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1. PERSONAL QUE PARTICIPO EN LA ELABORACION Y REVISION DEL MANUAL TSR o
NOMBRE PUESTO -DERENDENCIA
Inga. Carol Pineda Analista de Prestaciones Econdmicas Seccién Pensiones y Auxilio de Sepelio
Licda. Iris Castillo Colaborador DARBE Seccion Pensiones y Auxilio de Sepelio
Andlista de Prestaciones Econémicas Seccion Pensiones y Auxilio de Sepelio
Sr. Samuel Alfaro (Coordinador)
lic. José Cadenas e Seccién Pensiones y Auxilio de Sepelio
Licda. Reina Maria Guerra Jefa Interina Seccién Seccion Fortalecimiento y Mejora Continua
Inga. Alicia B, Azucena Martinez | Jefa Seccién Seccién Desarrollo y Gestion de Procesos
Ficha de riesgo y manual
elaborados por:
Licda. Josefina Torres Analista de Desarrollo Institucional Seccidn Desarrolio y Gesfion de Procesos
Ing. Pedro Henriquez Andlista de Desarrollo Institucional Seccion Desarrolio y Gestion de Procesos
Licda. Cecibel Recinos Analista de Desarrollo Institucional Seccion Desarrollo y Gestion de Procesos
Ficha de indicadores elaborada
por:
Ing. Nelson Ayala Analista de Desarrollo Institucional. Seccidn Fortalecimiento y Mejora Continua
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MARCO LEGAL Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Normas Técnicas de Control Interno Especificas para el ISSS Mayo 2014

v Capitulo Preliminar Reglamento de Normas Técnicas de Control Interno Especificas
o Definicion del Sistema de Control Interno Art. 2
o Obijetivos del Sistema de Control Interno Art. 3
o Responsables del Sistema de Control Interno Art. 5

v Capitulo lll Normas Relativas a las Actividades de Control
o Documentacion, Actualizacion y Divulgacion de Politicas y Procedimientos Art. 42,
43, 44, 45
Definicion de Politicas y Procedimientos de Autorizacion y Aprobacion Art. 46, 47
Definicion de Politicas y Procedimientos sobre Disefio y Uso de Documentos y
Registros Art. 48, 49

v' Capitulo V Normas Relativas al Monitoreo
o Monitoreo Sobre la Marcha Art. 84

Ley del Seguro Social:

o Otorgamiento de Auxilio de Sepelio: Art. 66y 74
o Otorgamiento de las pensiones por Riesgos Profesionales y Coordinaciéon de
Invalideces: Art. 55, 58, 67, 68y 74
Reformas a la Ley del Seguro Social:

o Decreto N° 12 Reformas al Reglamento para la aplicacion del regimen del seguro
social.
o Decreto N° 13 Reglamento de aplicacién del régimen especial de salud del seguro
social para personas frabajadoras independientes y sus beneficiarios
Reglamento de la Ley del Seguro Social:

o Otorgamiento de Auxilio de Sepelio: Art. 37
o Otorgamiento de las pensiones por Riesgos Profesionales y Coordinaciéon de
Invalideces: Art. 31,33 al 42y 55
Reglamento de Evaluacion de Incapacidades por Riesgos Profesionales: Articulos 1 al 8

Reglamento para la Afiliacion, Inspeccion y Estadistica del ISSS: Articulo 24
Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones (SAP):

o Otforgamiento Auxilio de Sepelio: Art. 216
o Para el otorgamiento de las pensiones por Riesgos Profesionales y Coordinacion de
Invalideces: Articulos 11,12, 111, 112, 113, 114y 115
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e Reglamento de Beneficios de la Ley SAP:

o Otorgamiento Auxilio de Sepelio: Art. 110
¢ Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del Sistema de Pensiones Publicas (SPP):

o Otorgamiento Auxilio de Sepelio: Articulos 121, 138, 144 y 148.
o Para el otorgamiento de las pensiones por Riesgos Profesionales y Coordinaciéon de
Invalideces: Arts. 6y 15

¢ Reglamento de la Comision Cadlificadora de Invalidez (CCl) de la Superintendencia
Adjunta de Pensiones de la Superintendencia del Sistema Financiero: Articulos 25, 26, 34 Y
57.

e Codigo de Trabajo

e Codigo de Familia

e Constitucion de la Republica y otras

4. VIGENCIA

La presente actualizaciéon del “Manual de Procesos de Procedimientos Tramite, Pago, Control
de Pensiones Riesgo Profesional y Auxilio de Sepelio” enfrard en vigencia a partir de la fecha
de su divulgacion y sustituye a todos los documentos afines que han sido elaborados
previomente.
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5.  ESTRUCTURA DEL PROCESO

( R
Macroproceso Afiliar y otorgar
beneficios
econédmicos
S Y,
( R

Realizar tradmite,

pago y confrol de

Proceso pensiones Riesgos
Profesionales y

auxilio de sepelio

. . 4. Realizar control
2. Tramitar 3. Tramitar para el
-, 1. Tramitar y pagar Pensiones por Pensiones por .
Procedimientos Auxilio de Sepelio Invalidez Riesgo Muerte Riesgo geguérglegLosigﬁes
Profesional Profesional pR. 9 pens
iesgo Profesional
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO
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DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

6. FICHA DEL PROCESO

FICHA TECNICA DEL PROCESO ‘

IDENTIFICACION DEL PROCESO

Sucursales Administrativas del ISSS.

Nombre Realizar Trdmite, pago, control de pensiones riesgo profesional y auxilio de sepelio
Obiefivo Otorgar prestaciones de pensiones por riesgo profesional y de auxilio de sepelio al cotizante, pensionado
) y/o beneficiario.
Desde solicitud de servicio de pensidn por riesgo profesional o auxilio de sepelio hasta resolucién del
Alcance trédmite o pago de pensién para el primer caso. Aplica en Seccidn Pensiones y Auxilio de Sepelio y las

Dueno / Propietario

Jefe Seccidén Pensiones y Auxilio de Sepelio

DESCRIPCION DEL PROCESO

Proveedor Entrada Procedimientos Salida Usuario/Cliente
— Reporte de - .
. -Dbul 1. Tramitar y pagar Conciliacién ~ Seccion Tramite de
- Usuario - Pasaporte auxilio de sepelio - Informe de sepelios pagos
- Licencia P P - Usuario
cancelados
) . - Expediente fisico y | — Archivo del drea
. -DUI 2 Trqmﬂqr pension por electrénico
— Usuario - Pasaporte invalidez riesgo . .
- licencia profesional Genera planilla - Bancos del sistema
electronica financiero
-DUI 3. Tramitar pensién por | Expedllep’re fisico'y — Archivo del drea
. . electronico -
— Usuario - Pasaporte muerte riesgo . — Bancos del sistema
. - - — Carga en archivo en . .
- Licencia profesional " financiero
sifio web
4. Realizar Control para
-DUI S "
. el seguimiento de — Expediente de . .
— Usuario - Pasaporte . . o - Archivo del drea
. - pago de pensiones por Pension notificado
- Licencia : :
riesgos profesionales

CONTROL DEL PROCESO

Puntos de control

Procedimiento Tramitar y pagar de auxilio de sepelio
N. Tverificar en el sistema los documentos remitidos por el Solicitante

N. 2 Verificar legalidad de los documentos presentados.

Procedimiento Tramitar pension por invalidez riesgo profesional
N. 1 Entrevistar al solicitante para determinar el framite a seguir.
N. 2 Realizar andlisis de informe de inspeccién
N. 3 Revisar dictamen de la Comision Calificadora de Invalidez (CCl)
N. 4 Revisar legalidad de documentos
N. 5 Revisar del pago actualizado.

Procedimiento Tramitar pensidn por muerte riesgo profesional
N. 1 Entrevistar al solicitante para verificar requisitos del tramite.
N. 3 Analizar el informe de inspeccién.

N. 4 Verificar informaciéon ingresada en el sistema.

N. 5 Revisar Expediente.
N. 23 Verificar las erogaciones y descuentos en planillas.

Procedimiento Realizar control para el seguimiento de pago de pensiones por riesgos profesionales

N. 1 Revisar documentos e informacion en expediente y sistema.
N. 5 Verificar constancias de estudios.
N.19 Control de movimiento de pensiones
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DOCUMENTOS DEL PROCESO

Documentos

Procedimiento Tramitar y pagar auxilio de sepelio
D1: Documentos de Identfidad Personal

D2: Documentos para determinacion del derecho a la prestacion (Ver anexo A2)
D3: Contfrasena de Pago
D4: Comprobante de Pago

Procedimiento Tramitar de pensién por invalidez riesgo profesional
D1: Documento de Identfidad Personal

D2: Aviso de Vencimiento de Subsidios

D3: Documentacion de tradmite

D4: Informe de Inspeccién

D5: Dictamen de CCl

Dé: Constancia del Periodo Subsidiado

Procedimiento Tramitar de pensién por muerte riesgo profesional
D1: Documento de Identidad Personal

D2: Documentos de trdmite
D3: Informe de Inspeccion

D4: Constancia de carencia de prestaciones
D5: Cuenta de Banco

Procedimiento Realizar control para el seguimiento de pago de pensiones por riesgos profesionales
D1 Documento de Identidad Personal
D2 Expediente

EVIDENCIAS DEL PROCESO

Registros

Procedimiento Tramitar y pagar auxilio de sepelio
R1: Reporte Diario de Actividades

