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OBJETIVO.

Establecer las actividades que se llevan a cabo para el proceso de entrevista de usuarios
que se presentan a la seccion Tramite de Beneficios Econdmicos, para iniciar o
continuar su tramite de beneficio correspondiente.

ALCANCE DE APLICACION

El presente documento aplica solo para la Seccién Tramite de Beneficios Ec 0s,
y describe el procedimiento a seguir para la atencidon de usuarios.

Afiliados del SPP
Beneficiarios

Designado OV

Apoderados Legales

Seccion Recaudacion y acreditacion
Seccion Control de Pensiones
Seccion Historial Laboral

Seccion Digitalizacion y Archivo de Document
Departamento de Inspeccion

Departamento de Asesoria Juridica
DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Ley SAP del sistema de ahorro para@)ones

Ley ISSS

Reglamento de Beneficios @ prestaciones del SPP

Instructivo No. SPP-0021Q3wpdara el Otorgamiento de Prestaciones Pecuniarias por
Vejez en el SPP

Reglamento de Recaudagjones de Cotizaciones al SPP

Los usuarios y dependencias que intervienen en este proceso son low es:

Reglamento de ion de los Seguros de IVM
Ley de Proce@imigftos Administrativos
NSP34 N s §éenicas para la ampliacion de los canales de atencidn en los Sistemas
de Pensi a través de los medios electronicos
NSP as Técnicas para el otorgamiento de prestaciones por sobrevivencia en el
SPP

egl to de Aplicacion de los seguros de invalidez, vejez y muerte.

4.  DEFINICIONES

TERMINO

DEFINICION

Denegatoria

Negacion de un beneficio por incumplimiento de algun requisito.

Apoderado

Es la persona que tiene la capacidad juridica para actuar en nombre y por

cuenta de otra.

concubinato

Es la unidn libre y duradera entre un hombre y una mujer que viven y

cohabitan como si estuvieran casados y que puede o no producir efectos
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legales.

Es la edad actual del asegurado que se toma de referencia para calcular el

Edad actuarial - .
beneficio correspondiente.

Es el pago otorgado a los afiliados cuya prestacion se da en un solo pago
Suma alzada | por las cotizaciones aportadas al réegimen de IVM antes del 15 de abril de
1998.

Trabajador Son aquellas personas naturales que se dedican de manera indivi le

independiente | independiente a desarrollar su profesion, arte, ciencia u oficio

AFI Sistema de afiliacion y registros

SAB Sistema de Administracion de Beneficios

SBR Salario basico regulador

BAA Beneficio adicional anual (especie de aguinaldo para el p&hsionado)

Designado La persona designada libremente por el Afiliado

5. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad de la Jefatura de Seccion Trami e eficios Econémicos

= Revisar y Aprobar este procedimiento y su siles reformas.

= Revisar informes generados por el prgegsdyentrevista y reportarlos a la jefatura del
Departamento de Beneficios Econémervicios.
a

* Implementar y difundir a la r dependencias de la UPISSS el presente
procedimiento
= Autorizar la atencion de rios con discapacidad, condicion de salud delicada y

otros casos especiales.

Es responsabilidad del C i or de Area Misional

= Verificar el cu imient® de objetivos y metas de produccion de los colaboradores.
= Autorizar form boletin de remision de los expedientes.
= Generar & informes mensuales de produccion.
Es responQ del Analista de Beneficios Econdmicos (area de entrevista)
. C

on la base legal y normativa que rigen los diferentes procesos que se
ejedutan en la seccion Tramite de beneficios.

r evidencia de las acciones realizadas en las diferentes gestiones que se realicen,
adjuntando las pruebas respectivas.

Es responsabilidad de los colaboradores de Seccién

= Llevar un registro de los expedientes que se envian por medio de boletin a las areas de
control de calidad, al coordinador de seccion o a seccion Digitalizacion.
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=  Recibir indicaciones del Analista de Beneficios Econdmicos del area de entrevistas

sobre la documentacion que debera fotocopiarse, en los casos que se remiten para la
Seccion Historial Laboral, por alguna correccion.

Es responsabilidad de las dependencias que brindan insumos para el proceso

o

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

usuarios.

= Hacer del conocimiento a los usuarios del proceso a seguir en la se mite de

beneficios Econdmicos.

NORMAS DEL PROCESO:

interesada (asegurados, pensionados, beneficiarios o d o de pensionados ©
apoderados legales de éstos) que se presentan area ite, a fin de entrevistar
Unicamente a la persona legalmente autorizada.

Al momento de iniciar el tramite debera comprobarse @ ad de la persona

El tipo de prestacion a otorgar (ver anexo ermmara en base a la entrevista
con el interesado y la documentacion que pr egun cumplimiento del marco legal
correspondiente.

Para llenar una solicitud de la Comisi dora de Invalidez (CCl), debera:

- Ingresar la informacion requeri | sistema SAB.

- Imprimir tres solicitudes, que deb ser firmadas por el solicitante y el analista (una
copia se entregara al so @ e, una se archivara en el expediente y en caso de no
existir, la resquardara €l dglabgrador de seccion; y una se enviara a la CCl).

- Imprimir dos boley remision, que deberan firmarse y sellarse por el analista, el

Jefe de DepartameRto Beneficios Econdmicos y Servicios, y el Gerente General

UPISSS. Dic boletiffes deberan imprimirse por sistema solo la primera vez, si por
algun motjyvo lve a enviar la solicitud de evaluacion para el mismo afiliado, el
sistema rmitira la impresion, por lo que debera rellenarse un formato de boletin
de rer Excel

elv€r un boletin de remisidn con la firma de recibido.

Recibido el dictamen por parte de la CCl, se ingresara en las observaciones del sistema
SAB, si el interesado ha sido declarado invalido o no, de tal forma que cuando éste se
presente pueda continuar con el tramite correspondiente. Dicho dictamen, se entregara
al colaborador de seccion encargado de atender a los analistas, para su resguardo hasta
el momento en que el interesado se presente a continuar con su tramite.

Para analizar, determinar y otorgar una prestacion, debera establecerse primeramente la
fecha correcta de la solicitud, dato que es de vital importancia para el goce de una
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prestacion; por lo que debera considerarse el tipo de prestacion solicitado, entre las que
pueden ser:

Prestacion por invalidez, la fecha de solicitud de la prestacion se determinara como la
fecha de solicitud de evaluacion de la Comision Calificadora de Invalidez, si ésta fuere
anterior a la que refleja el Historial Laboral presentado por el interesado, siempre y

cuando no esté subsidiado; caso contrario, se tomara la reflejada en istorial
Laboral, sin perjuicio del cumplimiento de los demas requisitos para acce una
prestacion por invalidez, sefalados en el art. 7 del Reglamento de B 0§ y otras

prestaciones del SPP.
Prestacion por vejez, la fecha de solicitud se determinara segun 1y 32 del
Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones del SPP, el roman®dVI del Instructivo
No. SPP-002/98 para el Otorgamiento de Prestaciones PecCB@piaria$ por Vejez en el
SPP, la fecha en que solicitd su Historial Laboral o la fech completo.

determinacion de la fecha de solicitud se tomar3 deracion de los criterios
establecidos en la circular Criterios Sobre Fg€ha€de Solicitud de Pension para
Cotizantes Voluntarios. Ademas, se consider&f ha en que canceld la ultima
cuota de cotizacion voluntaria o la fecha en qig completo el Historial Laboral.
Prestacion de sobrevivencia por primera ; determinara la fecha de solicitud,
segun los siguientes criterios:

e La fecha en que solicitd el Histori

e La fecha en que se presentagl los eficiarios a la Seccion Tramite de Beneficios
Econdmicos, a solicitar la prifpera gita de entrevista.

