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OBJETIVO.

Establecer las actividades que se llevan a cabo para el desarrollo del calculo manual con
determinados usuarios que se presentan a la Seccion Tramite de beneficios, y que la
determinacion del beneficio no se puede realizar por medio del sistema.

ALCANCE DE APLICACION v

El presente documento aplica solo para la Seccidon Tramite de Beneficio omicos, y
describe el procedimiento a seguir para la atencion de usuarios eren de un
calculo manual para la determinacion del beneficio.

Los usuarios y dependencias que intervienen en este proce§ iguientes:
Afiliados del SPP
Beneficiarios

Designado

Apoderados Legales &
Seccion Recaudacion y acreditacion

Seccion Control de Pensiones

Seccion Historial Laboral

Seccion Digitalizacion y Archivo de Doos

Departamento de Inspeccion
Departamento de Asesoria Juridic

DOCUMENTOS DE REF. R@

Ley SAP del sistema para pensiones
Ley ISSS

Reglamento de I§iOs y otras prestaciones del SPP
InstructivoNo: -002/98 para el Otorgamiento de Prestaciones Pecuniarias por Vejez

enel SP

o SPP-009/98 para el Otorgamiento de Prestaciones Pecuniarias por

Invalidez Comun en el SPP.

nstructivo No SPP-008/98 para el Otorgamiento de Prestaciones por Sobrevivencia en
S

Instructivo No SP 04/2002 Instructivo para la Determinacion y Calculo del salario Basico

Regulador

Ley de Procedimientos Administrativos

NSP36 Normas Técnicas para el otorgamiento de prestaciones por sobrevivencia en el
SPP.
Reglamento de Aplicacion de los seguros de invalidez, vejez y muerte.
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4.  DEFINICIONES

TERMINO DEFINICION
Orfandad Pension que se otorga a los hijos por el fallecimiento de sus padres o uno
de los dos.
Edad Es la edad actual del asegurado que se toma de referencia para calcular el
actuarial beneficio correspondiente.
Pecuniaria Es el pago de una prestacion en dinero de curso |
Ascendente Son aquellos beneficiarios que estan en calidad de prog
BAA Pago en concepto de beneficio adicional
SBR Salario Base Regulador
SBM Salario Base Mensual
BAA Beneficio Adicional A

5. RESPONSABILIDADES:
Es responsabilidad de la jefatura de Seccion Trami &eneficios Econdmicos

= Revisar y Aprobar este procedimiento y suso s reformas.

= Revisar informes generados por el prg @ alculo manual y reportarlos a la jefatura
del Departamento de Beneficios AicOs y Servicios.

»  |mplementary difundir a las otrasidepefhdencias de la UPISSS el presente procedimiento

= Autorizar la atencion de usuarios C iscapacidad, condicion de salud delicada y otros
casos especiales.

Es responsabilidad del coordi e Seccioén

= Verificar el cumplimientg® de objetivos y metas de produccion de los analistas de calculo
manual.

= Autorizar foRgauldrios y boletin de remision de los expedientes.

= Genera i formes mensuales de produccion.

Es respong dad de los analistas de pensiones (area de calculo manual)
= Cumplir con la base legal y normativa que rigen los diferentes procesos que se ejecutan
seccion Tramite de beneficios.
= Dejar evidencia de las acciones realizadas en las diferentes gestiones que se realicen,
adjuntando las pruebas respectivas.

Es responsabilidad de las dependencias que brindan insumos para el proceso

=  Cumplir con los lineamientos establecidos en este procedimiento para la remision de
usuarios.
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6.

= Hacer del conocimiento a los usuarios del proceso a seguir en la seccion Tramite de
beneficios Econdmicos.

NORMAS DEL PROCESO:

La prestacion a otorgar, se determinara segun el tipo de caso que se pres Q base al
cumplimiento del marco legal correspondiente (ver anexo N° 3). C
Las formulas de calculo para cada tipo de prestacion se encuentran &Stablecidas en los
siguientes documentos:
- Instructivo No SPP-009/98 para el Otorgamiento de @ iones Pecuniarias por
Invalidez Comun en el SPP.

- Instructivo No SPP-002/98 para el Otorgamiento iones Pecuniarias por Vejez
en el SPP.
- Instructivo No SPP-008/98 para el Otorgamie de¥restaciones por Sobrevivencia en

el SPP.
- Instructivo No SP 04/2002 Instructivo @ terminaciony Calculo del salario Basico

Regulador.
Para todos los casos el factor de c@én de afos a dias se tomara como 365.25 dias
correspondientes a un afo.

En el caso de prestaciongs @ jez, el afiliado debera estar cesante de todo trabajo
remunerado y subsidi manera que se elegira la referencia del mes anterior al
cumplimiento de todos requisitos de ley considerando la fecha de solicitud, requisito
de edad (inclusiv tuarial) y requisito de tiempo.

ecumplimiento de los requisitos segun el tipo de prestacion a otorgar
6), de no encontrar la documentacion completa en el expediente, sera
devu de entrevista, para recolectar la documentacion faltante.

I@to cancelado en concepto de asignacion por sobrevivencia, debera verificarse
segupflo establecido en el art. 58 del Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del
Sistema de Pensiones Publico.

En caso de que, por el numero de sobrevivientes con derecho, quedara un remanente de
asignacion, este sera retenido por la Institucion 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
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el 100% de dicho remanente entre el nimero de beneficiarios existentes, en la fecha en
que se cumpla la caducidad del plazo.

El remanente de asignacion de sobrevivencia debera ser igual al monto total en concepto
de asignacion menos lo cancelado a los sobrevivientes en concepto de asignacion por
sobrevivencia.

Sial numero de sobrevivientes con derecho, no se distribuyera el 100% g Jsidpacion y
quedara un remanente éste sera retenido por el ISSS o el INPEP, po un do de dos
anos, con el objeto de mantener una reserva ante la contingencia ezcan otros
beneficiarios con derecho. Dicho plazo comenzara a contarse gpartir'@gel dia siguiente a
la fecha del pago de la asignacion a él o los beneficiarios co :

Si al concluir los dos afios no se presentaran otros ben 'Qe procedera a distribuir
el 100% de dicho remanente entre el numero de be xistentes, de conformidad
a lo siguiente:

a) Distribucion porcentual del remane
hijos beneficiarios:

9 asignacion cuando solamente hay

L % del Re Total
Beneficiarios .
Hiios a Djgtri Remanente
) Distribuido
1 100 100
50 100
3 33.33 100

viente, si fuere el caso):

b) I’Qcién porcentual del remanente de la asignacion para huérfanos y viuda (o

Beneficiarios % % Total Remanente
Hijo | viuda Distribuido
Solo viuda 0.00 | 100.00 100.00
Viudo (@) un | 2 22 | 66.66 100.00
hijo
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7. PROCEDIMIENTOS

La misma tabla de porcentajes seflalados para la viuda, debera 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 de 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 1

No obstante, si solo se hubiere presentado un ascendiente debera rete
al unico progenitor, vencido el plazo de dos afos.

La resolucion de los casos de remanente se generara partiendo de |
generadas previamente, con el objetivo de otorgar el referido

7.1. REANUDACION DE PENSION

7.1.1. ACTIVIDADES

iCi@"

regarlo

hojas de calculo

i ha procreado mas hijos posteriores a la fecha
en que se le otorgd la pension. El padre de estos
hijos es casado con otra personay desde cuando.

e Simantiene unidn no matrimonial.