R2: Solicitud de Auxilio de Sepelio

R3: Reporte Conciliacién Auxilio de Sepelio

Procedimiento Tramitar pension por invalidez riesgo profesional
R1: Reporte Diario de Actividades

R2: Solicitud de Inspeccién

R3: Contrasena de Trdmite

R4: Hoja de Control de Proceso

R5: Control de Inspecciones electronico

Ré: Aviso Denegatorio por Invalidez

R7: Solicitud denegatoria de Pension

R8: Resolucién Denegatoria

R9: Expediente de Pension actualizado

R10: Memorando de Solicitud de Evaluacion
R11: Control de dictdmenes

R12: Solicitud pensidn por Riesgo Profesional
R13: Cdlculo de Pensiéon

R14: Cdlculo Acumulado

R15: Resolucidon de pensidon

R16: Planilla de Pensiones Definitiva

Procedimiento Tramitar pensién por muerte riesgo profesional
R1: Reporte Diario de Actividades

R2: Solicitud de Inspeccién

R3: Contrasena de Trdmite de Pension
R4: Cotizaciones base de afiliados

R5: Reporte de Salarios

Ré: Hoja de Trabajo

R7: Control de Inspecciones electronico
R8: Libro de Control Interno

R9: Solicitud de Denegatoria

R10: Resolucion de Denegatoria

R11: Resolucion

R12: Cdlculo de Pensidn
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PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

R13: Cdlculo Acumulado

R14: Expediente de Pensién actualizado
R15: Libro de Confrol Inferno

R16: Control de Expediente

Procedimiento Realizar control para el seguimiento de pago de pensiones por riesgos profesionales
R1 Reporte diario de actividades

R2 Listado de pensionados a visitar

R3 Control electrénico periodo de constancia

RECURSOS MiNIMOS PARA LA EJECUCION Y CONTROL DEL PROCESO

Recursos y Tecnologia

Tipo Responsable

Equipo informdatico (PC, impresora)
Teléfono

Equipo mobiliario

Sistema de informdaticos

Jefe de Seccidn Pensiones y Auxilio de Sepelio

Personas

Subdireccién General

Jefe Division de Aseguramiento, Recaudacién y Beneficios Econdmicos

Jefe Departamento Beneficios Econdmicos

Jefe de Seccidon Pensiones y Auxilio de Sepelio

Analista de prestaciones econémicas

Colaborador

Archivista

COD.: MP - A - 007 Version: 7.0 Aprobacién: julio de 2020 PAg. 8 de 43
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PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

7.  FICHA DE RIESGOS DEL PROCESO

FICHA DE RIESGO DE PROCESO

IDENTIFICACION DEL RIESGO

COD. FR-A-007

SPL%??::/eso Realizar tfrdmite, pago, control de pensiones Riesgo profesional y Auxilio de sepelio
Otorgar prestaciones de pensiones por riesgo profesional y de auxilio de sepelio, con eficiencia,
Objetivo calidad, oportunidad y transparencia, de conformidad a las evaluaciones técnicas realizadas y al
marco legal establecido, para brindar una atencién oportuna al pensionado y/o beneficiario.
Causas Riesgo Descripcion Consecuencia Potencial
e No registrar
datos en el
sistema o
registrarlos
incorrectament
e
e FError al

identificar en el
sistema el grupo
familiar o
expediente  al

que se enviard Falta de pago

mensual a

el pago
pendiente pensionados
e Omision en

identificacion
de periodos de
pagos
pendientes

Inconsistencias
en control de
calidad en los
frdmites
realizados

La falta de pago mensual de los
pensionados se origina  por no
registrar datos, hacerlo de forma
incorrecta o incompleta, error al
identificar en sistema el expediente o
grupo familiar, la omisidon de periodos
pendientes de pago vy la falla de
control de calidad en los fradmites.

¢ Perjuicio a derecho de pension de
usuario

e Dano aimagen del ISSS

e Procesos Judiciales al ISSS o al
frabajador

e Interposicién de reclamos

e Proceso de amonestacion y
suspension de empleados

Andilisis
incorrecto de
documentacién
presentada, del
informe de
inspeccion y del
caso

Realizar pagos
indebidos de
pensiones y
auxilios de sepelio

e Falta de
verificacion  en
los sistemas

Usuarios
presentan
documentos ©
rinden
declaraciones
falsas

El riesgo de realizar pagos indebidos
de pensiones y auxilio de sepelio es
generado debido a fodas las causas
mencionadas

e Fondos institucionales irrecuperables
Incremento en los costos
institucionales por recuperacion
Hallazgos de auditoria

Deduccidn de responsabilidad
pafrimonial
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e Substraccion o
extravio de folios o
expedientes Perdida de las causas mencionadas pueden ¢ Perdida de justificacion de pago
. ; documentos, . . e Insatisfacciéon del usuario al solicitar
e Siniestro  (lluvias, . o ocasionar la perdida de
; ; infformacién y . L7 de nuevo los documentos
incendio, diente d documentos, informacion y Hal de auditort
inundaciones) expedienie de expedientes de pension * Nallazgos de quditona
pension e Consecuencias judiciales
¢ Migracién  de
datos
e Posible
manipulacién
de dafos en
sistema
e Autonomia en
funciones del
administrador
del sistema
e Falta de rastro
informatico ; ) ) o
auditable en Vulneracion de El riesgo de vulnerar el sistema de e Desviacion de fondos
algunas Sistema de pensiones y auxilio de sepelio es e Incremento en los costos
acciones pensiones y auxilio | originada de todas las causas Institucionales
redlizadas en el de sepelio mencionadas e Procesos sancionatorio y judiciales
sistema
o Omision de
procedimientos
para favorecer
a terceros
ANALISIS DE RIESGO INHERENTE
IMPACTO Zona de riesgo | Zona de riesgo | Zona de riesgo
Imp Bajo Medio Alto aceptable. tolerable. Asumir | moderado.
acto Baja 1 2 3 Asumir el riesgo el riesgo; Reducir | Reducir; Evitar
o : Zona de riesgo ) GO e Zona de riesgo
Probabilidad: ?f. tolerable (50’79) moderado. importante ¢
E€lo g eoe 2 4 & Reducir el ries :): Reeluelr ¢l 1esee; ReZucir el ;ies 0;
Baja (1 1 = 185997 | - ompartir; ! 116590,
! @ Compartir Compartir; Evitar
Madia (2) Med | & Eliminar ___ i
Alta (3) io 9 T Ge Ces Zona de riesgo
(2) & moderado Ll el
Alto Alta 3 6 (+50%). Reducir E;‘j;gf' el
(3) (e:lomporﬁrnesgo; Compartir;
Eliminar
Riesgo Probabilidad Impacto | Resultado Zona de riesgo
:c;l;c:igsap;c:’gso mensual a 3 3 Zona de riesgo moderado. Reducir; Evitar
Realizar pagos indebidos de Zona de riesgo tolerable. Asumir el
Eee:::ci::)nes y auxilios de 2 2 riesgo; Reducir
COD.: MP - A - 007 Version: 7.0 Aprobacién: julio de 2020 P&g. 10 de 43
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DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

Perdida de documentos,
informacién y expediente de

Zona de riesgo moderado. Reducir;

.z Evitar
pensién
Vulneracion de Sistema de . - .

. oo Zona de riesgo importante. Reducir el
pensiones y auxilio de 2 3 é

sepelio

riesgo; Compartir; Evitar

ACCIONES DE CONTINGENCIA

Riesgo

Acciones de mejora

Fecha de

Fecha de inicio R y
terminacion

Falta de pago mensual a
pensionados

e Moniforeo permanente de movimientos de
planilla

e Automatizacién del cdiculo de pagos
pendientes en nuevo sistema

e Revisidn exhaustiva de los casos trabajados
en el mes en planilla de prueba

e Solicitar a Recursos Humanos capacitaciéon

de concientizacién y sensibilizacién exclusiva

para empleados de la Seccién

Reuniones cada 15 dias con jefatura y

coordinacién de seccidon para evaluar

rendimiento, motivacion y humanizaciéon

Oficializacion de
Manual de
procedimientos

12 meses

Redlizar pagos indebidos de
pensiones y auxilios de
sepelio

e Solicitar a DTIC que el sistema conserve un
registro histérico del sepelio del causante
Solicitar a DTIC que el sistema bloquee los
pagos de sepelio sin derecho

Solicitar a DTIC que el sistema inactive
automdticamente los pagos de pensionados
que no cumplan con los requisitos
establecidos

Incentivar al personal encargado de esta
funcién en la importancia y eficacia en el
desempeno de sus labores

Solicitar a la Oficina de Gestidon de
Relacionamiento con Proveedores que el
personal de la seccidn se incluya en la fianza
colectiva

Oficializacién de
Manual de
procedimientos

12 meses

Pérdida de documentos,
informacién y expediente de
pensién

e Solicitar a mantenimiento construccién de
espacio fisico con acceso restringido en la
seccién para resguardo de expedientes.
Capacitar al personal de archivo en el
control y manejo de entrada y salida de
registros

Digitalizacién de documentos que sean
respaldo de pagos

Oficializacién de
Manual de
procedimientos

12 meses

Vulneracién de Sistema de
pensiones y auxilio de sepelio

El perfil de administrador de sistema estard a
cargo de la jefatura de seccién

La jefatura de Seccidn asignard los privilegios
que considere pertinentes al empleado
designado

e Que fodas las acciones redlizadas en el
sistema  por cualquier usuario queden
registradas y puedan emitirse reporte de ello

Oficializacién de
Manual de
procedimientos

12 meses

Observaciones

Las fechas de inicio y terminacién de las acciones de contingencia fueron propuestas por el
personal que participd en la elaboracién e identificacion de los riesgos; sin embargo, su
puesta en marcha dependerd de las autoridades competentes (Subdireccidn Administrativa).
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO
PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

8. FICHA DE INDICADORES DEL PROCESO

FICHA DE INDICADOR DEL PROCESO CcOD: FI-A-008
Proceso: TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO
Clasificacion: Responsable del proceso:
Soporte Jefe de Seccidn Pensiones y Auxilio de Sepelio
Fecha de elaboracion: Version:
25/02/2020 1.0

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: 1. PROMEDIO DE TIEMPO DE ATENCION AL USUARIO

Medir el tiempo promedio que un usuario debe esperar para realizar cualquier tipo de frdmite que brinda
la Seccidn Pensiones y Auxilio de Sepelio; desde el momento que se presenta a ventanilla hasta el

Objetivo: . . - . - . 8
momento en que se retira, con el fin de realizar acciones de mejora para el acorfamiento de dichos
tiempos conforme a las metas establecidas en la seccién.

