.3.2.1.4 Si es prestacion por vejez, va hacia TBE'2:.3.2.2.2.1

Si es prestacion por sobrevivencia, va hacia TBE 2.3.2.2.3.1

Si es cotizacion voluntaria, va hacia. TBE 2.3.2.2.5.1

O:Expediente observado para
calculo manual 3.2.2.3

Salidas de la actividad "ANALIZAR DOCUMENTACION DE‘EXPEDIENTE Y VERIFICAR CONTRA SISTEMAS"

Nombre Definicion

D:Observaciones sobre informacién | En ocasiones se ha detectado que la informacion en los sistemas no es la apropiada, por lo que se realizan
de Sistemas observaciones a quien corresponda para la correccidn necesaria.

D:Salario y tiempo cotizado en SAHL | Es el salario y tiempo cotizado copiado del SAHL.

O:Expediente analizado y verificado | Es el expediente que se ha verificado que la documentacidon anexada tiene congruencia con los sistemas
contra sistema consultados.

Es el expediente que, después de la verificacion, se determina que debera ser complementado en el area de
entrevista.

Puede provenir de cualquier caso de TBE 2.3.2.2 hacia TBE 2.3.1.1.3

Nombre ‘ ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES

NUmero TBE2.3.2.2.1.2
Definicidn | Es la actividad de analizar el cumplimiento de los requisitos legales con el objetivo de establecer el monto correcto de la prestacion.

O:Expediente observado para
Analista de entrevista
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Controles de la actividad "ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES"

Nombre

Definicién

Base legal
2.3.2.2.1.2

La legislacion correspondiente a la prestacion.

N.2.3.2.2.1.2

El Analista de Pensiones de céalculo manual debera verificar el cumplimiento de requisitos:
PENSION:

-Solicitud (si aplica) y Dictamen de Comision Calificadora de Invalidez.

-Historial laboral definitivo

-Cotizaciones (tiempo cotizado).

-Edad y Sexo (segun certificacion de partida de nacimiento de afiliado)

-Fotocopias de Documentos personales.

-Fecha de Cesantia, si procede (constancia de retiro o acuerdo/de renuncia).
-Pasividad patronal (casos de trabajadores independientes que se incrementara a la pension minima).
-Informes de Inspeccion, si aplica.

-Comprobante de carencia de ingresos.

-Constancia de pension que perciba con otra institucion, si aplica.

-Expediente en el caso que el afiliado perciba otra pensién con la UPISSS, si aplica.
-Constancia de percepcion de otros ingresos.

-Hoja de carencia de prestaciones.

-Declaracion de impuestos, si procede.

-Copia de aviso de inscripcion.

-Otros documentos que solicite el Analista.

ASIGNACION:

-Solicitud de evaluacién de CCI (si aplica) y Dictamen de Comisién Calificadora de Invalidez.
-Historial laboral definitivo

-Cotizaciones (tiempo cotizado).

-Edad y Sexo (segun certificacion de partida de nacimiento de afiliado)

-Fotocopias de Documentos personales.

-Fecha de Cesantia, si procede (constancia de retiro o acuerdo de renuncia).

-Informes de Inspeccidn, si aplica.

-Hoja de.carencia de prestaciones.

-Copia'de aviso de inscripcion.

-Otros documentos que solicite el Analista.

En base al marco legal se podran analizar, entre otros, los siguientes casos:
-Pensién por invalidez para resolver con primer y segundo dictamen ISSS SPP.
-Pensién por invalidez minima para resolver con primer y segundo dictamen ISSS SPP.
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Controles de la actividad "ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES"

Nombre

Definicién

-Pension por invalidez para resolver con primer y segundo dictamen art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones
del SPP.

-Pension por invalidez minima para resolver con primer y segundo dictamen art. 113 < 114 Reglamento de Beneficios y otras
Prestaciones del SPP.

-Pension por invalidez que se resolvera por primer dictamen, segundo dictamen y a'su vez de pension por vejez ISSS SPP, de
manera que se notificardn 3 prestaciones en el mismo acto.

-Pensién por invalidez que se resolvera por primer dictamen, segundo dictamen.y a su vez de pensién por vejez ISSS SPP, de
manera que se notificaran 3 prestaciones en el mismo acto, casos de minima.

-Pensién por invalidez que se resolvera por primer dictamen, segundo dictamen y a su vez de pension por vejez, de manera que se
notificaran 3 prestaciones en el mismo acto, casos de art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.
-Pensién por invalidez que se resolvera por primer dictamen y a su vez de pension por vejez ISSS SPP, de manera que se notificaran
2 prestaciones en el mismo acto.

-Pensién por invalidez que se resolvera por primer dictamen y a su vez de pension por vejez ISSS SPP, de manera que se notificardn
2 prestaciones en el mismo acto, casos de minima.

-Pensién por invalidez que se resolverd por primer dictamen ya su vez de pensién por vejez, de manera que se notificaran 2
prestaciones en el mismo acto, casos de art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

-Pensién de invalidez, cuando se detecta que el interesado .goza de otra pensién (cuantia minima) que sumado con el monto de la
que se conceder4, supera al salario minimo vigente.

-Pensién de invalidez, que actualmente goza una pension por sobrevivencia y que ésta va a incidir en el monto de la pension de
invalidez, se tendra que aplicar el art. 119 o art. 120 del reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP.

-En los casos que se pagaran montos dejados de._percibir por el pensionado por invalidez fallecido a quien establezca el interés
legitimo.

-Asignaciones por invalidez por anualidades ISSS SPP.

-Asignaciones por invalidez de re afiliados del IPSFA.

-Asignaciones por invalidez por anualidades, casos art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

Entradas de la actividad "ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES"

Nombre

Definicion

O:Expediente analizado y verificado contra| Es el expediente que se ha verificado que la documentacién anexada tiene congruencia con los

sistema

sistemas consultados.

Salidas de la actividad/"ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES"

Nombre

Definicion

O:Expediente analizado y verificado | Es el expediente que se ha verificado que cumple con los requisitos de la base legal y servira como insumo

contra base legal

para generar el calculo de la prestacion solicitada.
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Nombre ‘ CALCULAR MONTO PENSION / ASIGNACION Y PRIMEROS PAGOS DE PENSION

NUmero TBE2.3.2.2.1.3

Definicién Es la actividad de generar los céalculos de montos a los que tenga derecho el solicitante.

Controles de la actividad "CALCULAR MONTO PENSION / ASIGNACION Y PRIMEROS PAGOS DEPENSION"

Nombre Definicion

Archivo de
asignaciones 6
anualidades

Es una hoja de célculo en la cual se ingresan los datos del afiliado, se genera el calculo de la asignacion y se reparten en 6
cuotas anuales.

El marco legal para el beneficio adicional anual es:

-Instructivo No. SPP - 002 / 2000 CALCULO DEL BENEFICIO ADICIONAL ANUAL PARA LOS PENSIONADOS DEL SISTEMA
DE PENSIONES PUBLICO.

-Ley SAP, art. 215.

-Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP;art. 107, 119 y 120.

-Ley sobre la compensacién anual en efectivo, art. 8.

El calculo de beneficio adicional se genera en el archivo de hojas de calculo que contiene datos de minimos y maximos vigentes
para los periodos de calculo del beneficio. Las ‘Analistas de pensiones de calculo manual deben actualizar el formato y

. . adecuarlo para poder generar el calculo correcto.
Archivo de calculo P P 9

de BAA . ~ . , s : . . - . ~
- Se verifica los afios que aplican, segun el analisis previo, para el calculo de beneficio adicional anual y selecciona los afios

que corresponden para tal fin.

- Actualiza el encabezado del formato con la informacién del afiliado en los campos "Nombre del Pensionado”, "NUmero de
Expediente", "NUmero de afiliacién" y "Fecha de inicio".

- Digita el afio del beneficio y' monto de la pensién.

- El monto a pagar del beneficio'adicional anual en pensiones de invalidez se otorga de acuerdo al art. 115. de la Ley SAP.

- Si las pensiones fueron concedidas en el mes de enero, el monto del beneficio adicional anual sera completo, caso contrario,
se calculara de forma proporcional desde el inicio del goce de la pension.

- Se calcularan’los pagos de beneficio adicional anual retroactivos a los que tenga derecho.

- Verificar la‘aplicacion del art. 119 y 120 del Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP.

D:Salario y tiempo

cotizado en SAHL Es el salario y tiempo cotizado copiado del SAHL.

Es un archivo de hojas de célculo que el Analista tiene a su disposicion, el cual se debera actualizar con el IPC de cada mes y
dentro del mismo tiene varias hojas que el Analista rellena para obtener el SBR que utilizara para el célculo.

El mismo archivo de hojas de calculo, tiene todas las caracteristicas necesarias para el célculo y resolucion, pues
automaticamente vacia la informacion en los formularios que apliquen segun el caso.

Hoja de calculo
"Referencia"

N. 2.3.2.2.1.3. -Las férmulas de célculo estan establecidas en el instructivo No SPP-009/98 PARA EL OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES
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Controles de la actividad "CALCULAR MONTO PENSION / ASIGNACION Y PRIMEROS PAGOS DE PENSION"

Nombre

Definicién

PECUNIARIAS POR INVALIDEZ COMUN EN EL SPP.
-El factor de conversion de afios a dias se tomara como 365.25 dias correspondientes a un afo.

La referencia a utilizar para el calculo de la pension o asignacion de invalidez se elegira segun lo descrito en el instructivo No
SP 04/2002 INSTRUCTIVO PARA LA DETERMINACION Y CALCULO DEL SALARIO BASICO REGULADOR.

El orden de rellenado de la informacion en el archivo de célculo de SBR'es:

-Consulta el generador de nimero de resolucién del STP, se toma-impresion de pantalla de la ventana del STP, se imprime y
se anexa al expediente.

-Se rellenan los campos DIAS, EXPEDIENTE, RESOLUCION, NOMBRE DEL ASEGURADO, NUMERO DE AFILIACION ISSS,
NOMBRE SEGUN NUP, NUP, NOMBRE SEGUN DUI,"NUMERO DE DUI, LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO, SEXO Y
EDAD, ULTIMO EMPLEADOR, ULTIMA COTIZACION VOLUNTARIA(si aplica), ULTIMO DIA SUBSIDIADO, FECHA DE
CESANTIA, FECHA DE SOLICITUD, NUMERO DE DICTAMEN, PORCENTAJE Y CLASE DE INVALIDEZ, PLAZO DE
PENSION, FECHA DE INICIO DE PENSION, VENCIMIENTO, MESES COTIZADOS ULTIMOS 3 ANOS, INICIALES
RESOLUTOR/CALCULISTA, RESPONSABLE, FECHA en la HOJA DE SERVICIO, la cual no se anexa al expediente.
-Ingresa a CONSULTA HL INSTITUTOS del SAHL,-Copia los meses, afios y salarios obtenidos del SAHL, depura los periodos
en mora del historial definitivo en una hoja en blanco de la referencia, unifica los salarios y subsidios en un solo registro por
mes, esto para obtener salarios cotizados correctos.

-De los salarios depurados, corta los requeridos para el CALCULO DE S.B.R vy los pega en la hoja INGRESO BASE DE
COTIZACION, conocida como Referencia. Si el mes y afio del salario es anterior a enero de 2001, se rellenan los salarios en
la columna IBC (colones) hasta dic/2000, caso contrario, se rellenara la columna IBC(délares) a partir ene/2001.

-Se elegira el campo Salario Basico Regulador = Total 3/Total 4, puesto que a esta fecha no hay casos que apliquen con doble
célculo, por lo que se desechan los resultados de los demas campos, se imprime y se anexa al expediente como respaldo del
célculo del SBR.

-El criterio para determinar el derecho a pension o asignacioén sera:
+El afiliadotendra derecho a célculo de pension si cumple con lo establecido en el art. 196 de la ley SAP.
+El afiliado tendra derecho a célculo de asignacién si cumple con lo establecido en el art. 211 de la ley SAP.

- Dependiendo del tipo de invalidez dictaminada por la Comision Calificadora de Invalidez se elegira la hoja de célculo de la
prestacion (Invalidez parcial o total). Se procede a actualizar el campo "S.B.R. PROMEDIO MENSUAL DE IBC DE 120
MESES" con el dato resultante del campo "Salario Basico Regulador = Total 3/Total 4" y se verifica que, segin dictamen de
CCl, aplique el campo "INCREMENTO POR GRAN INVALIDEZ", caso contrario se digita 0.00 en el referido campo.

-Habrd que contemplar las revalorizaciones, incrementos, topes maximos de cotizacion de salud, pasividad patronal de
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Controles de la actividad "CALCULAR MONTO PENSION / ASIGNACION Y PRIMEROS PAGOS DE PENSION"

Nombre Definicion

trabajadores independientes y pensiones minimas retroactivas procedentes segun requisitos legales. Para el pago de pension
minima de invalidez (Total = 100% * minima vigente, parcial = 70% * minima vigente),-el.formato calcula el monto real de la
pension, dependera del analisis del cumplimiento de los requisitos legales, elevarlo si resultare inferior a la minima. Para tal
fin, el calculista adecuara el formato con los campos necesarios.

-En el caso de una pension, se calculara el primer pago de la prestacion en la hoja correspondiente

+Mes completo (MC): son todas las pensiones que inician el ler dia del mes; se rellenan los espacios "PERIODO A PAGAR
DE PENSION", los campos "PENSION" y "MESES A PAGAR" lo gque servird de insumo para calcular todos los pagos
retroactivos.

+Mes Partido(MP): son todas las pensiones que inician en un dia diferente al ler dia del mes, se rellenan los espacios
"PERIODO A PAGAR DE PENSION", los campos "PENSION", "ENTRE D.D.M", "POR DIAS A P." y "MESES A PAGAR"
lo que servira de insumo para prorratear el pago del primer mes y.todos los demas pagos retroactivos.

+EI célculo de beneficio adicional anual se genera en un archivo de hojas de célculo diferente a la referencia, el documento
resultante se imprime y se anexa al expediente.

-En el caso de una asignacion, se calculard en la hoja correspondiente dependiendo si es un solo monto o en seis anualidades.
En éste Ultimo caso se calculan las seis cuotas en una tabla con el respectivo descuento de la cotizacién de salud.

Entradas de la actividad "CALCULAR MONTO PENSION / ASIGNACION Y PRIMEROS PAGOS DE PENSION"

Nombre Definicion

O:Expediente analizado y verificado | Es el expediente que se ha verificado que cumple con los requisitos de la base legal y servira como insumo
contra base legal para generar. el calculo de la prestacion solicitada.

Salidas de la actividad "CALCULAR MONTO PENSION / ASIGNACION Y PRIMEROS PAGOS DE PENSION"
Nombre Definicién
O:Expediente con Pensién o asignacion | Es el expediente en el que se han agregado las hojas de calculo de pension o asignacion, segun la

calculado prestacion gue ha solicitado el interesado.

Nombre ‘ RESOLVER PENSION / ASIGNACION POR INVALIDEZ

NUmero TBE2.3.2.2.1.4

Definicién Es la actividad de generar la resolucion del otorgamiento de una prestacion por invalidez.
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Controles de la actividad "RESOLVER PENSION / ASIGNACION POR INVALIDEZ"

Nombre

Definicion

Hoja de célculo
"Referencia"

Es un archivo de hojas de calculo que el Analista tiene a su disposicion, el cual se debera actualizar.con el IPC de cada mes y
dentro del mismo tiene varias hojas que el Analista rellena para obtener el SBR que utilizard'para el calculo.

El mismo archivo de hojas de calculo, tiene todas las caracteristicas necesarias para el calculo y resolucién, pues automaticamente
vacia la informacioén en los formularios que apliquen segun el caso.

N.2.3.2.2.14

Para resolver una prestacion por invalidez, se elige la resolucion correspondiente, segun el analisis.

- El encabezado es actualizado por el Analista de Pensiones de céalculo manual dependiendo del tipo de resolucion.

- Actualiza los campos de la resolucion en el area de datos generales, borra los que no son necesarios segun el caso y ademas
crea campos necesarios, adaptando la resolucién dependiendo de_cada caso. Es en ésta area donde ingresan datos como:
Detalles de la concesién de la prestacion, si es asignacion por 6 anualidades, si es trabajador independiente, trabajador del sector
doméstico, las revalorizaciones, incrementos, elevaciones a minima, extinciones, si concede con base a informe de inspeccion,
nombre del inspector y fecha del referido informe.

- Modifica el area resolutiva con la informacién pertinente a.cada caso, es decir, posibles reintegros, pagos dejados de percibir
por un afiliado, detalle de los articulos que respaldan el pago por 6 anualidades, detalle de los articulos que respaldan asignaciones
de re afiliados al IPSFA.

- Se imprime y se anexa al expediente.

Entradas de la actividad "RESOLVER PENSION / ASIGNACION POR INVALIDEZ"

Nombre

Definicion

O:Expediente con Pensién o asignacion | Es el expedienteren el que se han agregado las hojas de célculo de pensién o asignacion, segun la

calculado

prestacion que ha solicitado el interesado.

O:Expediente para reproceso inmediato | Es el expediente que necesita correcciones de forma y no de fondo.

Salidas de la actividad "RESOLVER PENSION / ASIGNACION POR INVALIDEZ"

Nombre

Definicién

O:Boletin de remision a revisor

O:Expediente  con  céalculo .y
resolucién de pensiéon o asignacion

para CC 2.3.2.2

Es el expediente con hojas de calculo definitivo, calculo de beneficio adicional anual, pagos retroactivos (éstos
ultimos, si es pensién) y resoluciéon de la prestacion, que seran revisados por el Analista de Pensiones
encargado del control de calidad de los casos manuales.

Va hacia TBE 3.2.1.1.1

O:Expediente reprocesado Es el expediente que ha sido procesado nuevamente.

O:Expediente
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

reprocesado
Si es el expediente que fue observado por la Colaborador de Seccién con funcién de Notificacién al momento
de VERIFICAR, GRABAR PRESTACIONES EN STP Y TRANSFERIR SISTEMAS en relacion 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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Nombre ANALIZAR DOCUMENTACION DE EXPEDIENTE Y VERIFICAR CONTRA SISTEMAS (VEJEZ)

Nimero TBE2.3.2.2.2.1

Es la actividad de verificar que el expediente contenga la documentacion requerida para conceder la pension/asignacion.
Definicién | Verificar la documentacion del expediente contra los datos de la solicitud de la pensién/asignacion.

Verificar la documentacién contra los sistemas SAHL, AFI, STP y Base de Salud

Entradas de la actividad "ANALIZAR DOCUMENTACION DE EXPEDIENTE Y VERIFICAR CONTRA SISTEMAS (VEJEZ)"
Nombre Definicion

O:Expediente para reproceso Es el expediente que ha sido enviado de otra area para reprocesarlo, generar las correcciones pertinentes.

Son los expedientes que seran enviados a los Analistas de calculo manual para que generen las hojas de
calculo y la resolucion de la prestacion.

O:Expedientes para tramite por primera

vez 23214 Si es prestacion por invalidez, va hacia TBE 2.3.2.2.1.1

Si es prestacion por vejez, va hacia TBE 2.3.2.2.2.1
Si es prestacion por sobrevivencia, va hacia TBE 2.3.2.2.3.1
Si es cotizacion voluntaria, vahacia TBE 2.3.2.2.5.1

Salidas de la actividad "ANALIZAR DOCUMENTACION DE EXPEDIENTE Y VERIFICAR CONTRA SISTEMAS (VEJEZ)"

Nombre Definicién

D:Observaciones sobre informacion de |Si se_encuentra informacién en los sistemas que es incorrecta, se realizan observaciones a quien
Sistemas corresponda para la correccion necesaria.

D:Salario y tiempo cotizado en SAHL Es el salario y tiempo cotizado copiado del SAHL.

O:Expediente analizado vy verificado | Es el.expediente que se ha verificado que la documentacién anexada tiene congruencia con los sistemas
contra sistema consultados.

Es el expediente que, después de la verificacion, se determina que debera ser complementado en el area
de entrevista.

Puede provenir de cualquier caso de TBE 2.3.2.2 hacia TBE 2.3.1.1.3

Nombre ‘ ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES (VEJEZ)

NUumero TBE2.3.2.2.2.2

Es la actividad'de analizar que en el expediente se encuentre toda la documentacién necesaria para calcular el monto correcto de una
prestacion por vejez.

O:Expediente observado para Analista de
entrevista

Definicion

Péagina 191 de 264



MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS

PRESTACIONES PREVISIONALES
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION

VERSION N°:02
FV:18/10/2013
FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES (VEJEZ)"

Nombre

Definicion

Base Legal
2.4.2.2.2.2

La legislacion aplicable a la prestacion.

N.2.3.2.2.2.2

El Analista de Pensiones de célculo manual debera verificar los siguientes requisitos legales:
PENSION:

-Historial laboral definitivo

-Cotizaciones (tiempo cotizado).

-Edad y Sexo (segun certificacion de partida de nacimiento de afiliado)
-Fotocopias de Documentos personales.

-Fecha de Cesantia (constancia de retiro o acuerdo de renuncia).

-Pasividad patronal (casos de trabajadores independientes que se incrementara a la pensién minima).

-Copia de expediente de invalidez por riesgo profesional.
-Informes de Inspeccion, si aplican.

-Comprobante de carencia de ingresos.

-Constancia de pension que perciba con otra institucion.
-Expediente en el caso que el afiliado perciba otra pension con la UPISSS.
-Constancia de percepcién de otros ingresos.

-Hoja de carencia de prestaciones.

-Declaracion de impuestos, si procede.

-Declaraciones juradas.

-Copia de aviso de inscripcion.

-Otros documentos que solicite el Analista.

ASIGNACION:

-Historial laboral definitivo

-Cotizaciones (tiempo cotizado).

-Edad y Sexo (segun certificacion de partida de nacimiento de afiliado)
-Fotocopias de Documentos personales.

-Fecha de Cesantia (constancia de retiro o acuerdo de renuncia).

-Pasividad patronal (casos de trabajadores independientes que se incrementara a la pension minima).

-Copia de expediente de invalidez por riesgo profesional.

-Informes.de Inspeccion.

-Comprobante de carencia de ingresos.

-Constancia de pension que perciba con otra institucion.

-Expedienteen el caso que el afiliado perciba otra pensién con la UPISSS.
-Constancia de percepcién de otros ingresos.

-Hoja de carencia de prestaciones.