En los casos de conversit pension de expediente de vejez/invalidez o cotizante
voluntario (para los cas g’cumplen con los requisitos de tiempo) a pensidon por
sobrevivencia, se ara la fecha de solicitud en la que se presentan los
beneficiarios a a Seccion Tramite de Beneficios Econdmicos a solicitar la primera cita

de entrevist\

En gl=egs®, de matrimonio, la viuda o la compariera de vida que percibe pension por
jesgo comun, tendra derecho a recibir una prestacion igual a 2 afios de su
7 segun lo dispuesto en el Art. 46 literal a del Reglamento de Aplicacion de los
Segliros de Invalidez, Vejez y Muerte. En los casos de matrimonio o unidn no
matrimonial, el (la) viudo(a), el (la) conviviente sobreviviente o invalidos, segun sea el
caso, tendran derecho a recibir una asignacion final equivalente a veinticuatro
mensualidades de la pension por sobrevivencia que recibia (segun art. 51 inciso 3° del
Reglamento de Beneficios y Otras Prestaciones del SPP). Para tal efecto, el o la
interesada debera presentar ante la Institucion Previsional respectiva, los documentos
probatorios de la condicion requerida. La fecha de solicitud, se tomara a partir del dia
en que el (la) interesado(a) se presente a solicitar la prestacion.
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5.

En los casos de reanudacion de pension de viudez o compafera de vida, se tomara la
fecha de solicitud el dia en que la interesada se presente a solicitar la cita.

Para otorgar la prestacion de cotizacion voluntaria, la fecha de la solicitud se tomara
segun lo establecido en el art. 39 del Reglamento de Beneficios y otras Prestaciones
del SPP, art. 7 del Reglamento de Recaudaciones de Cotizaciones al SPP y la fecha en
que solicitd el Historial Laboral o en la que lo completo.

ansion por
los datos

()

Para otorgar una pension por sobrevivencia, generada por el goce de

vejez o invalidez, se revisard con base al marco legal corresporith

siguientes de la pension del causante:

- Numero unico Previsional.

- Numero de afiliacion de asegurado.
D

- Aviso de Inscripcion (cuando el tramite lo realiza el mpafiero/a de vida o
progenitor/a).

- Nombre del afiliado.

- Fecha de nacimiento. &

- Fecha de defuncion

- Tiempo de cotizaciones acreditadas s rme de Cotizaciones y Subsidios
(Cuenta individual).

- Fecha de cesantia.

- Monto de pension inicial.

- Percepcion de otros ingresos.
- Percepcion de otra pensigmmgon algun Instituto Previsional, UPISSS inclusive.
- Pagos indebidos o reint

Posterior a la revision 0s y en caso de estar correctos, se procedera a:

- Continuar con el tra de conversion.
- Enviaracalcu ual para correccion.
- Solicitar d ntacion que solvente cualquier duda para continuar con el tramite

de co o

Cuan @ IStorial Laboral (definitivo), sea inconsistente con la informacion contenida
e mas (SAB, Salud, SIP, SAHL, AFl, NUP, AVI e Integrado), se anotaran las

servaciones sobre el Historial Laboral, rellenard el formulario correspondiente
indicasdo claramente la observacion realizada y remitird a la Seccion de Historial Laboral
para su respectiva verificacion.

Ademas, si la inconsistencia se presenta en el periodo del Historial de Cotizaciones de
Seccion Recaudacion, se indicara en el formulario que corresponda, la inconsistencia y
se anexara copia del Historial Laboral, el cual entregara al afiliado para que se presente a
la Seccion de Recaudacion de la UPISSS a solicitar el informe de cotizaciones; obtenido
éste, si presenta diferencia en observacion realizada, se remitira a la Seccion de Historial
Laboral para su comprobacion.
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En general, al momento de verificar el Historial Laboral, se debera tener presentes
cumplir con los criterios establecidos (ver anexo N° 4).

Los lineamientos para enviar a validar las pruebas documentales y documentacion de
respaldo del Historial Laboral, seran los siguientes:

- Se enviara solicitud al Departamento de Inspeccion para los casos de com ion
nsion a

artidas de

ado familiar

- Se enviard solicitud de copias de informes de Inspeccion imen de Salud,
ejecutados anteriormente, si son referenciadas en un Info nspeccion enviado
como respuesta a la solicitud del item anterior, si no @ exo al mismo, o para

comprobar pasividad de un trabajador independie

- Se enviara al Departamento de Asesoria Juglicaf’a SlUgerencia del informe de

inspeccion.
- Se enviara a Departamento Beneficios Eco icOs y Servicios para verificacion de
pruebas documentales que sirvieron para itacion de cotizaciones.

Para tramitar reanudacion de pension pa
oficio a las viudas o companeras i

concubinato notorio, pos
comprobar mediante i ion esta situacion.
Obtenido el informe de Myspeccion, el parametro a tomar en cuenta en la conclusion del

Mmismo, es que: s rocedente cuando el estado familiar actual de la beneficiaria sea
soltera, que n contraido matrimonio o vivido en concubinato con ningun otro
hombre a linforme.

Al momento de realizar un determinado tramite, debera comprobarse que se cumplan
todos los requisitos establecidos segun el marco legal, en caso de no cumplirse las
condiciones establecidas, se procedera a realizar las denegatorias en los siguientes
Casos:

Denegatoria por invalidez:
- Cuando no se comprueba la relacion laboral.
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- Sino cumple con el requisito de al menos 12 meses cotizados en el Historial Laboral.
- Cuando el dictamen de la Comision Calificadora de Invalidez, mencione que el
padecimiento que adolece el asegurado no causa invalidez.

Denegatoria por vejez:

- Cuando no se comprueba la relacion laboral.

- Cuando no cumple con el requisito de al menos 12 meses cotizados en
Laboral.

- Por detectar datos fraudulentos en la certificacion de partida de na
casos de cambio de fecha de nacimiento.

- Por no cumplir con el requisito de edad legal o actuarial.

Denegatoria por sobrevivencia: :V

- Cuando no se comprueba la relacion laboral del causan

- Si el causante no cumple con el requisito de al meses cotizados en el
Historial Laboral.

- Por detectar datos fraudulentos en la certificaci@n deWpartida de matrimonio.

- Enlos casos que se detecte bigamia.

- Cuando la compafiera de vida no com convivencia, aunque tenga hijos en
comun con el afiliado fallecido que si derecho.

- Companera de vida no inscrita y sin comun con el causante.

- Asegurado con varias companfer e
- Compafera de vida sin derechojpor haber estado divorciado el causante.