N° Responsable Evidencia
Verifica en el Siste grado o en el ePower si al
solicitante se |l& otorgd pension temporal y realiza la
siguiente entre :
o Siyamumplio los 55 aflos de edad (confronta con
Colaborador .
de Seccion © Sistema
1L i . | 'ses/ha casado después de la muerte del | integrado,
(Area Atencion .
. ante. sistema ePower
a Usuarios)

Ingresa al sistema AFl y verifica lo siguiente: NUP del
causante, # de
2. Si el causante posee NUP, la beneficiaria posee numero | afiliaciony
. de afiliacion y los datos estan sincronizados, se le | datos
a UsBarios) . L ) .
entrega hoja de requisitos. sincronizados
olaborador Si el causante posee NUP, la beneficiaria posee numero L,
., o s . Informacion
de Seccion de afiliacion, pero los datos no estan sincronizados, se .
3. ‘ . . . . . . verificada en
(Area Atencion | indica que debe ir a la seccion Recaudacion a realizar | .
. . sistema
a Usuarios) dicho proceso.
Colaborador
4 de Seccidn Si el causante posee NUP y la beneficiaria no cuenta con | Hoja de
* | (Area Atencion | numero de afiliacion, se le entrega hoja de requisitos requisitos
a Usuarios)
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Colaborador

Si el causante no posee NUP pero la beneficiaria cuenta

5 de Seccidon con numero de afiliacion, se indica que debe ir a seccion | Informacion
" | (Area Atencion | Recaudacion a tramitar NUP y a realizar la sincronizacion | verificada
a Usuarios) de datos.
Colabor.a,dor Si el causante no posee NUP y la beneficiaria tampoco .
de Seccidn . . L - . rmacion
6. ‘ -, tiene numero de afiliacion, se indica que debe ir a la
(Area Atencioén ., ) . a
a Usuarios) seccion Recaudacion a tramitar el NUP.
ggl;]:;r%dnor Si ha procreado mas hijos y esta casada con el padre artida de
7. (Area Atencion dichos hijos, solicita partida de matrimonio y matrimonio y/o
a Usuarios) donde aparezca el estado civil de casada. DUI
Colaborador
8 de Seccidn Solicita el expediente al area de ion y lo Expediente
" | (Area Atencion | traslada al Analista de Beneficios E P
a Usuarios)
Levanta una Acta informativa e eXplica al solicitante
Analista de las razones por las que nNg prleede el tramite de
. Reanudacion. (FIN). No Sstaate, si la solicitante desea , ,
9. Beneficios . . it . Acta informativa
EcOndmMIcos continuar con el tra indica el procedimiento a
seguir y se indica q emitira una resolucion en el
mismo sentido.
Colaborador Si ha procread as hijos, no esta casada, pero esta en
10 de Seccion unidén no matrim [, solicita el expediente al area de Expediente
" | (Area Atencion lo traslada al Analista de Beneficios P
a Usuarios)
Analista de , . . .
11 | Beneficios anAsesoria Juridica que levante una declaracion | Declaracion
' Econdmicos juradangde lo manifestado. jurada
ndo de base la declaracion jurada de Asesoria
uridica, Levanta una Acta informativa donde explica al
Analista solicitante las razones por las que no procede el tramite
12. | Bengfiei de Reanudacion. (FIN). No obstante, si la solicitante | Acta informativa
Eca S desea continuar con el tramite, se le indica el
procedimiento a seguir y se indica que se emitird una
denegatoria en el mismo sentido.
orador . L ,
de Seccién Si ha procreado mas hijos, no esta casada y tampoco
13. (Area Atencion mantiene una unidén Nno matrimonial inicia el tramite de | Tramite iniciado
a Usuarios) reanudacion.
g:;:fg%dnor Si no ha procreado mas hijos, pero esta casada, solicita | Partida de
14. (Area Atencion partida de matrimonio y/o DUl donde aparezca el estado | matrimonio y/o
a Usuarios) civil de casada. DUI
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/2013

Colaborador
de Seccion Solicita el expediente al area de Digitalizacion y lo .
15. | & -, . . S Expediente
(Area Atencion | traslada al Analista de Beneficios Econdmicos.
a Usuarios)
Levanta una Acta informativa donde explica al solicitante
. las razones por las que no procede el tramite de
Analista de . . -
. Reanudacion. (FIN). No obstante, si la solicitante desea : .
16. | Beneficios . o S L Agta informativa
L continuar con el tramite, se le indica el procedimien
Econdomicos . o e .,
seguir y se indica que se emitira una resolucion e
mismo sentido.
Colaborador Si no ha procreado mas hijos, no esta casada,
17 de Seccion mantiene una unidn no matrimonial, Expediente
" | (Area Atencion | expediente al area de Digitalizacion P
a Usuarios) Analista de Beneficios Econdmicos.
Anahsfca.de Solicita a Asesoria Juridica que | Declaracion
18. | Beneficios . . .
L jurada de lo manifestado. jurada
Econdmicos
Tomando de base la declawgciofyjurada de Asesoria
Juridica, Levanta una Ac ativa donde explica al
Analista de solicitante las razone gue no procede el tramite
19. | Beneficios de Reanudacion. ( obstante, si la solicitante | Acta informativa
Econdmicos desea continu C tramite, se le indica el
procedimiento @ segliir y se indica que se emitird una
denegatorig.en e mo sentido.
( L .
Co aborlaldor Sino hap gado mas hijos, no esta casada y tampoco
de Seccidon : . . S .
20. | & ., manti union no matrimonial inicia el tramite de
(Area Atencion
. re n
a Usuarios)
Colaborador
21. (CfresscAiéon . olicita expediente al Archivo y se lo envia al Analista. Expediente
a Usuari @
Analistandée
Be Recibe expediente, ingresa con el nombre o numero de | Expediente y
22 f DUI de la solicitante a la consulta de Salud y verifica si es | datos
"W (Ared@ de afiliada o beneficiaria de una persona distinta al | verificados en
uciony causante. sistema
calculo)
Analista de
Beneficios
3 Econdmicos Solicita avisos de inscripcion a la seccion Aseguramiento | Avisos de
" | (Area de por medio de correo electrdnico. inscripcion
resolucion y
calculo)
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Analista de
Beneficios Verifica en el sistema AVI si es afiliada o beneficiaria de

o4 Econdmicos una persona distinta al causante. Si es asi, imprime el | Reporte del

" | (Area de reporte del sistema. De lo contrario, el sistema no | sistema
resolucion y muestra registro alguno.
calculo)
Analista de
Beneficios . " L, - .,
s Ingresa al sistema Integrado “en la opcion del régi rmacion
Econdmicos . o ., . .
25. (Area de de salud’, verifica que no posea prestacion en gigsg erificada en
., profesionales. sistema
resolucion y
calculo)
Analista de
Beneficios Ingresa al sistema de Tramite y verifica ste algun .
L b . Informacion
Econdmicos tramite realizado por la perso ante como -

26. | % ) -, . L verificada en
(Area de cotizante (pension minima) o [ (trdmite por sisterna
resoluciony una persona distinta al causa
calculo)

Analista de
Beneficios
Econdmicos Solicita al colabora@or dg seccion (Area Atencion a . .

27. | & . . . Cita asignada
(Area de Usuarios) que a e [aneita correspondiente.
resoluciony
calculo)

Analista de
Beneficios
o8 Econdmicos LL efono al solicitante e indica la fecha y hora | Informacion
" | (Area de de lagita. proporcionada
resoluciony
calculo)
ecibe a la persona solicitante, verifica los documentos
Analista solicitados, que estos sean los correctos y que estén
Benefiei completos y realiza la siguiente entrevista:
. , Documentos
Eca S e Si se ha casado después de la muerte del .
29. | & solicitados
causante. =~
-, . C L . verificados
resofucion y e Si ha procreado mas hijos posteriores a la fecha
aketilo) en que se le otorgo la pension.
e Si mantiene unidon no matrimonial.
Analista de
Beneficios
30 Econdmicos Ingresa al Sistema SAB y levanta la declaracion jurada | Declaracion
" | (Area de correspondiente. jurada
resolucion y
calculo)
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Analista de
Beneficios Declaraciéon
Econdmicos Imprime la declaracion jurada y la solicitud de | juradaimpresay
31| % . . . . , .
(Area de inspeccion si la solicitante reside en el pais. solicitud de
resoluciony inspeccion
calculo)
Analista de
Beneficios Llena el acta donde se informa al solicitante que
Econdmicos tramite quedara suspendido temporalmente
32,1 & . . g cta
(Area de cumplimiento a disposiciones de la L
resoluciony Procedimientos Administrativos.
calculo)
Declaraciéon
. L . . jurada, solicitud
. Firma la declaracion jurada, la solic peccion y . ,
33. | Solicitante de inspecciony
el Acta de LPA.
acta LPA
& firmada
Analista de
Beneficios
Econdmicos . ) . Copia del Acta
34 | (Area de Entrega una copia d LPA al solicitante. LPA
resoluciony
calculo)
Analista de Envia toda_la do entacion al Depto. de Inspeccion
Beneficios para la iy (lgacion del estado familiar (la declaracion .,
L m . . . Documentacion
Econdmicos jurad la solicitud de inspeccion, los avisos de .
351 % . . N - . . . enviada a
(Area de in , certificaciones de DUI, copias de partidas de -
, . . . Inspeccion
resolucion y nac s de los hijos nacidos posterior a la muerte
calculo) del calksante).
Analista de
Beneficio ecibe el informe de inspeccion y de acuerdo a la
. . ) . Informe de
36. conclusion, se determina si hay otorgamiento o |. .
) inspeccion
‘ denegatoria.
o\
A
ficios
Econdmicos Solicita al colaborador de seccidn (Area Atencidn a . .
37. | % . . . . Cita asignada
(Area de Usuarios) que asigne la cita correspondiente.
resolucion y
calculo)
Anahsjta'de Llama por teléfono al solicitante e indica la fecha y hora | Fecha y hora de
38. | Beneficios ; .
. de la cita. la cita
Econdmicos
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(Area de
resolucion y
calculo)