-Declaracion de impuestos, si procede.
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Controles de la actividad "ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES (VEJEZ)"

Nombre

Definicion

-Declaraciones juradas.

-Copia de aviso de inscripcion.

-Otros documentos que solicite el Analista.

En base al marco legal:

-Ley SAP Yy sus reglamentos (Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP).
-Ley ISSS y sus reglamentos.

-Instructivos y opiniones emitidos por la Superintendencia de Pensiones.

Se pueden determinar las siguientes prestaciones por vejez:

-Pensidn por vejez sector doméstico minima ISSS SPP.

-Pensién por vejez trabajador independiente SPP, por elevacién a pension minima en fecha posterior al inicio del goce de la pension.
-Pensidn por vejez trabajador independiente art. 113- 114 Reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP, por elevacion a
pension minima en fecha posterior al inicio del goce de la pension.

-Pensidn por vejez coordinacion ISSS INPEP.

-Pensidn por vejez cuando el afiliado previamente gozé pensién temporal por invalidez comun ISSS SPP.

-Pension por vejez minima cuando el afiliado previamente gozo pension temporal por invalidez comin ISSS SPP.

-Pensién por vejez cuando el afiliado previamente gozé pension.temporal por invalidez comin SPP.

-Pensién por vejez minima cuando el afiliado previamente gozé pension temporal por invalidez coman SPP.

-Pensién de vejez, cuando se detecta que el interesado goza de otra pension (cuantia minima) que sumado con el monto de la que
se concedera, supera al salario minimo vigente.

-Pensién de vejez, que actualmente goza una pensién-por sobrevivencia (cuando ambas son concedidas bajo la ley SAP) y que ésta
va a incidir en el monto de la pensién de vejez, se tendra que aplicar el art. 119 o art. 120 del reglamento de beneficios y otras
prestaciones del SPP.

-Conversién de pension por invalidez riesgo _profesional a vejez, en los casos que se suspende el goce de la primera, segun el
instructivo No SPP-02/99 PARA EL.OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES POR VEJEZ Y SOBREVIVENCIA EN EL SISTEMA DE
PENSIONES PUBLICO A LOS PENSIONADOS POR RIESGOS PROFESIONALES.

-Conversién a Pensién de vejez por devolucion de Suma alzada otorgada anteriormente, esto cuando se ha detectado que existen
semanas nominales y tiempo cotizado de INPEP que no fue considerado, previa autorizacién del departamento Beneficios.
-Conversién a Pensién de vejez por devolucion de Suma alzada otorgada anteriormente mas un trdmite de asignacion de vejez no
notificado, previa autorizacion del departamento Beneficios.

-Conversién a Pensién. de vejez por devolucion de Suma alzada otorgada anteriormente mas un tramite de asignacion de vejez no
notificado y un-tiempo. cotizado posteriormente, previa autorizacion del departamento Beneficios. Esta situacion se da cuando la
persona ha cobrado una suma alzada y continud cotizando a IVM, tramit6 una asignacion de vejez con este Ultimo periodo cotizado
y no se presento a notificacion, posteriormente continu6 cotizando y generd derecho a pension con la suma de: tiempo de suma
alzada, de asignacion y el cotizado posteriormente (éste ultimo puede o no incidir para completar el derecho a pension).
-Asignacion de vejez, casos de pago por anualidades.

-Asignacion-de vejez de re afiliados al IPSFA.

-Asignacion de vejez con una suma alzada concedida previamente.

-Asignacion de vejez concedida a sobrevivientes. (éste caso se genera en el momento el afiliado muere y su asignacion no se ha
cancelado, por lo que, como ya esta tramitado el pago, éste se resuelve a favor de los sobrevivientes).
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Controles de la actividad "ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES (VEJEZ)"

Nombre Definicion

-Cuando un caso ha sido trabajado previamente por sistema, pero por cualquier motivo se tiene que modificar el caso, el sistema no
cuenta con las configuraciones adecuadas para proseguir con el tramite, por lo que se tramitas-manual.

Entradas de la actividad "ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES (VEJEZ)"
Nombre Definicion

O:Expediente analizado y verificado contra | Es el expediente que se ha verificado que la-documentacion anexada tiene congruencia con los
sistema sistemas consultados.

Salidas de la actividad "ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES (VEJEZ)"

Nombre Definicion

O:Expediente analizado y verificado | Es el expediente que se ha verificado que cumple con los requisitos de la base legal y servira como insumo
contra base legal para generar el calculo de la prestacién.solicitada.

NUmero TBE2.3.2.2.2.3

Definicién Es la actividad de generar los célculos de montas a los que tenga derecho el solicitante.

Controles de la actividad "CALCULAR MONTO PENSION / ASIGNACION Y PRIMEROS PAGOS DE PENSION (VEJEZ)"
Nombre Definicion

Archivo de . . . - , . .,

asidnaciones 6 Es una hoja de célculo en la cual se ingresan los datos del afiliado, se genera el célculo de la asignacidn y se reparten en 6
gne cuotas anuales.

anualidades

El marco legal para.el beneficio adicional anual es el Instructivo No. SPP - 002 / 2000 CALCULO DEL BENEFICIO ADICIONAL
ANUAL PARA'LOS PENSIONADOS DEL SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO.

El calculo'de beneficio adicional se genera en el archivo de hojas de calculo que contiene datos de minimos y maximos vigentes
para los periodos de célculo del beneficio. Las Analistas de pensiones de céalculo manual deben actualizar el formato y
Archivo de calculo | adecuarlo para poder generar el célculo correcto.

de BAA
- Se verifica los afios que aplican, segun el analisis previo, para el calculo de beneficio adicional anual y selecciona los afios
que corresponden para tal fin.

- Actualiza el encabezado del formato con la informacion del afiliado en los campos "Nombre del Pensionado”, "Numero de
Expediente”, "Numero de afiliacion" y "Fecha de inicio".

- Digita el afio del beneficio y monto de la pension.
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Controles de la actividad "CALCULAR MONTO PENSION / ASIGNACION Y PRIMEROS PAGOS DE PENSION (VEJEZ)"

Nombre

Definicién

- El monto a pagar del beneficio adicional anual en pensiones de vejez se otorga de acuerdo al art:215 de la ley SAP, art. 8 de
la ley sobre la compensacion adicional en efectivo, Manual de procedimientos para el célculo y pago del BAA,

- Si las pensiones fueron concedidas en el mes de enero, el monto del beneficio adicional anual serd completo, caso contrario,
se calculara de forma proporcional desde el inicio del goce de la pension.

- Se calcularan los pagos de beneficio adicional anual retroactivos a los que tenga derecho.

- Verificar la aplicacion del art. 119 y 120 del Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP.

D:Salario y tiempo
cotizado en SAHL

Es el salario y tiempo cotizado copiado del SAHL.

Hoja de calculo

Es un archivo de hojas de calculo que el Analista tiene a su disposicion, el cual se debera actualizar con el IPC de cada mes y
dentro del mismo tiene varias hojas que el Analista rellena para‘obtener el SBR que utilizara para el célculo.
El mismo archivo de hojas de calculo, tiene todas las .caracteristicas necesarias para el calculo y resolucién, pues

"Referencia” - ; . o . . .
automéaticamente vacia la informacion en los formularios que apliquen segun el caso.
Las formulas de célculo estan establecidas en el instructivo No SPP-002/98 PARA EL OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES
PECUNIARIAS POR VEJEZ EN EL SPP.
-El factor de conversion de afios a dias se tomara como 365.25 dias correspondientes a un afio.
La referencia a utilizar para el calculo de la pension o asignacion de vejez se elegira segun lo descrito en el instructivo No SP
04/2002 INSTRUCTIVO PARA LA DETERMINACION Y CALCULO DEL SALARIO BASICO REGULADOR.
El afiliado debe estar cesante de todo trabajo remunerado y subsidios, de manera que se elegira la referencia del mes anterior
al cumplimiento de todos los requisitos de ley considerando la fecha de solicitud, requisito de edad (inclusive la actuarial) y
requisito de tiempo.
El orden de rellenado de la informacion es:

N.2.3.2.2.2.3

-Consulta el generador de numero de resolucién del STP, se toma impresion de pantalla de la ventana del STP, se imprime y
se anexa al expediente,

-Se rellenan los campos DIAS, EXPEDIENTE, RESOLUCION, NOMBRE DEL ASEGURADO, NUMERO DE AFILIACION ISSS,
NOMBRESEGUN NUP, NUP, NOMBRE SEGUN DUI, NUMERO DE DUI, LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO, SEXO Y
EDAD, ULTIMO EMPLEADOR, N.I.T. DEL ULT. EMPLEADOR, ULTIMA COTIZACION VOLUNTARIA(si aplica), ULTIMO DIA
SUBSIDIADO, FECHA DE CESANTIA, FECHA DE SOLICITUD, FECHA DE INICIO DE PENSION, MESES COTIZADOS
,MONTOQ DE ASIGNACION EN LETRAS (si aplica), AUTORIZADO A COBRAR, INICIALES RESOLUTOR/CALCULISTA,
RESPONSABLE, FECHA de la HOJA DE SERVICIO, la cual no se anexa al expediente.

-Ingresa a CONSULTA HL INSTITUTOS del SAHL, Copia los meses, afios y salarios obtenidos del SAHL, depura los periodos
en mora del historial definitivo en una hoja en blanco de la referencia, unifica los salarios y subsidios en un solo registro por
mes, esto para obtener salarios cotizados correctos.
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Nombre

Definicién

-De los salarios depurados, corta los requeridos para el CALCULO DE S.B.R y los pega en la hoja INGRESO BASE DE
COTIZACION, conocida como Referencia. Si el mes y afio del salario es anterior a enero de 2001, se rellenan los salarios en
la columna IBC (colones) hasta dic/2000, caso contrario, se rellenara la columna IBC(délares) a partir ene/2001.

-Dependiendo del requisito de edad del afiliado al 15 de abril del 98 (la mujer mayor de 50 afios y el hombre mayor de 55 afios,
segun art. 184 y186 ley SAP), puede tener derecho al calculo con:

+120 meses del SBR (ley SAP)

+120 meses de SBR y 60 o0 36 de SBM (ley ISSS y ley SAP), en ésta Ultima situacion se elige el calculo mas favorable al
afiliado.

El documento resultante se imprime y se anexa al expediente como respaldo del calculo del SBR.

-El criterio para determinar el derecho a pensién o asignacion:sera:

+E| afiliado tendra derecho a célculo de pension si cumple.con lo.establecido en el art. 200, 201, 202 de la ley SAP, art. 32, 33,
34, 37 de laley ISSS.

+El afiliado tendré derecho a célculo de asignacién si cumple con lo establecido en el art. 200, 211 de la ley SAP, art. 36, 37,66,
69, 71 y 135 del Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del SPP.

- Seleccionara la hoja de calculo que aplique para pensidon o0 asignacion e ingresara los datos requeridos por la hoja
dependiendo si el afiliado tiene derecho a'un célculo o doble célculo.

-Habra que contemplar las revalorizaciones, incrementos, topes maximos de cotizacion de salud, pasividad patronal de
trabajadores independientes y pensiones minimas retroactivas procedentes segun requisitos legales. El formato calcula el
monto real de la pension, dependera del analisis del cumplimiento de los requisitos legales, elevarlo si resultare inferior a la
minima. Para tal fin, el calculista adecuard el formato con los campos necesarios.

-En el caso de una pension, se calculard el primer pago de la prestacion en la hoja correspondiente

+Mes completo (MC): sontodas las pensiones que inician el ler dia del mes, se rellenan los espacios "PERIODO A PAGAR
DE PENSION"“los campos "PENSION" y "MESES A PAGAR" lo que servird de insumo para calcular todos los pagos
retroactivos.

+Mes Partido(MP): son todas las pensiones que inician en un dia diferente al ler dia del mes, se rellenan los espacios
"PERIODO. A PAGAR DE PENSION", los campos "PENSION", "ENTRE D.D.M", "POR DIAS A P." y "MESES A PAGAR"
lo que servira de insumo para prorratear el pago del primer mes y todos los demés pagos retroactivos.

+El célculo de beneficio adicional anual se genera en un archivo de hojas de célculo diferente a la referencia, el documento
resultante se imprime y se anexa al expediente.

-Enel'caso de una asignacion, se calculara en la hoja correspondiente dependiendo si es un solo monto o en seis anualidades.
En éste Ultimo caso se calculan las seis cuotas en una tabla con el respectivo descuento de la cotizaciéon de salud.
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Entradas de la actividad "CALCULAR MONTO PENSION / ASIGNACION Y PRIMEROS PAGOS DE PENSION (VEJEZ)"
Nombre Definicién

O:Expediente analizado y verificado | Es el expediente que se ha verificado que cumple con los requisitos de la baselegal y servira como insumo
contra base legal para generar el calculo de la prestacién solicitada.

Salidas de la actividad "CALCULAR MONTO PENSION / ASIGNACION Y PRIMEROS PAGOS DE PENSION (VEJEZ)"
Nombre Definicion
O:Expediente con Pensién o asignacion | Es el expediente en el que se han agregado las hojas de calculo de pensién o asignacién, segun la

calculado prestacion que ha solicitado el interesado.

Nombre RESOLVER PENSION / ASIGNACION POR VEJEZ

NUmero TBE2.3.2.2.2.4

Definicién Es la actividad de generar una resolucion de pension o asignacion de vejez.

Controles de la actividad "RESOLVER PENSION / ASIGNACION POR VEJEZ"

Nombre Definicion

Es un archivo de hojas de célculo que el Analista tiene a su disposicién, el cual se debera actualizar con el IPC de cada mes y
dentro del mismo tiene varias hojas que el Analista rellena para obtener el SBR que utilizara para el célculo.

El mismo archivo de hojas de calculo, tiene todas las caracteristicas necesarias para el calculo y resolucién, pues automaticamente
vacia la informacién en los formularios que apliquen segun el caso.

Hoja de calculo
"Referencia”

Para resolver una prestacion por vejez, se‘elige la resolucion correspondiente, segun el andlisis.

- El encabezado es actualizado por el Analista de Pensiones de célculo manual dependiendo del tipo de resolucion.

- Actualiza los campos de:la resolucién en el &rea de datos generales, borra los que no son necesarios segun el caso y ademas
crea campos necesarios, adaptando la resolucién dependiendo de cada caso. Es en ésta area donde ingresan datos como:
Detalles de la concesidn de la prestacion, si es asignacion por 6 anualidades, si es trabajador independiente, trabajador del sector
doméstico, las revalorizaciones, incrementos, elevaciones a minima, extinciones, si concede con base a informe de inspeccion,
nombre del inspector y fecha del referido informe.

- Modifica el area resolutiva con la informacién pertinente a cada caso, es decir, posibles reintegros, pagos dejados de percibir
por un afiliado, detalle de los articulos que respaldan el pago por 6 anualidades, detalle de los articulos que respaldan asignaciones
de re afiliados.al'lPSFA.

- Se imprime y se anexa al expediente.

N.2.3.2.2.2.4

Entradas de la actividad "RESOLVER PENSION / ASIGNACION POR VEJEZ"
Nombre Definicién
O:Expediente con Pensién o asignacion | Es el expediente en el que se han agregado las hojas de célculo de pensién o asignacion, segun la
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Entradas de la actividad "RESOLVER PENSION / ASIGNACION POR VEJEZ"

Nombre

Definicion

calculado

prestacion que ha solicitado el interesado.

O:Expediente para reproceso inmediato

Es el expediente que necesita correcciones de formay no de fondo:

Salidas de la actividad "RESOLVER PENSION / ASIGNACION POR VEJEZ"

Nombre

Definicion

O:Boletin de remisién a revisor

O:Expediente  con célculo vy
resolucién de pension o asignacion
para CC 2.3.2.2

Es el expediente con hojas de calculo definitivo, calculo de beneficio adicional anual, pagos retroactivos (éstos
Ultimos, si es pensién) y resoluciéon de la prestacion, que seran revisados por el Analista de Pensiones
encargado del control de calidad de los casos.manuales:

Va hacia TBE 3.2.1.1.1

O:Expediente reprocesado

Es el expediente que ha sido procesado nuevamente.

O:Expediente
inmediatamente

reprocesado

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 Seccién con funcién de Notificacién al momento
de VERIFICAR, GRABAR PRESTACIONES EN STP Y TRANSFERIR SISTEMAS en relacion 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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Unidad de Pensiones

| TBE2.3.2.2.3 ANALIZAR, CALCULAR Y RESOLVER PENSION / ASIGNACION POR SOBREVIVENCIA

SAHL 232.231

Base Legal 2.32.232

Hoja de céalculo

Hoja de céalculo

"Referencia” "Referencia”
j—.AFI 232231 ;—N. 23.2232
oTP2s223d Hoja de coislijg | N.232234
Base de Salud | S sobrevivencia ~]
23.223.1 pensionados
—N. 23.2.2.3.3
O:Expedientes para 7 O:Expediente observado
tramite por primera para analista de entremsra=
vwez23214 Archivo de calculo de D:Observaciones sobre

ANALIZAR
DOCUMENTACIO| BAA (sobr evivencia) informacion de Sistemas
»

L

DE EXPEDIENTE

) ) VERIFICAR CONTRAD:Salarioy tiempo Archivo de
SarEﬁig:’ifltjso SISTEMAS cotizado en SAHL S—————-asigrgciones 6
- (SOBREVIVENCIA O:Expediente analizado y 1 | anudlidades
erificado contra sistema
TBE2.3.2.2.3.1 / O:Expediente analizado
A ANALIZAR y\erificado contra
[CUMPLIMIENTO pbase legal
REQUISITOS 7
LEGALES i. O:Expediente con
SOBREVIVENCI4) CALCULAR MONTO |Pension o asignacion
PENSION / ASIGNAC IOcalculado
IBE2.3.2.2.3.2 Y PRIMEROS PAGOS DE
A PENSION
(SOBREVIVENCIA) 4 O:Boletin de remision a revisor
>
>
O:Expediente con célculo yresolucion de
TBE2.3.2.2.3.3 ——®| RESOLVER pen:ﬁ')noasignacim parayCC 2322
PENSION / >
O:Expediente para A IASIGNACION PORO:Expediente reprocesado
reproceso inmediato SOBREVIVEN Cl4 inmediatamente -
O:Expediente g
reprocesado -
BE2.3.2.2.3.4 >
Analista de Analista de Analista de Analista de T
Pensiones (célculo y Pensiones (calculo y Pensiones (calculo y Pensiones (calculo y

resoluciéon manual) resolucion manual) resoluciéon manual)

TTE SANALIZAR, CALCULAR Y RESOLVER PENSION /
ASIGNACION POR SOBREVIVENCIA

resolucion manual)
NODE:

TBE2.3.2.2.3

NUMBER:
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Nombre ANALIZAR DOCUMENTACION DE EXPEDIENTE Y VERIFICAR CONTRA SISTEMAS (SOBREVIVENCIA)

Nimero TBE2.3.2.2.3.1

Es la actividad de verificar que el expediente contenga la documentacion requerida para conceder la pension/asignacion.
Definicién | Verificar la documentacion del expediente contra los datos de la solicitud de la pensién/asignacion.

Verificar la documentacién contra los sistemas SAHL, AFI, STP y Base de Salud

Entradas de la actividad "ANALIZAR DOCUMENTACION DE EXPEDIENTE Y VERIFICAR CONTRA SISTEMAS (SOBREVIVENCIA) "
Nombre Definicion

O:Expediente para reproceso Es el expediente que ha sido enviado de otra area para reprocesarlo, generar las correcciones pertinentes.

Son los expedientes que seran enviados a los Analistas de calculo manual para que generen las hojas de
calculo y la resolucion de la prestacion.

O:Expedientes para trdmite por primera | Si es prestacién por invalidez, va-hacia TBE 2.3.2.2.1.1

vez 2.3.2.1.4 Si es prestacion por vejez, va hacia TBE 2.3.2.2.2.1

Si es prestacion por sobrevivencia, va hacia TBE 2.3.2.2.3.1

Si es cotizacion voluntaria, va hacia TBE 2.3.2.2.5.1

Salidas de la actividad "ANALIZAR DOCUMENTACION DE EXPEDIENTE Y VERIFICAR CONTRA SISTEMAS (SOBREVIVENCIA) "
Nombre Definicién

D:Observaciones sobre informacion de |Si se encuentra informaciéon en los sistemas que es incorrecta, se realizan observaciones a quien
Sistemas corresponda para la correccion necesaria.

D:Salario y tiempo cotizado en SAHL Es el salario y tiempo cotizado copiado del SAHL.

O:Expediente analizado y verificado | Es el expediente que se ha verificado que la documentacién anexada tiene congruencia con los sistemas
contra sistema consultados.

Es el expediente que, después de la verificacion, se determina que debera ser complementado en el area
de entrevista.

Puede provenir de cualquier caso de TBE 2.3.2.2 hacia TBE 2.3.1.1.3

Nombre ‘ ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES (SOBREVIVENCIA)

NUumero TBE2.3.2.2.3.2

Es la actividad de analizar que en el expediente se encuentre toda la documentacién necesaria para calcular el monto correcto de una
prestacion por'sobrevivencia.

O:Expediente observado para Analista.de
entrevista

Definicion
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Controles de la actividad "ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES (SOBREVIVENCIA) "

Nombre

Definicién

Base Legal
2.3.2.2.3.2

La legislacion aplicable a la prestacion.

N.2.3.2.2.3.2

El Analista de Pensiones de calculo manual debera verificar inicialmente si el sobreviviente que solicita la prestacion es la(el) viuda
(0), conviviente, huérfanos o progenitores:

-Certificacion de Partida de nacimiento del solicitante.

-Certificacion de partida de nacimiento del causante.

-Certificacién de partida de matrimonio o unién no matrimonial.

-Constancias de comprobacion de ingresos.

-Informes de inspeccién de comprobacion de estado familiar, si se solicito:

-DUI del solicitante, causante y/o apoderado.

-Documentos relacionados con el apoderado.

-Avisos de inscripcion.

-Constancia de carencia de ingresos en el extranjero ante un cénsul.

-Documentos que verifiguen que la viuda o conviviente no reporta ingresos de negocios propios.

El Analista de Pensiones de calculo manual revisara el cumplimiento de los requisitos para hijos mayores de 18 afios (ley SAP) o 16
afos (ley ISSS) y en edad de estudio para otorgar la prestacion:

-Constancias de estudio actualizadas.