Responsable: Jefe de Seccidn Pensiones y Auxilio de Sepelio

Reportado a: Jefe de Departamento Beneficios Econdmicos

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida Ambito de desempeiio:

Minutos Calidad

Expresion matemdtica:

T Tiempos invertidos por al menos 70 usuarios para realizar sus frdmites en el mes
NUmero de usuarios observados en el mes

Representacion grdfica: (Si aplica)

Grdfico de lineas o de barras

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicién: Frecuencia de reporte:

Mensual Mensual

Fuente de informacién: Metodologia de procesamiento de la informacién:
Reporte de Ventanilla Hoja de cdiculo de Excel

Responsable de la informacién: Responsable del procesamiento:

Colaborador DARBE Colaborador DARBE

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia: (Inicial,
internacional, Criterio de desempeno: Acciones de Mejora:
esténdares)

Excelente: <= 30 minutos Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.

Implementar acciones preventivas que eviten la aparicién de

Bueno: Entre 31 minutos y 45 minutos
problemas en el proceso.

Inicial

Intervenir el proceso con acciones correctivas que eliminen
las causas raices que originan los problemas.

Necesita mejorar: > 45 minutos
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO
PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre: 2. PORCENTAJE DE DOCUMENTOS DE RESOLUCION CON INCONSISTENCIAS REALIZADOS EN EL MES
Determinar el porcentaje de documentos de resolucidon con inconsistencias realizados por los analistas en

Objetivo: los trdmites de pensidon y sepelios, que son detectados en el control de calidad por el Coordinador de
Seccién

Responsable: Jefe de Seccidn Pensiones y Auxilio de Sepelio

Reportado a: Jefe de Departamento Beneficios Econémicos

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida Ambito de desempeiio:

Porcentaje de documentos inconsistentes Calidad

Expresion matemdtica:

¥ Cantidad de documentos de resolucion inconsistentes en el mes

¥ Cantidad de documentos de resolucion realizados en el mes X100
Representacion grdfica: (Si aplica)
Grdfico de lineas o de barras
RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION
Frecuencia de medicion: Frecuencia de reporte:
Diaria Mensual
Fuente de informacién: Metodologia de procesamiento de la informacion:
Reporte de Control de Calidad Hoja de cdiculo de Excel
Responsable de la informacién: Responsable del procesamiento:
Coordinador de Seccidon Coordinador de Seccidn
NIVELES DE REFERENCIA
Referencia:
(Inicial, S e q N
) . Criterio de desempeno: Acciones de Mejora:
infernacional,
esténdares)
Excelente: 0% de documentos inconsistentes Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.
Bueno: N/A Implgr‘r'w'enfor acciones preventivas que eviten la
. aparicién de problemas en el proceso.
Inicial
Intervenir el proceso con acciones correctivas
Necesita mejorar: >0% de documentos inconsistentes | que eliminen las causas raices que originan los
problemas.
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO
PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

PERFIL DEL INDICADOR

Nombre:

3. PORCENTAJE DE PAGOS INDEBIDOS DE PENSIONES Y AUXILIOS DE SEPELIO

Objetivo:

Determinar el porcentaje de pagos indebidos en pensiones y auxilios de sepelio

Responsable:

Jefe de Seccidn Pensiones y Auxilio de Sepelio

Reportado a:

Jefe de Departamento Beneficios Econémicos

CARACTERIZACION DEL INDICADOR

Unidad de medida

Ambito de desempeiio:

Porcentaje de pagos indebidos Eficiencia

Expresion matemdtica:

¥ Cantidad de pagos indebidos en pensiones y auxilios de sepelio realizados en el mes

¥ Cantidad de pagos en pensiones y auxilios de sepelio realizadas en el mes

X 100

Representacion grdfica: (Si aplica)

Grdfico de lineas o de barras

RECOLECCION Y PROCESAMIENTO DE INFORMACION

Frecuencia de medicién:

Frecuencia de reporte:

Mensual

Mensual

Fuente de informacion:

Metodologia de procesamiento de la informacion:

Reporte de Control de Calidad

Hoja de cdiculo de Excel

Responsable de la informacién:

Responsable del procesamiento:

Coordinador de Seccién

Coordinador de Seccién

NIVELES DE REFERENCIA

Referencia:
(Inicial, S e q N
) . Criterio de desempeno: Acciones de Mejora:
internacional,
esténdares)
Excelente: 0% de pagos indebidos Mantener las buenas prdcticas ejecutadas.
Bueno: N/A Implgr‘r'w'enfor acciones preventivas que eviten la
o aparicién de problemas en el proceso.
Inicial
Intervenir el proceso con acciones correctivas
Necesita mejorar: >0% de pagos indebidos que eliminen las causas raices que originan los
problemas.
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO
PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

9.

NORMAS GENERALES DEL PROCESO

La Seccidon Pensiones y Auxilio de Sepelio y Sucursales Administrativas del Instituto (drea
de pensiones y riesgo profesional), desarrollardn sus procedimientos de conformidad a
la base legal establecida para otorgar los beneficios econdmicos a los
derechohabientes.

Todos los empleados de la Seccidn Pensiones y Auxilio de Sepelio y Sucursales
Administrativas deberdn administrar, organizar, ejecutar y controlar el trabajo que se
desarrolla al interior de la seccion de acuerdo a las funciones asignadas para el puesto.
En las sucursales administrativas las funciones relacionadas de varios puestos podrdn ser
desempenadas por una misma persona, existiendo puestos de trabajo tipo polifuncional
o polivalente.

Para ingresar un expediente al archivo fisico o electréonico, se deberd revisar los
documentos incluidos a cada expediente de pensidn por riesgo profesional, depurando
los documentos vencidos tales como: Las vivencias, solterias, las autorizaciones y partidas
de nacimiento de las pensionadas de viudez por Riesgo profesional anteriores vencidas
y conservar en el expediente la Ultima.

Los expedientes con mdas de 10 anos de pasividad que ya no presentan movimiento de
planilla general de Pensiones por Riesgos Profesionales, ni erogaciones monetarias para
el Instituto serdn depurados del archivo fisico y electronico de conformidad a lo
establecido en el Art. 19 de la Ley Orgdnica de la Administracion Financiera Institucional
y enviados a la CISED. La revision de expedientes se realizard en junio de cada ano o
cuando el jefe de la seccidn o de las sucursales administrativas lo consideren necesario,
esta disposicion serd aplicable a nivel central y en las Sucursales Administrativas del ISSS.

Para realizar la depuracion de los expedientes pasivos, serd indispensable elaborar el
acta respectiva, la cual serd firmada vy sellada por los presentes, para comprobar el
descarte de los mismos, dicha acta se conservard en los archivos de la seccidon de forma
permanente.

En la categoria de expediente pasivo deberdn integrarse todos aquellos expedientes
con prestaciones denegadas, caducidad del plazo de pensidon, fallecimiento del
beneficiario pensionado, conversidn de pensidn de invalidez a muerte y/o vejez.
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO
PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

En el acto de depuracion de expedientes deberd estar presente el Jefe Seccidn
Pensiones y Auxilio de Sepelio y/o Jefe Sucursal Administrativa, Encargado de Archivo,
Colaborador y el Encargado del drea de Gestion Documental y Archivo.

En ausencia del Jefe de la Seccion Pensiones y Auxilio de Sepelio, los pagos de auxilio
de sepelio y los documentos administrativos tales como: Autorizaciones de cobro de
pensidon, constancia de pensionados, solicitud de apertura de cuentas, autorizaciéon de
envio a firma de los expedientes de pensidon y ofra documentacion de similar
importancia, podrdn ser autorizados por otras jefaturas de la Division de Aseguramiento,
Recaudacion y Beneficios Econdmicos (DARBE) segun el siguiente orden: Analista de
Prestaciones Econdmicas (Coordinador de Seccion Pensiones y Auxilio de Sepelio), Jefe
de Seccion Subsidios y Jefe del Departamento Beneficios Econdmicos. En ausencia del
Jefe de Sucursal Administrativa se designard una persona para que realice dicha
funcion.