- Hijos mayores de 16 afios sin cali e estudiante (Ley ISSS).

ek

- Hijos mayores de 18 aﬁolidad de estudiante (Ley SAP).

- Hijos mayores de 21 a
- Hijos mayores de

lificacion de invalidez (Ley ISSS).
In calificacion de invalidez (Ley SAP).

Denegatoria por izacio’voluntaria:

- Cuando nogse ueba la relacion laboral.
- Cuand Cx no cumple con el requisito de al menos 12 meses cotizados en el
ora

Histor

solicita después de transcurrido 1 aflo, posterior al ultimo dia cotizado.
se detecta que el solicitante ya goza de pension por vejez en INPEP.
@0 se detecta que el solicitante cotiza obligatoriamente en INPEP o en SAP.

Cuando el solicitante no esté de acuerdo con su denegatoria y solicite una resolucion
formal, debera rellenarse una solicitud manual en original y copia indicandose en la
parte superior "PARA DENEGAR"; dicha solicitud, deberd contener la firma y sello del
analista y firma o huella del interesado. Posteriormente solicitara numero de expediente
el cual serd plasmado en la solicitud, entregando la copia al interesado y el original
incorporandose al expediente respectivo, el cual se entregara a la colaboradora de
seccion para trasladarlo al area de resolucion y calculo manual.
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10. Al momento de proporcionar las indicaciones al interesado como producto de la

entrevista realizada segun el tramite a sequir, se deberan aplicar los siguientes criterios:

e En caso de contar con toda la documentacion necesaria para continuar con el
tramite de la prestacion determinada, se le orientard al interesado sobre el analisis
realizado de la documentacion presentada; en caso estuviera de acuerdo con la
informacion y el calculo previo, se procedera a rellenar la solicitud y extender las
actas requeridas por el tipo de prestacion, segun el siguiente detalle:

e Actajurada de constancia de retiro, a fin de establecer el ultimo di ado por el
asegurado, cuando el ultimo patrono con quien labord ya no ex niegue a
proporcionar informacion o se trate de un trabajador indepefdient ebiéndose
verificar en los sistemas si el ultimo patrono se encuentra activg’y en caso de no
estarlo, se procedera a levantar la referida acta. Se rellew | Sistema SAB y

sera aplicable a todos los riesgos.

e Acta de aceptacion de asignacion, a fin de hac
el monto y forma de pago de la asignacion;
anualidades, se rellenara el formulari
asignaciones por invalidez, vejez y sobrevivegcia:

S ue el interesado acepta
SO de solicitar el pago en seis
rreSpondiente. Sera aplicable a

e Acta de pension por vejez. Sera apli ensiones de vejez.

e Acta de declaracion jurada r icable a pensiones y asignaciones de
sobrevivencia.

e Declaracion jurada an
sobrevivencia, de p
monto de pensic

@ io de UPISSS, sera aplicable en pensiones de vejez y
1as glie residan en el extranjero, para efectos de elevacion a

e Encasoden istir eXxpediente y se determinara una denegatoria de prestacion, se
indicara alg i o sobre la situacion; si éste, estuviera conforme con las
documentacion entregada, se procedera a la devolucion de la

. De lo contrario, se solicitara una resolucion formal, con fines de

i debiéndose continuar con el llenado de la solicitud con fines de

Depera dejarse copia del "estado del tramite de pension” y todos los documentos
sentados por el solicitante en el archivo reservado para las denegatorias e
ingresara observaciones en el sistema SAB sobre el caso.

e Cuando el interesado no cumpla con algun requisito, se debera proporcionar las
indicaciones pertinentes, en base al analisis realizado previamente. Para tal fin, se le
explicard y entregara el formulario "Documentos que Presentara €l Asegurado O
Beneficiario para el Tramite de Pension®, el cual deberd completarse durante el
proceso de entrevista. En caso de existir observaciones sobre el tramite de entreuvista,
se deberan ingresar al sistema SAB.
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Cuando el interesado no cumpla con los requisitos de reanudacion de pension, se
elaborara un acta haciendo constar la situacion, debiendo ser firmada de enterado por
el interesado; dicha acta se anexara al expediente y se entregara copia de la misma, si
asi lo solicita. En caso que el interesado no estuviera conforme con el acta elaborada y
manifieste que se dirigira a otra instancia, se procedera a rellenar "Solicitud de
Reanudacién de Pension por Viudez o Companfiera de Vida (LEY ISSS)" ¢ ines de

denegatoria.

Cuando el interesado requiera obtener pension por vejez mediante l atoria de

Suma Alzada, debera indicarse que elabore una nota dirigida amento de
u

Beneficios Econdmicos y Servicios para que le sea admitida la d cion del pago

recibido en concepto de Suma Alzada. V
Se devolveran los documentos al interesado en lo e: incumplimiento de
an (3

requisitos de ley o cuando se detectara inconsiste onstruccion del Historial

S observaciones.

Laboral y se requiera de investigacion para sub&
11. Una vez iniciado el tramite de una prestacion, s beké conformar el expediente con la
).

documentacion recabada (segun detalle en a

e
5

Conformado el expediente de una pre dNNdeberan firmarse algunos documentos
contenidos en éste, de la siguiente form

Por el interesado y el Analista de Be@s Econdmicos de entrevista, previa revision:

Por el Analista

Solicitud.

Acta de constancia de re @
Acta de aceptacion.

Declaracion jurada ficiarios.

Carencia de ingresos.

eficios Econdmicos de entrevista, previa revision:
Carengj acion.
Reve la resolucion de la prestacion.

(WA a de Beneficios Econdmicos de entrevista y posteriormente por el Analista
Beneficios Econdmicos encargado del control de calidad:
rio Basico regulador.
Calculo definitivo.
Pagos retroactivos.
Beneficio Adicional Anual.

Por el Coordinador de Area Misional, previa revision:

Reverso de la resolucion de la prestacion.
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Ademas, el Analista de Beneficios Econdmicos encargado de

la entrevista serad el

responsable de entregar al interesado los siguientes documentos:

Finalmente, el colaborador de seccion de los analistas, debera registrar ed
Control de Apertura de Expedientes, la siguiente informacion, por ca

7. PROCEDIMIENTO

El duplicado de la solicitud de la prestacion, anexando contrasefia con indicaciones
sobre la documentacion que debera presentar el dia de la notificacion y los numeros
de teléfono para informacion.

El calculo previo.

La solicitud de apertura de cuenta bancaria para abono de la prestacion.

Numero de expediente.
Numero del Analista de Beneficios Econdmicos de en

expediente.

Nombre del asegurado o causante.
Numero de expediente que origind la prestacion
(casos de sobrevivencia).

Las siglas SAB.

Numero de afiliacion.
Los numeros de expedientes de conve

Pensiones.