39.

Analista de
Beneficios
Econdmicos
(Area de
resolucion y
calculo)

Recibe al solicitante, solicita el DUI, ingresa al Sistema
SAB e imprime la solicitud de la prestacion, ya sea para

icitud de la
ion

40.

Analista de
Beneficios
Econdmicos
(Area de
resoluciony
calculo)

Solicita firma de solicitante.

otorgar o denegar.

41.

Analista de
Beneficios
Econdmicos
(Area de
resoluciony
calculo)

Solicitud
firmada por el
solicitante

Si la persona solicitante reside f is se le indica
que debe llevar a cabo la de&ié jurada del estado
familiar ante el Consul o Notagio Salyadorefio autorizado
por la Corte Suprema de e el Salvador, del lugar
donde reside y qu llo debera presentar dos
testigos.

Declaracion
jurada y testigos

42.

Analista de
Beneficios
Econdmicos
(Area de
resoluciony
calculo)

Llena el acta @se informa al solicitante que su
tramite edar spendido en cumplimiento a

disposici® de la Ley de Procedimientos
Adminijstrativas.

43.

Analista de
Beneficios
Econdmicos
(Area de
resoluci@
calc

44,

Ecofidmicos
Ared de

resolucion y

calculo)

Acta

irma la declaracion jurada y el Acta de LPA.

Declaracion
jurada y Acta
LPA firmada

Recibe la declaracion jurada autenticada por Relaciones
Exteriores en caso de haberse realizado ante el Consul.

Declaracion
jurada
autenticada

45.

Analista de
Beneficios
Econdmicos
(Area de
resoluciony
calculo)

Solicita al colaborador de seccidn (Area Atencidn a
Usuarios) que asigne la cita correspondiente.

Cita asignada
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DEL SEGURO
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GOBIERNODE | SOCIAL «
EL SALVADOR PROCEDIMIENTO CALCULO MANUAL
Analista de . . . .,
Beneficios Si es para otorgar, revisa si el monto corresponde a una | Informacion
L pension minima, verifica si la beneficiaria posee otros | verificada,
Econdmicos ; . ] - . . )
46. (Area de ingresos. Si es asi, solicita una constancia de ingresos. constancia de
resolucion En caso de no poseer otros ingresos, entrega formularios | ingresos,
. y para dicha comprobacion con los entes previsionales. formularios
calculo)
Analista de
Beneﬂcps Recibe a la persona solicitante, solicita el DUI, ingres itud de
Econdmicos . . . o . s,
47. (Area de Sistema SAB e imprime la solicitud de la presta , prestacion
, sea para otorgar o denegar. impresa
resolucion y
calculo)
Solicitud de
48. | Solicitante Firma la solicitud prestacion
firmada
Analista de
Beneficios -
L . . . Solicitud de
Econdmicos En caso de denegatoria, recig al S@licitante y esta firma ,
49. | & . L prestacion
(Area de directamente la solicitud! :
, firmada
resoluciony
célculo) O
Analista de
Benechps Si es para otor rgaliza el calculo de la prestacion y | Calculo de la
Econdmicos . . ; . 9
50. | % traslada ¢ pediente a Coordinadora de Area Misional | prestacion y
(Area de . .
- para Co de Calidad. expediente
resoluciony
calculo)
Coordinadora Expediente
51. | de Area evisa todo el expediente y el proceso de calculo. P
-7 revisado
Misional
Coordinade Hoias de
52. | de Area Firma las hojas de calculo. ©) .
- calculo firmadas
Misigmal
Co a
53. A Traslada para emision de Resolucion de otorgamiento Resolucion
Misi®nal
sta de
Beneficios . . .
Econdmicos Si es para denegar, registra el expediente en su cor]trol
54| & diario y traslada el expediente a Coordinadora de Area | Control diario
(Area de . . .
. Misional para ser registrado en el Formulario FT3
resolucion y
calculo)
Coqrdmadora Si la persona solicitante firma solicitud de denegatoria, Exp§d|ente
55. | de Area , . o . . enviado o
L envia el expediente para emision de resolucion. Si la ) .
Misional boletin de envio
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EL SALVADOR PROCEDIMIENTO CALCULO MANUAL
solicitante no firma, se emite boletin y se envia para
Archivo de documentos.
Redacta resolucion para otorgar o denegar, firma .,
56. | Resolutor P ©torg g Y| Resolucion
traslada para control de calidad de resolucion.
57 Control de Revisa la resolucion y constata con la documentacion | Resolucion
" | calidad del expediente isada
Control de Si hay inconsistencias devuelve el resolutor para .
58. . . ervaciones
calidad subsanar las observaciones.
59 Control de Si es correcto, firma la resolucion y traslada al Depto. solucion
" | calidad Beneficios para la correspondiente firma. firmada

7.1.2. DIAGRAMA DE FLUJO V

O

QO
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T INSTITUTO UNIDAD DE PENSIONES

+ | SALVADORENO SECCION TRAMITE DE BENEFICIOS
g h DEL SEGURO ECONOMICOS

GOBIERNODE | SOCIAL «
PROCEDIMIENTO CALCULO MANUAL

EL SALVADOR.

VERSION N°: 04
FV: 18/10/2013
FUV: 31/01/2022

PROCEDIMIENTO: CALCULO MANUAL (REANUDACIONES)

COLABORADOR DE ANALISTA DE
SECCION (AREA DE BENEFICIOS
ATENCION A USUARIOS) ECONOMICOS
(CALCULO MANUAL)

INICIO

Verifica en el
Integrado o ePower
si a la solicitante se

le otorgd pension

temporal (1)

Ingresa al Sistema
AFly realiza la
siguiente
verificacion

Causante
Posee NUP

Beneficiaria
posee # de
No afiliacio

v

Envia a usuario a

Si

v

Envia a usuario a
Recaudacién a tramitar

Datos estan

incronizado. Si

v

ion )
Secciol NUP y a realizar la Envia a usuario a

Recaudacion a : i Seccion .
- sincronizacion de ., Entrega hoja de
tramitar NUP datos Recaudaci6n a re guisitcis
realizar a

sincronizacion

procreado
mas hijos

Esta casada
con el padre
de.dichos hij

4

Solicita partida de
matrimonio y/o DUI
donde aparezca
como casada

Solicita a Asesoria
Juridica que levante
una Declaracion
Jurada de lo
manifestado

(1) Siya cumpli6 los 55 afios de edad (confronta con el DUI).