Se enviardn al Departamento de Inspeccién solo los casos que generen duda para
tipificar el riesgo del accidente, posteriormente el analista examinard la evidencia
vertida en el proceso y determinard la procedencia de la prestacion segun su propio
andlisis.

En caso que el informe de inspeccion tenga inconsistencias en su contenido, el Analista
de Prestaciones Econdmicas devolverd el informe al Departamento de Inspecciéon y
solicitard las aclaraciones o ampliaciones correspondientes.

Si el pensionado es menor de 18 anos de edad o no pueda expresarse por si mismo, debe
haber un responsable del beneficiario quién proporcionard la informacion que se
requiera para iniciar el frédmite de pension.

Las revalorizaciones a las pensiones por riesgos profesionales, se respaldardn mediante
Acuerdo de Consejo Directivo del ISSS y se conservard copia la jefatura de seccion.

13. Para el trdmite de pension y/o auxilio de sepelio de un extranjero residente en el pais, serd

14.

necesario que el solicitante presente la(s) partida(s) de nacimiento debidamente
autenticada(s) o apostillada(s) y traducida(s) al espanol.

Para el cdlculo de la pensidn, todas las cotizaciones a considerar deberdn estar
debidamente canceladas al ISSS.
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DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

20.

21.

22.

En caso de muerte de un pensionado, deberd solicitarse la cancelaciéon de la cuenta
bancaria y devoluciéon de fondos a beneficiarios registrados en la cuenta.

En caso que la institucion financiera asignada envie una autorizaciéon de cargo
automatico a cuenta para ser autorizada por la Seccion Pensiones y Auxilio de Sepelio,
el Andlista de Prestaciones Econdmicas deberd actualizar el banco en el sistema,
identificando la cuenta como ‘“Institucion financiera asignada préstamo”. Este
pensionado no podrd solicitar cambio de banco si no presenta la cancelaciéon o finiquito
de la deuda con el banco.

Toda la actualizaciéon de cambio de estatus de trabajador activo a pensionado se
realizard mediante solicitud enviada a Seccién Aseguramiento con su respectivo
comprobante, hasta que los sistemas lo realicen en forma automdtica.

Todas las solicitudes recibidas y actividades realizadas por los Analistas de Prestaciones
Econdmicas, deberdn registrarse en el Reporte Diario de Actividades, el cual se
entregard al Jefe de Seccion o Jefe Sucursal Administrativa al cierre de actividades del
mismo dia laboral.

Para pagar prestaciones de trabajadores independientes o de cualquier régimen
especial que su cotizacién sea de pago anticipado, es necesario que las fechas de
cancelacion de las cotizaciones vigentes (en base a calendarizacién publicada por el
ISSS), sean anteriores a la fecha y hora del accidente o fallecimiento.

La(s) partida(s) de nacimiento que presenten los solicitantes de pensidbn no deberdn ser
mayores a 2 meses de vigencia y estar en buen estado.

Ante la falta de actuacién del interesado que ha promovido el proceso de auxilio de
sepelio o de pensidon por riesgo profesional, el Analista de Prestaciones Econdmicas,
enviara citatorio al interesado, mediante el cual le notificara que cuenta con diez dias
hdbiles para realizar el trdmite requerido y ademds le advertird, que transcurridos treinta
dias hdbiles posteriores al vencimiento del plazo concedido, sin que haya atendido el
requerimiento, se declarard la caducidad del proceso.

Los solicitantes o interesados en establecer condiciéon de pensionado por riesgo
profesional, podrdn realizar consultas o solicitar la revision de documentacién para dicho
fin, de forma electrénica o telefénica, previo a realizar el frdmite de manera presencial.
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23.

Se podrd redlizar todo el frdmite de pensidn por riesgo profesional de manera
electrénica, sin necesidad que el usuario se presente fisicamente a la Seccion; es decir
que en caso de ser necesario las entrevistas al solicitante, empleadores, testigos, etc., se
readlizaran por medios electrénicos, asi mismo se podrdn recibir electrénicamente la
documentacion correspondiente; lo anteriormente establecido quedara certificado
mediante nota suscrita por el empleado que redlizo la enfrevista o recibid la
documentacion.

Relativa a generacién de planillas de pago de Pensiones, Salud y AFP

24.

25.

26.

27.

28.

29.

El Analista de Prestaciones Econdmicas (Administrador del Sistema) verificard que la
erogacion total y descuentos del mes, coincidan con las planillas de prueba y definitiva,
generadas para bancos y demds instituciones financieras, en caso de existir
inconsistencias, deberd tomar las medidas correctivas respectivas.

El Jefe de Seccidn de Pensiones y Auxilio de Sepelio deberd revisar y avalar los montos
de las planillas generadas para los bancos, los totales por riesgos, las planillas de las AFP
y de salud.

Los archivos electrénicos generados por planillas de pago mensual de pensiones, salud,
AFP vy los pagos de auxilio de sepelio generados por el sistema, deberdn ser resguardados
en una carpeta de control.

El Analista de Prestaciones Econdmicas (Administrador del Sistema) realizard los cambios
de estatus a pensionados por riesgos profesionales, mediante solicitud escrita y
autorizada por la Jefatura de Seccidn y con base en el Listado de Casos Retenidos.

El Analista de Prestaciones Econdmicas (Administrador del Sistema) realizard diariamente
las actualizaciones de estatus de pensionado, emitird Reporte de Pensiones Retenidas,
Informe Semanal de Auxilios de Sepelios Pagados para Seccion Trdmite de Pago, planillas
de pago de pensiones (mensualmente), descuentos de AFP y de salud; archivo
electronico de auxilios de sepelio otorgados, para el Departamento de Actuariado y
Estadistica.

El Analista de Prestaciones Econdmicas (Administrador del Sistema) deberd establecer
los pardmetros mensuales y anuales que deben definirse en el sistema para realizar los
pagos de pensiones y auxilios de sepelio, crear usuarios, definir perfiles, roles y habilitacion
de usuarios en el sistema con el visto bueno del jefe de seccion.

COD.: MP - A - 007 Version: 7.0 Aprobacién: julio de 2020 P&g. 18 de 43




NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO
PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

30.

31.

10.

Posterior a realizar los depdsitos a cuenta en los bancos del sistema, el Analista de
Prestaciones Econdmicas (Administrador del Sistema) deberd enviar a la Seccidon Control
de Ingresos y al Departamento de Tesoreria el archivo que contenga la planilla de salud.

El Analista de Prestaciones Econdmicas (Administrador del Sistema) deberd generar el
Informe de Casos incluidos por primera vez y el Listado de Montos Altos de Pensiones
Invalidez Riesgo Profesional (IRP) y Muerte Riesgo Profesional (MRP) y enviarlos al Analista
de Prestaciones Econdmicas para el andilisis respectivo.

LISTADO DE PROCEDIMIENTOS INCLUIDOS

10.1 Tramitar y pagar auxilio de sepelio
10.2 Tramitar Pension por Invalidez Riesgo Profesionall
10.3 Tramitar Pension por Muerte Riesgo Profesional

10.4 Realizar control para el seguimiento de pago de pensiones por riesgos profesionales.

10.1 TRAMITAR Y PAGAR AUXILIO DE SEPELIO

10.1.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1.

Los requisitos o documentos exigidos para el pago de auxilio de sepelio, dependerdn del
estatus y calidad del solicitante, segun lo dispuesto en el Arficulo 66 de la Ley del ISSS y
Articulo 37 del Reglamento para la Aplicacién del Régimen del Seguro Social (Ver anexo
A-2).

El Analista de Prestaciones Econdmicas deberd verificar que los documentos
presentados por el solicitante estén completamente llenos, correctos y verificando en el
sistema el estatus del causante para establecer el derecho al sepelio.

Para el pago de auxilios de sepelio de trabajadores activos, es necesario comprobar
dicha calidad con la planilla cancelada del mes vigente (de acuerdo a calendarizacion
publicada por el ISSS); o la del mes del fallecimiento, si su reclamo es posterior a los dos
meses.

Para el pago de auxilio de sepelio de empleadores persona natural (EPN) deberd
solicitarse la planilla cancelada del mes de su fallecimiento.
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Siempre que una persona solicite el cobro de auxilio de sepelio y sea ajena a los
beneficiarios del asegurado fallecido, deberd presentar comprobantes de los gastos
efectuados. En el caso de los beneficiarios o deudos del fallecido, solo deberdn
comprobar dicha calidad. (ver anexo Al)

En caso que el auxilio de sepelio se deba pagar a terceros en representacion de un
menor de edad que tenga la calidad de beneficiario, éste se hard efectivo previa
presentacion del menor con su respectiva identificacion.

Al pagar un auxilio de sepelio no se le retendrd ninguna cantidad de dinero en concepto
de pagos indebidos de pensiones o subsidios, excepto que el pago se haya efectuado
por un periodo igual o mayor a dos meses, se efectuard el reintegro.