-Certificacién de notas, de centros de estudios nacionales o extranjeros.
-Titulo de bachiller.

-Fechas de inicio y finalizacién de estudio.

-Verificar dictamen de hijos invalidos.

-Constancias de trabajo.

-Constancias de comprobacion de ingresos.

-Certificacion de partida de nacimientorde los hijos.

Si el sobreviviente que solicita'la prestacién es uno o los dos progenitores, se verificara el cumplimiento de:

-Certificacién de partidas de nacimiento de los progenitores.

-Comprobacién-de.defuncion de uno de los progenitores, en el caso que solo uno solicite la prestacion.

-Constancias/de comprobacion de ingresos.

Se pueden.determinar las siguientes prestaciones por sobrevivencia:

-Pensioén de orfandad, en el caso de beneficiarios en edad de comprobar estudios, al momento de fallecer el afiliado, si el beneficiario

no cumple el requisito de estudio, se genera que éste goce de la prestacion hasta demostrar su calidad de estudiante.

-Pensién de'orfandad, en el caso que la continuidad de la prestacién es interrumpida, por no comprobar calidad de estudiante.

-Pensién de orfandad, cuando durante el proceso del tradmite, el beneficiario cumplird los 21 afios (ley ISSS) o 24 afios (ley SAP).

-Pensién de sobrevivientes (viudez y/u orfandad), en los casos de varios grupos familiares, se tendran las siguientes condiciones:
-En el caso de beneficiarios en edad de comprobacién de estudios, si en los diferentes grupos familiares la comprobacion del

Péagina 201 de 264




MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES (SOBREVIVENCIA) "

Nombre

Definicién

requisito se hace en momentos distintos, el goce de la prestacion iniciara en fechas diferentes.

-En el caso de beneficiarios con invalidez, el tramite de determinacién de invalidez del beneficiario hijo es largo por lo que, primero
se tramita la prestacion de la viuda por sistema y posteriormente se tramita manualmente la‘prestacion del beneficiario invalido. Este
caso puede ser al inverso, pues la viuda puede ser la que necesite declaracién de discapacidad y.tutor.

-En el caso que se encuentre pendiente el reconocimiento forzoso de hijo péstumo.

-Pension de progenitores, en el caso que existen los dos progenitores, pero por cualquier motivo solo se presenta uno de ellos, el
tramite serd manual dado que el STP no esta configurado para los porcentajes correctos.

-Pensién de orfandad, en el caso que los dos progenitores fallecen en diferentes fechas, y este hecho incide en el célculo de la
prestacion, tales configuraciones no estan disponibles en el STP.

-Pensioén en coordinacion ISSS-INPEP.

-Pensiones de sobrevivencia cuando el STP no genera pago de BAA.

-Pensién de sobrevivencia, cuando se detecta que el sobreviviente gozade otra pensién (cuantia minima) que sumado con el monto
de la que se concederd, supera al salario minimo vigente.

-Pensioén de invalidez por riesgo profesional que se trasladara a‘pension.por sobrevivencia, segun el instructivo No SPP-02/99 romano
X.

-Pago de remanente de asignacion por sobrevivencia.

-Pensién de viudez o conviviente, que actualmente goza una pension por progenitor y/o vejez y que ésta va a incidir en el monto de
la pensidn de sobrevivencia que se concedera de conformidad al art. 119 o art. 120 del reglamento de beneficios y otras prestaciones
del SPP.

-Pensién por sobrevivencia en los casos que se pagaran montos dejados de percibir por el pensionado (por invalidez o vejez) fallecido
a sus beneficiarios o el que establezca el interés legitimo.

-Asignacion de un asegurado re afiliado al'lPSFA.

-Asignacion por anualidades.

-Asignacion por sobrevivencia, cuando.los beneficiarios por orfandad de diferentes grupos familiares, unos son huérfanos de un solo
padre y otros son huérfanos de ambos padres.

-Suma alzada por muerte en coordinacion ISSS INPEP.

-Prestacion de 24 cuotas por nuevas nupcias.

-Autorizacién para el pago de auxilio de sepelio.

Entradas de la actividad "ANALIZAR/CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES (SOBREVIVENCIA) "

Nombre

Definicion

O:Expediente analizado y verificado contra | Es el expediente que se ha verificado que la documentaciéon anexada tiene congruencia con los

sistema

sistemas consultados.

Salidas de la actividad "ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES (SOBREVIVENCIA) "

Nombre

Definicion

O:Expediente analizado y verificado | Es el expediente que se ha verificado que cumple con los requisitos de la base legal y servira como insumo
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Salidas de la actividad "ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES (SOBREVIVENCIA) "

Nombre

Definicién

contra base legal

para generar el célculo de la prestacion solicitada.

Nombre

NUumero

CALCULAR MONTO PENSION / ASIGNACION Y PRIMEROS PAGOS DE PENSION (SOBREVIVENCIA)

TBE2.3.2.2.3.3

Definicion

Es la actividad de generar los calculos de montos a los que tenga derecho el solicitante.

Controles de la actividad "CALCULAR MONTO PENSION / ASIGNACION Y PRIMEROS PAGOS DE PENSION (SOBREVIVENCIA)"

Nombre Definicién

Archivo de . . . » . : L

asignaciones 6 Es una hoja de célculo en la cual se ingresan los datos del afiliado, se genera el calculo de la asignacion y se reparten en 6
. cuotas anuales.

anualidades

Archivo de calculo de
BAA (sobrevivencia)

El marco legal para el beneficio adicional anual.es el Instructivo No. SPP - 002 / 2000 CALCULO DEL BENEFICIO
ADICIONAL ANUAL PARA LOS PENSIONADOS DEL SISTEMA DE PENSIONES PUBLICO, Art. 215. Ley SAP y sus
reformas.

El célculo de beneficio adicional se genera en el-archivo de hojas de célculo que contiene datos de minimos y méximos
vigentes para los periodos de calculo del beneficio. Las Analistas de pensiones de calculo manual deben actualizar el
formato y adecuarlo para poder generar el.célculo correcto.

- Se verifica los afios que aplican; segun el analisis previo, para el calculo de beneficio adicional anual y selecciona los afios
gue corresponden para tal fin.

- Actualiza el encabezado del.formato’'con la informaciéon del afiliado en los campos "Nombre del Pensionado”, "Numero de
Expediente", "NUmero de afiliacion" y "Fecha de inicio".

- Digita el afio del beneficio.y monto de la pensién.

-El monto de beneficio adicional anual para los sobrevivientes sera completo, si el causante estaba pensionado durante el
mes de enero del afio de fallecimiento.

- Si las pensiones fueron concedidas en el mes de enero, el monto del beneficio adicional anual sera completo, caso
contrario, se‘calculara de forma proporcional desde el inicio del goce de la pension.

- Se calcularan los pagos de beneficio adicional anual retroactivos a los que tenga derecho.

- Verificar.la aplicacion del art. 119 y 120 del Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP.

D:Salario y tiempo
cotizado en SAHL

Es el salario y tiempo cotizado copiado del SAHL.

Hoja de célculo

"Referencia"

Es un archivo de hojas de calculo que el Analista tiene a su disposicion, el cual se debera actualizar con el IPC de cada mes
y dentro del mismo tiene varias hojas que el Analista rellena para obtener el SBR que utilizara para el célculo.

El mismo archivo de hojas de calculo, tiene todas las caracteristicas necesarias para el célculo y resolucién, pues
automaticamente vacia la informacion en los formularios que apliquen segun el caso.
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Controles de la actividad "CALCULAR MONTO PENSION / ASIGNACION Y PRIMEROS PAGOS DE PENSION (SOBREVIVENCIA)"

Nombre

Definicion

Hoja de
sobrevivencia
pensionados

célculo

Es la hoja de célculo, en la cual se genera la distribucién del monto de un causante que ya era pensionado al momento del
deceso.

N.2.3.2.2.3.3

Las férmulas de calculo estidn establecidas en el instructivo No SPP-008/98.  PARA EL OTORGAMIENTO DE
PRESTACIONES POR SOBREVIVENCIA EN EL SPP.

-El factor de conversion de afios a dias se tomara como 365.25 dias correspondientes a un afio.

Se trabajara con un archivo especial para fallecidos que ya estaban pensionados, de manera que solo se distribuira el monto
del causante entre los beneficiarios y diversos grupos familiares.. Finalmente, se elaborara una nueva resolucion, seguin
aplique el caso, con la viuda, huérfanos o progenitores.

Se trabajara con un archivo de Referencia para calcular la prestacion por primera vez, si el fallecido era activo o cesante.
Para seleccionar la referencia se tomara el mes de la fecha.de la muerte.

El orden de rellenado de la informacion es:

-Consulta el generador de numero de resolucién del STP, se toma impresion de pantalla de la ventana del STP, se imprime
y se anexa al expediente.

-Se rellenan los campos DIAS, EXPEDIENTE, RESOLUCION, NOMBRE SEGUN ISSS, NUMERO DE AFILIACION ISSS,
NOMBRE SEGUN NUP, NUP, LUGAR Y.FECHA DE NACIMIENTO,LUGAR / FECHA DE FALLECIMIENTO, SEXO Y
EDAD, CAUSA DE LA MUERTE, SITUACION LABORAL DEL ASEGURADO, ULTIMO EMPLEADORNIT O N°
PATRONAL ULT. EMPLEADOR, FECHA DE SOLICITUD, INICIO DE P.DE SOBREVIVENCIA TOTAL DE MESES
COTIZADOS, MONTO DE PENSION DE VEJEZ (si aplica), 10% SBR O SBM, MONTO DE TOTAL DE ASIGNACION,
todos los datos del espacio.PROGENITORES, todos los datos del espacio VIUDA O CONVIVIENTE, todos los datos del
espacio HUERFANOS, AUTORIZADO A COBRAR, INICIALES RESOLUTOR/CALCULISTA, RESPONSABLE, FECHA
de la HOJA DE SERVICIO, la'cual no se anexa al expediente

-Ingresa a CONSULTA HL INSTITUTOS del SAHL, Copia los meses, afios y salarios obtenidos del SAHL, depura los
periodos en‘mora del historial definitivo en una hoja en blanco de la referencia, unifica los salarios y subsidios en un solo
registro por. mes, esto para obtener salarios cotizados correctos.

-De los salarios depurados, corta los requeridos para el CALCULO DE S.B.R vy los pega en la hoja INGRESO BASE DE
COTIZACION, conocida como Referencia. Si el mes y afio del salario es anterior a enero de 2001, se rellenan los salarios
en la columna IBC (colones) hasta dic/2000, caso contrario, se rellenara la columna IBC(d6lares) a partir ene/2001.

-Dependiendo del requisito de edad del afiliado al 15 de abril del 98 (la mujer mayor de 50 afios y el hombre mayor de 55
afios, segun art. 184 y186 ley SAP), puede tener derecho al célculo con:

+120 meses del SBR (ley SAP)

+120 meses de SBR y 60 0 36 de SBM (ley ISSS y ley SAP), en ésta Ultima situacién se elige el calculo més favorable al

Péagina 204 de 264




MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS

PRESTACIONES PREVISIONALES
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION

VERSION N°:02
FV:18/10/2013
FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "CALCULAR MONTO PENSION / ASIGNACION Y PRIMEROS PAGOS DE PENSION (SOBREVIVENCIA)"

Nombre

Definicion

afiliado.
El documento resultante se imprime y se anexa al expediente como respaldo del calculo. del SBR.

-El criterio para determinar el derecho a pension o asignacioén sera:

+El afiliado tendra derecho a calculo de pensidn si cumple con lo establecido en los art. 203 al 208 de la ley SAP, art. 15,
18, del 41 al 51 del Reglamento de aplicacion de los Seguros de Invalidez, Vejez'y Muerte.

+El afiliado tendra derecho a céalculo de asignacion si cumple con lo establecido en el art. 211 de la ley SAP, art. 41 al 61 del
reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP, .

- Seleccionara la hoja de calculo que aplique para pensién o asignacion e ingresara los datos requeridos por la hoja,
dependiendo si el afiliado tiene derecho a un calculo o doble calculo.

-Habra que contemplar las revalorizaciones, incrementos; topes maximos de cotizaciéon de salud, pasividad patronal de
trabajadores independientes y pensiones minimas retroactivas procedentes, segun requisitos legales. El formato calcula el
monto real de la pensién, dependera del andlisis del cumplimiento de los requisitos legales, elevarlo si resultare inferior a la
minima. Para tal fin, el calculista adecuaré el formato con.los campos necesarios.

-En el caso de una pension, se calculara el primer pago.de la prestacién en la hoja correspondiente

+Mes completo (MC): son todas las pensiones que inician el 1ler dia del mes, se rellenan los espacios "PERIODO A PAGAR
DE PENSION", los campos "PENSION"y "MESES A PAGAR" lo que servira de insumo para calcular todos los pagos
retroactivos.

+Mes Partido(MP): son todas las pensiones-que inician en un dia diferente al ler dia del mes, se rellenan los espacios
"PERIODO A PAGAR DE PENSION", los campos "PENSION", "ENTRE D.D.M", "POR DIAS A P." y "MESES A PAGAR"
lo que servira de insumo para prorratear el pago del primer mes y todos los demas pagos retroactivos.

+EI célculo de beneficio adicional.anual se genera en un archivo de hojas de célculo diferente a la referencia, el documento
resultante se imprime y se.anexa al expediente.

Casos de Asignaciones por'Anualidades contempladas en el Decreto No 100

-En el caso de una asignacién, se calculara en la hoja correspondiente dependiendo si es un solo monto o en seis
anualidades:” En éste ultimo caso se calculan las seis cuotas en una tabla con el respectivo descuento de la cotizaciéon de
salud. Los criterios a observar por el Analista de Pensiones de calculo manual que genere una asignacion por anualidades
seran;

a)El afiliado/beneficiario que opte por el pago de anualidades, NO podra hacer ningun retiro adelantado total o parcial de la
Asignacion, ni cambiar tal decision.

b)La tasa de cotizacion seré del 7.8% para el descuento de Salud, el cual sera cancelado anualmente al Régimen de Salud.
c)De conformidad al Inciso Segundo del articulo 14 del Reglamento para la Aplicacién del Régimen del Seguro Social, e
Inciso Primero del Articulo 48 de la Ley del Seguro Social y 214 de la Ley SAP, con la devolucion de anualidades, el afiliado
podra cotizar como pensionado al programa de Salud del ISSS.

d)Podran optar a la modalidad de pago por anualidades los beneficiarios de las asignaciones por sobrevivencia (viuda o
viudo, el o la conviviente).
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Controles de la actividad "CALCULAR MONTO PENSION / ASIGNACION Y PRIMEROS PAGOS DE PENSION (SOBREVIVENCIA)"
Nombre Definicion

Entradas de la actividad "CALCULAR MONTO PENSION / ASIGNACION Y PRIMEROS PAGOS DE PENSION (SOBREVIVENCIA)"

Nombre Definicion

O:Expediente analizado y verificado | Es el expediente en el que se ha verificado cumplimiento de la base legal y que servira como insumo para
contra base legal generar el calculo de la prestacion solicitada.

Salidas de la actividad "CALCULAR MONTO PENSION / ASIGNACION Y PRIMEROS'PAGOS DE PENSION (SOBREVIVENCIA)"

Nombre Definicion
O:Expediente con Pensién o asignacion | Es el expediente en el que se han agregado las hojas de calculo de pensién o asignacién, segun la

calculado prestacién que ha solicitado el interesado.

Nombre RESOLVER PENSION / ASIGNACION POR SOBREVIVENCIA

NUmero TBE2.3.2.2.3.4

Definicién Es la actividad de generar una resolucion de pension o asignacion de vejez.

Controles de la actividad "RESOLVER PENSION / ASIGNACION POR SOBREVIVENCIA"

Nombre Definicion

Es un archivo de hojas de célculo que el-Analista tiene a su disposicién, el cual se debera actualizar con el IPC de cada mes y
dentro del mismo tiene varias hojas-que el Analista rellena para obtener el SBR que utilizara para el calculo.

El mismo archivo de hojas de célculo, tiene todas las caracteristicas necesarias para el calculo y resolucién, pues automaticamente
vacia la informacién en los formularios que apliquen segun el caso.

Hoja de calculo
"Referencia"

Para resolver una prestacién por sobrevivencia, se elige la resolucion correspondiente, segun el andlisis.

- El encabezado es‘actualizado por el Analista de Pensiones de calculo manual dependiendo del tipo de resolucion.

- Actualizalos campos de la resolucién en el area de datos generales, borra los que no son necesarios segun el caso y ademas
crea campos necesarios, adaptando la resolucién dependiendo de cada caso. Es en ésta area donde ingresan datos como:
Detalles de la.concesion de la prestacion, si es asignacion por 6 anualidades, si es trabajador independiente, trabajador del sector
doméstico, (las revalorizaciones, incrementos, elevaciones a minima, extinciones, si concede con base a declaratoria de unién no
matrimonial, si concede con base a informe de inspeccién, nombre del inspector y fecha del referido informe.

- Modifica el &rea resolutiva con la informacién pertinente a cada caso, es decir, posibles reintegros, pagos dejados de percibir
por un afiliado, detalle de los articulos que respaldan el pago por 6 anualidades, detalle de los articulos que respaldan asignaciones
de re afiliados al IPSFA.

- Se imprime y se anexa al expediente.

N.2.3.2.2.34
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Entradas de la actividad "RESOLVER PENSION / ASIGNACION POR SOBREVIVENCIA"

Nombre Definicion

O:Expediente con Pension o asignacion | Es el expediente en el que se han agregado las hojas de célculorde pension o asignacion, segun la
calculado prestacion que ha solicitado el interesado.

O:Expediente para reproceso inmediato | Es el expediente que necesita correcciones de forma y no de fondo.

Salidas de la actividad "RESOLVER PENSION / ASIGNACION POR SOBREVIVENCIA"

Nombre Definicion

O:Boletin de remision a revisor

Es el expediente con hojas de calculo definitivo; calculo.de beneficio adicional anual, pagos retroactivos (éstos
Ultimos, si es pensién) y resoluciéon de laprestacion, que seran revisados por el Analista de Pensiones
encargado del control de calidad de los casos manuales.

Va hacia TBE 3.2.1.1.1

O:Expediente  con célculo vy
resolucién de pension o asignacion
para CC 2.3.2.2

O:Expediente reprocesado Es el expediente que ha sido procesado nuevamente.

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

O:Expediente reprocesado | Si es el expediente que fue.observado por la Colaborador de Seccién con funcion de Notificacion al momento
inmediatamente de VERIFICAR, GRABAR PRESTACIONES EN STP Y TRANSFERIR SISTEMAS en relacion 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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| TBE2.3.2.2.4 ANALIZAR, CALCULAR Y RESOLVER REMANENTE DE ASIGNACION POR SOBREVIVENCIA

N. 2.3.2.2.4.1 N. 2.3.2.2.4.2 Hoja de céalculo Hoja de calculo
de remanente de remanente
O:Expedientes para N. 2'3'2'2'4'3\P N.23.2.24.4 |
remanentes 2.3.21.4 [ VERIFICAR ™

O:Expediente para
reproceso

DOCUMENTACION D!

O:Expediente de remanente
observado para entrevista

»

O:Expediente con |
EXPEDIENTE 2
ACTUALIZADO [documentacion correcta .
TBE2.3.2.2.4.1 l ¢
A D:Monto de asignacion
VERIFICAR otorgada prev iamente
CALCULO DE
Ag.:_ggéig?:‘ D:Monto total que

percibiria el causant

BE

PREVIAMENTE

TBE2.3.2.2.4.2 _ .
A ’DETERMINAR | D:Remanente calculado O:Expediente con calculo
CALCULO DE N y resolucion de remanente
REMANENTE | O:Expediente con A 4 para control de calidad
DE remanente calculado 23.2.24.4 o
ASIGNACION \ » O:Boletin de remision a
TBE2.3.2.2.4.3 RESOLVER control de calidad
A PAGO DE >
REMANENTE |  O:Expediente reprocesado
DE inmediatamente
] . . . ASIGNACION >
O:Expediente para reproceso inmedigto O:Expediente
reprocesado
TBE2.3.2.2.4.4
Analista de Pensiones Analista de Pensiones Analista de Pensiones Analista de Pensiones
(célculo y resolucién (célculo.y resolucion (célculo y resolucién (célculo y resolucion
manual) manual) manual) manual)
NODE: PprE: ANALIZAR, CALCULAR Y RESOLVER NUMBER:

7 XDy X7/ NI~ X
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Nombre ‘ VERIFICAR DOCUMENTACION DE EXPEDIENTE ACTUALIZADO

NUmero TBE2.3.2.2.4.1

Es la actividad de verificar que toda la documentacion necesaria para determinar el derecho a ¢ancelar el remanente de una asignacion
se encuentre anexada en el expediente.

Definicion

Controles de la actividad "VERIFICAR DOCUMENTACION DE EXPEDIENTE ACTUALIZADO"
Nombre Definicion

El Analista de Pensiones de célculo manual debera verificar que el expediente cuenta con la documentacion necesaria para continuar
con el trAmite del pago de remanente.

-Solicitud de remanente.

N. -Resolucién original de asignacion de sobrevivencia.

2.3.2.2.4.1 |-Documentos personales del beneficiario solicitante.

-Hojas de calculo de la asignacién de sobrevivencia.

Si alguna documentacién no se encuentra en el expediente, serd devuelto al area de entrevista, para recolectar la documentacién
faltante.

Entradas de la actividad "VERIFICAR DOCUMENTACION DE EXPEDIENTE ACTUALIZADO"
Nombre Definicion

O:Expediente para reproceso Es el expediente que ha sido enviado de otra area para reprocesarlo, generar las correcciones pertinentes.

Es el expediente que se ha determinado que tiene derecho a cobrar el remanente de una asignacion por
sobrevivencia.
Va hacia TBE 2.3.2.2.4.1

O:Expedientes  para  remanentes
23214

Salidas de la actividad "VERIFICAR DOCUMENTACION DE EXPEDIENTE ACTUALIZADO"

Nombre Definicion

O:Expediente con  documentacion | Es el expediente en el que se ha comprobado que la documentacién es la adecuada para iniciar el célculo
correcta del remanente de asignacion.

O:Expediente de remanente observado.| Es el expediente que no cumple con la documentaciéon necesaria para calcular el monto en concepto de
para entrevista remanente, por lo que es enviado al area de entrevista.