Solicita el
expediente al area
v de Digitalizacién y
Solé(_:lta el | lo traslada al Y
expediente al Analista
. . Levanta un acta
Archivoy lo envia al informativa donde
Anahzllatrg?r:i;mc'ar Solicita el explica porqué no
expediente al area Solicita partida de procede el tramite
de Digitalizacion y matrimonio del (2)
lo traslada al conviviente
A 4 -
Analista
B A e
<
Pagina 1 de 4

Si se ha casado después de la muerte del causante.
Si ha procreado mas hijos posteriores a la fecha en que se le otorg6 la pensién.
Si mantiene unién no matrimonial.

(2) No obstante, si la solicitante desea continuar con el
tramite, se le indica el procedimiento a seguir y se indica
que se emitira una resolucién en ese mismo sentido
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1% | INSTITUTO UNIDAD DE PENSIONES ,

. @ + | SALVADORENO SECCION TRAMITE DE BENEFICIOS VERSION N 04
Y DEL SEGURO ECONOMICOS FV: 18/10/2013
GOBIERNO DE SOCIAL - FUV: 31/01/2022

EL SAIVADOR. PROCEDIMIENTO CALCULO MANUAL

PROCEDIMIENTO: CALCULO MANUAL (REANUDACIONES)

ANALISTA DE ANALISTA DE
ECONOMICOS SOLICITANTE ECONOMICOS
(CALCULO MANUAL) (CALCULO MANUA

Recibe expediente
e ingresa con el
#DUI de la
solicitante a la
Consulta de Salud

Verifica si es
afiliada o

beneficiara de otra

persona

I

Solicita avisos de
inscripcion a la
Seccion
Aseguramiento

Verifica en el
sistema AVI si es
afiliada o
beneficiaria de otra

persona (3)

En el Sistema
Integrado verifica

que no posea
prestacion en riesgos
profesionales

En el sistema
Tramite verifica si
existe algun tramite
realizado por Ia
solicitante

Llama por teléfono
a la solicitante e
indica la fecha 'y
hora de la cita

Recibe a la
solicitante y verifica
que la

Realiza la

entrevista

y
Ingresa al SAB y
levanta la
declaracion jurada
correspondiente

}

Imprime la
declaracion y la
solicitud de
inspeccion

}

Llena el Acta LPA

* Si se ha casado después

de la muerte del causante.

* Si ha procreado mas hijos
posteriores a la fecha en que
se le otorg6 la pension.
* Si mantiene unién no
matrimonial

Si la solicitante reside fuera
del pais, se le indica que

debe llevar a cabo la

declaracién jurada del

Llena el Acta LPA

®)

Entrega una copia
del Acta LPA

estado familiar ante el (5)
Coénsul del lugar donde
reside y que para ello i
Firma la
declaracion jurada
- y el acta LPA
d aACi
la soligi
inspeccio v
Recibe la
>

declaracién jurada
autenticada por
Relaciones
Exteriores

investigacion

A
Recibe el informe
de inspeccién y
determina si hay
otorgamiento o
denegatoria

4
Solicita al
colaborador de
seccion que
asigne la cita

)

Llama por teléfono
a la solicitante e
indica la fecha 'y
hora de la cita

documentacion esté
completa y correcta

Recibe a la solicitante,
solicita el DUI, ingresa al
SAB e imprime la

h 4

solicitud de la
prestacion, ya sea para
otorgar o denegar

Solicita al
colaborador de
seccién que
asigne la cita

No Para otorgar Si
Recibe a la

Revisa si el monto
corresponde a una
pensién minima

solicitante para que
firme directamente
la solicitud

.

Registra el
expediente en su
Control Diario

)

Traslada a
coordinadora de
seccion para ser

registrado en FT3

Pagina 2 de 4

(3) Si es asi, imprime el reporte del sistema, de lo

contrario el sistema no muestra registro alguno

(4) Como cotizante = pensién minima
Como Beneficiaria = por una persona
distinta al causante

(5) EnTa cual Te informa que el tramite quedara suspendido
temporalmente en cumplimiento a disposiciones de la Ley de
Procedimientos Administrativos (LPA)
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1% | INSTITUTO UNIDAD DE PENSIONES ,
. % + | SALVADORENO SECCION TRAMITE DE BENEFICIOS VERSION N* 04
< .0 | DEL SEGURO . FV: 18/10/2013
N ECONOMICOS
GOBIERNODE | SOCIAL - FUV: 31/01/2022
EL SALVADOR PROCEDIMIENTO CALCULO MANUAL

PROCEDIMIENTO: CALCULO MANUAL (REANUDACIONES)

ANALIS'I;:A(;)SE COORDINADORA DE

BENEFICI AREA MISIONAL RESOLUTOR
- SOLICITANTE

ECONOMICOS (AREA DE CALCULO)

(CALCULO MANUAL)

firma solicitud
e.denegatori

ingresos i
i . Emite boletin
Entrega formulario Solicita una ’ y
para comprobacion constancia de envia el
con los entes inaresos expediente a
previsionales 9 Archivo

}

Recibe a la solicitante,
solicita el DUI, ingresa
P al Sistema SAB e
imprime la solicitud de (6)
la prestacion

Firmal la solicitud

Realiza el célculo
de la prestacion

Revisa el
expediente y el
proceso de célculo =
Traslada el
expediente a
Coordinadora de i

Seccion para control
de Calidad

Firma las hojas de
calculo y traslada
para emision de
resolucion

A

Redacta
resolucion para
otorgar o denegar

A

Firma y traslada

para Control de
Calidad de
Resolucion

Pagina 3 de 4

(6) En caso de denegatoria, recibe a la solicitante y esta firma
directamente la solicitud
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FUV: 31/01/2022

PROCEDIMIENTO: CALCULO MANUAL (REANUDACIONES)

CONTROL DE
CALIDAD

Revisa la
resolucién y
constata con el
expediente

Firma la Resolucion

y traslada al Depto.

de Beneficios para la R

correspondiente
firma

Devuelve al
esolutor para
correcion

Péagina 4 de 4
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GOBIERNQO DE

INSTITUTO

SOCIAL

EL SALVADOR.