7.1. ACTIVIDADES

a

&

QO

% que apertura el

rio o Historial Laboral

icitados por la Seccion Control de

O Actividad

Pas Responsable Evidencia
o
Analist . -
na |s.a.de Recibe ®orreo electronico de parte del encargado de
Beneficios 9 . . .
L ? pcion, el cual contiene toda la informacion | Correo
1. Econdmico . . -
. \cabada de los usuarios que le fueron asignados en el | electronico
) Istema SAB.
Registra nombre, numero de afiliacion y observacion, | Datos del
en formulario Control Diario de Atencion a Entrevista usuario
Analista de
. . L, . Documentos
Beneficios Coteja la documentacion personal del interesado
L . . . . personales,
3. Econdmicos | contra el expediente o Historial Laboral (segun el caso), expediente e
(area de verificando que sean los mismos datos que se reflejan. ped]
. Historial Laboral
entrevista)
Analista de Revisa y verifica la informacion del expediente o | Informacion del
4. Beneficios Historial Laboral contra los sistemas: Sistema de | caso verificada
Econdmicos | Administracion de Beneficios (SAB), Sistema de | en sistemas.
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(area de
entrevista)

Afiliacion y Registros (AFI), Sistema de Salud, Consulta
INPEP (AVI), Numero Unico Previsional (NUP) y Sistema
Integrado (S); revisando ademas el Sistema Integrado
de Planillas (SIP), Sistema de Administracion de Historial
Laboral (SAHL), para los casos de Historial Laboral, que
para cada caso contenga la informacion y sea la
correcta.

Analista de
Beneﬂcps Llama por teléfono al Interesado con el objetivo € ada
5. Econdmicos . .
, explicar a detalle el proceso. efdnica
(area de
entrevista)
Analista de
Beneficios Analiza la informacion de los documentos Niehifi€ados .
L . . Establecimiento
6. Econdmicos | contra los sistemas y aplica la base legal @ gstablecer
, , de derecho
(area de el derecho de la prestaciéon a conc
entrevista)
Analista de . .
. Ingresa al sistema SAB por del NUP, actualiza
Beneficios ) . , . . .
L fechas de: solicitud, cesa ltimo subsidio (en caso | Registro de
7. Econdmicos . - . P
(4rea de sea necesario) y dete prestacion a otorgar | informacion
. segun el tipo de trami
entrevista)
. Cuando la infor [e) correcta y los documentos
Analista de . .
. estan completo§, agfega o corrige datos, procesa -
Beneficios . ., . . - - Solicitud de
L informacion_e im e solicitud de prestacion. Genera ,
8. Econdmicos . . - . | prestacion
, caratula, ciones, Salario Basico Regulador (si|
(area de . o impresa
. aplica),qca definitivo, pagos acumulados (en caso
entrevista) ;
de actas.
Analista de
Beneficios . . . . . Comprobacion
L a y analiza la informacion generada por el sistema
o. Econdmico de datos en
, ra comprobar que los datos sean los correctos. .
(area de sistema
Indica al interesado sobre el proceso que se estd
realizando, explicando el monto, normativa aplicable, el .
. . Usuario
10. tiempo de respuesta y despejas dudas en caso las | . .
. . S . . . . | instruido
(ar hubiere e indica la forma de solventar inconsistencias si
evista) las hubiere.
. Si existieran inconsistencias en los documentos
Analista de , ,
. proveidos por el interesado o documentos que
Beneficios .
. competen a otras dependencias de la UPISSS, se
11. Econdomicos | . . . Acta LPA
(4rea de informa al interesado por medio de Acta LPA que debe
. subsanar dichas inconsistencias y que ademas se
entrevista)
suspende el plazo del proceso.
. Subsana las inconsistencias e informa por llamada | Documentacion
12. Usuario

telefonica al Analista, ademas envia correo electronico

subsanada
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con la documentacion correspondiente.
Analista de
Beneficios Si no existen inconsistencias, escanea la L,
L -, . . . Documentacion
13. Econdmicos | documentacion y la envia al interesado por medio de
, - . . escaneada
(area de correo electronico para su revision y firma de aceptado.
entrevista)
Firma documentacion y la reenvia al Analista de L,
. - L . entacion
14. Usuario Beneficios Econdmicos por medio de correo N
electronico.
Analista de . - .
. Recibe correo electronico del interesado c¢ (
Beneficios o . .
L documentacion firmada y conforma el expe Expediente
15. Econdmicos . :
(area de (segun el orden establecido de acuerdo | tipogde | conformado
. prestacion) y entrega al colaborador de s .
entrevista)
Registro en
16 Colaborador | Registra en libro de Apertura o b ision, los | libro o boletin
' de seccion expedientes y envia al area de co idad (Fin). para control de
calidad
Analista de Para los casos de modificagion de monto, si
Beneficios informacion es correct documentos estan .
L Py .| Solicitud
17. Econdmicos | completos, y la presté generar es por medio .
, . , . manual firmada
(area de manual, llena la solici nualmente segun el tipo de
entrevista) prestacion.
Analista de .,
iy . , L Documentacion
Beneficios icitu a envia por correo electronico al
L . . , escaneada
18. Econdmicos que éste la firme y la reenvie por el .
, enviada por
(area de
) correo
entrevista)
Analista de
Beneficios | numero de expediente a colaborador y anota | Registro de No.
19. Econdmico icitud (a excepcion de los casos de reanudacion | De expediente
(area de \ pension). en solicitud
entrevi
g‘z y Proporciona indicaciones al interesado por medio de
20 . P los canales electronicos sobre el nuevo proceso a | Expediente
' (4reh de realizar, conforma el expediente y entrega a | conformado
. colaborador de seccion.
evista)
Registra en libro de apertura los expedientes, emite | Registro de

Colaborador

boletin y traslada a Coordinadora de seccion (area de

expedientes en

de seccion resolucion y calculo); ademas, envia a otras areas los | libro y emision
documentos en los que haya gestionado firmas (Fin). de boletin
Analista de Cuando la informacidn no estd correcta y/o los | Indicaciones
2o Beneficios documentos son incompletos, se le informa al| por
' Econdmicos | interesado por medio escrito (acta de procedimientos | documentos
(area de administrativos), la cual es enviada por correo | pendientes
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entrevista) electronico, los documentos pendientes o por
modificacion y correccion, indicando el plazo que tiene
para solventar la inconsistencia.
Anahsfcalde Archiva toda la documentacion recabada por los o
Beneficios L . Requerimiento
o canales electronicos y devuelve el expediente al . s
23. Econdmicos . de informacion
. colaborador para su resguardo en el Archivo de la
(area de > . egado
entrevista) Seccion Tramite.
Analista de Solicita a la Secretaria que gestione firmas de
. jefaturas  de: Seccion Tramite de Benefici .,
Beneficios . - . stion de
L Econdmicos, Departamento de Beneficios Econd .
24. Economicos . . L firmas para el
, y Servicios, y/o Gerencia, en solicitudes, formular .
(area de P . expediente
entrevista) elaboracion de cartas, segun corresponda. (Fi

7.2. DIAGRAMA DE FLUJO

O

X

O
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PROCEDIMIENTO: ENTREVISTA

ANALISTA DE BENEFICIOS
ECONOMICOS (AREA DE
ENTREVISTA)

ANALISTA DE BENEFICIOS
ECONOMICOS (AREA DE
ENTREVISTA)