Nombre ‘ VERIFICAR CALCULO DE ASIGNACION OTORGADA PREVIAMENTE

Niumero |TBE2.3.2.2.4.2
Definicidn | Es la actividad de verificar el monto cancelado en concepto de asignacion y si existe remanente del monto total calculado originalmente.

Pagina 209 de 264



MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "VERIFICAR CALCULO DE ASIGNACION OTORGADA PREVIAMENTE"

Nombre Definicién

El Analista de Pensiones de calculo manual debera verificar el monto cancelado en concepto de asignacion por
sobrevivencia y si se dejé un remanente en cumplimiento del art. 58 del Reglamenta.de:Beneficios y Otras Prestaciones del
Sistema de Pensiones Publico.

Art. 58.- La asignacion por sobrevivencia sera distribuida en proporcion a los porcentajes establecidos para las pensiones
por sobrevivencia.

N.2.3.2.2.4.2
En caso que por el nimero de sobrevivientes con derecho, quedare un remanente de asignacion, este sera retenido por la
Institucién Previsional correspondiente, por un periodo de dos afios, contados a partir de la fecha del fallecimiento del
causante. Si durante dicho periodo no se presentaren otros beneficiarios con derecho, se procedera a distribuir el 100% de
dicho remanente entre el nimero de beneficiarios existentes, enda fecha en que se cumpla la caducidad del plazo.

doéa(r?]idnl?;ctieén CON | Es el _expec_jjente en el que se ha comprobado que la documentacion es la adecuada para iniciar el calculo del remanente
de asignacion.

correcta

Salidas de la actividad "VERIFICAR CALCULO DE ASIGNACION OTORGADA PREVIAMENTE"
Nombre Definicion

D:Monto de asignacion otorgada | Monto otorgado en concepto de asignacion por sobrevivencia, del cual se dejé un porcentaje como
previamente remanente.

D:Monto total que percibiria el causante Es el monto total calculado de la asignacion, del cual se dejé un remanente.

Nombre ‘ DETERMINAR CALCULO DE REMANENTE DE ASIGNACION

NUmero TBE2.3.2.2.4.3
Definicidn | Es la actividad de determinar el monto real en concepto de remanente de asignacion, basados en el monto cancelado previamente.

Controles de la actividad "DETERMINAR CALCULO DE REMANENTE DE ASIGNACION"
Nombre Definicion

D:Monto de asignacion
otorgada previamente
D:Monto total que
percibiria el causante
Hoja de calculo de
remanente

Monto otorgado en concepto de asignacion por sobrevivencia, del cual se dejé un porcentaje como remanente.

Es el' monto total calculado de la asignacion, del cual se dejé un remanente.

El Analista de Pensiones de calculo manual debera restar el monto total en concepto de asignacion menos lo cancelado a
N.2.3.2.2.4.3 los sobrevivientes en concepto de asignacion por sobrevivencia, lo que resulta es el remanente de asignacion de
sobrevivencia.
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Controles de la actividad "DETERMINAR CALCULO DE REMANENTE DE ASIGNACION"

Nombre Definicién

En el caso en que por el nimero de sobrevivientes con derecho no se distribuyera el 100% de:la asignacion y quedare un
remanente, éste sera retenido por el ISSS o el INPEP, por un periodo de dos afios,.con el objeto de mantener una reserva
ante la contingencia de que aparezcan otros beneficiarios con derecho. Dicho plazo comenzara a contarse a partir del dia
siguiente a la fecha del pago de la asignacion a él o los beneficiarios con derecho.

Si al concluir los dos afios no se presentaren otros beneficiarios se procedera a distribuir el 100% de dicho remanente entre
el numero de beneficiarios existentes de conformidad a lo siguiente:

a) Distribucion del remanente de la asignacion cuando solamente hay hijos beneficiarios:
DISTRIBUCION DEL REMANENTE DE ASIGNACION POR SOBREVIVENCIA A HIJOS

BENEFICIARIOS

HIJOS PORCENTAJE DEL REMANENTE A DISTRIBUIR A CADA HIJO TOTAL DEL REMANENTE DISTRIBUIDO
1 100.00000 100.0
2 50.00000 100.0
3 33.33333 100.0
b) Distribucion del remanente de la Asignacion para huérfanos y viuda (o conviviente, si fuere el caso):

DISTRIBUCION PORCENTUAL DEL REMANENTE DE ASIGNACION POR SOBREVIVENCIA

BENEFICIARIOS PORCENTAJE HIJO PORCENTAJE VIUDA TOTAL REMANENTE DISTRIBUIDO
Sélo Viuda. 00.00000 100.00000 100.0
Viuda (0) un Hijo 33.33333 66.66667 100.0

La misma tabla de.porcentajes sefialados para la viuda, deberéa usarse en los casos de pensiones para el viudo invalido, la
conviviente sobreviviente.y para el conviviente invalido, cuando coexistan con pensiones por orfandad.

En caso que se tratare de Asignacion por sobrevivencia para el padre y la madre del causante no procedera retener el
remanente de asignacion, sino distribuir el 100%. No obstante, si sb6lo se hubiere presentado un ascendiente debera
retenerse.y entregarlo al inico progenitor, vencido el plazo de dos afios.

O:Expediente con |.Es el expediente en el que se ha comprobado que la documentacion es la adecuada para iniciar el calculo del remanente
documentacion correcta | de asignacion.
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Salidas de la actividad "DETERMINAR CALCULO DE REMANENTE DE ASIGNACION"

Nombre

Definicion

D:Remanente calculado

Es el dato del monto calculado en concepto de Remanente.

O:Expediente con remanente calculado

Es el expediente que tiene anexa la hoja de calculo de remanente de asighacién por sobrevivencia.

NUumero TBE2.3.2.2.4.4

Nombre ‘ RESOLVER PAGO DE REMANENTE DE ASIGNACION

Definicion

Es la actividad de generar la resolucion del otorgamiento del remanente de una asignacion por sobrevivencia.

Controles de la actividad "RESOLVER PAGO DE REMANENTE DE ASIGNACION"

Nombre Definicion
D:Remanente
Es el dato del monto calculado en concepto de Remanente.
calculado
Hoja de calculo de . . . : . .,
remanente Es la hoja de célculo en la cual se realizan los'calculos del monto de remanente de asignacion.
N.232244 El Analista de Pensiones de calculo manual debera generar la resolucion de los casos de remanente, partiendo de las hojas
ForTeme de calculo generadas previamente, con el objetivo de otorgar el referido beneficio.

Entradas de la actividad "RESOLVER

PAGO DE REMANENTE DE ASIGNACION"

Nombre

Definicion

O:Expediente con remanente calculado

Es el expediente que tiene anexa la hoja de calculo de remanente de asignacién por sobrevivencia.

O:Expediente para reproceso inmediato

Es el expediente que necesita correcciones de formay no de fondo.

Salidas de la actividad "RESOLVER PAGO DE REMANENTE DE ASIGNACION"

Nombre

Definicion

O:Boletin de remisién a control de
calidad

Es el boletin de remision de los expedientes trabajados en el area de entrevista y que seran verificados por
los encargados del control de calidad.

O:Expediente con célculo y resolucion
de remanente para control“de calidad
2.3.2.24.4

En el expediente es anexada la hoja de céalculo y resolucién en el formato PAGO DE REMANENTE.

O:Expediente reprocesado

Es el expediente que ha sido procesado nuevamente.

O:Expediente
inmediatamente

reprocesado

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 Seccién con funcion de Naotificacion al momento
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Salidas de la actividad "RESOLVER PAGO DE REMANENTE DE ASIGNACION"

Nombre

Definicién

de VERIFICAR, GRABAR PRESTACIONES EN STP Y TRANSFERIR SISTEMAS en relacion 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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| TBE2.3.2.2.5 ANALIZAR, CALCULAR Y RESOLVER COTIZACION VOLUNTARIA

N. 2.3.2.2.5.1 Base legal CV Hoja de céalculo Hoja de céalculo
manual "Cotizacion Voluntaria™ "Cotizacion Voluntaria™
N. 2.3.2.2.5.3
~"T-N. 2.3.2.2.5.2 ~| LN T"N.23.2254
—~—"TAF1 2.3.2.2.5.3
O:Expedientes para
tramite por primera 7 O:Expediente observado para
vez 2.3.2.1.4 ANALIZAR analista de entrevista
DOCUMENTACIO >
O Expedient DE EXPEDIENTH O:Expediente con
-Expediente (COTIZACION | documentacion analizada
para reproceso VOLUNTARIA)
TBE2.3.2.2.5.1
A
ANALIZAR O:E)_(pediente N
lcumMPLIMIENTO p@halizado y' verificado
REQUISITOS | contrarbase legal
LEGALES
(COTIZACION
VOLUNTARIA) 4 O:Expediente con
CALCULAR cotizacién v oluntari
[BE2.3.2.2,5.2
yY MONTO DE calculada
COTIZACION
VOLUNTARIA 1’/ O:Boletin de remision para revisor
Ll
O:Expediente con cotizacion
T$E2'3'i"2'5'3 RESOLVER | voluntaria resuelta 2.3.2.2.5.4
COTIZACION . ;
VOLUNTARIA Q.Expgduante reprocesado
) _ ) inmediatamente o
O:Expediente para reproceso [inmediato >
O:Expediente reprocesado
Analista de Pensiones Analista de Pensiones Analista de Pensiones Analista de Pensiones
(célculo y resolucion (calculo y resolucion (célculo y resolucion (célculo y resoluciéon
manual) manual) manual) manual)
NODE: TITLE: NUMBER:

TBE2.3.2.2.5

ANALIZAR, CALCULAR Y RESOLVER

COTIZACION VOLUNTARIA
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Nombre ‘ ANALIZAR DOCUMENTACION DE EXPEDIENTE (COTIZACION VOLUNTARIA)

NUmero TBE2.3.2.2.5.1

Es la actividad de analizar la documentacién del expediente de un afiliado que solicita cotizar«voluntariamente para obtener derecho a
pension de vejez y determinar si es suficiente para calcular y resolver la cotizacion voluntaria.

Definicion

Controles de la actividad "ANALIZAR DOCUMENTACION DE EXPEDIENTE (COTIZACION VOLUNTARIA)"

Nombre Definicion

En este momento se revisara que los documentos personales del asegurado'sean consistentes, de manera que los céalculos que se
generen sean correctos.

Se revisara:

-Las copias presentadas sean legibles.

-Los documentos originales no presenten inconsistencias.

N.
23.2.251

Entradas de la actividad "ANALIZAR DOCUMENTACION DE EXPEDIENTE (COTIZACION VOLUNTARIA)"
Nombre Definicion

O:Expediente para reproceso Es el expediente que hassido enviado de otra area para reprocesarlo, generar las correcciones pertinentes.

Son los expedientes que seran enviados a los Analistas de calculo manual para que generen las hojas de
calculo y la resolucion de laprestacion.

O:Expedientes para trdmite por primera | Si es prestacién-por invalidez, va hacia TBE 2.3.2.2.1.1

vez 2.3.2.1.4 Si es prestacion por vejez, va hacia TBE 2.3.2.2.2.1

Si es prestacion por sobrevivencia, va hacia TBE 2.3.2.2.3.1

Si es cotizacion voluntaria, va hacia TBE 2.3.2.2.5.1

Salidas de la actividad "ANALIZAR DOCUMENTACION DE EXPEDIENTE (COTIZACION VOLUNTARIA)"
Nombre Definicion
O:Expediente con documentacion analizada

Es el expediente que, después de la verificacién, se determina que debera ser complementado en el
area de entrevista.
Puede provenir de cualquier caso de TBE 2.3.2.2 hacia TBE 2.3.1.1.3

Nombre ‘ ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES (COTIZACION VOLUNTARIA)

NUumero TBE2.3.2.2.5.2

Es la actividad de analizar que en el expediente se encuentre toda la documentacién necesaria para calcular correctamente la cotizacion
voluntaria.

O:Expediente observado para  Analista de
entrevista

Definicion
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Controles de la actividad "ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES (COTIZACION VOLUNTARIA)"
Nombre Definicion

Art. 38 y 39 del Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP.
Art. 24 al 26 del Reglamento de Recaudacion del SPP.

Base legal CV
manual

El Analista de Pensiones de célculo manual debera verificar que la siguiente documentacién.cumpla con los requisitos legales:

-Verificar que la solicitud fue hecha dentro de los 12 meses siguientes de iniciada la cesantia, segun el art. 39 numeral 2 del
Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP.

-Verificar que el historial laboral cuente con, al menos, 12 cotizaciones.

-Verificar los Ultimos 3 salarios completos devengados, habra que tomaren cuenta que estos pueden ser mensuales o catorcenales
-Verificar el tiempo a cotizar voluntariamente, dependiendo de la edad del.solicitante al 15 de abril de 1998.

-Comprobar la relacién laboral.

-Documentos personales del solicitante.

N. 2.3.2.2.5.2 [-Avisos de inscripcién, si es necesario.

En este andlisis se determina la fecha de inicio de la cotizacién voluntaria con base a la fecha de cesantia y fecha de solicitud de la
cotizacion voluntaria, de la siguiente manera:

-Si el afiliado esta cesante al momento de la solicitud, se'tomara como inicio de la cotizacién voluntaria la fecha de la solicitud.

-Si el afiliado esta activo al momento de la solicitud, se tomara como inicio de la cotizacién voluntaria la fecha de cesantia.

Ademas habra que determinar la fecha de vencimiento de la cotizacién voluntaria tomando como base la fecha de inicio y el tiempo
requerido para adquirir el derecho a pensién por vejez. Habra que considerar que la fecha de inicio puede ser en mes incompleto,
pero el vencimiento deberd ser el Ultimo dia del mes.

Entradas de la actividad "ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES (COTIZACION VOLUNTARIA)"
Nombre Definicién
O:Expediente con documentacién analizada

Salidas de la actividad "ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS LEGALES (COTIZACION VOLUNTARIA)"
Nombre Definicion

O:Expediente analizado y verificado | Es el expediente que se ha verificado que cumple con los requisitos de la base legal y servird como insumo
contra base legal para generar el calculo de la prestacion solicitada.

Nombre ‘ CALCULAR MONTO DE COTIZACION VOLUNTARIA

NUumero TBE2.3.2.2.5.3

Actividad de calcular el monto y periodo necesario para completar el requisito de tiempo de cotizacion exigido para el goce de pension
por vejez.

Definicion

Péagina 216 de 264



MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "CALCULAR MONTO DE COTIZACION VOLUNTARIA"
Nombre Definicion
Se emplea el sistema AFI, para verificar el sector laboral del patrono, de manera tal que se utilice el salario minimo

AF1232.2.53 vigente, dependiendo del sector, si aplica.
Hoja de célculo "Cotizaciéon . sleul | | | : | .
Voluntaria" Hoja de célculo en la cual se genera el monto a cotizar voluntariamente.

Para calcular las cuotas de cotizacion voluntaria, se emplea el archivo de "Calculo de Cotizacién Voluntaria”.

-Se rellenan todos los campos necesarios de la "Hoja de Servicio" con el fin de emplear todos estos datos en las hojas
de calculo y resolucion.

-Se procede a rellenar HOJA DE CALCULO DE COTIZACION VOLUNTARIA, especificamente los campos IBC y
N.2.3.2.2.5.3 SUBSIDIOS de la tabla CALCULO.

-La hoja calcula el INGRESO BASE DE COTIZACION VOLUNTARIA el cual se tomara como base para calcular la
cotizacién voluntaria que el interesado debera cancelar.

-Dependiendo del afio que el interesado cotizara voluntariamente se elige la nueva cotizacion de la tabla CALCULO
DE COTIZACION MENSUAL.

Entradas de la actividad "CALCULAR MONTO DE COTIZACION VOLUNTARIA"

Nombre Definicion
O:Expediente analizado y verificado | Es el expediente-que se ha verificado que cumple con los requisitos de la base legal y servirda como insumo
contra base legal para generar el calculo de la prestacion solicitada.

Salidas de la actividad "CALCULAR MONTO DE COTIZACION VOLUNTARIA"
Nombre Definicion
O:Expediente con cotizacién voluntaria calculada

Nombre ‘ RESOLVER COTIZACION VOLUNTARIA

Numero TBE2.3:2.2.5.4
Definicion Es la actividad de generar una resolucion de cotizacion voluntaria.
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Controles de la actividad "RESOLVER COTIZACION VOLUNTARIA"

Nombre Definicion

Hoja de calculo
"Cotizacion Voluntaria”

Hoja de célculo en la cual se genera el monto a cotizar voluntariamente.

El Analista de Pensiones de calculo manual deberé elegir entre las opciones.de resolucion que ofrece la hoja de célculo
"Cotizacion Voluntaria" dependiendo si es en base al salario minimo o si es en base a un salario mayor a este.

N.2.3.2254 La resolucion de cotizacién voluntaria por tramite manual cuenta con los datos de la tabla CALCULO DE COTIZACION

MENSUAL con el fin de detallar los montos que el interesado debera cotizar.
Todas las cotizaciones voluntarias en base a salario minimo se trabajan.manualmente.

Entradas de la actividad "RESOLVER COTIZACION VOLUNTARIA"

Nombre Definicién
O:Expediente con cotizacion voluntaria calculada
O:Expediente para reproceso inmediato Es el expediente gue necesita correcciones de forma y no de fondo.

Salidas de la actividad "RESOLVER COTIZACION VOLUNTARIA"

Nombre

Definicion

O:Boletin de remisiéon para
revisor

O:Expediente con cotizacion
voluntaria resuelta 2.3.2.2.5.4

Es el expediente que cuenta con todos los calculos y resolucién de un interesado de cotizar voluntariamente al SPP.
Va hacia TBE 3.2.1.1.1

O:Expediente reprocesado

Es el expediente que ha sido-procesado nuevamente.

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 funcién de Notificacion al momento de
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
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| TBE2.3.2.3 ANALIZAR, RECALCULAR Y REVISAR CASOS DE MODIFICACION

O:Expedientes para modificacion
de prestacion 2.3.2.1.4

O:Expediente con
recélculo observado

N. 2.3.2.3.1
O:Expediente
revisado en

REVISAR base a

EXPEDIENTE CON

O:Expedientes para
revocatoria 2.3.2.1.4

BASE A
DBSERVACIONES

O:Expediente con
recélculo improcedente

TBE2.3.2.3.1

observacion

A

N

O:Expediente con prestacion
procedente

ANALIZAR | o:Expediente con

CUMPLIMEENT prestacion improcedente
DE BASE

LEGAL O:Formulario de
suspension de pension
TBE2.3.2.3.2 ) RECALCULAR

PRESTACION POR
MODIFICACION O

»
!

O:Expediente con prestacion
recalculada para control de
calidad 2.3.2.3.3

REVOCATORIA
TBE2.3.2.3.3

¥ ELABORAR HOJA DE

O:Expediente para actualizacion de pagos

por rechazo de cuenta bancaria

CALCULO DE
ACTUALIZACION DE
PAGOS ACUMULADOS

Analista de Pensiones
(calculo y resolucion

manual)

TBE2.3.2.3.4

»
!

O:Expediente con hoja de
actualizacion de pagos
para revision 2.3.2.3.4

Analista de Pensiones
(célculo y resolucion
manual)

»
'

NODE:

TBE2.3.2.3

TETANALIZAR, RECALCULAR 'Y REVISAR CASCS DE

NUMBER:

MODIFICACION
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Nombre ‘ REVISAR EXPEDIENTE CON BASE A OBSERVACIONES

NUmero TBE2.3.2.3.1

Es la actividad de verificar, con base en las observaciones, toda la documentacién que se encuentra en el expediente de una prestacion
ya concedida, a fin de detectar si existen vacios en la documentacion anexa en él.

Definicion

Controles de la actividad "REVISAR EXPEDIENTE CON BASE A OBSERVACIONES "
Nombre Definicion

N. El Analista de Pensiones de célculo manual revisa que el expediente cuente con. indicaciones u observaciones claras, las cuales toma
2.3.2.3.1 | como base para analizar la solicitud de revision.

Entradas de la actividad "REVISAR EXPEDIENTE CON BASE A OBSERVACIONES "

Nombre Definicién
O:Expediente con recalculo | Es el expediente que, posterior al andlisis del mismo, se detectd que tiene inconsistencias en las hojas de recalculo de
observado la prestacion, el cual es enviado al area de-célculo manual.

Este tipo de expediente involucra dos tipos de modificacion:
-Las modificaciones de datos que noe.afectan/el monto de la prestacion, las cuales seran enviadas al Analista de
Pensiones con funcidén de Resolutor para que genere la Resolucion de la Modificacion, conocidos como Autos de

O:Expedientes para e,
R . | Modificacion.
modificacion de prestacion ificaci {af | | i6n. | | , . | i
23214 -Lf:lS modificaciones de datos.que si afectan e m_onto de a prestacion, as cuales seran enviadas a las Ana |st§s de
e Célculo Manual, para que sean hechas las correcciones pertinentes y posteriormente enviados al Analista de Pensiones
con funcién de Resolutor para generar la Resolucién de la Modificacién, conocidos como Autos de Modificacion.
Va hacia TBE 2.3.2.3.1
O:Expedientes para Es el expediente de una“prestacion ya otorgada y que se ha observado inconsistencias que podrian provocar la

revocatoria de tal prestacion.

revocatoria 2.3.2.1.4 Va hacia TBE 2:3.2 3.1

Salidas de la actividad "REVISAR EXPEDIENTE CON BASE A OBSERVACIONES "

Nombre Definicion
O:Expediente revisado en hase a |Es el expediente que se ha enviado al area de calculo manual con una observacién sobre la determinacion de
observacioén una prestacion previamente otorgada.

Nombre ‘ ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE BASE LEGAL

NUumero TBE2.3.2.3.2

Son las actividades de andlisis sobre el expediente a fin de verificar el cumplimiento de la base legal sobre el otorgamiento de la prestacién
concedida previamente.