SALVADORENO
DEL SEGURO

UNIDAD DE PENSIONES

SECCION TRAMITE DE BENEFICIOS
ECONOMICOS

PROCEDIMIENTO CALCULO MANUAL

VERSION N°: 04
FV: 18/10/2013
FUV: 31/01/2022

7.2. MODIFICACION DE MONTO
7.2.1. ACTIVIDADES

Pas Responsable Actividad Evidencia
o
Analista de
BeneflICIC?S Recibe los expedientes asignados por la Coordinado n ae
1 Econdmicos ; L iony
\ de Area Misional .
(calculo pedientes
manual)
Analista de
Beneficios . Expedientes con
. Revisa que sean los correctos y a de
2. Econdmicos L, fecha de
, recepcion .
(calculo recepcion
manual)
Analista de
Beneficios
3. Econdmicos | Verifica que la documentaciofyse eficuentre completa | Documentacion
(calculo
manual)
Analista de
Beneficios
4. Econdmicos | Analiza los docugenios que contiene cada expediente | Expedientes
(célculo
manual)
Analista de
Beneﬂcps Ingreésa a~“cada uno de los sistemas y confronta la | Registros en
5. Econdmicos | . L, )
, informacion sistemas
(célculo
manual)
Analist
Benefl Verifica la informacion solicitada con anterioridad a las Informaqon
6. Egbnd s |, . proporcionada
areas correspondientes .
(8 por otras areas
m AT
Analista de C L, .
_ Si la informacion no esta completa o no es correcta,
eneficios . "y . ,
. elabora boletin de remisidén y/o nota y devuelve junto | Boletin de
7. Econdmicos . . X . L
\ con el expediente al analista o area correspondiente. | remision
(calculo
(FIN)
manual)
Analista de S ., . -
. Si la informacion esta completa y es correcta, digita en
Beneficios .. o . , .
. carpeta electronica el N° de expediente segun el tipo de | Carpeta
8. Econdmicos . e . . L.
\ caso (si la modificacion de montos incluye periodos de | electrénica
(calculo . .
manual) 1997 en adelante, de lo contrario no es necesario).
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Analista de
Beneficios Ingresa manualmente la informacion del expediente en
9. Econdmicos | formulario de Excel "Hoja de servicio” segun el tipo de | Hoja de servicio
(célculo prestacion.
manual)
Analista de
Beneﬂcps Si corresponde a Ley SAP, ingresa manualmente los 12 20fsalarios
10. Econdmicos . .
, salarios en formulario del SBR. sados
(célculo
manual)
Analista de
Benef]CIQs Determina si tiene derecho a uno o dekleycaltulo | Uno o doble
11. Econdmicos , . . ) ,
) (segun la edad cumplida al 15 de abril dg 3 calculo
(célculo
manual)
Analista de
Beneficios Calcula el monto de la pensig la c®al tiene derecho Monto de la
12. Econdmicos |y determina el o los pago refgtegros de pension ension
(célculo correspondientes. P
manual)
Analista de
Beneficios Calcula pagos t de BAA (afios 98/99 y 2000 Pagos o
13. Econdmicos | para todos losfcasos) y del afio 2001 en el Sistema rei?wte oS
(célculo Integrado) 9
manual)
Analista de
BeneflIClQS En o a Coordinadora de Area Misional (4rea de Caso enviado
14. Econdmicos . . para control de
, calcule) para Control de Calidad .
(calculo calidad
manual)
Analista gde
Benefi 4@ . . .
15 Eco o8 Si corresponde a Ley ISSS, ingresa manualmente al | Salarios
’ (B Formulario SBM los 36 o 60 salarios. ingresados
2mMag
Arglista de Monto calculado
eficios Calcula el monto de la pension a la cual tiene derecho 200 © '
16. Econdmicos |y determina el o los pagos o reintegros de pension Eei?mte ros
(calculo correspondientes. 9 .
manual) correspondientes
Anal|s'ta'de Calcula pagos o reintegros de BAA (Si la modificacion
Beneficios . . .| Pagos o
. incluye periodos de 1997 en adelante, de lo contrario .
17. Econdmicos . o reintegros BAA
. no es necesario. Aflos 98/99 y 2000 para todos los
(célculo ~ . calculados
manual) casos y del aflo 2001 en el Sistema Integrado)
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ECONOMICOS

VERSION N°: 04
FV: 18/10/2013
FUV: 31/01/2022

GOBIERNO DE SOCIAL z
EL SALVADOR PROCEDIMIENTO CALCULO MANUAL
Analista de
18 Esgﬁgirlw(i)csos Envia el caso a Coordinadora de Area Misional (drea de C:rsaoc%nr\lltlfglode
' ) calculo) para Control de Calidad par
(célculo calidad
manual)
Analista de . . . . .,
Beneficios Si corresponde a Modificacion por aphcamon de M a
19 Econdmicos articulos 119 y 120 del Reglamento, identifica el mont 6N que
' (calculo de la pension que tiene en curso de pago, a la fecha ne en Zurso
manual) que iniciara la nueva pension.
Analista de
Beneficios Determina si corresponde modificar nto,% Si NLEVo monto de
20. Econdmicos | corresponde, calcula el nuevo monto igh, de ension
(célculo BAA y los reintegros que correspondan. P
manual)
Analista de
1 Eigﬁgﬁ:?csos Envia el caso a Coordinadora‘de Area Misional (drea de C:rsaoceonr:/tlfodlode
‘ ) calculo) para Control de i par
(célculo calidad
manual)
Analista de
Benef]CIQs Si no corresp@nde gmodificar monto, devuelve el Expediente
22. Econdmicos . . devuelto a
) expediente a enfiggvista (FIN) .
(célculo entrevista
manual)
Analista de . Q e . . .
Beneficios Si co e a modificacion por aplicacion del Monto de
23 Econdmicos art 9 de la Ley SAP, identifica el monto de inareso a la
' . ingreSg que tiene a la fecha en que inicia el pago de la 9
(calculo ., . fecha
manual) sion minima
Analista ge
Benefi Calcula pagos o reintegros de BAA (afios 98/99 y 2000 | Pagos o
24. Ecg 0os | para todos los casos y del afilo 2001 en el Sistema | reintegros
(d& Integrado) calculados
LmaR
Arfalista de
o5 Ecoﬁg(lirlw(i)csos Envia el caso a Coordinadora de Area Misional (drea de C:rsaoc%nr\lltliodlode
' ) calculo) para Control de Calidad par
(célculo calidad
manual)
Analista de
Beneficios Si no corresponde a ninguno de los casos mencionados Expediente
26. Econdmicos | anteriormente, devuelve el expediente a entrevista P
, devuelto
(célculo (FIN).
manual)
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PROCEDIMIENTO CALCULO MANUAL

Coordinadora

de Area Recibe el expediente y revisa la documentacion y el .
27. " . . Expediente
Misional (area | proceso de calculo.
de calculo)
Coqrdinadora
o8 de Area Revisa en el Sistema Integrado los pagos que se le han
' Misional (area | efectuado al pensionado
de calculo)
Coqrdinadora
29 de Area Verifica que las diferencias de pago o reintegro s iferencias de
' Misional (area | correctas. pago o reintegro
de calculo)
Coordinadora N/
de Area Revisa las hojas de los reintegros acumula tanto de | Hojas de los
30. L . y .
Misional (area | pensidn como de BAA. reintegros
de calculo)
Coordinadora
de Area Devuelve al Analista de Calcutg pararedactar y Notificar | Expediente
31. L . . .
Misional (area | Acta de Reintegro. revisado
de calculo)
Coqrdinadora
3 dg Area , Asigna .gl Ana que elabore la respectiva Analista asignado
Misional (area | resolucion.
de calculo)

7.2.2. DIAGRAMA DE FL JO

v
Q\
QO
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GOBIERNQO DE
EL SALVADOR.

INSTITUTO UNIDAD DE PENSIONES
SALVADORENO SECCION TRAMITE DE BENEFICIOS
DEL SEGURO ECONC)MICOS

SOCIAL

PROCEDIMIENTO CALCULO MANUAL

VERSION N°: 04
FV: 18/10/2013
FUV: 31/01/2022

PROCEDIMIENTO: CALCULO MANUAL (MODIFICACION DE MONTO)

ANALISTA DE ‘
ANALISTA DE
ECONOMICOS ECONOMICOS

(CALCULO MANUAL)

(CALCULO MANUAL)

(AREA DE CALCULO)

INICIO

Recibe los
expedientes

coordinadora

asignados por la

I

los correctos y
anota fecha de
recepcion

Revisa que sean

I

—No

Es ley SAP

Y

Ley ISSS Si

Ingresa

Verifica que la

encuentre
completa

documentacion se

I

Analiza los
documentos que
contiene cada
expediente

manualmente al
formulario SBM los
36 salarios 0 60
salarios

calcula el montg,de la

Determina si tiene
derecho a uno o
doble célculo (segin
la edad cumplida al
15 de abril de 1998)

Calcula el monto de la
pension a la cual tiene
derecho y determina el o
los pagos o reintegros

Recibe el expediente
y revisa la
documentacioén y el
proceso de célculo

)

Ingresa a cada uno
de los sistemas y
confronta la

informacion

Verifica la informacion
solicitada con
anterioridad a las
areas
correspondientes

de pension

Y

correspondientes

4)

Calcula pagos o
reintegros de BAA

Si

Identifica el monto de
la pension que tiene
No en curso de pago a la
fecha en que iniciara la
nueva pension

or aplicacio
del art. 209 de la
ley SAP

Identifica el monto
del ingreso que tiene

Digita en carpeta
electronica el # de
expediente segin
el tipo de caso (1)

Ingresa manualmente la
informacion del
expediente en

formulario hoja de
servicio, segun el tipo
de prestacién

ala fecha en que orresponde
inicia el pago de modificar
pensién minima monto
No
No Devuelve el
Y expediente a
entrevista

Envia el caso a

area de célculo
para control de
calidad

coordinadora del

Si

Calcula el nuevo
monto de pensién,
de BAAYy los
reintegros que
correspondan

Revis 4 en el
Sistema Integrado
los pagos que se le
han efectuado al
ensionado (3

Verifica que las
diferencias de
pago o reintegro
sean las correctas

y
Revisa las hojas de
los reintegros
acumulados tanto
de pensién como de
BAA (2y 4)