COLABORADOR DE
SECCION

INICIO

Recibe correo
electrénico con la
informacion de todos los
usuarios que le fueron
asignados en el SAB

L

H

Registra nombre, N° de
afiliacion y observacion
en formulario Control
diario de atencion a
entrevista

Cotejala
documentacion del
interesado contra el
expediente o el
Historial Laboral

Verifica la
informacion del
Expediente o
Historial Laboral en

los Sistemas (1

ama por teléfono
al Interesado con
el objetivo de
explicar a detalle el
proceso

Anal(za la
informacion de los
documentos
verificados contra

los sistemas

medio del NUP,
actualiza fechas en
caso sea necesario

4
Determina la
prestacion a

otorgar segun el

tipo de tramite

No

Envia por correo
electrénico un acta de
procedimientos
administrativos informando
la inconsistencia y el plazo
para solventarla

Archivatodata |
documentacion
recabada por los
canales
electrdnicos

imprime solicitud d

A

Devuelve el
expediente al
colaborador para
resguardo en el
archivo de la Seccién

4

correcta 'y
documentos
ompleto;

Agrega o corrige
datos, procesa
informacion e

dlatos generados
por el sistema
sean correctos

A

Indica al interesado

sobre el proceso
electrénico que se
est4 realizando (2)

Modificacion de
monto

afiualmente
segun el tipo de
prestacion

Escanea la solicitud
y la envia por
correo electrénico
al interesado para
su firma

olicita numero de
expediente al
colaborador y anota la
solicitud(A excepcion de
los casos de
Reanudaci6n)

Proporciona
indicaciones al

Registra los
expedientes en el

interesado, conforma el
expediente y entrega a
colaborador de seccion

" libro de apertura y
emite boletin

Tra§;ada a

Coordinadora de
seccion y envia a otras
areas los documentos
en los que haya
|___gestionado firmas

Registra los
expedientes en libro
de apertura o boletin

A
FIN

de remisién y envia a
Control de Calidad

Péagina 1 de 2

(1) la informacién se verifica en los Sistemas SAB, AFI, Consulta de
Salud, AVI, NUP, ePower e Integrado, ademas para el Historial
Laboral se revisa adicionalmente en los sistemas SIP y SAHL

(2) Explicando el monto, normativa aplicable, el tiempo de respuesta y
despeja dudas en caso las hubiere e indica la forma de solventar
inconsistencias si las hubiere
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USUARIO

COLABORADOR DE
SECCION

USUARIO

No

Existen
inconsistencias

)

Revisay firmala
documentacion y
reenvia al analista |«
por correo
electronico

Escanea la
documentacion y
la envia por correo
al insteresado

Informa al interesado
por medio de Acta LPA
que debe subsanar
dichas inconsistencias y
que se suspende el
lazo del proceso

Recibe correo
electrénico con la

document:
firma

electrénico con la
documentacion
correspondiente

efono al analista

Envia correo

Péagina 2 de 2
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8. ANEXOS O FORMULARIOS:

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

Prestacién por invalidez:

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

Pension invalidez total minima ISSS SPP.

Pension invalidez parcial minima ISSS SPP.

Pension invalidez total SPP.

Pension invalidez total minima SPP. V

Pension invalidez parcial SPP. O

Pension invalidez parcial minima SPP.
Pension invalidez total por acumulacion (art. 113& lamento de beneficios del
SPP).

Pension invalidez parcial por acumulacion (art. 1 1% del reglamento de beneficios del
(

SPP).
ion (art. 113 - 114 del reglamento de

Pension invalidez total minima por ac
beneficios del SPP).
Pension invalidez parcial minima acion (art. 113 - 114 del reglamento de

(a
beneficios del SPP).
Asignacion por invalidez.

Asignacion por invalidez - a cion (art. 113 - 114 del reglamento de beneficios del
SPP)
Pension por invalidez ver con primer y segundo dictamen ISSS SPP.

Pension por invalidez miRimna para resolver con primer y segundo dictamen ISSS SPP.
Pension por invalidez para resolver con primer y segundo dictamen art. 113 - 114
Reglamento d B%s y otras Prestaciones del SPP.

Pension pogi N minima para resolver con primer y segundo dictamen art. 113 - 114
Reglame Beneficios y otras Prestaciones del SPP.

Pensiorrp alidez que se resolvera por primer dictamen, segundo dictamen y a su vez
de pe % por vejez ISSS SPP, de manera que se notificaran 3 prestaciones en el mismo

@ por invalidez que se resolvera por primer dictamen, segundo dictamen y a su vez
de sion por vejez ISSS SPP, de manera que se notificaran 3 prestaciones en el mismo

acto, casos de minima.

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

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

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

Pension de invalidez, cuando se detecta que el interesado goza de otra pensig@i,(cuantia

minima) que sumado con el monto de la que se concederd, supera al salar imo
vigente.

Pension de invalidez, que actualmente goza una pension por sobreviven e ésta va
a incidir en el monto de la pension de invalidez, se tendra que aplica o art. 120
del reglamento de beneficios y otras prestaciones del SPP.

En los casos que se pagaran montos dejados de percibir por el Si do por 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, cagbhs @rt. 113 - 114 Reglamento de
Beneficios y otras Prestaciones del SPP. K

Prestacién por vejez: O
Pension por vejez ley ISSS.
Pension por vejez SPP.

Pension por vejez minima SPP

Pension por vejez SPP art. 4 Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del
SPP.
Pension por vejez trab dependiente SPP.

Pension por vejez minima\rabajador independiente SPP.
Pension por veje SS trabajador independiente.
Pension por v tor doméstico ley ISSS.

Pension p je ima sector domeéstico ley ISSS.
Pension p jez, para quien tiene una pension concedida por sobrevivencia (bajo la ley
SAP) eVaplicara art. 119 - 120 del Reglamento de Beneficio y otras prestaciones del
SPP e eva concesion.

ign SPP.

ignacion SPP art. 113 - 114 Reglamento de Beneficios y otras prestaciones del SPP.
Pension por vejez sector doméstico minima ISSS SPP.
Pension por vejez trabajador independiente SPP, por elevacion a pensidn 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 pensidon minima en fecha posterior al inicio
del goce de la pension.
Pension por vejez coordinacion ISSS INPEP.
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Pension por vejez que el afiliado previamente gozd pension temporal por invalidez
comun ISSS SPP.

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

cuantia
O Mminimo

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

Pension por vejez minima que el afiliado previamente gozd pension te ral por
invalidez comun SPP.

Pension por vejez, cuando se detecta que el interesado goza de otra gk

minima) que sumado con el monto de la que se concedera, supera a

vigente.

Pension por vejez, que actualmente goza una pension por sobreviven@a (cuando ambas
son concedidas bajo la ley SAP) y que ésta va a incidir en el m w ension de vejez,
se tendra que aplicar el art. 119 o art. 120 del regla beneficios y otras
prestaciones del SPP.

Montos de pension de vejez dejados de percibir asegurado fallecido, que se
efectuaran a quien establezca el interés legitimo.

Conversion de pension por invalidez riesgo prdfteSignal®a vejez, en los casos que se
suspende el goce de la primera.