Definicion
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Nombre ‘ RECALCULAR PRESTACION POR MODIFICACION O REVOCATORIA

NUmero TBE2.3.2.3.3

Es la actividad de recalcular una prestacion otorgada previamente por los motivos siguientes:
Por percibir otros ingresos que sumados con la pension superen el valor del salario.minimo vigente, Art. 209 de la ley SAP.
Por simultaneidad del goce de pensiones de diferente riesgo con el INPEP, bajo la Ley.SAP , por aplicacién del Art. 119 y 120
del Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del Sistema de Pensiones Publico.
Ajuste a minima por no comprobar la no percepcién de otros ingresos o que percibiéndolos sumados con la pensién no superan
el valor del salario minimo vigente, Art. 209 de la ley SAP.
Por haberse detectado error en el monto de inicio de pensién.
Por modificacién de tiempo cotizado por insuficiencia del historial laboral
Por modificacién de fecha de nacimiento del asegurado, cuando incide en el calculo del monto de la pension.
Por modificacion de fecha de cesantia
Por modificacién de niumero de afiliacién
Por revalorizaciones indebidas
Por redistribucién de montos de montos desde el inicio.de la pension por incluir otro grupo familiar
Modificacion y/o Revocatoria de pago de cotizacién voluntaria
Modificacion y/o Revocatoria de suma alzada
Modificacion de asignacion
Por desistir de la cotizacién voluntaria y aceptar asignacion
Por desistir de la asignacion y aceptar cotizacion voluntaria
Por extincién de pensién de orfandad
Por modificacién del monto de reintegro
Por ampliacién de resolucién
Por duplicidad de cotizaciones en el historial laboral
Conversion de pension de orfandad normal por el de orfandad por invalidez.
Por prestacién de 24 cuotas por nuevas nupcias Yy redistribucién de montos a beneficiarios activos.
Ajuste a pensién minima a trabajadores independientes por pasividad laboral.
Ajuste a pensidn minima, en los casos que en el pasado se deneg6 por aplicacién de criterios inadecuados

Nombre ‘ ELABORAR HOJA DE CALCULO DE ACTUALIZACION DE PAGOS ACUMULADOS

NUumero TBE2.3.2.3.4

Es la actividad de elaborar una nueva hoja de pagos retroactivos y acumulados de un expediente, puesto que por diversos motivos no
se cancelard el montorque se encuentra reflejado en el expediente.

Definicion

Definicion

Entradas de la actividad "ELABORAR HOJA DE CALCULO DE ACTUALIZACION DE PAGOS ACUMULADOS"
Nombre Definicion
O:Expediente con recalculo | Son los expedientes que después del andlisis del resolutor, se verifica que los montos originales eran
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Entradas de la actividad "ELABORAR HOJA DE CALCULO DE ACTUALIZACION DE PAGOS ACUMULADOS"

Nombre Definicion

improcedente procedentes, por lo que no tiene sentido el recalculo, por lo que habra que realizaruna actualizacién de pagos,
si estos fueron suspendidos para realizar el estudio de modificaciéon de prestacion.

O:Expediente para actualizacion
de pagos por rechazo de cuenta
bancaria

Es el expediente que, debido al rechazo de la cuenta bancaria en la que se abonard la prestacion, se necesita
actualizar en las hojas de célculo de pago de la prestacion.

Salidas de la actividad "ELABORAR HOJA DE CALCULO DE ACTUALIZACION DE PAGOS ACUMULADOS"

Nombre Definicion

Es el expediente que cuenta con.las hojas de actualizacion de pagos acumulados de una
prestacion que se ha modificado.
Va hacia TBE 3.2.2.4

O:Expediente con hoja de actualizacion de pagos para
revisiéon 2.3.2.3.4
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| TBE2.3.2.3.2 ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE BASE LEGAL

SCP 2.3.2.3.2.1 N.2:3.2.3.2.3
S—EPOWER 2.3.2.3.2.1
Y\ [Base de Salud 2.3.2.3.2.1
| | Y T1STP232321
N | Base Legal.2.3.2.3.2.1
I NS T—TN. 2.3.23.2.1
O:Expediente
revisado en base a 7 O:Expediente con
observacion IANALIZAR CASO DESDH prestacion analizada
INICIO DE PRESTACION——mm
TBE2.3.2.3.2.1
A
’ O:Expediente
L ENRIQUECER - d
O:Documentacién DOCUMENTACION  €nrauecido
requerida por la prestacion DEL EXPEDIENTE—
O:Formulario de
TBE2‘.S.2.3.2.2 d ANALIZAR suspension de pension
EXPEDIENTE O:Expediente con o
ENRIQUECIDO prestaciéon improcedente
DETERMINAR . o
BASE LEGAL O:Expediente con
prestacion procedente
TBE2.3.2.3.2.3
Tramitar expediente con
prestacién procedente en
dependencia solicitante
Analista de Pensiones Analista de Pensiones Analista de Pensiones
(calculo y resolucion (calculo y resolucion (calculo y resolucion
manual) manual) manual)
NODE: e ANALIZAR CUMPLIMIENTO DE BASE LEGAL NUMBER:
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Nombre ‘ ANALIZAR CASO DESDE INICIO DE PRESTACION

NUmero TBE2.3.2.3.2.1

Es la actividad de analizar toda la documentacion anexada al expediente desde la conformacién del mismo, es decir, desde el inicio de
la prestacion.

Definicion

Controles de la actividad "ANALIZAR CASO DESDE INICIO DE PRESTACION"
Nombre Definicion

El Analista de Pensiones de célculo manual analiza el expediente desde el inicio del tramite de la prestacién, para detectar posibles
inconsistencias en cuanto a la documentacion presentada o al procedimiento de célculo efectuado en esa primera oportunidad.
El Analista de Pensiones se auxilia de los sistemas de:

Control de Pensiones: Para verificar el histérico de pagos y posibles reintegros realizados.

N. EPOWER: Para verificar cualquier documento de interés digitalizado y que no esta fisicamente en el expediente ni esta en el sistema
2.3.2.3.2.1 |de Control de Pensiones.

Sistema de Tramite de Pensiones: Verificar la carenciarde prestaciones.

Base de Salud: Si ha cotizado posterior a la concesion de la prestacion. En los casos de sobrevivencia, se verifica si la beneficiaria
percibe otros ingresos.

Entradas de la actividad "ANALIZAR CASO DESDE INICIO DE PRESTACION"

Nombre Definicion
O:Expediente revisado en base a|Es elexpediente que se ha enviado al area de célculo manual con una observacion sobre la determinacion de
observacioén una prestacién previamente otorgada.

Salidas de la actividad "ANALIZAR.CASO DESDE INICIO DE PRESTACION"

Nombre Definicion
O:Expediente con-[.Es el expediente que ha sido confrontado con los sistemas de Control de Pensiones, Epower, Base de Salud, Tramite
prestacion analizada de Pensiones para constatar si existe alguna inconsistencia desde la conformacién del expediente.

Nombre ENRIQUECER DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

NUumero TBE2.3.2.3.2.2

Es la actividad de recolectar la documentacion que el expediente necesite para determinar si una prestacion, otorgada previamente, es
realmente procedente.

Definicion
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Entradas de la actividad "ENRIQUECER DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE"

Nombre Definicién

O:Documentacion requerida | Es la documentacion que, posterior al analisis de los calculistas, se determina como necesaria para respaldar la
por la prestacion prestacion previamente otorgada, a fin de estudiar si cumple con lo requerido.por las bases legales.

O:Expediente con prestacion | Es el expediente que ha sido confrontado con los sistemas de Control de Pensiones, Epower, Base de Salud, Tramite
analizada de Pensiones para constatar si existe alguna inconsistencia desde la conformacién del expediente.

Salidas de la actividad "ENRIQUECER DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE"

Nombre Definicion
O:Expediente Es el expediente en el cual se ha anexado toda la documentacion necesaria para respaldar la prestacion otorgada con
enriquecido anterioridad.

Nombre ‘ ANALIZAR EXPEDIENTE ENRIQUECIDO Y DETERMINAR BASE LEGAL

NUumero TBE2.3.2.3.2.3

Es la actividad de analizar el expediente enriquecido, a fin de"'determinar si es necesario generar acciones correctivas sobre el mismo o
si con la documentacién recolectada se satisface el cumplimento de la base legal de la prestacion en estudio.

Definicion

Controles de la actividad "ANALIZAR EXPEDIENTE ENRIQUECIDO'Y DETERMINAR BASE LEGAL"

Nombre Definicion

El Analista de Pensiones debera constatar que la resolucién y toda la documentacién de respaldo de esa prestacion es conforme con
las leyes y los instructivos emitidos por la.Superintendencia del Sistema Financiero.

Si el Analista de Pensiones de calculo manual analiza que la prestacion otorgada es procedente, envia por medio de boletin el
N. expediente a la dependencia solicitante de la revision.

2.3.2.3.2.3
El Analista de Pensiones de calculo manual o la secretaria de seccién TBE elabora y envia nota de respuesta segun sea el caso.

Si la prestacion es improcedente, el Analista de Pensiones procede a generar un re-célculo de la prestacion y, en el caso de las
pensiones, enviaformulario de suspension de pago de pensién al responsable de tal proceso.

Entradas de la actividad™ANALIZAR EXPEDIENTE ENRIQUECIDO Y DETERMINAR BASE LEGAL"

Nombre Definicion
O:Expediente Es el expediente en el cual se ha anexado toda la documentacion necesaria para respaldar la prestacion otorgada con
enriquecido anterioridad.
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Salidas de la actividad "ANALIZAR EXPEDIENTE ENRIQUECIDO Y DETERMINAR BASE LEGAL"

Nombre

Definicién

O:Expediente con prestacion
improcedente

Es el expediente en el que se ha comprobado que no cumple con los requisitos legales y que debera sufrir una
modificacion en el monto de la pension.

O:Expediente con prestacion
procedente

Es el expediente que ha sido revisado y verificado que la prestacién fue‘concedida correctamente y se considera
como procedente la continuidad del pago.

O:Formulario de suspensiéon de
pension

Es el formulario en el que se solicita suspender el pago de una pension justificado por los motivos:
Nuevo grupo familiar.

Célculo definitivo.

Veinticuatro cuotas.

Reanudacién de Pensién por Viudez.

Goce simultaneo de pensiones.

Goce simultaneo de asignaciones.

Cambio de riesgo de pensiones.

Observaciones de auditoria.

Otros.
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|TBE2.3.2.3.3 RECALCULAR PRESTACION POR MODIFICACION O REVOCATORIA

RECALCULAR POR MODIFICACION
O REVOCATORIA DE PENSION

TBE2.3.2.3.3.1

RECALCULAR POR MODIFICACION
DE ASIGNACION

CLASIFICACION

TBE2.3.2.3.3.2
RECALCULAR POR
MODIFICACION O REVOCATORIA]
DE SEGURO VOLUNTARIO
TBE2.3.2.3.3.3
RECALCULAR POR
MODIFICACION O REVOCATORIA]
COTIZACIONES VOLUNTARIAS
TBE2.3.2.3.3.4
NGDE: e RECALCULAR PRESTACION POR NUMBER:
TBE2.3.2.3.3 MODIFICACION O REVOCATORIA
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Nombre \ RECALCULAR POR MODIFICACION O REVOCATORIA DE PENSION
NUmero TBE2.3.2.3.3.1

Definicion | Es la actividad de recalcular el monto de una pensién que debera ser modificada o el monto a reintegrar por la revocatoria de una pension.

Nombre \ RECALCULAR POR MODIFICACION DE ASIGNACION
NUmero TBE2.3.2.3.3.2

Definicidn | Es la actividad de recalcular el monto de una asignacién por haber detectado inconsistencia en el calculo realizado originalmente.

Nombre RECALCULAR POR MODIFICACION O REVOCATORIA DE SEGURO VOLUNTARIO
NUumero TBE2.3.2.3.3.3

Es la actividad de recalcular el monto de cuota de seguro voluntario que un interesado debe cancelar para obtener derecho a pension

Definicién ; . ;
por vejez. lgualmente en el caso de revocatoria del seguro voluntario.

Nombre RECALCULAR POR MODIFICACION O REVOCATORIA COTIZACIONES VOLUNTARIAS
NUumero TBE2.3.2.3.3.4

Es la actividad de recalcular el monto de cuota-de seguro voluntario que un interesado debe cancelar para obtener derecho a pensién

Definicion . X o .
por vejez. Igualmente en el caso de revocatoria de la cotizacion voluntaria.
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|TBE2.3.2.3.3.1 RECALCULAR POR MODIFICACION O REVOCATORIA DE PENSION

O:Expediente con
prestacion

SCP 2.3.2.3.3.1.1 Hoja de recélculo

de pension

L N. 2.3.2.3.3.1.2
S

.2.3.23311

improcedente 4

O:Formulario de
suspension de pension

SUSPENDER
PAGOS DE
PENSION

[BE2.3.2.3.3.1.1

O:Expediente con
pensioén suspendida

Hoja de recélculo
de pension

+N. 2.3.2.3.3.1.3

N. 2.3.2.3.3.1.4

A
4 O:Expediente con
RECALCULAR | montos recalculados
l’;/IEOI\,TSTI(C))I\?s( O:Expediente con montos
recalculados y reintegros
OTROS PAGOS
TBE2.3.2.3.3.1.2 O:Expediente con montos
A CALCULAR recalculados y pagos
REINTEGROS
Y/O PAGOS
TBE2.3.2.3.3.1.3 ' VERIEICAR O:Expediente_para
yy DATOS control de calidad
GENERALES de célculo
DE >
PRESTACION
ﬁ E2.3.2.3.3.1.4
Analista de Pensiones Analista de Pensiones Analista de Pensiones
Analista de Pensiones (calculo y resolucion (célculo y resolucion (célculo y resolucion
(Control Calidad manual) manual) manual) manual)
NODE: e RECALCULAR POR MODIFICACION O NUMBER:
TBE2.3.2.3.3.1 REVOCATORIA DE PENSION |
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Nombre ‘ SUSPENDER PAGOS DE PENSION

Nimero TBE2.3.2.3.3.1.1
Definicion | Es la actividad de suspender una pension en curso de pago, con el objetivo de subsanar inconsistencias detectadas.

Controles de la actividad "SUSPENDER PAGOS DE PENSION"
Nombre Definicion

El Analista de Pensiones de célculo manual sera el encargado de contactar via telefénica al pensionado sujeto de suspensién de
pagos, con el objetivo de informarle de la situacion. En caso de no lograr.contactar al pensionado, se registrara en las observaciones
del STP y se proseguira con el tramite de suspension.

N

2.3.2331.1 . : . . . . L
El Analista de Pensiones de célculo manual seré el responsable.de . rellenar el formulario correspondiente para la suspensién de la

pension.

Entradas de la actividad "SUSPENDER PAGOS DE PENSION"

Nombre Definicién
O:Expediente  con  prestacion | Es el expediente en el que se ha comprobado que no cumple con los requisitos legales y que debera sufrir una
improcedente modificacion en el monto de la pension.

Es el formulario en el.que se solicita suspender el pago de una pensién justificado por los motivos:
Nuevo grupo familiar.

Célculo definitivo:

Veinticuatro cuotas.

O:Formulario de suspension de [ Reanudacion de Pensién por Viudez.

pension Goce simultaneo de pensiones.

Goce simultaneo de asignaciones.

Cambio de'riesgo de pensiones.

Observaciones de auditoria.

Otros.

Salidas de la actividad "SUSPENDER PAGOS DE PENSION"
Nombre Definicion
O:Expediente con pension suspendida Expediente con pensién suspendida, en el cual se anexd el formulario de suspension.

Nombre ‘ RECALCULAR MONTO DE PENSION Y OTROS PAGOS

NUmero TBE2.3.2.3.3.1.2
Definicion | Es la actividad de recalcular el monto de una pensién y otros pagos que se generasen por el recalculo de la misma.

Péagina 230 de 264



MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "RECALCULAR MONTO DE PENSION Y OTROS PAGOS"
Nombre Definicién

El Analista de Pensiones de céalculo manual revisara el calculo otorgado originalmente comorsi fuese primera vez, analizando el
cumplimiento de todos los requisitos legales para cada caso, de tal manera que se verifique<si el monto es correcto o no.

Si el monto sufre cambios, el Analista de Pensiones recalculara otros pagos (pensién y beneficio adicional anual). Estos datos seran
los que se tomaran como base para determinar si habra que reintegrar o cancelar pagos pendientes al afiliado. Sera responsabilidad
del Analista de Pensiones que realizé el recalculo, anexar en el expediente las:hojas de recalculo para dejar constancia de la
modificacion de los montos.

N.
2.3.2.3.3.1.2 | En el recalculo del beneficio adicional anual, si fuere de varios afios, el Analista.de célculo manual elaborard un cuadro resumen en el
cual se reflejaran las diferencias de lo pagado por Seccion Control de Pensiones y lo recalculado.

Habr& que considerar las elevaciones a pensiéon minima que se hubieren generado desde el inicio de la misma.
En los casos de calculo de las 24 mensualidades por nuevas.nupcias, la pensidn en curso es suspendida en la Seccién Control de

Pensiones quien refiere el caso a la Seccion Tramite de Beneficios Econdmicos, se verifica si es procedente y se calculan las 24
cuotas y se redistribuyen los montos de las pensiones de los beneficiarios gue aun tienen derecho a pension, si los hubieren.

Entradas de la actividad "RECALCULAR MONTO DE PENSION Y OTROS PAGOS"
Nombre Definicion

O:Expediente con pension suspendida Expedientercon pension suspendida, en el cual se anexé el formulario de suspension.

Salidas de la actividad "RECALCULAR MONT@ DE.PENSION Y OTROS PAGOS"

Nombre Definicion

O:Expediente con montos recalculados Expediente con las hojas de recalculo anexadas.
Nombre CALCULAR REINTEGROS Y/O PAGOS

NUmero TBE2.3.2.3.3.1.3

Definicién Es la actividad/de calcular los reintegros o pagos pendientes que se generen por el recalculo de una pension.

Controles de la actividad "CALCULAR REINTEGROS Y/O PAGOS"

Nombre Definicién

N El Analista de Pensiones de célculo manual deberd generar los célculos correspondientes a reintegros o pagos pendientes en el

> 3 23313 formato de hojas de calculo acondicionado para tal fin, habra que considerar el art. 133 inciso 20 y 30 del Reglamento de Beneficios
""" y otras prestaciones del SPP:

Péagina 231 de 264



MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "CALCULAR REINTEGROS Y/O PAGOS"
Nombre Definicion

"En el caso en que el monto de la prestacion auditada resultare ser inferior al monto de la prestacion que se le otorgo, el ISSS o el
INPEP, segun corresponda, descontard mensualmente hasta un maximo del diez por ciento'de la pension, con el objeto de cubrir en
su totalidad las sumas recibidas en exceso.

En el caso en que el monto de la prestacion auditada resultare ser superior al monto de la‘prestacion que se le otorgd, la Institucién
Previsional respectiva, devolvera el monto adeudado, incorporando el diez por ciento del saldo en el monto de la pensién mensual,
hasta completar el total de la suma no entregada al pensionado."

Anexara en el expediente toda la documentacién de respaldo de tales calculos, sean pagos o reintegros, para que el resolutor los
tome como base para el documento que realice.

Los documentos que se generan finalmente podran ser:

-Hoja de recalculo del monto de la pensién.

-Hojas de célculo de reintegros o pagos de pensién.

-Hojas de célculo de reintegros o pagos de BAA.

-Hojas de célculo de activacién de pagos de pension.

-Hojas de calculo de activacion de pagos de BAA.

-Hoja de reintegro pension y BAA donde se detallan las cuotas a reintegrar, fecha de inicio, cantidad a reintegrar, cantidad reintegrada
si hubiere.

Entradas de la actividad "CALCULAR REINTEGROS ¥/O PAGOS"

Nombre Definicién
O:Expediente con montos recalculados Expediente con las hojas de recalculo anexadas.
O:Expediente con pension suspendida Expediente con pensién suspendida, en el cual se anexd el formulario de suspension.

Salidas de la actividad "CALCULAR REINTEGROS Y/O PAGOS"
Nombre Definicion

Es el expediente que tiene anexas las hojas de recalculo de pensién y calculo de pagos a favor del
interesado.

O:Expediente con montos recalculados y pagos

O:Expediente con montos _recalculados vy

. Es el expediente con las hojas de recalculo y calculo de reintegros.
reintegros

Nombre | VERIFICAR DATOS GENERALES DE PRESTACION

Numero |TBE2.3.2.3.3.1.4
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Es la actividad de revisar todos los datos personales y de otra documentacion del expediente para verificar si no es necesario modificar

Definicion | . )
numeros, fechas u otros datos inconsistentes.

Controles de la actividad "VERIFICAR DATOS GENERALES DE PRESTACION"

Nombre Definicién

N. Los Analistas de pensiones de céalculo manual deberan revisar los datos personales y. otros, de manera que si observan alguna
2.3.2.3.3.1.4 |inconsistencia, marginen el expediente para que el resolutor considere esta situacion para el auto de modificacion.

Entradas de la actividad "VERIFICAR DATOS GENERALES DE PRESTACION"

Nombre Definicion

Es el expediente que tiene anexas las'hojas de recalculo de pensién y calculo de pagos a favor del

O:Expediente con montos recalculados y pagos interesado.

O:Expediente con montos recalculados vy

. Es el expediente con las hojas de recalculo y célculo de reintegros.
reintegros

O:Expediente con pension suspendida Expediente con pensidn suspendida, en el cual se anexd el formulario de suspension.

Salidas de la actividad "VERIFICAR DATOS GENERALES DE PRESTACION"

Nombre Definicion

Es el expediente que contiene las hojas de recalculo, reintegros o posibles pagos el cual serd enviado al Analista de
O:Expediente para control | Pensiones encargado del controlide calidad de los calculos manuales. En el caso de cotizacién voluntaria y seguro
de calidad de célculo voluntario, se agregara el detalle de insuficiencias o excesos de cotizacién.

Va hacia TBE 3.2.2.1
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|TBE2.3.2.3.3.2 RECALCULAR POR MODIFICACION DE ASIGNACION

O:Expediente con
prestacién improcedente

Hoja de célculo
"Referencia”

.23.23.321

4
RECALCULAR MONTO DH|

ASIGNACION

TBE2.3.2.3.3.2.1

A

Hoja de calculo
"Referencia”

< YT—1N:/23.23.3.22

O:Expediente con
asignacion recalculada

“
CALCULAR REINTEGROS{

O:Expediente para
control de calidad

— » O COMPLEMENTOS de cdledo >
TBE2.3.2.3.3.2.2
A
Analista de Pensiones Analista de Pensiones
(célculo y resolucion (célculo y resolucion
manual)
NODE: RECALCULAR POR MODIFICACION DE NUMBER:
TBE2.3.2.3.3.2 ASIGNACION |

Péagina 234 de 264




MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Nombre ‘ RECALCULAR MONTO DE ASIGNACION

Numero TBE2.3.2.3.3.2.1

Definicion Es

la actividad de recalcular el monto de una asignacion para determinar el monto correcto'de pago.