Y

Devuelve al Analista

de Célculo para
redactar y notificar
acta de Reintegro

Resolutor para que

Asigna al Analista

elabore la
respectiva

resolucion

(2) si la modificacion de monto incluye periodos de
1997 en adelante, de lo contrario no es necesario

(4) Afios /98/99 y 2000, para todos los casos y del
afio 2001 en adelante en el Sistema Integrado

FIN

Paginaldel

(1) En caso de requerir informacién complementaria, solicita a través de la secretaria la informacion necesaria para cc
el caso (Histérico de pagos de pension y beneficios pagados por INPEP, notas de aclaracién de reintegros aplicados por Seccién
Control de Pensiones, entre otros) por medio de nota, formulario o correo electrénico, a las areas corri

tar

liente:

(3) Verifica en planillas fisicas (hasta mayo del afio 2000 y

posterior a esta fecha en el Sistema Integrado)
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7.3. NUEVA SOLICITUD
7.3.1.ACTIVIDADES

Pas

Responsable

Actividad

Evidencia

Analista de
Beneficios
Econdmicos
(célculo
manual)

Recibe los expedientes asignados por la Coordinadora
de Area Misional

Analista de
Beneficios
Econdmicos
(célculo
manual)

Revisa que sean los correctos y anota fec Vcién

Analista de
Beneficios
Econdmicos
(célculo
manual)

Expedientes
con fecha de
recepcion

Verifica que la documentaci '&muentre completa

Analista de
Beneficios
Econdmicos
(célculo
manual)

Documentacion

Analiza los doc@s que contiene cada expediente

Expedientes

Analista de
Beneficios
Econdmicos
(calculo
manual)

In Cada uno de los sistemas y confronta la
infofgacion

Registros en
sistemas

Analista d

Benefi
Econd S

Verifica la informacién solicitada con anterioridad a las
areas correspondientes

Informacion
proporcionada
por otras areas

Beneficios
condmicos

(célculo

manual)

Si la informacion no esta completa o no es correcta,
elabora boletin de remision y/o nota y devuelve junto
con el expediente al analista. (FIN)

Boletin de
remision

Analista de
Beneficios
Econdmicos
(célculo
manual)

Si la informacion esta completa y es correcta, digita en
carpeta electronica el N° de expediente segun el tipo de
caso (si la modificacion de montos incluye periodos de
1997 en adelante, de lo contrario no es necesario).

Carpeta
electronica
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Analista de
Beneficios Ingresa manualmente la informacion del expediente en
9. Econdmicos | formulario de Excel "Hoja de servicio” segun el tipo de | Hoja de servicio
(célculo prestacion.
manual)
Analista de
Beneficios ¥ de la
10. Econdmicos | Calcula el monto de la pension S
, ehsion
(célculo
manual)
Analista de
Beneficios Si la prestacion es por vejez o invalidez, calcula los pagos | Pagos y/o
11. Econdmicos | y/o reintegros acumulados de pensid 7 Sino, | reintegros
(célculo primero realiza la redistribucion de mo acumulados
manual)
Analista de
Beneficios , . ; . . Expediente
- Envia a Coordinadora de Ar. onal para que realice .
12. Econdmicos . enviado a
) Control de Calidad. .
(célculo coordinadora
manual)
Coqrdinadora
13 dg Area , Recibe el expe t visa la documentacion y el Expediente
Misional (area | proceso de caldulo.
de calculo)
Coordinadora .
de Area Revisa e tema Integrado los pagos que se le han Sisterna
14. - . efectuagOnalspensionado (afios 98/99/2000 para todos
Misional (area ~ Integrado
. los del afio 2001)
de calculo)
Coordinador . .
p . . . . Diferencias de
de Area ca que las diferencias de pago o reintegro sean las
15. " pago o
Misiona orrectas. .
’ reintegro
de ca
Coerainadora
16 d % Revisa las hojas de los reintegros acumulados, tanto de | Hojas de los
' 1Sigpé! (area | pension como de BAA. reintegros
defcalculo)
ordinadora
de Area Devuelve al Analista de Calculo para redactar y Notificar | Expediente
17. L . . .
Misional (area | Acta de Reintegro. revisado
de calculo)
Coordinadora
18 de Area Asigna al Analista para que elabore la respectiva | Analista
' Misional (area | resolucion. asignado
de calculo)
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7.3.2.DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO: CALCULO MANUAL (NUEVAS SOLICITUDES)

ANALISTA DE BENEFICIOS
ECONOMICOS (CALCULO

MANUAL)

COORDINADORA DE
AREA MISIONAL
(AREA DE CALCULO)

El
re
devi

INICIO

Recibe
expedientes
asignados por la
Coordinadora

)

Revisa que sean
los correctos y
anota fecha de

recepcion

e

Verifica que la
documentacion se
encuentre
completa

Analiza los

documentos que

contiene cada
expediente

)

Ingresa a cada uno
de los sistemas y
confronta la
informacion

Calcula el monto
de la pension

nvalide

Realiza la
redistribucion de
montos

Calcula los pagos
ylo reintegros
acumulados de
Pensién y BAA

Verifica la informacion
solicitada con
anterioridad a las
areas
correspondientes

Elabora reSolucion

a
com
No correl Si
v
ora boletin Digita en carpeta
i6nylonglay | | glectronica el # de
e junto el

ex] |
analista

expediente segun
el tipo de caso (1)

elabore la
respectiva
resolucion
y
Ingresa manualmente la
informacion del
expediente en
formulario hoja de
servicio, segtn el tipo
de prestacion A
FIN
Paginaldel
(1) si la modificacion de monto incluye periodos de

por vejez/

acumulados de
Pensién y BAA

N

Recibe el expediente
y revisa la
documentacion y el
proceso de célculo

No

v

Pension de
beneficiario en
urso de pago

Revisa hojas de
calculo del SBR, SBM,
monto de pension,
pagos acumulados,
BAA y Resolucion

Elabora resolucion

}

Si

Revisa en el
Sistema Integrado
los pagos que se le
han efectuado al
ensionado (3

Y

control de calidad

Envia a
coordinadora de
seccion para

Envia a firma de
Departamento

Verifica que las
diferencias de
pago o reintegro
sean las correctas

Revisa Ia‘ hojas de
los reintegros
acumulados tanto
de pensién como
de BAA (1y 2)

Devu‘)lve al
Analista de Célculo
para redactar y
notificar acta de
Reintegro

Asigna al Analista
Resolutor para que

1997 en adelante, de lo contrario no es necesario

(2) Afios /98/99 y 2000, para todos los casos y del
afio 2001 en adelante en el Sistema Integrado
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8. ANEXOS O FORMULARIOS:

Anexo N° 3: Tipos de prestacion que se pueden otorgar.

Prestacion por invalidez:

- Pension invalidez total ISSS SPP.

- Pension invalidez parcial ISSS SPP. v
- Pension invalidez total minima ISSS SPP.

- Pension invalidez parcial minima ISSS SPP.

- Pension invalidez total SPP. v

- Pension invalidez total minima SPP. V

- Pension invalidez parcial SPP.

- Pension invalidez parcial minima SPP. Q

- Pension invalidez total por acumulacion (art. 113 - 40@ re ento del beneficios del

SPP).

- Pension invalidez parcial por acumulacion (art. 113~%14 del reglamento del beneficios del
SPP).

- Pension invalidez total minima por acum art. 113 - 114 del reglamento del

beneficios del SPP).
- Pension invalidez parcial minima por cion (art. 113 - 114 del reglamento del

beneficios del SPP).

- Asignacion por invalidez.

- Asignacion por invalidez - ac lacl art. 113 - 114 del reglamento del beneficios del
SPP)

- Pension por invalidez par Qcon primer y segundo dictamen ISSS SPP.

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

- Pension por invalidez a resolver con primer y segundo dictamen art. 113 - 114

Reglamento de B jcios y otras Prestaciones del SPP.
- Pension por inwali nima para resolver con primer y segundo dictamen art. 113 - 114

Reglament ficios y otras Prestaciones del SPP.