Conversion a Pension de vejez por devoluci ma alzada otorgada anteriormente,
esto cuando se ha detectado que exi nas nominales y tiempo cotizado de
INPEP que no fue considerado, previa ion del departamento BES.

Conversion a Pension de vejez porfdevolU€ion de Suma alzada otorgada anteriormente
mas un tramite de asignacion 2jez no notificado, previa autorizacion del

departamento BES.
Conversion a Pension de ve % devolucion de Suma alzada otorgada anteriormente
mas un tramite de aslgpdeigy de vejez no notificado y un tiempo cotizado

posteriormente, previ cién del departamento BES. Esta situacion se da cuando
la persona ha cobrado a suma alzada y continudé cotizando a IVM, tramitdé una
asignacion de ve n este ultimo periodo cotizado y no se presentd a notificacion,
posteriorment&co uo cotizando y generd derecho a pension con la suma de: tiempo
de suma a , asignacion y el cotizado posteriormente (éste ultimo puede o no
incidir par pletar el derecho a pension).

idac asignacion por vejez dejadas de percibir por el asegurado que se pagaran

ighagion de vejez con una suma alzada concedida previamente.

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

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

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 ficios y
otras prestaciones del SPP.
Pension de viudez o conviviente y orfandad ISSS SPP.
Pension de viudez o conviviente y orfandad minima ISSS SPP.
eneficios y

Pension de viudez o conviviente y orfandad art. 113 - 114 del reglam
otras prestaciones del SPP.
l re

Pension de viudez o conviviente y orfandad minima art. 113 _-%14
beneficios y otras prestaciones del SPP.

Pension de orfandad art. 113 - 114 del reglamento d %
prestaciones del SPP.

Pension de orfandad minima art. 113 - 114 (& mento de beneficios y oftras

glamento de

DS economicos y otras

prestaciones del SPP.

Pension de progenitores ISSS SPP.

Pension de progenitores minima ISSS SPP.

Pension de progenitores art. 113 - 114 d dglarmento de beneficios y otras prestaciones
del SPP. @

Pension de progenitores minima art. 118 - 114 del reglamento de beneficios y otras
prestaciones del SPP.

Pension de viudez o conviyi®hte ISSS SPP, cuando tiene una pension por vejez o
invalidez, bajo la ley SAP, aré el art. 119 - 120 del Reglamento de Beneficios y
otras prestaciones del SPP alleva concesion.

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

Pension d & res ISSS SPP, cuando tienen una pension por vejez o invalidez, bajo
la ley SAPS se aplicara el art. 119 - 120 del Reglamento de Beneficios y oftras

presta € [ SPP en la nueva concesion.
Pensi Qf orfandad de ambos progenitores, art. 48 del Reglamento de beneficios y
ras prestaciones del SPP.

ASignaciones por sobrevivencia viudez o conviviente.

Asignaciones por sobrevivencia viudez o conviviente y orfandad.

Asignaciones por sobrevivencia orfandad.

Asignaciones por sobrevivencia progenitores.

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

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

otras prestaciones del SPP.

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

otras prestaciones del SPP.

Asignacion y remanente, cuando se resolveran en un solo acto, es decir, cuando ha

transcurrido el periodo de dos aflos, 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 e , al

momento de fallecer el afiliado, si el beneficiario no cumple el requisi dio, se

genera que éste goce de la prestacion hasta demostrar su calidad de estu

Pension de orfandad, en el caso que la continuidad de la prestacion

no comprobar calidad de estudiante.

Pension de orfandad, cuando durante el proceso del tramite, el

21 afios (ley ISSS) o 24 afios (ley SAP).

Pension de sobrevivientes (viudez y/u orfandad), en los

se tendran las siguientes condiciones:

En el caso de beneficiarios en edad de compro& e estudios, si en los diferentes
ce

mpida, por
neficiario cumplira los

arios grupos familiares,

grupos familiares la comprobacion del requisito, momentos distintos, el goce
de la prestacion iniciara en fechas diferentes.

En el caso de beneficiarios con invalidez, e de determinacion de invalidez del
beneficiario hijo es largo por lo que, p tramita la prestacion de la viuda por
sistema y posteriormente se tramita ma nte la prestacion del beneficiario invalido.
Este caso puede ser al inverso, puds la WlEa puede ser la que necesite declaracion de
discapacidad y tutor.

En el caso que se encuentre

pengiente el reconocimiento forzoso de hijo pdstumo.
Pension de progenitores, en @ D que existen los dos progenitores, pero por cualquier
motivo solo se presenta degsfllos, el tramite serda manual dado que el SAB no esta
configurado para proc forme a la ley.

Pension de orfandad, en @hcaso que los dos progenitores fallecen en diferentes fechas, y
este hecho inci el calculo de la prestacion, tales configuraciones no estan

disponibles entel SAB.

Pension e r ion ISSS-INPEP.

Pensiones obrevivencia cuando el SAB no genera pago de BAA.

Pensig revivencia, cuando se detecta que el sobreviviente goza de otra pension

(cuan ima) que sumado con el monto de la que se concederd, supera al salario
inim ente.

sigh de invalidez por riesgo profesional que se trasladara a pension por sobrevivencia,
segun el instructivo No SPP-02/99 romano X.
Pago de remanente de asignacion por sobrevivencia.
Pension de viudez o conviviente, que actualmente goza una pensidon por progenitor y/o
vejez y que ésta va a incidir en el monto de la pension de sobrevivencia que se
concedera de conformidad al art. 119 o art. 120 del reglamento de beneficios y otras
prestaciones del SPP.

Pagina 22 de 33



= SALVADORENO SECCION TRAMITE DE BENEFICIOS VERSION N* 04
e7+* | DELSEGURO ECONOMICOS FV: 18/10/2013
GOBIERINO DE SOCIAL FUV: 31/01/2022

EL SAIVADOR PROCEDIMIENTO ENTREVISTA

INSTITUTO UNIDAD DE PENSIONES

Prestacion por cotizacion voluntaria:

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

Ok WWN

© N

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.

17.

Se podra determinar la cotizacion voluntaria, si no tiene
primera vez que solicita, debido a que el SAB no dej

solicita por segunda vez).
Cotizacion voluntaria por periodos interrumpidos

Anexo N° 4: Criterios (37) a considerar eng ion del Historial Laboral.

Verificar datos de solicitud y/o acta ffffia
Verificar la consulta de diligencias y%%ias de prestaciones.
Modificar periodos de junio a octubr , septiembre 1984,

Verificar que los dias por afiQ axcedan de 378 para los casos catorcenales.

Para cotizacion mensual, {ta dias no sobrepase mes calendario.

Inferencias y blancos sofyvalidos para los siguientes casos: trabajador independiente,
cotizante voluntario, segtor domeéstico, aflo de certificado de traspaso, trabajador del
ISSS.
Revisar inicio de ¢ ioNn voluntaria,

Verificar cotj durante la incorporacion de autonomas al INPEP

Verificar g a cotizaciones al Sistema Integrado de Planillas (SIP) para evitar

p pen un periodo mensual, de preferencia mejor solicitar tiempos de servicio.

rificar salarios maximos y minimos de acuerdo al sistema de cotizaciones.

existan diferentes de patronos, verificar las entradas y salidas.