Controles de la actividad "RECALCULAR MONTO DE ASIGNACION"

Nombre

Definicion

Hoja de célculo

Es un archivo de hojas de célculo que el Analista tiene a su disposicion, el cual se deberé actualizar con el IPC de cada mes y
dentro del mismo tiene varias hojas que el Analista rellena para obtener el SBR/que utilizar para el calculo.
El mismo archivo de hojas de célculo, tiene todas las caracteristicasnecesarias para el célculo y resolucion, pues autométicamente

"Referencia" . . e . . ;

vacia la informacion en los formularios que apliqguen segun el caso.

El Analista de Pensiones de calculo manual empleara el mismo formato de hojas de calculo que utiliza para el calculo por primera
N.2323321 vez, siguiendo la misma légica de rellenar los 120 salaries. para.obtener el SBR. Igualmente, dependiendo de la edad del afiliado

al 15 de abril de 1998, se elegira si tiene derecho a un _calculo o doble calculo del SBR.
Posteriormente, elegira la hoja de calculo de asignacion y obtendra el monto correcto a cancelar.

Entradas de la actividad "RECALCULAR MONTO DE ASIGNACION"

Nombre

Definicion

improcedente

O:Expediente con  prestacién | Es el expediente en el-que se ha comprobado que no cumple con los requisitos legales y que deberé sufrir una

modificacion en el monto de la pension.

Salidas de la actividad "RECALCULAR MONTO DE ASIGNACION"

Nombre

Definicion

O:Expediente con asignacion recalculada Es el expediente en el cual ha sido anexada la hoja de recalculo del monto de asignacion.

Nombre ‘ CALCULAR REINTEGROS O COMPLEMENTOS

NUmero TBE2.3.2.3.3.2.2

Definicion

Es la actividad, basada en el célculo correcto de un monto de asignacion, de generar pagos a favor o reintegros aplicables a un asegurado
0 beneficiario:

Controles de la actividad "CALCULAR REINTEGROS O COMPLEMENTOS"

Nombre

Definicion

Hoja de célculo

Es un archivo de hojas de calculo que el Analista tiene a su disposicion, el cual se debera actualizar con el IPC de cada mes y
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Controles de la actividad "CALCULAR REINTEGROS O COMPLEMENTOS"

Nombre Definicién

"Referencia" dentro del mismo tiene varias hojas que el Analista rellena para obtener el SBR que utilizara para el.célculo.
El mismo archivo de hojas de calculo, tiene todas las caracteristicas necesarias~para €l célculo y resolucién, pues
automaticamente vacia la informacion en los formularios que apliquen segun el caso.

El Analista de Pensiones de célculo manual debera generar los calculos correspondientes. a reintegros o pagos pendientes en el
formato de hojas de célculo acondicionado para tal fin.

El Analista de Pensiones de calculo manual utilizara la hoja de calculo "Referencia“’para detallar el dato de reintegro o pago de
N. 2.3.2.3.3.2.2 complementos a favor del asegurado. Ademas describira la situacion del caso en el campo observaciones de la hoja de calculo
de la asignacién correspondiente.

Finalmente, anexara en el expediente toda la documentacion de respaldo de tales calculos, sea pago o reintegro, para que el
resolutor la tome como base para el documento que realice.

Entradas de la actividad "CALCULAR REINTEGROS O COMPLEMENTQ@S*

Nombre Definicion

O:Expediente con asignacién recalculada Es el expediente en el cual ha sido anexada la hoja de recalculo del monto de asignacion.

Salidas de la actividad "CALCULAR REINTEGROS O COMPLEMENTOS"

Nombre Definicion

Es el expediente que contiene las hojas de recalculo, reintegros o posibles pagos el cual serd enviado al Analista de
O:Expediente para control | Pensiones encargado.del control de calidad de los calculos manuales. En el caso de cotizacién voluntaria y seguro
de calidad de célculo voluntario, se agregara el detalle de insuficiencias o excesos de cotizacion.

Va hacia TBE 3.2.2.1
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|TBE2.3.2.3.3.3 RECALCULAR POR MODIFICACION O REVOCATORIA DE SEGURO VOLUNTARIO

O:Expediente con
prestacién improcedente

—— N [ salarios minimos.

N.2.3.2.3.3.3.1

N. Tabla de historial de

4
RECALCULAR CUOTA DE
SEGURO VOLUNTARIO

TBE2.3.2.3.3.3.1

A

Hoja de recalculo de
cotizacion v oluntaria

—N. 2.3.2.3.3.3.2

O:Expediente con cuota de '

O:Expediente para
control de calidad

seguro voluntario corregida CALCULAR INSUFICIENCIAY de calculo
Y/O EXCESOS. >
TBE2.3.2.3.3.3.2
A
Analista de Pensiones An’alista de Pensic_)rjes
(célculo y resolucion SEZLCJJ;% y resolucion
manual)
NODE: e RECALCULAR POR MODIFICACION O NUMBER:
TBE2.3.2.3.3.3 REVOCATORIA DE SEGURO VOLUNTARIO ]
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Nombre ‘ RECALCULAR CUOTA DE SEGURO VOLUNTARIO

NUmero

TBE2.3.2.3.3.3.1

Definicion

Es la actividad de recalcular el monto de seguro voluntario que debera cancelar una persona para obtener derecho a pension por vejez,

debido a que se ha detectado inconsistencia en el calculo realizado originalmente.

Controles de la actividad "RECALCULAR CUOTA DE SEGURO VOLUNTARIO"

Nombre Definicion
El Analista de Pensiones de calculo manual utilizara el formato empleado originalmente en el célculo del seguro voluntario
continuado para guiarse en la correccibn del monto otorgado por primera vez. Utilizard las herramientas ofimaticas,
preferentemente Excel o similares, para recrear el formulario y.recalcular la nueva cuota en base a los porcentajes de la
siguiente tabla:
I.B.C. FECHA %
$----- Ant.05/1998 3.50% = CUOTA

N.2.3.2.3.3.3.1 $----- may-1998 9.50% = CUOTA
$----- ene-1999 11.00% = CUOTA
$----- ene-2000 12.00% = CUOTA
$----- ene-2001 13.00% =CUOTA
$----- ene-2002 14.00% (= CUQTA
Finalmente, imprime y anexa al expediente.la hoja del recalculo de la cuota de seguro voluntario.

3" Tablg de ,h!storlal Es la tabla con el historial de todas los salarios minimos aplicables en El Salvador.

e salarios minimos.

Entradas de la actividad "RECALCULAR CUOTA DE SEGURO VOLUNTARIO"

Nombre

Definicion

O:Expediente con prestacién

Es el expediente en el que se ha comprobado que no cumple con los requisitos legales y que debera sufrir una
improcedente modificacion en el monto de la cuota a cancelar de seguro voluntario.

Salidas de la actividad "RECALCULAR CUOTA DE SEGURO VOLUNTARIO"

Nombre

Definicion

O:Expediente con cuota de seguro voluntario corregida

NUumero

Nombre ‘ CALCULAR INSUFICIENCIAS Y/O EXCESOS.

TBE2.3.2.3.3.3.2

Definicion

Es la actividad de calcular, por el monto incorrecto de seguro voluntario, exceso o insuficiencia en las cotizaciones ya canceladas por el
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Controles de la actividad "CALCULAR INSUFICIENCIAS Y/O EXCESOS."

Nombre Definicion
N El Analista de Pensiones de calculo manual empleara el formato de recalculo de cotizaciones voluntarias para generar el calculo de
2 3 23332 las posibles insuficiencias y/o excesos, especificamente en la tabla INSUFICIENCIA DE COTIZACIONES CONSIDERADAS EN

EL CALCULO DE LA PRESTACION. Finalmente anexaré la hoja de célculo al expediente que enviara a revision.

Entradas de la actividad "CALCULAR INSUFICIENCIAS Y/O EXCESOS."

Nombre

Definicion

O:Expediente con cuota de seguro voluntario corregida

Salidas de la actividad "CALCULAR INSUFICIENCIAS Y/O EXCESOS."

Nombre

Definicion

O:Expediente para control
de calidad de calculo

Es el expediente que contiene las hojas de recalculo, reintegros o posibles pagos el cual serd enviado al Analista de
Pensiones encargado del control de calidad de los céalculos manuales. En el caso de cotizacién voluntaria y seguro
voluntario, se agregara el detalle de insuficiencias o excesos de cotizacion.

Va hacia TBE 3.2.2.1

Péagina 239 de 264




Unidad de Pensiones

MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS
PRESTACIONES PREVISIONALES
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION

VERSION N°:02
FV:18/10/2013
FUV: 24/07/2019

|TBE2.3.2.3.3.4 RECALCULAR POR MODIFICACION O REVOCATORIA COTIZACIONES VOLUNTARIAS

O:Expediente con
prestaciéon improcedente

Hoja de recélculo de Hoja de recalculo de
cotizacion v oluntaria cotizacién v oluntaria

N. Tabla de historial

|___N—de salarios minimos. — N "7N. 2323342

I\ —7N.232334.1

RECALCULAR CUOTA
DE COTIZACION

VOLUNTARIA
TBE2.3.2.3.3.4.1
A
O:Expediente con cotizacion |/ CALCULAR
voluntaria recalculada INSUFICIENCIAS Y/O O:Expediente para rev isién de calculo
EXCESOS >
TBE2.3.2.3.3.4.2
A
Analista de Pensiones Analista de Pensiones
(célculo y resolucién (célculo y resolucién
manual) manual)
NODE: e RECALCULAR POR MODIFICACION O NUMBER:
TBE2.3.2.3.3.4 REVOCATORIA COTIZACIONES VOLUNTARIAS
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Nombre RECALCULAR CUOTA DE COTIZACION VOLUNTARIA

NUmero TBE2.3.2.3.3.4.1

Definicion Es la actividad de recalcular la cuota de cotizacién voluntaria.

Controles de la actividad "RECALCULAR CUOTA DE COTIZACION VOLUNTARIA"

Nombre Definicién
Para recalcular la cuota de cotizaciéon voluntaria habra que revisar la observacion:

-Si se resolvié originalmente con una actividad econdmica incorrecta.

-Fecha de inicio y/o vencimiento de cotizacion voluntaria.

-Porcentaje de cotizacién incorrecto.

-IBC incorrecto.

-Exceso de cotizacién voluntaria por haber laborado durante el periodo otorgado de cotizacion voluntaria.

N. 2.3.2.3.3.4.1 En base al calculo y el apoyo, si es necesario, dela tabla de historial de salarios minimos se rellena el formato
DEVOLUCION Y COMPLEMENTO DE COTIZACIONES CONSIDERADAS EN EL CALCULO DE LA PRESTACION.

El Analista de Pensiones verificara si existen insuficiencias o excesos en las cotizaciones después de generar una
modificacion de monto.

Habrd que tener en cuenta que si se:ha-solicitado una revocatoria de cotizacion voluntaria, se devolveran todas las
cotizaciones indebidas acreditadas al afiliado o a sus beneficiarios.

N. Tabla de historial de
salarios minimos.

Es la tabla con el historial de todos las salarios minimos aplicables en El Salvador.

Entradas de la actividad "RECALCULAR C€UOTA DE COTIZACION VOLUNTARIA"

Nombre Definicién
O:Expediente  con  prestacién | Es.el expediente en el que se ha comprobado que no cumple con los requisitos legales y que debera sufrir una
improcedente modificacion en el monto de la pension.

Salidas de la actividad "RECALCULAR CUOTA DE COTIZACION VOLUNTARIA"
Nombre Definicion
O:Expediente con cotizacién voluntaria recalculada
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Nombre CALCULAR INSUFICIENCIAS Y/O EXCESOS

Ndmero TBE2.3.2.3.3.4.2
Definicion | Es la actividad de calcular posibles insuficiencias o excesos de cotizacion, como consecuencia de cancelaruna cuota incorrecta.

Controles de la actividad "CALCULAR INSUFICIENCIAS Y/O EXCESOS"
Nombre Definicion

El Analista de Pensiones de calculo manual registrara en el formato DEVOLUCION Y COMPLEMENTO DE COTIZACIONES
CONSIDERADAS EN EL CALCULO DE LA PRESTACION, todos las cotizaciones correctas para verificar si existen insuficiencias
0 excesos de cotizacion, las cuales deberan ser tomadas en cuenta al momento de generar el auto de modificacion.

N.
2.3.2.3.34.2

Entradas de la actividad "CALCULAR INSUFICIENCIAS Y/O EXCESOS"
Nombre Definicién
O:Expediente con cotizacion voluntaria recalculada

Salidas de la actividad "CALCULAR INSUFICIENCIAS Y/O EXCESOS"
Nombre Definicion

Es el expediente que contiene las hojas de recalculo, reintegros o posibles pagos el cual sera enviado al Analista de
Pensiones encargado del control de calidad de los calculos manuales. En el caso de cotizacion voluntaria y seguro voluntario,
se agregard el detalle de insuficiencias 0 excesos de cotizacion.

O:Expediente para
revision de calculo
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18/10/2013

|TBE2.3.2.4 ANALIZAR, CALCULAR Y REVISAR REANUDACION DE PENSION POR MUERTE

N.23.24.1

EPOWER

Tabla de histéricos de STP recalcular N. 23.24.4 N.23.245
23.241 revalorizaciones reanudaciones
CP Hojade c_élculode 23243
Base de Salud reanudaciones
O:Expediente para Reanudacion .23242
reanudacion de pension
por sobrevivenci';e + YOl o O:Expediente de
23214 V' ANALIZAR | YT b reanudacion observado
- > EXPEDIENTE DESQQE | | | ‘] | | | | ‘] | | | \I para andlisis 2.3.2.4.1
INICIO DE PENSION-Y >
O:Expediente para DOCUMENTOS O:EmedievI\te con d|)cu+ent4aci()n completa | | | | | | | | |
denegatoria2.3.2.1.1 ANEXADOS EN ~
ENTREVISTA
TBE2.3.2.4.1 D:Montos pagados
A ANALIZAR analizados
MONTOS D:Montos
HISTORICOS recalculados y
PAGADOS A revalorizados
BENEFICIARIOS CALCULAR Y/Q) D:Pagas
TBE2.3.2.4.2 RECALCULAR MONTJS N pendientes _ _
el HISTORIC OS PAGADOIS O:Expediente para denegatoria
A A BENEFICIARIOS P COMPATAR D:Reintegros conreintegros 2.3.24.5
TBE2.3.2.4.3 CALCULAR | Z >
—_— REINTEGROS
A Y/O PAGOS A |
BENEFICIARIOS
TBE2.3.2.4.4 l
4 /' CALCULAR
MONTO O:Expediente con pagos de
DEFINITIVO DE | reanudacion para control de
PENSION DE | calidad 2.3.2.4.5
\___ | BENEFICIARIOS, >
PAGOS
RETROACTIVOS
Y BAA
TBE2.3.2.4.5
Analista de Pensiones | Analista de Pensiones Analista de Pensiones Analista de Pensiones Analista de Pensiones T
(célculo y resolucién (célculo y resolucién (célculo y resolucion (célculoy resolucion (célculo y resolucién
manual) manual) manual) manual) manual)
NODE: TITLE: NUMBER:

TBE2.3.2.4

ANALIZAR, CALCULAR Y REVISAR
REANUDACION DE PENSION POR MUERTE
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Nombre ‘ ANALIZAR EXPEDIENTE DESDE INICIO DE PENSION Y DOCUMENTOS ANEXADOS EN ENTREVISTA

Nimero |TBE2.3.2.4.1

Es la actividad de analizar todo el expediente de una pensién por viudez que fue suspendida por no cumplir la viuda con el requisito de
edad. Se estudian todos los documentos que dieron origen a aquella primera pension con el fin de determinar el cumplimiento de todos
los requisitos, asimismo se analizan todos los documentos anexados en la actualidad durante el periodo de entrevista, con el objetivo de
comprobar gue toda la documentacion, que servira como insumo para reanudar la prestacion, se encuentra en el expediente.

Definicion

Controles de la actividad "ANALIZAR EXPEDIENTE DESDE INICIO DE PENSION Y DOCUMENTOS ANEXADOS EN ENTREVISTA"
Nombre Definicion

Base de Salud
Reanudacion

Verificar por medio de la base de salud si la interesada percibe6tros ingresos.

EF:;OZVXElR El sistema EPOWER es utilizado para revisar constancias que no estén anexadas en el expediente
El Analista de Pensiones de calculo manual debera observarlo requerido por el Reglamento de Aplicacion de los Seguros de
Invalidez, Vejez y Muerte.
“Art. 43°.- La pension mensual de la viuda sera‘igual al.60% de la que percibia el causante o de la que éste habria tenido derecho
a percibir por invalidez o vejez a la fecha del fallecimiento; sera vitalicia si en esa fecha la viuda tenia 55 o mas afos de edad o
es invalida permanente, y temporal si es menor. La pensién temporal se pagara durante un periodo de 3 afios; sin embargo,
habiendo hijos, este periodo se prorrogara hasta que el menor de ellos cumpla la edad de 6 afios.
La pension de la compafiera de vida sera del mismo monto y se regira por iguales normas.
La pension del viudo con derecho serd vitalicia y de igual monto que la de la viuda.

N.23241 Art. 44°.- La viuda que haya.disfrutado de pensién temporal y no haya contraido matrimonio ni vivido en concubinato, reanudara

su derecho a percibir. nuevamente su pension, con caracter vitalicio, al cumplir la edad de 55 afos. El monto de la pensién se
reajustara previamente aplicando las normas del Art. 64°, cuando correspondiere y como si hubiera estado vigente en forma
continua.

La compafiera de vida tendra, en su caso, iguales derechos si cumple los mismos requisitos.”

El Analista_de"Pensiones de calculo manual debera revisar la documentacién de la beneficiaria por viudez, las carencias de
ingresos y/o prestacién, declaracion jurada de no percepcidn de ingresos ante el consul salvadorefio en el lugar de residencia,
dictamenes de invalidez (si aplican).

Adicionalmente, el Analista de Pensiones de calculo manual debera revisar las constancias de estudio de los beneficiarios por
orfandad, si los hubiere, verificando:
-Legalidad de la constancia, en caso de dudas, se verificara via telefénica con los centros de estudio.
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Controles de la actividad "ANALIZAR EXPEDIENTE DESDE INICIO DE PENSION Y DOCUMENTOS ANEXADOS EN ENTREVISTA"

Nombre Definicién

-Que el emisor esté autorizado por el MINED.
-Fechas de inicio y finalizacion de estudios.
-Certificacion de notas.

Si el beneficiario por orfandad no puede demostrar la calidad de estudiante, sera responsabilidad del Analista de Pensiones de
célculo manual generar los reintegros a los que diere lugar tal situacion.

Si no se cumplen con los requisitos exigidos por la ley, el Analista de Pensiones de_calculo manual enviara el expediente al area
de entrevista para la revision del caso.

Entradas de la actividad "ANALIZAR EXPEDIENTE DESDE INICIO DE PENSION Y DOCUMENTOS ANEXADOS EN ENTREVISTA"

Nombre

Definicion

O:Expediente para denegatoria
23.21.1

Es el expediente que fue enviado del area de entrevista con una solicitud de prestacion "PARA DENEGAR", el
cual fue determinado que no tiene derecho a'la prestacion solicitada por el interesado.
Si es una reanudacion con reintegros, va-hacia TBE 2.3.2.4.1, caso contrario va hacia TBE 2.3.2.5.1.1

O:Expediente para reanudacion
de pensidon por sobrevivencia
23214

Estos expedientes son enviados inicialmente a los Analistas de Céalculo manual para generar las hojas de calculo
correspondientes a la Reanudacion de Pension y posteriormente seran enviados al Analista de Pensiones con
funcion de Resolutor para generar la Resolucion de Reanudacion.

Va hacia TBE 2.3.2.4.1

Salidas de la actividad "ANALIZAR EXPEDIENTE DESBE INICIO DE PENSION Y DOCUMENTOS ANEXADOS EN ENTREVISTA"

Nombre

Definicién

O:Expediente con  documentacion | Es el expediente que se ha analizado y determinado que cuenta con toda la documentacion necesaria para

completa

iniciar el calculo de la reanudacién de la pension de viudez.

O:Expediente de reanudacion

observado para andlisis 2.3.2.4.1

Es el-expediente que, durante la etapa de calculo manual, se detecta que existe documentacion faltante o
profundizar en el analisis, por lo que es devuelto al inicio del proceso de reanudacion.
Va hacia TBE 1.2.3.1

Nombre | ANALIZAR MONTOS HISTORICOS PAGADOS A BENEFICIARIOS

NUumero TBE2.3.2.4.2

Definicion

Es la actividad de verificar los datos contenidos en las hojas de célculo anexadas en el expediente y analizar los pagos historicos
contenidos en el Sistema Control de Pensiones pagado a los beneficiarios por viudez y orfandad.
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Controles de la actividad "ANALIZAR MONTOS HISTORICOS PAGADOS A BENEFICIARIOS"
Nombre Definicion
Hoja de calculo de |4 -y 0 DE PENSION EN BASE A LA LEY Y REGLAMENTOS DEL ISSS

reanudaciones

El Analista de Pensiones de calculo manual revisara e ingresara en el formulario correspondiente todos los pagos realizados
a los beneficiarios por viudez, compafiera de vida y de orfandad que existen en el expediente, en cumplimiento del art. 74
del Reglamento aplicacién de los seguros de invalidez, vejez y muerte.

Art. 74°.- Las prestaciones en dinero concedidas por el Instituto podran:ser revisadas en cualquier tiempo por causa de
error de calculo u omisién en los datos suministrados. Y si de la revisién resultaren reducidas las prestaciones o revocadas
N. 2.3.2.4.2 las ya concedidas los beneficiarios no estaran obligados a devolver las sumas recibidas en exceso, a menos que hubiesen
sido pagadas sobre declaraciones o documentos fraudulentos o-falsos; en este caso, el Instituto exigira la devolucion de las
cantidades ilicitamente percibidas, sin perjuicio de la responsabilidad legal a que hubiere lugar.

Igualmente, si el Analista de Pensiones detecta que el monto pagado a la viuda era provisional, tendra la obligacion de
generar el monto definitivo con el cual procedera a realizar todas las revalorizaciones a las que la viuda o compafiera de
vida tuviere derecho.