En caso de que, al momento del andlisis de la documentacion para el trdmite y pago
de auxilio de sepelio, el Analista de Prestaciones Econdmicas, no cuente con los
elementos suficientes para determinar la relacién laboral, deberd remitir el caso al
Departamento de Inspeccion; con el informe aportado por dicho Departamento vy la
demds evidencia que consta en el proceso, el Analista de Prestaciones Econdmicas
determinara el derecho a la prestacion, pudiendo llegar a las conclusiones siguientes:

a. Cuando el Analista de Prestaciones Econdmicas determine denegar la prestacion,
deberd informar al solicitante y elaborar resolucion de denegatoria, si el interesado
o autoridad competente lo solicitare, caso contrario dejard constancia en el
expediente.

b. Cuando el Andlista de Prestaciones Econdmicas determine que es procedente el
pago del auxilio de sepelio, deberd anexar a los documentos de pago,
Unicamente el informe de inspeccidn confrontado con el original, sin incluir copia
de los anexos; excepto, cuando el referido Analista considere necesarios dichos
anexos, para establecer el derecho, en cuyo caso los requerird al Departamento
de Inspeccion.

c. Sila conclusion del informe de inspeccion no es congruente con el examen de la
evidencia aportada en el proceso, el andlista fundamentard su discordia y
resolverd conforme a su propio andlisis.

Para efectuar el pago de la prestacion de auxilio de sepelio en calidad de beneficiario,
si el asegurado fallecido tuviera algun conocido social, bastard con que éste estuviese
consignado en el DUI.
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10.

1.

12.

13.

14.

La prestacion del auxilio de sepelio deberd pagarse a los beneficiarios del asegurado
fallecido; pero si estos no pudieran concurrir a recibirlas, podrdn autorizar a un tercero
para que lo reciba en su nombre, previa autorizacion ante notario.

Cuando se determina que el trédmite de auxilio de sepelio tenga inconsistencias y tarde
ma&s del tiempo prudencial establecido, se deberd llenar Solicitud de Auxilio de Sepelio
para suspender prescripcion. En casos especiales el jefe de la Seccién evaluard otros
registros que conste como: BitGdcora del analista y registro diario de atencién en
ventanilla.

Los solicitantes de auxilio de sepelio, podrdn realizar consultas o solicitar la revision de
documentacién de forma electronica o telefénica, previo a realizar el tfrdmite de
manera presencial.

Se podrd readlizar todo el trédmite de auxilio de sepelio de manera electrénica, sin
necesidad que el usuario se presente fisicamente ala Seccion; es decir que el solicitante
mandard la documentacién por medios electronicos, la cual se revisard y notificard las
correcciones necesarias; una vez solventadas las observaciones y previo a generar el
pago, el solicitante deberd enviar un correo expresando su conformidad y aceptacion,
el cual quedard como respaldo en su expediente. Una vez recibida la aceptacidn, se
generard el pago de manera electrénica, comunicdndole al usuario que puede realizar
su cobro en el banco correspondiente. Posteriormente el banco hard llegar a esta
Seccién el comprobante del pago efectuado.

Cuando se presente mdas de un usuario con igual derecho, areclamar el pago del auxilio
de sepelio, se dard preferencia a quien haya interpuesto primero su solicitud y que
ademds cumpla con los requisitos necesarios para ser aprobado dicho pago.
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NOMBRE D

PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

EL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

10.1.2 DIAGRAMA DE

FLUJO

PROCEDIMIENTO: TRAMITAR Y PAGAR AUXILIO DE SEPELIO

1/Documentos de identidad personal del Solicitante (DUI, pasaporte, licencia, entre otros)

COLABORADOR
(ENCARGADO DE
VENTANILLA)

ANALISTA DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS

ANALISTA DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO
PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

10.2 TRAMITAR PENSION POR INVALIDEZ RIESGO PROFESIONAL

10.2.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El Analista de Prestaciones Econdmicas deberd entrevistar al solicitante, revisar y analizar
cada caso en particular, para establecer el trdmite administrativo a seguir por parte del
usuario.

El Analista de Prestaciones Econdmicas deberd realizar el andlisis del informe de
inspeccion (si aplica), revisar documentos y determinar el derecho a la pension por
invalidez riesgo profesional.

El Analista de Prestaciones Econdmicas deberd realizar la verificacidn del dictamen de
la Comisidon Calificadora de Invalidez (CCl) como la actualizacién de los controles de los
MisMos.

El Analista de Prestaciones Econdmicas (Coordinador) deberd revisar la legalidad de los
documentos del expediente, informacion en el sistema y realizar la revisién del pago
actualizado.

El Analista de Prestaciones Econdmicas (Coordinador) o a la persona que designe la
jefatura previa comunicaciéon a las partes, serd el contacto administrativo entre el ISSS,
Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados Publicos (INPEP), Instituciones
Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP) y CCI - Superintendencia Adjunta de
Pensiones e Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada (IPSFA).

El Analista de Prestaciones Econdmicas deberd entrevistar y asesorar al
derechohabiente proveniente de la Seccién Subsidios, AFP, Superinfendencia Adjunta
de Pensiones y CCl y alos que por iniciativa y con problemas de invalidez se presenten,
para realizar tfrdmites de pensidn en la institucién que le proporcionard la prestacioén. La
cobertura del riesgo profesional serd con el Régimen de Salud del ISSS.

Las pensiones se identificardn segin los rangos de porcentajes establecidos en la
disminucion de la capacidad de frabajo para establecer derecho a pension por
invalidez riesgo profesional son':

a) De?21%a35% Pension temporal.

b) De 36% al 66% Pension Parcial Permanente.

1 Art. 34.- Ley del Seguro Social y Reglamentos del Régimen General de salud y Riesgos Profesionales.
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO
PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

c) De é67%omdas Pension Total permanente.
d) Graninvalidez (dictamen recomendard aumentar en un 50%)

Se deberd solicitar dictamen médico a la CCl después de haber establecido el riesgo
del accidente.

Se dispondrd de cinco dias hdbiles para hacer llegar a la CCl, las solicitudes de
evaluacion y reevaluacion de invalideces, segun lo establecido en los Articulos 25 y 26
del Reglamento de la CCI.

La Solicitud de Cadlificacion de Invalidez del Trabajador Afiliado se elaborard, solo si el
asegurado es cotizante de la Unidad de Pensiones del ISSS (UPISSS), INPEP, IPSFA y todos
aquéllos que posean edad para pensionarse por vejez, independientemente de la
institucidén previsional a la que estén dfiliados, caso contrario se remite a la AFP
correspondiente, incluyendo las solicitadas por las sucursales administrativas.

La jefatura médico administrativa de la CCIl de la Superintendencia Adjunta de
Pensiones, nofificard al Jefe de la Seccidn Pensiones y Auxilio de Sepelio y/o Analista de
Prestaciones Econdmicas (Coordinador) los dictdmenes meédicos.

En el caso que el ISSS haya denegado legalmente la pension por invalidez riesgo
profesional y haya sido dictaminado por la Superintendencia Adjunta de Pensiones
como riesgo profesional, el Analista de Prestaciones Econdmicas elaborard reclamo ante
la CCI, haciendo la devolucion del original del dictamen médico no procedente,
disponiendo para ello de 15 dias hdbiles?, a partir de la fecha de notificacién.

Cuando el accidente de trabajo le ocurriere al asegurado teniendo la edad de vejez,
éste tendrd derecho a solicitar pension por invalidez.

El Analista de Prestaciones Econdmicas (Coordinador) se encargard de la recepcion y
remision de documentos de la Superintendencia Adjunta de Pensiones, analizando vy
evaluando si los dictdmenes médicos emitidos estan apegados a la Ley del Seguro
Social, caso contrario dispondrd de 15 dias hdbiles a partir de la fecha de notificacion
para elaborar reclamo ante la CCI. Si el dictamen es por riesgo profesional el Analista de
Prestaciones Econdmicas (Coordinador) lo remitird al Analista de Prestaciones

2 Conforme lo establece el Art. 113 de la Ley del Sistema de Ahorro para Pensiones
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO
PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

20.

21.

Econdmicas y/o Sucursales Administrativas para que se analice, calcule y notifique la
pension.

En caso se trate de una pension por invalidez riesgo profesional nueva, la fecha de
vencimiento se establecerd fomando en cuenta la fecha de emisiéon del dictamen de
la CCl vy se respetard el plazo que debe transcurrir para que dicha comision lo reevalue.

La pension por invalidez riesgo profesional de los dfiliados al IPSFA, serd otorgada
mientras las causas que motivaron el otorgamiento subsistan o sea de cardcter vitalicio.

Almomento de la notificaciéon de la Resolucion por Invalidez Riesgo Profesional, deberdn
entregar Nota de Aviso para Cotizaciéon Voluntaria a los asegurados que cotizan al
Sistema de Pensiones PUblicas y al IPSFA.

El Memorando de Solicitud de Evaluacion deberd generarse en original para la CCl y
una copia para expediente de pensidn y otra para el solicitante.

En el caso de reevaluacion de invalidez, el dictamen de la CCl podrd ser de segundo o
tercer dictamen, en esta reevaluacion la pensidn se podrd prorrogar, quedar
pensionado hasta cumplir la edad de vejez o extinguirla por no alcanzar el porcentaje
minimo de invalidez establecido en la Ley del ISSS.

En caso de prorrogar una pension al asegurado, se activard el pago mensual de pensidon
en el sistema y en movimiento de pagos de pensiones se le pagard lo retroactivo
después de notificado.