Verificar cotizaciones duplicadas.
Verificar arrastres de cotizaciones.
Verificar cuando en un mismo mes, se reporta varios patronos o cambio de razdn social.
Si se envia a verificar el pivote se deben eliminar las inferencias y éstas se deben de enviar
en busqueda.
Cuando se reporte un periodo con subsidio debe de enviarse a buscar el complemento y
especificarse en notas.
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18.

19.

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

36.

37.

Para los casos de ingenio, beneficios, pesca o constructoras, se enviara a verificar los
primeros y ultimos tres meses del afio.

Para los casos de trabajador independiente, se debe de enviar a buscar a partir de mayo
1988 hasta abril 1998, tomando en consideracion la inscripcion patronal y cotizaciones
con una empresa o patrono que se refleje la razon social: " nombre y otros”.

Enviar a verificar aquellos periodos mensuales que aparezcan en sistema de pago de
cotizacion de forma catorcenal.

Enviar a verificar periodos catorcenales que aparezcan en sistema de pago de ion

de forma mensual.

Enviar a verificar subsidio, cuando el salario que refleje sea mayor a lo s@ ado en la
cotizacion obligatoria.

Enviar a verificar subsidio, cuando éste refleje un salario de 52 colones para
cotizaciones con 30 y 31 dias.

Enviar a verificar al area de microfilm cuando aparezca ungg
qué numero patronal es el que ha generado dicho subsidio, @
Enviar a verificar la ultima cotizacion si es fuente ISSS p
anterior es fuente INPEP.

idiegdislado, para definir
del afio 1978

efObarla, si todo el tiempo

Enviar a verificar cotizaciones con diferentes z P que pertenecen a la misma
empresa.
Verificar mora si se define que el numero p orresponde al sector transporte, o al

patrono: Pesca, IRCA o Delicia.

Solicitar aviso de inscripcion cuando smlne que el periodo inicial en el HL no
coincide con el numero de afiliacio 3 rificacion segun patrono de inscripcion.
Verificar cotizaciones de marzo y a@l%& a excepcion de los afios patronales 1980
y 1981 por problemas inscripcion pa :

No se mandaran a verificar encias cuando los pivotes A y B estén verificados, asi
mismo las inferencias gepeta en el area de microfilm, aun cuando éstos sean en
periodo mensual o catorceRal.
Constancia de tiempo des io de empleados del ISSS.

Cuando el asegurado registra dos numeros de afiliacion del ISSS.

Cuando el nombr egurado registra Homonimos.

Por error en_elNgoMmbre del ultimo patrono con quien cotizd, debido a que muestra el
i no la razon social.

2jados en mora que por error del SAHL al correr un nuevo proceso de
o del HL, los acredita como Pagados.

Anexo N° 5: Conformacion de expediente segun tipo de prestacion.

PRESTACION DE INVALIDEZ

Si es pension:

Caratula.
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- Expediente de otra prestacion relacionada con el asegurado, si existe (Excepcion con los
casos de expedientes con aplicacion de los arts. 119 - 120 del Reglamento de Beneficios
y Otras Prestaciones del SPP, éstos se manejaran por separado).

- Solicitud.

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

- Acta de aceptacion del Historial Laboral.

- Resumen de historial laboral. v

- Certificacion de Partida de Nacimiento original. @

- Fotocopias de DUI, Pasaporte o Carnet de residente, ampliados al 1507% frente de
una hoja.

- Fotocopia de NUP, Carnet de matricula INPEP (si aplica) y NIT. V

- Hoja de Consulta de Datos de Afiliado (base de salud).
- Aviso de inscripcion de afiliado, si el caso lo requiere. O

- Hoja consulta sistema de afiliacion (AFI)
- Constancia de retiro o acta de retiro, si no es el prim Q@n.

- Acuerdo de renuncia, si es empleado del ISSS.
- Acta de aceptacion de Pension
- Aviso de inscripcion patronal, si el caso ¢

- Solicitud y dictamen de CCI.

- Informe de inspeccion (si aplica). ‘ z

- Declaraciones de renta (si el caso erita, incremento de salarios en los afios que
pasi®@ regulador y si la pensidon sobrepasa $1,000.00)

% ion con INPEP (si aplica).

al anual, si el caso lo requiere.

sirven para calcular el salario
- Resolucion y constancia
- Constancia de beneficj
- Pruebas documentales.
- Detalle del HistoriakLaboral.

- Salario Basico Reg
- Calculo defjpitiv
f 0s.

Nke

- Pagos ret
- Benefj onal anual
- Care ingresos, si aplica.

ion.

1
(%]
o

Si es asignacion:

- Caratula.

- Expediente de otra prestacion relacionada con el asegurado, si existe.

- Solicitud.

- Copia de Poder, DUl y NIT del apoderado confrontados con su original, ampliados al
150%en el frente de una hoja.
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Acta de aceptacion del Historial Laboral.

Resumen de historial laboral.

Certificacion de Partida de Nacimiento original.

Fotocopias de DUI, Pasaporte o Carnet de residente, ampliados al 150%en el frente de
una hoja.

Fotocopia de NUP, Carnet de matricula INPEP (si aplica) y NIT.

Hoja de Consulta de Datos de Afiliado (base de salud).

Aviso de inscripcion de afiliado, si el caso lo requiere

Hoja consulta sistema de afiliacion (AFI) Q E

Constancia de retiro o acta de retiro.

Acuerdo de renuncia, si es empleado del ISSS.

Acta de aceptacion de Asignacion (en caso de un solo pago)

Acta de Aceptacion de Asignacion, (si opta por anualidades) V

Historico de cotizaciones al Régimen de Salud (base de salu@

Constancia de tiempo de servicio, si es empleado del IS

Aviso de inscripcion patronal, si el caso lo reqwer

Solicitud y dictamen de CCI.

Informe de inspeccion, si aplica.

Declaraciones de renta (si el caso lo ameriigmi mento de salarios en los afios que

sirven para calcular el salario basico regul

Resolucion y constancia de prestacion c@ , si aplica.
Pruebas documentales. C

Detalle del Historial Laboral.

Salario Basico Regulador.

Calculo definitivo.
Carencia de prestaciones.

Resolucion.

PRESTACION DE VEJ

Sies penso’n'Q\E

Carat

Expee otra prestacion relacionada con el asegurado, si existe (Excepcion con los
s JeseXpedientes con aplicacion de los arts. 119 - 120 del Reglamento de Beneficios

trasiprestaciones del SPP, éstos se manejaran por separado).

Sotfeitud.

Copia de Poder, DUl y NIT del apoderado confrontados con su original, ampliados al

150%en el frente de una hoja.

Acta de aceptacion del Historial Laboral.

Resumen de historial laboral.

Certificacion de Partida de Nacimiento original.

Fotocopias de DUI, Pasaporte o Carnet de residente, ampliados al 150%en el frente de

una hoja.

Fotocopia de NUP, Carnet de matricula INPEP (si aplica) y NIT.
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Hoja de Consulta de Datos de Afiliado (base de salud).