O:Expediente con
documentacion
completa

Es el expediente que se ha analizado y determinado que cuenta con toda la documentacién necesaria para iniciar el célculo
de la reanudacién de la pension de viudez.

Salidas de la actividad "ANALIZAR MONTOS HISTORICOS PAGADOS A BENEFICIARIOS"
Nombre Definicion
D:Montos pagados analizados Son los montos recopilados del sistema control de pensiones y el expediente fisico.

Nombre ‘ CALCULAR Y/O RECALCULAR MONTOS HISTORICOS PAGADOS A BENEFICIARIOS

NUumero TBE2.3.2.4.3

Es la actividad de calcular las cuotas de pension por primera vez en los casos que a los beneficiarios se les cancelaron pensiones con
cuotas provisionales.

Definicion
Ademas, es la actividad de recalcular las cuotas de pension, con todas las revalorizaciones aplicables, a fin de confirmar que el calculo
original, contenido en. el histérico de pagos, es correcto.

Controles de la actividad "CALCULAR Y/O RECALCULAR MONTOS HISTORICOS PAGADOS A BENEFICIARIOS"

Nombre Definicion
D:Montos pagados
analizados

Hoja de célculo de
reanudaciones

Son los montos recopilados del sistema control de pensiones y el expediente fisico.

CALCULO DE PENSION EN BASE A LA LEY Y REGLAMENTOS DEL ISSS
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Controles de la actividad "CALCULAR Y/O RECALCULAR MONTOS HISTORICOS PAGADOS A BENEFICIARIOS"
Nombre Definicion

El Analista de Pensiones de calculo manual debera dar cumplimiento al art. 64 del Reglamento de Aplicacion de los
Seguros de Invalidez, Vejez y Muerte, ya que debera reconstruir el histérico de-pagos de los beneficiarios por viudez,
compafiera de vida y orfandad que existen el expediente.

N.2.3.2.4.3 7 : : . . o . .
Para tal reconstruccion, el Analista de Pensiones de célculo manual se auxiliara de la tabla de revalorizaciones e ingresara
los montos recalculados en el campo del formulario correspondiente.

O:Expediente con | Es el expediente que se ha analizado y determinado que cuenta con:toda la documentacion necesaria para iniciar el

documentacién completa | céalculo de la reanudacién de la pension de viudez.

Salidas de la actividad "CALCULAR Y/O RECALCULAR MONTOS HISTORICOS PAGADOS A‘BENEFICIARIOS"
Nombre Definicion
D:Montos recalculados y revalorizados | Son los montos que han sido recalculados y revalorizados por el Analista de Pensiones de calculo manual.

Nombre ‘ COMPARAR Y CALCULAR REINTEGROS Y/O PAGOS A BENEFICIARIOS

NUumero TBE2.3.2.4.4

Es la actividad de comparar los pagos histoéricos y los montos recalculados a fin de calcular pagos pendientes a favor de la beneficiaria
0 reintegros que deberan ser cancelados de la pensiéna reanudar.

Definicion

Controles de la actividad "COMPARAR Y CALCULAR.REINTEGROS Y/O PAGOS A BENEFICIARIOS "

Nombre Definicion
D:Montos
recalculados y | Son los montos que han sidorecalculados y revalorizados por el Analista de Pensiones de célculo manual.

revalorizados
Hoja de célculo de
reanudaciones

CALCULO DE PENSION. EN BASE A LA LEY Y REGLAMENTOS DEL ISSS

El Analista de.Pensiones de célculo manual debera dar cumplimiento a los art. 64 y 74 del Reglamento de Aplicacién de los
Seguros de‘Invalidez, Vejez y Muerte, al momento de calcular y recalcular los montos revalorizados de la pension de la viuda,
N.2.3.2.4.4 compafiera de'vida y orfandad, con los cuales determinara pagos pendientes y/o reintegros aplicables a la pensién que se
reanudara.

Entradas de la actividad "COMPARAR Y CALCULAR REINTEGROS Y/O PAGOS A BENEFICIARIOS "

Nombre Definicién
O:Expediente con | Es el expediente que se ha analizado y determinado que cuenta con toda la documentacion necesaria para iniciar
documentacion completa el calculo de la reanudacién de la pensién de viudez.
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Salidas de la actividad "COMPARAR Y CALCULAR REINTEGROS Y/O PAGOS A BENEFICIARIOS "
Nombre Definicién

D:Pagos pendientes
D:Reintegros

Es el expediente que sera denegada la reanudacion y‘en.el que'se han incluido posibles reintegros
por pagos indebidos.
Va hacia TBE 3.2.3.1

Nombre ‘ CALCULAR MONTO DEFINITIVO DE PENSION DE BENEFICIARIOS, PAGOS RETROACTIVOS Y BAA

NUmero TBE2.3.2.4.5
Definicidn | Es la actividad de calcular el monto definitivo de la pensién, el beneficio adicional.anual, pagos retroactivos y posibles reintegros.

O:Expediente para denegatoria con reintegros
2.3.2.4.5

Controles de la actividad "CALCULAR MONTO DEFINITIVO DE PENSION DE BENEFICIARIOS, PAGOS RETROACTIVOS Y BAA"
Nombre Definicién

D:Pagos pendientes
D:Reintegros

Hoja de calculo de
reanudaciones

Es la hoja CALCULO DE PENSION EN BASE A LA LEY Y REGLAMENTOS DEL ISSS

El Analista de Pensiones de calculo ' manual debera generar el monto definitivo de la pensién que se reanudara, aplicando
todas las revalorizaciones a las que la interesada tuviere derecho. Asimismo debera generar las hojas de calculo de beneficio
adicional anual, pagos retroactivos.y/o posibles reintegros.

N.2.3.2.4.5

Las hojas detalladas anteriormente seran anexadas al expediente para ser utilizadas como insumo al momento de redactar
la resolucién de reanudacion.

Entradas de la actividad "CALCULAR MONTO DEFINITIVO DE PENSION DE BENEFICIARIOS, PAGOS RETROACTIVOS Y BAA"
Nombre Definicion

O:Expediente con | Es el expediente que se ha analizado y determinado que cuenta con toda la documentacion necesaria para iniciar
documentacion completa el calculo de la reanudacioén de la pensién de viudez.

Salidas de la actividad * CALCULAR MONTO DEFINITIVO DE PENSION DE BENEFICIARIOS, PAGOS RETROACTIVOS Y BAA"
Nombre Definicion

Es el expediente en el que se han anexado las hojas de monto definitivo de pension, pagos
retroactivos, célculo de beneficio adicional anual y posibles reintegros a favor de UPISSS.
Va hacia TBE 3.2.3.1

O:Expediente con pagos de reanudacion
para control de calidad 2.3.2.4.5
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| TBE2.3.2.5 ANALIZAR Y RESOLVER PRESTACIONES, REVOCATORIAS, DENEGATORIAS Y BENEFICIOS ACCESORIOS

ANALIZAR Y REDACTAR
RESOLUCIONES SIN
CALCULO DE PRESTACION O
DENEGATORIA

TBE2.3.2.5.1

ANALIZAR Y REDACTAR
RESOLUCIONES POR
RECALCULO DE
PRESTACION, REVOCATORIA
Y OTROS BENEFICIOS

TBE2.3.2.5.2

CLASIFICACION

NODE:

TBE2.3.2.5

TTLE: ANALIZAR Y RESOLVER PRESTACIONES, NUMBER:
REVOCATORIAS, DENEGATORIAS Y

T NI T 1717 \C N7 7 T C7 X7 \C
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Nombre ANALIZAR Y REDACTAR RESOLUCIONES SIN CALCULO DE PRESTACION O DENEGATORIA
NUmero TBE2.3.2.5.1

Son las actividades necesarias para generar modificaciones en las prestaciones otorgadas que no requieren modificacion de montos o
por denegatoria de una prestacion solicitada.

Definicion

Nombre ANALIZAR Y REDACTAR RESOLUCIONES POR RECALCULO DE PRESTACION, REVOCATORIA Y OTROS BENEFICIOS
NUmero TBE2.3.2.5.2

Son las actividades necesarias para generar resoluciones de modificacion.de una prestacion otorgada previamente que sufrid un

Definicion . . ; ; ; N i . o
recalculo para correccion de alguna inconsistencia, asi como la de otros beneficios posteriores al otorgamiento de una prestacion.
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|TBE2.3.2.5.1 ANALIZAR Y REDACTAR RESOLUCIONES SIN CALCULO DE PRESTACION O DENEGATORIA

O:Expediente para modificacion
de datos que no af ectan montos
para resolver 2.3.2.1.3

N. Analizar sin célculo

CP 2.3.25.1.1

O:Expediente para modificacion
de nombre 2.3.2.1.3

ANALIZAR
DOCUMENTACION

O:Expediente para denegatoria
2.3.2.1.1

DEL EXPEDIENTE
DESDE INICIO DE
LA PRESTACION

O:Documentacién para
solicitar auxilio de sepelio

N. Enriquecer expediente

N. Redactar
resoluciones sin céalculo

| N STR 232513

O:Expediente con documentos correctos
para correcion en sistema

»

!

O:Expediente enviado por resolutor para
modificacion de monto 2.3.2.5.1.3

»

O:Expediente sin modificaciones de datos

»

O:Expediente para

modificagion analizado

!

TBE2.3.2.5.1.1
A
4 '
O:Expediente
oD iy - —»| ENRIQUECER enriquecido
:Documentacion del afiliado DOCUMENTACION
para enriquecer expediente DEL EXPEDIENTE va
TBE2.3.2.5.1.2 REDACTAR
A ~® RESOLUCIONES O:Expediente con resolucion
QUE NO para control de calidad
REQUIEREN 2.325 >
CALCULO DE
PRESTACIONES
TBE2.3.2.5.1.3
Analista de Analista de Analista de
Pensiones Pensiones Pensiones
(Resolutor) (Resolutor) (Resolutor)
NODE: TE ANALIZAR Y REDACTAR RESOLUCIONES SIN NUMBER:
TBE2.3.2.5.1 CALCULO DE PRESTACION O DENEGATORIA
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Nombre ‘ ANALIZAR DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE DESDE INICIO DE LA PRESTACION

NUmero TBE2.3.2.5.1.1

Es la actividad analizar todos los documentos que se encuentran en el expediente de una prestacion que ha sido otorgada con
anticipacién y gue se ha solicitado la modificacion de un dato relativo a tal prestacion.

Definicion

Controles de la actividad "ANALIZAR DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE DESDE INICIO DE LA PRESTACION"

Nombre Definicion

-El Analista de Pensiones con funcién de resolutor debera revisar el expediente desde el inicio de una prestacién, con el fin de
detectar cualquier otra inconsistencia diferente a la modificacion de un.dato.

-Si el Analista de Pensiones con funcién de resolutor encuentra algin otro error en la documentacion anexa en el expediente que
conlleve a la modificacion del monto de la prestacion, enviara el expediente al area de calculo manual para que efectlen las
correcciones necesarias.

-Las modificaciones que no inciden en el monto de la prestacion seran:

+Resolucion por modificacién de datos personales de asegurados y beneficiarios.

+Resolucion por modificacién de fecha de cesantia, casos que no inciden en el monto de la pension ni con el inicio del goce de la
misma.

+Denegatorias

El Analista de Pensiones con funcion de resolutor debera:

N. Analizar sin

calculo -Analizar y verificar la documentacion asi como consultar en el sistema control de pensiones, datos de relevancia que podrian incidir

en la modificacion.

-Verificar la Hoja de calculo donde se determiné el monto de inicio de la prestacion.

-Verificar datos de la Solicitudde la prestacion.

-Constancia de ultimo dia laborado, si se trata de una pension por invalidez, vejez o sobrevivencia.

-Certificaciones de partidas de nacimiento, tanto de asegurados como de beneficiarios.

-Certificacién de partida de defuncion del afiliado, a efectos pagar a sus beneficiarios sobrevivientes, la asignacién por vejez dejada
de percibir, segun opinion juridica No 17-09.

-Consultar en/la base de salud, para verificar si el pensionado se encuentra cotizando.

-Consultar el histérico de pagos de pension o aplicacion de reintegros en el Sistema Control de Pensiones.

-Documentos que~inciden (DUI, NIT, Tarjeta de Afiliacién, Certificacién de partida de nacimiento, Certificacion de partida de
matrimonio) en la modificacion de la prestacion.

-Analizar y.valorar si con la documentacion y consultas ya mencionadas, es procedente la modificacion que se esta realizando, en
caso de proceder, continuar con la verificacion de:

-Hoja donde se hace constar el nUmero de resolucién generado por el Sistema Tramite de Pensiones
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Entradas de la actividad "ANALIZAR DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE DESDE INICIO DE LA PRESTACION"

Nombre

Definicion

O:Documentacion para solicitar auxilio

de sepelio

Es el expediente de un interesado que se encontraba realizando el tramite de una:pension por invalidez, vejez
o sobrevivencia y que fallecié durante el tramite de la misma.

El Analista de Pensiones con funcion de resolutor utiliza la resolucién por pension de invalidez, vejez o
sobrevivencia a favor del fallecido, la cual puede ser manual o por sistema, y la relaciona para emitir un auto
de pago de auxilio de sepelio, tendran derecho a tal autorizacién los pensionados, beneficiarios por viudez o
compaiiero de vida.

Debera anexar la Partida de defuncion en el expediente.

O:Expediente
23.21.1

para

denegatoria

Es el expediente que fue enviado del area de entrevista con una solicitud de prestacién "PARA DENEGAR",
el cual fue determinado que no tiene derecho a la prestacion solicitada por el interesado.
Si es una reanudacion con reintegros, vashacia TBE 2.3.2.4.1, caso contrario va hacia TBE 2.3.2.5.1.1

O:Expediente para modificacién de
datos que no afectan montos para

resolver 2.3.2.1.3

Es el expediente que requiere una modificacion de algun dato que no incurre en una modificacion de monto
0 inicio de pensién del causante, porlo.que el tramite de conversién puede continuar paralelamente.
Va hacia TBE 2.3.2.5.1.1

O:Expediente para modificacion de

nombre 2.3.2.1.3

Este expediente puede ser enviado por la secretaria de seccion TBE, como producto de una actualizacion de
datos del NUP remitido por la seccion Control de Pensiones.

Va hacia TBE 2.3.2.5.1.1

Salidas de la actividad "ANALIZAR DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE DESDE INICIO DE LA PRESTACION"

Nombre

Definicion

O:Expediente con documentos
correctos para correccién en
sistema

Es el expediente que, con el andlisis del mismo, se ha comprobado que la documentacién es correcta y que el error
se encuentra en el sistema, por lo que Unicamente habra corregir los datos en el Sistema Tramite de Pensiones y
verificarlos en-el Sistema Control de Pensiones.

O:Expediente  enviado  por
resolutor para modificacion de
monto 2.3.2.5.1.3

Es el expediente que, después del andlisis del mismo, el resolutor ha encontrado inconsistencias de monto, por lo
quersuspende el proceso de resolucion por modificacién de nombre y lo envia a los Analistas de Pensiones de
célculo manual, para generar la correccion pertinente y posteriormente efectuar la resoluciéon con todas las
correcciones pertinentes.

Va'hacia TBE 2.3.2.1.4

O:Expediente para modificacion
analizado

Es el expediente que ha sido analizado desde el inicio de la prestacion y se ha verificado que el célculo es correcto,
pero puede tener dos destinos:

- ENRIQUECER DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE: si es necesario anexar documentacion amplie el respaldo
de la resolucién a generar. )
- REDACTAR RESOLUCIONES QUE NO REQUIEREN CALCULO DE PRESTACIONES: si el expediente cuenta
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Salidas de la actividad "ANALIZAR DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE DESDE INICIO DE LA PRESTACION"
Nombre Definicién
con toda la documentacion requerida.

O:Expediente sin | Es el expediente que, después del andlisis del resolutor, se concluye que no hay ninguna modificacién que realizar
modificaciones de datos al expediente. El expediente sera enviado a la Seccidn Digitalizacion y Archivo Electrénico.

Nombre ‘ ENRIQUECER DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE

NUmero TBE2.3.2.5.1.2
Definicidn | Son las actividades de anexar al expediente toda la informacion necesaria para respaldar.la modificacién de un dato de una prestacion

Controles de la actividad "ENRIQUECER DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE"

Nombre Definicion

-Si el Analista de Pensiones con funcion de resolutor determina que.el expediente necesita documentacion complementaria para
N. Enriquecer | poder resolver la modificacién, se comunica via telefénica con el interesado para indicarle que debera presentar otra documentacion

expediente gue respalde lo solicitado o requerir su presencia para realizar una breve entrevista a fin que se enriquezca el expediente mas
ampliamente previo a la generacién de la resolucion.

Entradas de la actividad "ENRIQUECER DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE"

Nombre Definicién

O:Documentacién del afiliado para|Es toda la documentacion solicitada por el Analista de Pensiones con funcién de resolutor a fin de
enriguecer expediente respaldar completamente la resoluciéon que se apresta a redactar.

O:Expediente  para  modificacion | /o calijaside TBE2.3.2.5.1.1

analizado

Salidas de la actividad "ENRIQUECER DOCUMENTACION DEL EXPEDIENTE"

Nombre Definicion
O:Expediente Es el expediente en el cual se ha anexado toda la documentacidn necesaria para respaldar la prestacién otorgada con
enriguecido anterioridad:

Nombre ‘ REDACTAR RESOLUCIONES QUE NO REQUIEREN CALCULO DE PRESTACIONES

Numero TBE2.3.2.5(1.3
Definicidn | Es la actividad de generar una resolucién que modifique los datos de una prestacion que no requieren la modificacion de un monto.
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Controles de la actividad "REDACTAR RESOLUCIONES QUE NO REQUIEREN CALCULO DE PRESTACIONES"

Nombre Definicion
-El Analista de Pensiones con funcion de resolutor utiliza el generador de nimeros de resolucién del STP para obtener el
ndmero de la resolucion que redactara, toma impresion de la pantalla del generador;la.imprime y anexa al expediente en
analisis.
-El Analista de Pensiones con funcion de resolutor redactara la resolucion de la modificacion y adecuara el encabezado de
la resolucion con el logotipo y nombre de la Institucion, dependencia responsable’de la misma y el tipo de prestacion.
Debera redactar la resolucién de forma cronoldgica y consignar:
-N° de expediente
-N° de resolucion

N. Redactar | -La dependencia que emite la resolucién, lugar y fecha.

resoluciones sin calculo

-ldentificacion del tipo de prestacion, nombre de afiliado© beneficiario y el nimero de afiliacion.

Describira brevemente el antecedente de la prestacion. conforme a la primera resolucién que se emitid, tomando en
consideracion: N° de resolucion, dependencia y fecha de emision, tipo de prestacion, nombre del pensionado con niumero
de afiliacion.

Puntualizara textualmente el tipo de documento que sustenta los cambios que se realizaran en la prestacion.

Indicara la modificacién que se generara ‘por-no cumplir o por cumplir con los requisitos de ley.

A continuacion, en la parte resolutiva se describird el dato que modifica haciendo mencién a los documentos que lo
sustentan, continuamente plasmara la palabra CUMPLASE.

Entradas de la actividad "REDACTAR RESOLUCIONES QUE NO REQUIEREN CALCULO DE PRESTACIONES"

Nombre Definicion
O:Expediente enriquecido Ver salidas de TBE2.3.2.5.1.2
O:Expediente para modificacion analizado Ver salidas de TBE2.3.2.5.1.1

Salidas de la actividad "REDACTAR RESOLUCIONES QUE NO REQUIEREN CALCULO DE PRESTACIONES"

Nombre

Definicion

Es el expediente que cuenta con la resolucion de modificacion de una prestacion, el cual deberd ser

O:Expediente con resolucion para | revisado previo a la gestion de firmas de las autoridades de la UPISSS.
control de calidad 2.3.2.5 Si no modifica monto, va hacia TBE 3.2.4.1.1, caso contrario, va hacia TBE 3.2.4.2.1
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|TBE2.3.2.5.2 ANALIZAR Y REDACTAR RESOLUCIONES POR RECALCULO DE PRESTACION, REVOCATORIA Y OTROS BENEFICIOS

SCP232521 __| ¢ N.232521 N.2325.22
X
STP2.3252.1 — [N T
S\

Basede Salud2.32.5.2.1 -

SAHL 23.25.21 QY

(4

O:Expediente conrecalculo

N.23.25.23

O:Expediente con
recéalculoobservado

; e ANALIZAR »
revisado pararesolucion3.22.3 EXPED IEN TE >
DESDEINICIO O:Expediente con
DELA recélculoimprocedente
PRESTACION Y >
O:Expediente concalculo VERIFICAR . . "
revisado pararesolucion 3.2.3.3 RECALCULO DE O.E>'(ped|eme‘a_1nal|zado y
MONTOS recalculo verificado
R) h)
TBE2:32.5.2.1 \\ 7 O:Expediente enriquecido
O:Documentacion del afiiado ~—» ENRIQUECER | Pararesolver
paraenriquecer expediente EXPEDIENTE S >
TBE23.25.22 REDACTAR O:Expediente con
—— | RESOLUCIONES POR resolucién para control
A RECALCULO DE decalidad 2.3.2.5
PRESTACIONESY >
| OTROS BENEFICIOS
TBE2.3.2.5.2.3
Analista de Analista de Analista de
Pensiones Pensiones Pensiones
(Resolufor) (Resolutor) (Resolutor)
NODE TME ANALIZAR Y REDACTAR RESOLUCIONES PORVVVeER:
TBE2.3.2.5.2 RECALCULO DE PRESTACION, REVOCATORI
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ANALIZAR EXPEDIENTE DESDE INICIO DE LA PRESTACION Y VERIFICAR RECALCULO DE MONTOS

Nombre

NUmero

TBE2.3.2.5.2.1

Definicion

Es la actividad de leer el expediente desde la conformacion del mismo y analizar el cumplimiento de los requisitos legales que respalden
el recalculo del monto de la prestacion.

Controles de la actividad "ANALIZAR EXPEDIENTE DESDE INICIO DE LA PRESTACION Y VERIFICAR RECALCULO DE MONTOS"

Nombre

Definicion

N.
23.2521

El Analista de Pensiones con funcion de resolutor debera verificar y revisar en todos los expedientes:

-Solicitud de la prestacion.