Las pensiones por invalidez riesgo profesional dictaminadas con un porcentaje mayor
del 35%, estardn sujetas a reevaluacion y los casos con porcentajes entre el 21% y 35%; a
solicitud del asegurado, por agravamiento de su invalidez.
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO
PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

10.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: TRAMITAR PENSION POR INVALIDEZ RIESGO PROFESIONAL
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO
PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

PROCEDIMIENTO: TRAMITAR PENSION POR INVALIDEZ RIESGO PROFESIONAL
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO
PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

PROCEDIMIENTO: TRAMITAR PENSION POR INVALIDEZ RIESGO PROFESIONAL
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO
PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

PROCEDIMIENTO: TRAMITAR PENSION POR INVALIDEZ RIESGO PROFESIONAL
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO
PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

10.3 TRAMITAR PENSION POR MUERTE RIESGO PROFESIONAL

10.3.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

El Analista de Prestaciones Econdmicas deberd entrevistar a beneficiario o sobreviviente
y verificar si cumple o no los requisitos del trdmite de pensidn por muerte riesgo
profesional.

Los documentos de pensidon deberdn ser revisados y verificados por el Analista de
Prestaciones Econdmicas para determinar que estén completamente llenos y con la
informacidon correcta.

El Analista de Prestaciones Econdmicas deberd analizar el informe de inspeccion (si
aplica) y notificar al beneficiario o sobreviviente si tiene derecho o no a la pensidon
solicitada.

El Analista de Prestaciones Econdmicas (Coordinador), deberd verificar que la
informacion ingresada en el sistema esté correcta, determinar inconsistencias y hacer las
observaciones respectivas.

El Analista de Prestaciones Econdmicas (Coordinador) deberd revisar expediente de
pension para establecer si la informacién contenida estd actualizada.

Una pensién de orfandad o una pensidon en curso de pago, se resolverd concediendo a
partir del dia siguiente del fallecimiento del Asegurado cuando exista diferencia a favor,
de lo contrario se concederd a partir del mes en curso.

En caso el asegurado esté gozando de una pension total permanente y falleciese por la
misma causa del accidente, la pensidon por muerte para los beneficiarios serd tramitada
por la Seccion Pensiones y Auxilio de sepelio y este expediente deberd incluir la
resoluciéon de invalidez, el resto de documentos delben depurarse, segin lo establecido.

En caso de frdmite de pensidon del conviviente, si éste no se encontrase inscrito en el
Sistemna de Afiliacion del ISSS de la Seccién de Aseguramiento al momento del
fallecimiento del asegurado, se deberd solicitar Union No Matrimonial.

En el caso de beneficiarios sobrevivientes (hijos) con discapacidad, la CCl evaluard el
porcentaje de invalidez, si éste es mayor o igual al 50% tendrdn derecho a una pensiéon
vitalicia.
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO
PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

10.3.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: TRAMITAR PENSION POR MUERTE RIESGO PROFESIONAL
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NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO
PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

PROCEDIMIENTO: TRAMITAR PENSION POR MUERTE RIESGO PROFESIONAL

Punto de Control N. 4
ANALISTA DE Recibir Expediente de Verificar en sistema Regresar expediente a
PRESTACIONES Pensiony revisar ) ! analista para corregir
) i —p»| que lainformacion g cualquier observacion
ECONOMICAS legalidad de ingresada i i
(COORDINADOR) documentos 9 ! 0 para impresion de
corresponda al resolucion en original
Informe de Inspeccién

Corregir o imprimir
resolucion en original,

ANALISTA DE
folea documentos y

PRESTACIONES

ECONOMICAS devuelver'expedlente
para firma de
autoridades
ANALISTA DE Autorizar Resolucion
PRESTACIONES de pension y entregar
ECONOMICAS

expediente para
gestionar firma de
autoridades

(COORDINADOR)/ JEFE
SECCION PENSIONES
Y AUKXILIO DE SEPELIO

2/ Departamento de Beneficios Econémicos, Divisiéon de Aseguramiento y Recaudaciones y
Beneficios Econémicos y Direccion General

Recibir y registrar

COLABORADOR DE
SECCION

ANALISTA DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS
(COORDINADOR)

Anotar y enviar
Expediente de

expediente de pension
firmado R14, en Libro

Pensién, para firma de ——»| de Control Interno R15

autoridades
superiores 2/

y verificar que
Resolucion contenga
firmas y sellos

Escanear, reproducir y
distribuir resolucion

| para: Aseguramiento, ——p

archivo, asegurado y
citar al interesado

Notificar resolucion,
graba en sistema
vivencias y solteriay |
enviar al pensionado a
Seccién
Aseguramiento

Punto de Control N. 5

Revisar Expediente y
que el pago esté

¢ Esta
actualizado?

Realizar autorizacion

de pago, enviarla a
S banco en sistema,
verificar grabacién de

actualizado vivencias
_____________________ i"_________ e __
ANALISTA DE Actualizar pago en REALIZAR
PERCEgNrg('\:/:%\AES sistema e imprimir INSCRIPCION A [
Caélculo Acumulado PENSIONADOS
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ARCHIVISTA

ANALISTA DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS
(ANALISTA
ADMINISTRADOR DE
SISTEMA)

ANALISTA DE
PRESTACIONES
ECONOMICAS
(ANALISTA
ADMINISTRADOR DE
SISTEMA)

JEFE DE SECCION
DE SEPELIO/ JEFE

ECONOMICOS/

PENSIONES Y AUXILIO
DEPTO. BENEFICIOS

JEFATURA DARBE/

Incorporar Expediente

Recibiry verificar que de Pension en archivo
el expediente de [——p»] - . Fin
. e electronico y fisicoy
pension esté foliado A
registrar R16

Verificar que la
erogacion total y

Analizar, determinar y

S| _corregir las
inconsistencias

Generar Planillade
Pensiones de Prueba descuentos para el
- pal

) Existen
inconsistencias?

mes coincida con las
planillas de pruebas
generadas

y remitir al personal
para revision de casos

Imprimir planillas para Punto de Control N. 23

los bancos, totales por
riesgos, planillas de Verificar que la Generar Planilla de
las AFPy desalud y | | erogacion totaly — |«——] Pensiones Definitiva y j———

elgg?rgirﬁé g réearggli}/g a descuentos para el archivos electrénicos
A mes coincida con las
cuenia ge planillas definitivas

pensionados

Avalary firmar las
planillas

SUBDIRECCION
GENERAL
Recibir planillas
PQEQ#IAS(I@)S IIEES firmadas y enviar a Ejecucion Interfaz
- tesoreria para que Pensiones, P
E((:AON'\LCI)_'\IASI(.?:S realicen autorizacion — Subsidios y ——» Pdaglc; Orc_ilnarlo
ADMINISTRADOR DE de fondos y Auxilios de © [PEnEenEs
SISTEMA) transferencias Sepelio
bancarias
ANALISTA DE ifi
PRESTACIONES Generar archivo para ‘l]\lecf:gflcti::rsa;sggﬁo,
ECONOMICAS deposito a cuenta, Operaciones g
ANALISTA carga ensitioweb o —» _. . Fin
ADMI(NISTRADOR DE | et”Vif?" arCEiVO F'Zi”;lﬁ[]?vsolap‘;?f 2
SISTEMA) electronico a bancos depésito
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10.4 REALIZAR CONTROL PARA EL SEGUIMIENTO DE PAGO DE PENSIONES POR RIESGOS
PROFESIONALES

10.4.1 NORMAS DEL PROCEDIMIENTO

1. El Colaborador de Seccion deberd recibir, revisar y constatar que los documentos del
pensionado contenidos en el expediente estén completos y correctos.

2.  El Colaborador de Seccion deberd grabar los datos en el sistema de conformidad con
los documentos que los respaldan para continuar con el seguimiento de pago y
reinfegros de pensiones.

3.  ElColaborador de Secciéon (Encargado de Control de Calidad) deberd revisar y analizar
la informacion del expediente y el sistema y determinar si el pensionado tiene pagos
pendientes por parte del ISSS y reintegros para gestionarlo de forma retroactiva.

4.  Los pensionados por orfandad y los jbvenes con asignaciones por invalidez mayores de
18 anos, deberdn presentar constancias de estudios de cada ano escolar o ciclo, las
cuales deberdn estar firmadas por autoridad competente o descargadas del portal
electréonico de la institucion académica con su debida confrontacion.

5.  Los pensionados por orfandad y los jovenes con asignaciones por invalidez que estudien
por moédulos deberdn identificarse en el listado Control de Constancias de Estudios de
Modulos Mensuales y Cursos Libres y deberd exigirsele una constancia por modulo.
Cuando el pensionado presente constancias vencidas, pero actualmente no estudie y
sea mayor de 18 anos deberd credrsele un registro de encargado para enviar el pago
retroactivo y se pagard el periodo que defina la constancia.

6. Los pensionados por orfandad y los jovenes con asignaciones de invalidez mayores de
18 anos que residan y estudien en el exterior deberdn presentar constancias de estudios
gue vengan en idioma espanol y estén debidamente autenticadas o apostilladas por
las autoridades respectivas.

7. Si un pensionado desea cambiar de banco en donde cobra su pensidon, deberd
anexarse al expediente una copia firmada por el pensionado de la solicitud de cambio
de banco.
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8.

9.

Los pensionados por riesgo profesional deberdn comprobar su vivencia cada seis meses
y podrdn ser tomadas por cualquier empleado del Instituto o autoridad competente en
el formato que tengan disponible. Asimismo, el estado familiar de solteria de los
pensionados por viudez riesgo profesional se podrd comprobar cada seis meses con
partida de nacimiento cuya vigencia sea de dos meses, Declaracion Jurada y/o
verificacion del registro que lleva la Seccidén aseguramiento.