- Pensionp alidez que se resolvera por primer dictamen, segundo dictameny a su vez
de pe vejez ISSS SPP, de manera que se notificaran 3 prestaciones en el mismo
acto

r invalidez que se resolvera por primer dictamen, segundo dictamen y a su vez
ion por vejez ISSS SPP, de manera que se notificaran 3 prestaciones en el mismo
, 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 porinvalidez que se resolvera por primer dictameny a su vez de pension por vejez
ISSS SPP, de manera que se notificaran 2 prestaciones en el mismo acto.

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

- 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.

- Pension de invalidez, que actualmente goza una pension por sobrevivencia % va
a incidir en el monto de la pension de invalidez, se tendra que aplicar el art. 120
del reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP.

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

- Asignaciones por invalidez por anualidades ISSS SPP.

- Asignaciones por invalidez de reafiliados del IPSFA. @

- Asignaciones por invalidez por anualidades, casos art. 11 14 Reglamento de Beneficios

y otras Prestaciones del SPP.

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

SPP.
- Pension por vejez trabajador @ endiente SPP.
- Pension por vejez minimatgabajador independiente SPP.
- Pension por vejez ley | jador independiente.
- Pension por vejez sector @gmeéstico ley ISSS.

- Pension por vejezZ\(Migima sector doméstico ley ISSS.
- Pension por VK ra quien tiene una pension concedida por sobrevivencia (bajo la ley

SAP) y que 3 art. 119 - 120 del Reglamento de Beneficio y otras prestaciones del
SPPen la a concesion.

Prestacion por vejez: &
- Pension por vejez ley ISSS. O

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

por vejez sector doméstico minima ISSS SPP.

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

- Pension 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.

- Pension por vejez coordinacion ISSS INPEP.

- Pension por vejez que el afiliado previamente gozd pension temporal por invalidez comun
ISSS SPP.
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Pension por vejez minima que el afiliado previamente gozo pension temporal por invalidez
comun ISSS SPP.

Pension por vejez que el afiliado previamente gozo pension temporal por invalidez comun
SPP.

Pension por vejez minima que el afiliado previamente gozo pension temporal por invalidez
comun SPP.

Pension por vejez, cuando se detecta que el interesado goza de otra penS|o ntia
minima) que sumado con el monto de la que se concederd, supera a minimo
vigente.

Pension por vejez, que actualmente goza una pension por sobrevive
son concedldas baJo la ley SAP) y que ésta va a incidir en el monto de (

Jando ambas
pension de vejez,

del SPP.
Montos de pension de vejez dejados de percibir por
efectuaran a quien establezca el interés legitimo.
Conversion de pension por invalidez riesgo profgéio a vejez, en los casos que se
suspende el goce de la primera.
Conversion a Pension de vejez por devolucion
esto cuando se ha detectado que existen se
que no fue considerado, previa autorizaci
Conversion a Pension de vejez por deva
mas un tramite de asignacion de vejdz no
BES.
Conversion a Pension de vej
mas un tramite de asignacio
previa autorizacion del d
cobrado una suma al ntinud cotizando a IVM, tramitd una asignacion de vejez
con este ultimo periodo izado y no se presentd a notificacion, posteriormente continud
cotizando y genéfégderecho a pension con la suma de: tiempo de suma alzada, de
asignacion y elicotigddo posteriormente (éste ultimo puede o no incidir para completar el
derecho a iI0Q).
Anualidad asignacion por vejez dejadas de percibir por el asegurado que se pagaran

[ % zca el interés legitimo.

Su alzada otorgada anteriormente,
minales y tiempo cotizado de INPEP
partamento BES.

de Suma alzada otorgada anteriormente

le vejez de reafiliados al IPSFA.
&f de vejez con una suma alzada concedida previamente.

lado 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.

Prestacion por sobrevivencia:
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Pension de viudez o conviviente ISSS SPP.

Pension de viudez o conviviente minima ISSS SPP.

Pension de viudez o conviviente art. 113 - 114 del reglamento de beneficios econdmicas 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. v

Pension de viudez o conviviente y orfandad minima ISSS SPP.
Pension de viudez o conviviente y orfandad art. 113 - 114 del reglamento neficios 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. y

Pension de orfandad art. 113 - 114 del reglamento de be S

prestaciones del SPP.

Pension de orfandad minima art. 113 - 114 del to de beneficios y otras
prestaciones del SPP.

Pension de progenitores ISSS SPP.

Pension de progenitores minima ISSS SPP.

Pension de progenitores art. 113 - 114 d@ ento de beneficios y otras prestaciones

n
conomicos y otras

del SPP.
4 del reglamento de beneficios y otras

Pension de progenitores minima a
prestaciones del SPP.
Pension de viudez o conviviente ISS cuando tiene una pension por vejez o invalidez,

bajo la ley SAP, y se aplica hart. 119 - 120 del Reglamento de Beneficios y otras

una pension por vejez oyavalidez, bajo la ley SAP, y se aplicara el art. 119 - 120 en la nueva
concesion y/o el hué iene una pension por invalidez, bajo la ley SAP, y se aplicara el
art. 119 - 120 en'l concesion.

Pension de pr

offandad de ambos progenitores, art. 48 del Reglamento de beneficios y otras
del SPP.

ighagiones por sobrevivencia viudez o conviviente.
ASi iones 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.
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.
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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.

Pension de orfandad, en el caso de beneficiarios en edad de comprobar dios, al
momento de fallecer el afiliado, si el beneficiario no cumple el requisito de , 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 i %

no comprobar calidad de estudiante.

Pension de orfandad, cuando durante el proceso del tramite, el benefi€iario cumplira los
21 afios (ley ISSS) o 24 afios (ley SAP).

Pension de sobrevivientes (viudez y/u orfandad), en los casg afiGs grupos familiares,
se tendran las siguientes condiciones:

En el caso de beneficiarios en edad de comprobacic studios, si en los diferentes
grupos familiares la comprobacion del requisito sedlacelen momentos distintos, el goce
de la prestacion iniciara en fechas diferentes.

En el caso de beneficiarios con invalidez, el tra
beneficiario hijo es largo por lo que, primero s

y posteriormente se tramita manualmentg e
puede ser al inverso, pues la viuda pued

y tutor.
En el caso que se encuentre pendiefite ellreconocimiento forzoso de hijo péostumo.

Pension de progenitores.
Pension de orfandad. Q
Pension en coordinacion P.

Pensiones de sobreviv
Pensiédn de sobrevivencia;

ite determinacién de invalidez del
la prestacion de la viuda por sistema
cion del beneficiario invalido. Este caso
que necesite declaracion de discapacidad

uando se detecta que el sobreviviente goza de otra pension

(cuantia minima) umado con el monto de la que se concedera, supera al salario
minimo vigent
Pension d i por riesgo profesional que se trasladara a pensidon por sobrevivencia,

segun el inSgglictivo No SPP-02/99 romano X.

Pago de re ente de asignacion por sobrevivencia.

P ~% iudez o conviviente, que actualmente goza una pension por progenitor y/o
jez yaque ésta va a incidir en el monto de la pensidon de sobrevivencia que se concedera

opformidad al art. 119 o art. 120 del reglamento de beneficios y otras prestaciones del

SPP.

Pension 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 reafiliado 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.
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- Suma alzada por muerte en coordinacion ISSS INPEP.
- Prestacion de 24 cuotas por nuevas nupcias.
- Autorizacion para el pago de auxilio de sepelio.

Prestacién por cotizacion voluntaria:

solicita por segunda vez).
- Cotizacion voluntaria por periodos interrumpidos. V

Prestacion por invalidez &
Si es pension: = E:
- Solicitud (si aplica) y Dictamen de Comis@i adora de Invalidez.

- Historial laboral definitivo

- Cotizaciones (tiempo cotizado).

- Edady Sexo (segun certificacion de iga de nacimiento de afiliado)

- Fotocopias de Documentos pérs@pales.

- Fecha de Cesantia, si procgd @ stancia de retiro o acuerdo de renuncia).

- Pasividad patronal (casos dedra®ajadores independientes que se incrementara a la pension
minima).