-Cada una de las hojas anexas en el expediente y consultar en sistema control de pensiones.

-Hoja de célculo donde se determin6 el monto de inicio de la prestacion.

-Hoja de célculo donde se ha establecido el nuevo monto y porcentajes de la prestacion.

-Constancia de ultimo dia laborado, si se trata de una pension por invalidez, vejez o sobrevivencia.

-Certificaciones de partidas de nacimiento, tanto de asegurados como de beneficiarios.

-Certificacién de partida de matrimonio del beneficiario par viudez que contrajo nuevas nupcias, a efectos de conceder la prestacién de
veinticuatro mensualidades, segun Art. 51 inciso ultimordel.Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del Sistema de Pensiones
Publico y 46 del Reglamento de Aplicacion de los Seguros de Invalidez, Vejez y Muerte (Ley ISSS).

-Certificacion de partida de defuncién del afiliado, a efectos de pagar a sus beneficiarios sobrevivientes la asignacion por vejez dejada
de percibir por el fallecido.

-Dictamen de la Comision Calificadora de Invalidez, cuando se modifica la pensién por invalidez de un asegurado, en cuanto al monto
y fecha de inicio de la misma.

-Dictamen de la Comisién Calificadora de:lnvalidez, cuando a un beneficiario por orfandad, se le modificara el goce de pension en
caracter vitalicio.

-Constancias de estudios de pensionados por orfandad activos.

-Certificaciones de notas de afos:o ciclos de estudios cursados por pensionados por orfandad.

-Consultar en el SAHL, el Historial laboral reconstruido, para verificar el tiempo cotizado, en caso de modificarse el tiempo.

-Consultar en la base dessalud, para verificar si el pensionado se encuentra cotizando.

-Consultar el histéricode pagos de pensién o aplicacion de reintegros en el Sistema Control de Pensiones.

-Documentos que inciden en la modificacién de la prestacion, como carencias de ingresos, constancias de trabajo y resoluciones de
pensidn emitidas por otras entidades previsionales; que comprueben la percepcién, o no percepcion, de otros ingresos econémicos.
-Si la modificacion consiste en el monto de una pensién, debe consultar en el Sistema Control de Pensiones, si ésta ha sido suspendida
a efectos de realizar-el analisis respectivo y si esa suspension es procedente efectuarla.

-Analizar y'valorar si con la documentacion y consultas ya mencionadas, es procedente la modificacién que se esta realizando, en caso
de proceder, continuar con la verificacion de los siguientes documentos:

-Hoja de revalorizacion de montos de pension, si el caso lo amerita.

-Hojas de célculo de pagos y/o reintegros.

-Verificar en el campo de "Herramientas", opcion "célculo de cuotas" del STP, el monto, nUmero y plazo de las cuotas a reintegrar por

pagos indebidos de pension.
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Controles de la actividad "ANALIZAR EXPEDIENTE DESDE INICIO DE LA PRESTACION Y VERIFICAR RECALCULO DE MONTOS"

Nombre

Definicion

-Hojas de célculo de beneficios adicionales, etc.
-Hoja donde se hace constar el nUmero de resolucién generado por el Sistema Tramite de Pensiones.

Adicionalmente, en los casos de reanudacion de pension de viudez, el Analista de Pensiones con funcion de resolutor debera:
Analizar documentacion y consultar en sistemas, conforme a lo siguiente:

-Solicitud de reanudacién de pension.

-Documentos de identificaciéon de la beneficiaria (DUI, NIT Y NUP).

-Certificacién de partida de nacimiento de la beneficiaria.

-Certificacién de partida de matrimonio, si fuera el caso.

-Certificacion de partida de defuncién del causante.

-Hoja de declaracion de testigos.

-Declaracion de testigos, ante el consul de El Salvador del pais de residencia, para comprobar estado familiar.

-Informe de inspeccion, si existiere.

-Declaracion jurada de la no percepcidn de otros ingresos econdémicos ante el Consul Salvadorefio del lugar donde se encuentre.
-Consultar en la base de salud, para verificar si la beneficiaria.se encuentra cotizando.

-Constancia de estudios actualizada y certificaciones de notas finales de afios o ciclos anteriores, en caso de existir beneficiarios por
orfandad menores de 21 afios, que aun se encuentren gozando de pension.

-Consultar en el Sistema Control de Pensiones, si la pension por orfandad (en caso de existir beneficiarios), ha sido suspendida por el
analisis y redistribucion de montos que se generara.al reanudar la pensién por viudez.

-Consultar el histérico de pagos de pensién o aplicacion de reintegros en el Sistema Control de Pensiones, cuando existan beneficiarios
menores de 21 afios, que aln se encuentren gozando.de‘pension.

-Hoja de célculo donde se determiné el monto de.inicio de la pensién.

-Hoja de revalorizacion de montos de pensién que ademas contiene el nuevo monto de pension (CALCULO DE PENSION EN BASE
A LA LEY Y REGLAMENTOS DEL ISSS).

-Hojas de célculo de pagos y/o reintegros

-Hojas de célculo de beneficios adicionales anuales.

-Hoja donde se hace constar el nUmero de resolucién generado por el Sistema Tramite de Pensiones.

Entradas de la actividad "ANALIZAR EXPEDIENTE DESDE INICIO DE LA PRESTACION Y VERIFICAR RECALCULO DE MONTOS"

Nombre

Definicion

O:Expediente con calculo| revisado para
resolucién 3.2.3.3

Son los casos de expediente de reanudacion con célculo de monto de pensién para la viuda o
compafiera de vida que solicita.
Va hacia TBE 2.3.2.5.2.1

O:Expediente con recalculo/ revisado para
resolucién 3.2.2.3

Expediente con la modificacién de montos revisada y con la instruccién de activacion de pension, la
cual fue suspendida previamente.
Va hacia 2.3.2.5.2.1
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Salidas de la actividad "ANALIZAR EXPEDIENTE DESDE INICIO DE LA PRESTACION Y VERIFICAR RECALCULO DE MONTOS"

Nombre Definicién

Es el expediente que ha sido analizado desde el inicio de la prestacion y se ha verificado que el calculo es correcto, pero
O:Expediente analizado y | puede tener dos destinos:

recalculo verificado - Enriquecer Expediente: si es necesario anexar documentacion amplie el respaldo dea resolucion a generar.

- Generar resoluciones por recalculo de prestaciones: si el expediente cuenta con.toda la documentacién reguerida.

Son los expedientes que después del andlisis del resolutor, se verifica que los‘montos originales son procedentes, por lo
gue no tiene sentido el recalculo y habra que realizar una actualizacion de pagos; si estos fueron suspendidos para realizar
el estudio de modificacién de prestacion.

O:Expediente con | Es el expediente que, en el analisis del mismo, se detect6 que tiene inconsistencias en las hojas de recalculo de la
recalculo observado prestacion y por ello se devolvera al area de célculo manual.

Nombre ‘ ENRIQUECER EXPEDIENTE

NUumero TBE2.3.2.5.2.2

Es la actividad de anexar en el expediente toda la documentacién necesaria, que durante el andlisis se determiné como faltante, con el
fin de respaldar la modificacion del monto de una prestacion

O:Expediente con
recalculo improcedente

Definicion

Controles de la actividad "ENRIQUECER EXPEDIENTE"
Nombre Definicién

El Analista de Pensiones con funcion de resolutor deberd enriquecer el expediente en el caso que no encuentre cualquiera de la
documentacion siguiente:

-Solicitud de la prestacion para verificar fecha de inicio,

-Constancia de ultimo dia laborado si se trata de una prestacion por vejez

-Certificaciones de partidas de nacimiento, tanto de asegurados como de beneficiarios.

-Historial laboral, para verificar el tiempo cotizado.

-Hoja de célculo donde se determiné el monto de inicio de la prestacion

N. -Consulta del histérico'de pagos.de pension o aplicacion de reintegros en el Sistema Control de Pensiones
2.3.2.5.2.2 [-Documentos que inciden en la modificacion de la prestacidon, como carencias de ingresos, constancias de trabajo, resoluciones de
pensién emitidas‘por otras .entidades previsionales, etc.

-Hoja de revalorizacion de montos de pensién, si el caso lo amerita.

-Hoja de célculo donde se ha establecido el nuevo monto.

-Hojas de célculo'de pagos y/o reintegros

-Hojas de calculo de beneficios adicionales, etc.

Si el Analista de Pensiones con funcion de resolutor determina que el expediente necesita documentacion complementaria para poder
resolver la modificacion, se comunica via telefénica con el interesado para indicarle el tipo de documentacién que se requiere o solicitar
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Controles de la actividad "ENRIQUECER EXPEDIENTE"
Nombre Definicion
su presencia para realizar una breve entrevista a fin de complementar toda la informacién correspondiente:

Entradas de la actividad "ENRIQUECER EXPEDIENTE"

Nombre Definicién
O:Documentacién del afiliado para|Es toda la documentacion solicitada por el Analistacde Pensiones con funcién de resolutor a fin de
enriquecer expediente respaldar completamente la resolucién que se apresta a redactar.

Es el expediente que ha sido analizado desde el‘inicio de la prestacion y se ha verificado que el célculo
es correcto, pero puede tener dos destinos:

O:Expediente analizado y recalculo |- Enriqguecer Expediente: si es necesario anexar documentacion amplie el respaldo de la resolucion a
verificado generar.

- Generar resoluciones por recalculo de prestaciones: si el expediente cuenta con toda la documentacion
gue respalda la resolucién que se necesita.generar.

Salidas de la actividad "ENRIQUECER EXPEDIENTE"

Nombre Definicion
O:Expediente enriquecido | Es el expediente que contiene toda la documentacién necesaria para respaldar la resolucion que el Analista de
para resolver Pensiones con funcién de resolutor se apresta a elaborar.

Nombre ‘ REDACTAR RESOLUCIONES POR RECALCULO DE PRESTACIONES Y OTROS BENEFICIOS

Numero TBE2.3.2.5.2.3
Definicion | Es la actividad de generar resoluciones de-modificacion de una prestacién, partiendo de un recalculo de una otorgada previamente.

Controles de la actividad "REDACTAR RESOLUCIONES POR RECALCULO DE PRESTACIONES Y OTROS BENEFICIOS"
Nombre Definicién
Las resoluciones por recalculo de una prestacion surgen por modificaciones requeridas por las siguientes causas:

Por concesion indebida de pension minima, por comprobar la percepcién otros ingresos econémicos que, sumados con la pensién,
N. superan el/valor del salario minimo vigente, Art. 209 de la ley SAP.

2.3.2.5.2.3 | Por simultaneidad del goce de pensiones de diferente riesgo con el INPEP, bajo la Ley SAP, casos de reduccién de pensién por
aplicacion del Art. 119 y 120 del Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del Sistema de Pensiones Publico.

Ajuste a minima por comprobar que no percibe otros ingresos econémicos, o que percibiéndolos y sumados con la pensién, no superan
el valor del salario minimo vigente, Art. 209 de la ley SAP.

Por haberse detectado error en el monto de inicio de pension.
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Controles de la actividad "REDACTAR RESOLUCIONES POR RECALCULO DE PRESTACIONES Y OTROS BENEFICIOS"

Nombre

Definicion

Por modificacion de tiempo cotizado del historial laboral, debido a insuficiencias o excesos de cotizacion.

Por modificacion de fecha de nacimiento del asegurado, cuando incide en el calculo del monto de‘la pension.
Por modificacion de fecha de cesantia.

Por modificacion de numero de afiliacion.

Por revalorizaciones indebidas.

Por redistribucién de montos desde el inicio de la pensién por incluir otro grupo familiar.

Modificacion y/o Revocatoria de pago de cotizacion voluntaria.

Modificacion y/o Revocatoria de suma alzada.

Modificacion de asignacion.

Por desistir de la cotizacién voluntaria y aceptar asignacion.

Por desistir de la asignacion y aceptar cotizacion voluntaria.

Por extincién de pensién de orfandad y redistribucién de la misma, en/os ¢asos con otorgamiento inconsistente.
Por modificacion del monto de reintegro.

Por ampliacion de resolucién.

Por duplicidad de cotizaciones en el historial laboral.

Conversion de pension de orfandad normal por el de orfandad por invalidez.

Por reanudacion de pension de viudez.

Resoluciones por otros beneficios posteriores al otorgamiento de una prestacion.

Prestacion de veinticuatro cuotas, segun Art. 51 inciso Ultimo del Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del Sistema de
Pensiones Publico y art. 46 del Reglamento de Aplicacién'de los Seguros de Invalidez, Vejez y Muerte (Ley ISSS).
En los casos que detecta que no existe relacion laboral.

Autorizacion para pago de asignacion dejada de percibir por el asegurado fallecido.

Autorizacion para pago de auxilio de sepelio.

El Analista de Pensiones con funcién.de resolutor, inicia con la adecuacién del encabezado de la resolucién que contiene: el logo y
nombre de la Institucién, dependencia responsable de la misma y el tipo de prestacion.

En cuanto a las resoluciones por medificacion de prestacion, a excepcion de las reanudaciones de pensién de viudez o compafiera de
vida, el Analista de Pensiones con funcion de resolutor debera redactar la resolucion de forma cronolégica y consignar los siguientes
datos:

-N° de expediente

-N° de resolucion, previa impresion del STP.

-La dependencia que emite la resolucion, lugar y fecha.
-Identificacion del .tipo de prestacién y numero de afiliacion.

Posterior a la redaccién del encabezado, se procedera al desglose de los "considerandos" de la resolucién, identificados por nimeros
romanos, la cual es una contextualizacién de la prestacién que se pretende modificar. Los pasos a seguir seran:

-Describir brevemente el antecedente de la prestacién conforme a la primera resoluciéon que se emitié, tomando en consideracién: N°
de resolucion, dependencia y fecha de emisién, tipo de prestacion, nombre del pensionado, monto de la prestacion y fecha en que inicid.

Péagina 261 de 264




MANUAL DE PROCESO OTORGAMIENTO DE BENEFICIOS ECONOMICOS Y OTRAS VERSION N°:02

PRESTACIONES PREVISIONALES FV:18/10/2013
SUBPROCESO ENTREVISTAR, REVISAR, ANALIZAR, DETERMINAR, CALCULAR Y RESOLVER PRESTACION FUV: 24/07/2019

Controles de la actividad "REDACTAR RESOLUCIONES POR RECALCULO DE PRESTACIONES Y OTROS BENEFICIOS"

Nombre

Definicion

-Describir los movimientos de montos y fechas que han surgido en el transcurso del pago de la prestacion, desde su inicio hasta la fecha
en que se estd maodificando (se auxilia del sistema SCP y documentacion anexa en el expediente).

-Puntualizar textualmente las bases legales que sustentan los cambios que se realizaran de la prestacion.

-Indicar la modificacién que se generara por no cumplir o por cumplir con los requisitos de ley. Puede ser que la modificacion favorezca
econdmicamente al interesado o lo desmejore.

-Sefialar los medios de comprobacién que sustentaran la modificacion de la prestacion, dentro de los cuales podrian mencionarse
documentos como: Informes de inspeccion, notas auténticas, comprobantes de carencia de otros ingresos, constancias de lugares de
trabajo, declaraciones juradas, etc. Asi como el Sistema Control de Pensiones, por.los ajustes a pension minima y revalorizacién de
pensiones que automaticamente se hayan otorgado y mencién de otras Instituciones donde también perciba otros ingresos econémicos.

Finalmente, redactara el parrafo resolutivo, en el cual se describira cada movimiento de forma continua y cronolégica, separada por
literales; iniciando con la expresion "POR TANTO" debera sustentar.con los considerandos anteriores y bases legales sefaladas, y
proseguir con la expresion "esta Unidad, RESUELVE:", a continuaciéon,.en el mismo parrafo, redactard los literales que sean necesarios
de la siguiente manera: A) Describir la modificacion de la resolucion anterior y fijacién del nuevo. B) Revalorizacion de monto, si la
modificacion es de una pensién y ésta ha sido revalorizada. C) _Si la modificacién es de pensién y se encuentra suspendida para el
andlisis respectivo, mencionar la reactivacion de la misma y desde que fecha. D) referirse al autorizado para el cobro de la prestacion,
si el afiliado o beneficiario lo ha designado. E) complemento de pagos acumulados y beneficios adicionales, si la modificacién es de
pension y si existieren. F) Reintegros, si existieren. G) Si la madificacién es de una pension que ademas percibe pension en INPEP,
hacer del conocimiento al referido Instituto sobre el:«cambio:de monto. H) Prevencion de Comprobar una vez al afio el estado familiar
para viudos y viudas.

En cuanto a la reanudacion de pension de viudez, el Analista de Pensiones con funcién de resolutor deberéa redactar la resolucién de
forma cronoldgica y consignar los siguientes datos:

-N° de expediente.

-N° de resolucién (previa impresion del STP).

-La dependencia que emite la resolucion, lugar y fecha.

-ldentificacion del tipo de pension'y numero de afiliacién.

Posterior a la redaccién del.encabezado, se procederda al desglose de los "considerandos" de la resolucion, la cual es una
contextualizacion del caso/que se pretende reanudar. Los pasos a seguir seran:

-Describir brevemente el antecedente de la prestacion conforme a la primera resolucion que se emitid, tomando en consideracion: N°©
de resolucion, dependencia y fecha de emision, tipo de prestacion, nombre del pensionado, monto de la prestacién y fecha en que inicio.
-Puntualizar textualmente el art. 44 y 45 del Reglamento de Aplicacion de los Seguros de Invalidez, Vejez y Muerte; con los cuales se
sustentara la reanudacién de pension.

-Hacer referencia a la certificacién de partida de nacimiento, la fecha y el lugar en que fue extendida, para comprobar que la beneficiaria
ha cumplido 55afios de edad.

-Detallar el medio de comprobacién del estado familiar de soltera al momento de solicitar la reanudacién (declaracion de testigos, informe
de inspeccion o declaracion jurada ante un consulado cuando la beneficiaria reside en el extranjero)

-Describir el art. 209 de la Ley SAP (Solamente, si el monto otorgado es de pension minima o inferior a éste).
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Controles de la actividad "REDACTAR RESOLUCIONES POR RECALCULO DE PRESTACIONES Y OTROS BENEFICIOS"

Nombre

Definicion

-Mencionar el motivo por el que se reanuda con la cuantia minima o un monto inferior a éste.

-Hacer referencia al beneficiario por orfandad (si existiere), para la redistribucién del nuevo monto'de pension.

-Relatar si el beneficiario de pension por orfandad, no ha comprobado estudios durante un periodo determinado, con base en la hoja de
calculo de reintegro por orfandad anexa al expediente.

Redactara el parrafo resolutivo, en el cual se describira cada movimiento de forma continua y cronolégica, separada por literales;
iniciando con la expresién "POR TANTOQO", a continuacion, debera sustentar con los considerandos anteriores y bases legales sefaladas,
y proseguir con la expresién "esta Unidad, RESUELVE:" en el mismo parrafo, redactara los literales que sean necesarios de la siguiente
manera: A) Describir que se concede la reanudacion de pension de una interesada particular, en una cuantia mensual de determinada
en la hoja de calculo. B) Puntualizar el descuento de la cotizacion de salud.-C) Revalorizacion o ajuste a pension minima si existiere en
las hojas de calculo de pensién. D) Complementos de pago de pension si existieren. E) autorizacién de otra persona para el cobro de
pensién en caso de haberla designado. F) Reintegros de pensién si existieren. G) Suspension o extincién de beneficiarios si existieren.
H) Prevencion de contraer nuevas nupcias. I) Prevencion en caso. de cambiar domicilio. J) Prevencion de comprobacion de
sobrevivencia cada seis meses. L) Prevencion de Comprobar el estado familiar una vez al afio para viudas.

Todas las resoluciones generadas, seran calzadas con el nombre y cargo de la Jefatura de Depto. de Beneficios Econémicos y de la
Gerencia General.

Entradas de la actividad "REDACTAR RESOLUCIONES POR'RECALCULO DE PRESTACIONES Y OTROS BENEFICIOS"

Nombre

Definicion

O:Expediente analizado y
recalculo verificado

Es el expediente que ha sido analizado desde el inicio de la prestacién y se ha verificado que el célculo es correcto,
pero puede tener dos destinos:

- Enriquecer Expediente: si es necesario anexar documentacion amplie el respaldo de la resolucién a generar.

- Generar resoluciones por recalculo de prestaciones: si el expediente cuenta con toda la documentacion
requerida.

O:Expediente enriquecido para | Es el expediente que contiene toda la documentacion necesaria para respaldar la resolucién que el Analista de

resolver

Pensiones.con funcion de resolutor se apresta a elaborar.

Salidas de la actividad "REDACTAR RESOLUCIONES POR RECALCULO DE PRESTACIONES Y OTROS BENEFICIOS"

Nombre

Definicion

O:Expediente con resolucion  para
control de calidad 2.3.2.5

Es el expediente que cuenta con la resolucion de modificacion de una prestacion, el cual debera ser
revisado previo a la gestion de firmas de las autoridades de la UPISSS.

Si no modifica monto, va hacia TBE 3.2.4.1.1, caso contrario, va hacia TBE 3.2.4.2.1
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5. GLOSARIO DE ACTORES DEL SUBPROCESO

Actores del

Subproceso Definicién

Analista de Pensiones |Es el recurso responsable de efectuar el andlisis, determinacion de derechos y- toma de solicitudes de todas las
(Entrevista) prestaciones que se otorgan en la Seccién Tramite de Beneficios Econémicos.

Colaborador de seccion | Es el recurso que tiene la responsabilidad de colaborar en la atencién.al publico brindando un servicio de calidad a los
(Analistas) afiliados, beneficiarios y/o apoderados. Asimismo, atenderé las necesidades de los Analistas de Pensiones de Entrevista.

Colaborador de Seccion
(Usuarios)

Es el recursos que tiene la responsabilidad de colaborar en la atencién al publico brindando un servicio de calidad a los
afiliados, beneficiarios y/o apoderados.

Jefe de Secciéon TBE

Es el recurso responsable de administrar el funcionamiento de los procesos de la concesion de beneficios, asi como
también, tramitar solicitudes de pension, asignacién’y de cotizacion voluntaria, cumpliendo con las normas y
procedimientos establecidos para el otorgamiento de.las mismas segun las leyes previsionales vigentes.

Secretaria de Seccién
TBE

Secretaria de la Secciéon Tramite de Beneficios Econdmicos.

Péagina 264 de 264