Los pensionados por riesgo profesional residentes en el pais o en el extranjero, podrdn
comprobar su vivencia por medio de sistemas electronicos en linea, como
videoconferencias, imdgenes electronicas y en casos extremos mediante llamadas
telefénicas o cualquier otro medio que garantice la veracidad de la informacion
proporcionada; dicha vivencia se hard constar mediante reporte electronico remitido
por el empleado responsable de realizar o recibir la comunicacion antes descrita, la cual
se anexara al expediente; si el pensionado no responde después de tres intentos de
comunicacion, no se tendrd por comprobada su vivencia y dicha circunstancia se hard
constar en el mencionado reporte.

Los pensionados que estén imposibilitados por la invalidez, enfermedad o vejez podrdn
comprobar vivencia, solteria y/o autorizacion solicitando visita domiciliar, dicha visita
domiciliar deberd realizarse por cualquier empleado del Departamento de Beneficios
Economicos, sucursales administrativas o al visitar el centro de atencidon médico mds
cercano por trabajo social, la direccidn local o un encargado del punto seguro.

Cuando el pensionado se presente a la Seccidon Pensiones y Auxilio de Sepelio antes de
que se haya realizado la visita domiciliar, el Colaborador de Seccién deberd llamar al
Encargado de Visita Domiciliar para solicitar que se suspenda la visita.

En caso que un pensionado por riesgo profesional se encuentre privado de libertad en
un centro penitenciario del pais o ingresado en hospital, la vivencia, solteria y/o
autorizaciéon de cobro, se comprobard con memorando del Director del Centro Penal
y/o Trabajo Social y deberd presentar partida de nacimiento una vez al ano.

En el caso que la viuda o conviviente dejard de cobrar por un periodo mayor o igual a
un ano para reanudar pago se deberd enviar una inspeccion.

Los beneficiarios de pensidon por viudez presentardn partida de nacimiento reciente
(vigencia de 30 dias) una vez al ano para comprobar su estado familiar actual. No se les
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20.

21.

22.

exigird a los viudos que tengan mds de 70 anos o que padezcan una enfermedad o
discapacidad evidentes y que hayan presentado dicha partida.

El archivista deberd extraer y eliminar del expediente los formatos de vivencias y
autorizaciones ya completados y dejar la Ultima recibida.

En caso de cambiar el encargado de cobro, guarda y cuido de pensionados por
orfandad, se levantard un acta que establezca que su representante anterior cede el
derecho al nuevo representante.

En el caso que un beneficiario perdiere su derecho a cobrar, deberdn redistribuirse las
pensiones que queden vigentes y al superarse la causa de la suspension, se deberd
redistribuir nuevamente las pensiones y se le pagard a partir del mes que cumpla con el
requisito.

El Analista de Prestaciones Econdmicas (Coordinador) deberd distribuir y revisar
movimientos mensuales a la planilla, cdlculos nuevos de invalidez y muerte y cualquier
modificacion que sea realizada a un expediente. El control de calidad de los sepelios,
vivencias, solterias, autorizaciones y constancias de estudios serd realizado por la o las
personas que la jefatura designe para ello. En el caso de las sucursales administrativas el
control de calidad de todo el trabajo serd realizado por la persona que el jefe de sucursal
designe.

La revision de los cdlculos requeridos para establecer el movimiento de pensidon y en el
sistema deberd ser realizado por el Analista de Prestaciones Econdmicas (Coordinador).

En caso de cobro indebido de pensidn, el Analista de Prestaciones Econdmicas deberd
calcular el monto pagado en exceso; elaborar el acta en donde especifique: el monto
adeudado al ISSS, la forma de pago, periodo de pago, razon por la que se pagd
indebidamente, nombre y firma de la persona responsable en pagar dicha deuda.

Cuando existe una cantidad cobrada en exceso y no pueda reintegrarse en una sola
cuota y deba establecerse un reintegro con dos o mds cuotas pagaderos en efectivo o
descuento en pago de pension, deberd solicitarse a la Seccion Administracion de
Cuentas por Cobrar la creacion del nUmero de cliente SAFISSS.

La jefatura de la Seccion Tramite, Pago, Control de Pensiones Riesgo Profesional y Auxilio
de Sepelio deberd dar seguimiento a los casos de cobro de pensidn indebidos que estén
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23.

24.

25.

26.

pendientes de pago y con aquellos que sea imposible llegar a un acuerdo deberdn
enviarse al Departamento Juridico de Procuraciéon de la Unidad Juridica.

La jefatura de la Seccion Tramite, Pago, Control de Pensiones Riesgo Profesional y Auxilio
de Sepelio deberd elaborar nota y reporte de descuentos aplicados en Planilla de
Pensiones Riesgos Profesionales, después de la Generacion de la Planilla de Pago de
Pensiones Mensuales y enviarlos a la Secciones Administracién de Cuentas por Cobrar y
Trdmite de Pago para que realicen el respectivo control y descargo contable.

Cuando se calcule un reintegro por cobro indebido de Pensidn por invalidez riesgo
profesional por haberse convertido a vejez, se deberd solicitar a la Seccién
Administracion de Cuentas por Cobrar la creacion del ID (nUmero de identificaciéon del
cliente deudor).

Cuando los pagos de reintegro de pension se reciban en efectivo, el Analista o
Colaborador deberd solicitar el mandamiento de pago al Departamento de
Recuperacion Pre - Judicial y enviarlo a la colecturia, el recibo pagado deberd anexarse
al expediente de pension.

Las pensiones por invalidez concedidas en forma vitalicia, que fueron concedidas antes
de la entrada en operaciones de la Ley SAP continuardn pagdndose aunque el
asegurado se pensione por vejez en el INPEP, AFP o IPSFA.
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10.4.2 DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: REALIZAR CONTROL PARA EL SEGUIMIENTO DE PAGO DE PENSIONES POR RIESGOS

PROFESIONALES
1/Documentos de identidad personal del Solicitante (DUI, pasaporte, licencia, entre otros)
Recibir documentos
COLABORADOR personalregistrar cl colabaradores y
(ENCARGADO DE Inicio trémite en el Reporte solicitar expediente de
VENTANILLA) . . s
diario de Actividades pension
R11/
Ubicar expediente,
ARCHIVISTA registrar préstamos SEl tramite es No
del expediente y presencial?
entrega
Llalmar al pensionado, Punto de Control N. 1 Elaborar listado de
solicitar documento de Revisar que los pensionados a visitar
identificacion y documentos DEPARTAMENTO R2y enviar al
COLABORADOR documentosa [ presentados estén [ PENERICIOS 1 Departamento de
presentar y realizar completos y correctos ECooIMIces Beneficios
entrevista al y los archiva en el . §
pensionado expediente D2 Economicos
Registrar en sistema
el tipo de tramite que Explicar motivo de
realizo (solteria, ¢Si ¢ Documentos > rechazo al pensionado .
COLABORADOR vivencia, autorizacion Si correctos? N y devolver Fin
0 comprobacion de documentos
estudios)
¢ Es comprobacion » Entrega expediente al
COLABORADOR de estudios? N control de calidad
Si
Punto de Control N.5
Registrar en control Notifica al pensionado
electronico R3 el periodo . la préxima fecha a
COLABORADOR gf;gd?gﬂgt?ﬁfmfgsﬂ [-Si ¢Bs e's(tju?mi por No»| presentarse y los
calidad y verificar modulos: documentos que
mensualmente, sino hay 4
hueva constancia y debera presentar
solicitar inactivar el pago
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PROCEDIMIENTO: REALIZAR CONTROL PARA EL SEGUIMIENTO DE PAGO DE PENSIONES POR RIESGOS
PROFESIONALES
Punto de Control N. 3
COLABORADOR Revisar que los
(ENCARGADO DE ot bomoes, . beo pendiene™>—n Enviar expediente a
CONTROL DE cor{e,ctoség/e(rjlflcar qule archivo
estén grabados en e
CALIDAD) sisterga y Si existen
pagos pendientes
i Sk
ANALISTA DE Recibir expediente, Autorizar Movimient
PRESTACIONES actualizar control y i u;nzayl ovimiento
ECONOMICAS distribuir a Analistas e e:)(sir(lj?ér?trétregar
(COORDINADOR) para andlisis y pago P
Revisar los pagos
ANALISTA DE realizados enel Si Corregir calculo en el
PRESTACIONES sistema, hacer el sistema y cambiar
ECONOMICAS calculo, elaborar el hoja del calculoy
pago y remitir a devolver para revision
control de calidad
Punto de Control N.19
ANALISTA DE ]
PRESTACIONES Revisar calculos enel ¢ Célculos NoD Devolver a analista
ECONOMICAS Ig/le%\ginglrfgtgr?gl correctos? para correccion
(COORDINADOR) sistema
Recibir expediente,
ARCHIVISTA Fin foliar, registrar en
archivo electronico y
archivar
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PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

11.  ANEXOS

A-1. REQUISITOS PARA SEPELIOS SEGUN EL CASO

Trabajador Activo

Trabajador Independiente

1-Constancia de frabajo (Formulario)