- Informes de Inspeccion, si%aplica.

- Comprobante de ia de ingresos.

- Constancia dg 5N que perciba con otra institucion, si aplica.

- Expedient @ 2l caso que el afiliado perciba otra pension con la UPISSS, si aplica.

€ percepcion de otros ingresos.

- Constameig @

- Hoja n ia de prestaciones.

- Aeiofn de impuestos, si procede.

- @e aviso de inscripcion.

- O documentos que solicite el analista.

Si es asignacion:

- Solicitud de evaluacion de CCl (si aplica) y Dictamen de Comision Calificadora de Invalidez.
- Historial laboral definitivo

- Cotizaciones (tiempo cotizado).

- Edady Sexo (segun certificacion de partida de nacimiento de afiliado)
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Fotocopias de Documentos personales.

Fecha de Cesantia, si procede (constancia de retiro o acuerdo de renuncia).
Informes de Inspeccion, si aplica.

Hoja de carencia de prestaciones.

Copia de aviso de inscripcion.

Otros documentos que solicite el analista.

Prestacion por vejez Q

Si es pension:

Cotizaciones (tiempo cotizado).

Edad y Sexo (segun certificacion de partida de nacimi
Fotocopias de Documentos personales.

Fecha de Cesantia (constancia de retiro o acuerd&
Pasividad patronal (casos de trabajadores indepen@lientes que se incrementara a la pension
minima).

Copia de expediente de invalidez por ries@o pPho
Informes de Inspeccion, si aplican. %
Comprobante de carencia de ingresos.

Constancia de pension que perciba @on dfra institucion.
Expediente en el caso que el O perciba otra pension con la UPISSS.

% 9
@ ingresos.

Historial laboral definitivo QV
e ado)
nuhcia).

ional.

Constancia de percepcioén d
Hoja de carencia de presta ¢
Declaracion de impuest@s;Smprocede.

Declaraciones juradas.
Copia de aviso de ipcion.
Otros docu s\que solicite el Analista.

@ ;

storigltaboral definitivo
tiza€iones (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.
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- Constancia de pensién que perciba con otra institucion.

- Expediente en el caso que el afiliado perciba otra pensién con la UPISSS.
- Constancia de percepcion de otros ingresos.

- Hoja de carencia de prestaciones.

- Declaracion de impuestos, si procede.

- Declaraciones juradas.

- Copia de aviso de inscripcion. v
- Otros documentos que solicite el Analista.

- En base al marco legal:

- Ley SAP y sus reglamentos (Reglamento de Beneficios y otras Prestac el SPP).

- Ley ISSS y sus reglamentos.

- Instructivos y opiniones emitidas por la Superintendencia de@W

Anualidades de Asignacion de vejez dejada de percibir por iniento del asegurado

- Expediente de Asignacion por vejez

- Copia de Poder, DUl y NIT del apoderado gon tados con su original, ampliados al
150%en el frente de una hoja.

- Certificacion de Partida de Defuncion ore ausante.

- Fotocopias de DUI, Pasaporte o Car de dente, del causante ampliado al 150%en el
frente de una hoja.

- Certificacion de Partida de MatrimOgj
causante.

- Certificacion de Partida de

- Certificacion de Partid
posterior a la fecha de

- Fotocopia de DULy NIT de
frente de una hoj

- Certificacio

emitida posterior a la fecha de defuncion del

0 Matrimonial, si aplica

iento de la viuda(o) o compafera(o) de vida, emitida
6n del causante.

la viuda(o) o compafiera(o) de vida, ampliados al 150%en el

afida de Nacimiento de los beneficiarios por orfandad, si aplica.
losédocumentos personales de los beneficiarios por orfandad (DU,

Si es asignacion:

Inicialmente debera verificarse si el sobreviviente que solicita la prestacion es la viuda o
conviviente:

- Certificacion de Partida de nacimiento del solicitante.
- Certificacion de partida de nacimiento del causante.
- Certificacion de partida de matrimonio o unidén no matrimonial.
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Constancias de comprobacion de ingresos.

Informes de inspeccion de comprobacion de estado familiar.

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 consul.

Documentos que verifiquen que la viuda o conviviente no reporta ingresos, de\g€gocios
propios.

Para los hijos mayores de 18 afios (ley SAP) o 16 anos (ley ISSS) y en e studio para

otorgar la prestacion: V
Constancias de estudio actualizadas. @

Certificacion de notas, de centros de estudios nacional eros.
Titulo de bachiller. Q‘

Fechas de inicio y finalizacion de estudio.

Verificar dictamen de hijos invalidos. &
Constancias de trabajo.

Constancias de comprobacion de ingreso
Certificacion de partida de nacimiento dg

Para uno o los dos progenitores, se verificara €l cumplimiento de:

Certificacion de partidas de ng ento de los progenitores.

Comprobacion de defuncjo @ o de los progenitores, en el caso que solo uno solicite
la prestacion.

Constancias de compr de ingresos.

Si es remanente de asi ionN:

te.

Prestacion por cotizacion voluntaria

Debera revisarse que:

Las copias presentadas sean legibles.
Los documentos originales no presenten inconsistencias.
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Ademas, debera verificarse que la siguiente documentacion cumpla con los siguientes
requisitos legales:

La solicitud se haya realizado 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.
Que el historial laboral cuente con, al menos, 12 cotizaciones.

Los ultimos 3 salarios completos devengados, habra que tomar en cuenta ;Pstos
pueden ser mensuales o catorcenales.

El tiempo a cotizar voluntariamente, dependiendo de la edad del solicita 5 de abril
de 1998.

Comprobar la relacion laboral.
Documentos personales del solicitante.

Avisos de inscripcion, si es necesario. OV
FORMULARIOS: & a

v' Boletin de remision para expedientes.
v Listado de chequeo de documentos .
v' Formulario de hoja de servicio por ti \@ estacion
v" Formulario del SBR
v Formulario del SBM
9. MODIFICACIONES DEL D NTO:
Version N° Modificaciones FUV
01 Creaciogdel doctimento 18/10/2013
02 Actuali e procedimientos y cambio de formato del 31/01/2016
plazd “sistema STP” por “SAB” ya que el primero se ha
ejado de utilizar.
G Se agrego la Ley de Procedimientos Administrativos como
C documento de Referencia, ademas las Normas técnicas para el
otorgamiento de prestaciones por sobrevivencia en el SPP.
e Enelpaso 3 se reemplazo BS por Consulta de Salud y SCP por
03 Sistema Integradq. o . o 04/12/2020
e Enelpaso4seelimind y referencia a utilizar
e En el paso 6 se agregd corresponde a Modificacion de monto
en vez de no corresponde a reanudacion.
e En el paso 8 se elimind “de pension (en caso de ser nueva
solicitud)”.
e En el paso 12 se modifico la redaccion de “Realiza pagos de
pension” por “Elabora formularios de pagos de pension”
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Se cambid el Manual de Procedimientos hacia el formato
vigente.
Se actualizaron los Diagramas de flujo hacia el formato vigente.

Se agrego al Designado como usuario que interviene en el
proceso.

Se agrego el Reglamento de Aplicacion de los seguros de
invalidez, vejez y muerte a los documentos de referencia.
Se reemplazo el nombre del Analista de Pensiones por e
Analista de Beneficios Econdmicos y el de Coordinadpra
Seccién por el de Coordinadora de Area Misional.

Se separd el procedimiento de Calculo Manual en: Reanu
de Pension, Modificacion de Monto y Nueva solici

04 Se describié cada uno de estos nuevos procedi DS 31/01/2022

Se crearon los nuevos diagramas de flujo.
En el Anexo 3, se agrego: Montos d ion de vejez y
anualidades de pension de vejez dgjadasde percibir por el
asegurado fallecido, que se efectyars qguien establezca el
interés legitimo
En el anexo 6 se agregd: la do cion necesaria para las
Anualidades de Asignacio cjez dejada de percibir por
fallecimiento del asegurag

FV: fecha de vigencia, corresponde a la fecha que entra en vigénci docUmento por primera vez.

FUV: Fecha de Ultima Versién

X
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