1-DUI del fallecido en original y copia

2-Ultima cotizacién vigente cancelada 2/

2-DUI del Solicitante en original y Copia

3-Partida de Defuncién Original y Copia/Documento que lo
compruebe

3-Partida de Defuncién Original y Copia/Documento que
lo compruebe

4-DUI del fallecido en original y copia

4-Cotizacién cancelada del mes en el que fallecié 2/

5-DUI del Solicitante en Original y Copia

5-Partida que compruebe la calidad de Beneficiario o
Deudo /1

6-Partida que compruebe la calidad de Beneficiario o Deudo /1

Pensionado UPISSS, INPEP o AFP /2

Trabajador Subsidiado/Incapacitado

1-DUI del fallecido en original y copia

1-DUI del fallecido en original y copia

2-DUI del Solicitante en original y Copia

2-DUI del Saolicitante en original y Copia

3-Partida de Defuncién Original y Copia/Documento que
lo compruebe

3-Partida de Defuncién Original y Copia/Documento que lo
compruebe

4- Partida que compruebe la calidad de Beneficiario o
deudo 1/

4-Partida que compruebe la calidad de Beneficiario o Deudo /1

5- Constancia de UPISSS que compruebe su calidad de
pensionado y solvencia

5- Memorando de Subsidios

Trabajador Cesante

1- Constancia de frabajo (Formulario)

Pensionado por Riesgo profesional

2-DUI del fallecido en original y Copia

1-DUI del fallecido en original y copia

3- DUI del Solicitante en original y Copia

2-DUI del Solicitante en original y Copia

3-Partida de Defuncién Original y Copia/Documento que lo
compruebe

3-Partida de Defuncién Original y Copia/Documento que lo
compruebe

5- Partida que compruebe la calidad de Beneficiario o
Deudo /1

4- Partida que compruebe la calidad de Beneficiario o Deudo /1

6- Cotizaciones canceladas que abarquen los 56 dias
cotizados 3/

Fuente: Informacién proporcionada: Seccién Pensiones y Auxilio de Sepelio febrero 2020

Noftas:

1/ La calidad de Beneficiario podrd establecerse con el registro del maestro de dfiliados en donde aparezcan
declarados los beneficiarios, el cdényuge con su partida de matrimonio emitida posteriormente al
fallecimiento, los hijos con su partida de nacimiento, los padres con la partida de nacimiento del fallecido y
la companera de vida con unidén no matrimonial o el DUI que establezca dicha calidad.

2/ Se redliza verificacién en sistemas para validar que el asegurado tenga la Ultima cotizacién vigente
cancelada o que sea pensionado a la fecha de su muerte y establecer la institucidn previsional que lo tiene
pensionado.

3/ El cesante debe acreditar 8 semanas (56 dias) en los Ultimos 90 dias anteriores a su fallecimiento.

Nota: Cuando se framiten sepelios de plazo expirado, se anexard la solicitud de prescripcion.

COD.: MP - A - 007 Version: 7.0 Aprobacién: julio de 2020 P&g. 40 de 43




NOMBRE DEL PROCESO: REALIZAR TRAMITE, PAGO, CONTROL DE PENSIONES RIESGO
PROFESIONAL Y AUXILIO DE SEPELIO

DEPENDENCIA: DIVISION DE ASEGURAMIENTO, RECAUDACION Y BENEFICIOS ECONOMICOS

A-2. REQUISITOS PARA PENSIONES POR RIESGOS PROFESIONALES:

Pensiones por muerte

Pensiéon de Cdnyuge, conviviente o/y huérfanos Pension de Progenitor
1-Partida de Defuncién 1-Partida de Defuncién
2-Partida de Nacimiento del fallecido o copia de DUI 2-Partida de Nacimiento del fallecido o copia de DUI

3-Partida Nacimiento de la viuda marginada de viudez o

documento que lo compruebe 3-Partida de los progenitores o copia de DUI

4-Partida de Matrimonio si fuesen casados o Unidon No - -
4-Reconocimiento médico forense

Maftrimonial

5-Reconocimiento médico forense 5-Examen toxicoldgico (si existe)
6-Examen toxicoldgico (si existe) 6-Autopsia (si existe)

7-Autopsia (si existe) 7-Parte policial (si existe)

8-Aviso de Accidente de Trabajo/Informe del siniestro

8-Parte policial (si existe) sufrido por el rabajador

9-Aviso de Accidente de Trabajo/Informe del siniestro sufrido por
el trabajador

En caso de realizar framite de orffandad agregar:
10-Partida de Nacimiento de los hijos del fallecido

11-Constancia de Estudio (si son mayores de 18 anos)

Pensiones por Invalidez

Pensidn de Invalidez

1-Partida de Nacimiento o DUI

2-Informe de Médico tratante(original y copial)

3- Aviso de Accidente de trabajo/Informe del siniestro sufrido por el
frabajador (original y copia)

4-Copia de DUI

5-Copia de la tarjeta de la institucion previsional (ampliada al 200%)

6-Parte policial (si existe)

En caso de realizar tramite de asignaciones de hijos agregar:
7-Partida de nacimiento de hijos de pensionado

8-Constancia de Estudio (si son mayores de 18 anos)

NOTA: Las partidas requeridas para realizar tfrdmites administrativos no deben exceder a los 6 meses de emisiéon,
caso contrario no podrdn ser recibidas en la seccidn
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12. REGISTRO DE ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

VERSION 7.0

CREACION DEL DOCUMENTO:

Solicitado por

Elaborado por

Aprobado por

Direccién General

Kronos, S.A. de C.V.

Lic. Salvador Perdomo

Fecha: Mayo - 2003

Fecha: Junio - 2004

Fecha: Junio - 2004

REGISTROS DE ACTUALIZACIONES:

Solicitado por Elaborado por Aprobado por VERSION
Lic. Salvador Perdomo Lic. Ricardo Trujillo Lic. Ricardo Trujillo
1.0
Fecha: Octubre 2005 Fecha: Octubre 2005 Fecha: Octubre 2005
Solicitado por Elaborado por Aprobado por VERSION
Consejo Directivo Ing. Nelson Ayala Lic. Salvador Perdomo
20
Fecha: Mayo 2006 Fecha: Noviembre 2006 Fecha: Noviembre 2006
Solicitado por Elaborado por Avutorizado por VERSION
Licda. Rosa Olimpia Quintanilla Ing. Nelson Ayala Lic. Salvador Perdomo
3.0
Fecha: Junio 2019 Fecha: Junio 2019 Fecha: Junio 2019

de Invalideces (OCEI).

MODIFICACION: Se actualizé todo el proceso y se revié e incluyd todos los procedimientos de la Oficina Coordinadora de Evaluacion

Solicitado por Elaborado por Avutorizado por VERSION
Licda. Rosa Olimpia Quintanilla Ing. Nelson Ayala Lic. Salvador Perdomo
3.0
Fecha: Diciembre 2007 Fecha: Septiembre 2008 Fecha: Septiembre 2008

de Invalideces (OCEHI).

MODIFICACION: Se actualizd todo el proceso y se revié e incluyd todos los procedimientos de la Oficina Coordinadora de Evaluacion
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Solicitado por Elaborado por Avutorizado por VERSION
Lic. Fidel Urquilla Lic. Reina Guerra Lic. Germdn Chavez
4.0
Fecha: Octubre 2009 Fecha: Octubre 2009 Fecha: Octubre 2009

MODIFICACION: Se han actualizado las Normas Generales del Manual por recomendacion de Auditoria Interna, ya que observaron
que “No se ha definido formalmente una politica de anulacién de cheques de pago de pensiones, asi como de la destruccion de
las Ordenes de Pagos de Subsidios que han sido anulados”, por lo que se han incorporado tres normas (especificamente la N° 33,

34y 35)

Solicitado por Elaborado por Avutorizado por VERSION
N . . Licda. Nuria Zuleyma
Lic. Fidel Urquilla Ing. Pedro Henriquez Hernandez 5o
Fecha: Septiembre 2010 Fecha: Marzo 2011 Fecha: Marzo 2011

fusion de los procedimientos.

MODIFICACION: Se han actudlizado la Normativa General y procedimientos del Manual debido a la integracién, simplificacion vy,

Solicitado por Elaborado por Autorizado por VERSION
Lic. Fidel Urquilla Lic. José Daniel Garcia N. Licda. Nuria Zuleyma
Hernandez 6.0
Fecha: Agosto 2013 Fecha: Enero 2015 Fecha: Enero 2015

MODIFICACION: Se actualizd Normativa General y Especifica por cada procedimiento del MNP Pensiones y Auxilio de Sepelio. Se
incluyd el Procedimiento 11° denominado: Control para la creacion de cuenta SAFISSS y seguimiento de reintegros aplicados en
mds de una cuota por cobro indebido de pensidn.

Fecha: Marzo 2019

Fecha: Julio 2020

Fecha: Julio 2020

Solicitado por Elaborado por Avutorizado por VERSION
Licda. Josefina Torres
Licda. José Cadenas Ing. Pedro Henriquez Lic. Jonnathan Salazar
Lic. Cecibel Recinos 7.0

MODIFICACION: Se ha implementa la gestién por procesos. Se incorpora al manual la ficha de procesos, ficha de
riesgos y ficha de indicadores. Fusién de 11 procedimientos oficiales en 4; las normas de los procedimientos eliminados
se integraron y distribuyeron en el diseno de los nuevos procedimientos consensuados y aprobados por los usuarios.

COD.: MP - A - 007

Version: 7.0

Aprobacién: julio de 2020

P&g. 43 de 43