Aviso de inscripcion de afiliado, si el caso lo requiere.

Hoja consulta sistema de afiliacion (AFI)

Constancia de retiro o acta de retiro.

Acuerdo de renuncia, si es empleado del ISSS.

Acta de aceptacion de Pension.

Historico de cotizaciones al Régimen de Salud (base de salud).
Constancia de tiempo de servicio, si es empleado del ISSS. v
Aviso de inscripcion patronal, si el caso lo requiere.

Solicitud y dictamen de CCl, si aplica.

Copia de resolucion de pension por riesgos profesionales, si procede.

Informe de inspeccion, si fue requerido.

Declaraciones de renta (si el caso lo amerita, incremento ge W en los afos que
sirven para calcular el salario basico regulador y si la pensiép sa $1,000.00)
Resolucion, histérico de pagos actualizado (incluyen pepieficio) y constancia de
prestacion con INPEP, si aplica.

Constancia de beneficio adicional anual, si el casod@, reqti
Pruebas documentales.

Detalle del Historial Laboral.

Salario Basico Regulador.

Calculo definitivo. O

Pagos retroactivos.

Beneficio adicional anual. < ’

Carencia de ingresos, si aplica.

Carencia de prestaciones.

Pasividad patronal (caso ajadores independientes que se incrementara a la

pensidn minima).
Copia de resolucion y mogto actual de pension de invalidez por riesgo profesional.
Fotocopia de libr e pagos por riesgo profesional

Resolucion.
Copia del N signado como beneficiario.

Si es asign ;

u
<%@nte de otra prestacion relacionada con el asegurado, si existe.
Solfeftud

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

Acta de aceptacion del Historial Laboral.

Resumen de historial laboral.

Certificacion de Partida de Nacimiento original.

Fotocopias de DUI, Pasaporte o Carnet de residente, ampliados al 150%en el frente de
una hoja.

Fotocopia de NUP, Carnet de matricula INPEP (si aplica) y NIT.
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Hoja de Consulta de Datos de Afiliado (base de salud).

Aviso de inscripcion de afiliado, si el caso lo requiere.

Hoja consulta sistema de afiliacion (AFI)

Constancia de retiro o acta de retiro.

Acuerdo de renuncia, si es empleado del ISSS.

Acta de aceptacion de Asignacion (en caso de un solo pago)

Acta de Aceptacion de Asignacion, (si opta por anualidades)

Historico de cotizaciones al Régimen de Salud (base de salud). v
Constancia de tiempo de servicio, si es empleado del ISSS.

Aviso de inscripcion patronal, si el caso lo requiere.

Solicitud y dictamen de CCl, si aplica.

Informe de inspeccion, si aplica.

Declaraciones de renta (si el caso lo amerita, incremento W en los afnos que
sirven para calcular el salario basico regulador) 0

Resolucion y constancia de prestacion con INPEP, si apli

Pruebas documentales.
Detalle del Historial Laboral.
Salario Basico Regulador.

Calculo definitivo.

Carencia de prestaciones.
Resolucion.

Anualidades de Asignacion de vejez dei@ercibir por fallecimiento del asequrado

Expediente de Asignacion pQ e
Copia de Poder, DUl y del gpoderado confrontados con su original, ampliados al
150%en el frente de u

Certificacion de Partida efuncion original del causante.
Fotocopias de D@po te o Carnet de residente, del causante ampliado al 150%en el

frente de una Roja!
Certificacio }% ida de Matrimonio, emitida posterior a la fecha de defuncion del
causante.
Certifiga@igride Partida de Union no Matrimonial, si aplica
Certi de Partida de Nacimiento de la viuda(o) o compafiera(o) de vida, emitida
rie a fecha de defuncion del causante.
tocgpia de DUl y NIT de la viuda(o) o compafiera(o) de vida, ampliados al 150%en el

fre€ de una hoja.
Certificacion de Partida de Nacimiento de los beneficiarios por orfandad, si aplica.

Fotocopia de los documentos personales de los beneficiarios por orfandad (DUI, Pasaporte,
Carnet de Residente, Carnet de Minoridad y NIT), ampliados al 150%en el frente de una hoja
(si aplica)

PRESTACION POR SOBREVIVENCIA
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Si es pension:

Caratula.

Expediente de otra prestacion relacionada con el asegurado, si existe (Excepcion con los
casos de expedientes con aplicacion de los arts. 119 - 120 del Reglamento de Beneficios
y otras prestaciones del SPP, éstos se manejaran por separado).

Copia del comprobante de pago del auxilio de sepelio (activo o pensionado), sigaplica.
Solicitud.
jados al

Copia de Poder, DUl y NIT del apoderado confrontados con su origi
150%en el frente de una hoja.

Acta de aceptacion del Historial Laboral, si aplica.
Resumen de historial laboral, si aplica.
Certificacion de Partida de Nacimiento original del causante. V

Certificacion de Partida de Defuncion original del causante.@

Fotocopias de DUI, Pasaporte o Carnet de residente, de ampliado al 150% en el
frente de una hoja.

Fotocopia de NUP, Carnet de matricula INPEP (si aplica)$,NIT del causante.
Hoja de Consulta de Datos de Afiliado (base de salu

Aviso de inscripcion de afiliado, siel caso lor
Hoja consulta sistema de afiliacion (AFI)
Certificacion de Partida de Matrimonio @0

causante.
Certificacion de Partida de Union n@ Matrmonial, si aplica.
Certificacion de Partida de Nacimi e la viuda(o) o compafera(o) de vida, emitida

posterior a la fecha de defungiforidel causante.
Fotocopia de DUl y NIT de ﬁw a(o) o companera(o) de vida, ampliados al 150%en el

frente de una hoja.

posterior a la fecha de defuncion del

Certificacion de Partida imiento de los beneficiarios por orfandad, si aplica.
Dictamen de la CCl (en caSe de hijos invalidos)
Fotocopia de lo mentos personales de los beneficiarios por orfandad (DUI,

Pasaporte, CarRet de Residente, Carnet de Minoridad y NIT), ampliados al 150%en el
frente de @i ojaNs! aplica).

Declaragid rada de beneficiarios.
Conste de”trabajo de beneficiarios (si aplica)
istorigo de cotizaciones al Régimen de Salud (base de salud).
@wcia de retiro del causante.
A

o de renuncia, si es empleado del ISSS.
Constancia de estudio y constancia de notas, (actualizadas, si aplica).
Constancia de tiempo de servicio, si es empleado del ISSS.
Aviso de inscripcion patronal, si el caso lo requiere.
Solicitud y dictamen de CCI, si aplica.
Copia de resolucion de pension por riesgos profesionales, si procede.
Informe de inspeccion, si fue requerido.
Declaraciones de renta (si el caso lo amerita, incremento de salarios en los aflos que
sirven para calcular el salario basico regulador y si la pension sobrepasa $1,000.00)
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Resolucion y constancia de prestacion con INPEP, si aplica.
Constancia de beneficio adicional anual, si el caso lo requiere.
Pruebas documentales.

Detalle del Historial Laboral, si aplica.

Salario Basico Regulador.

Calculo definitivo.

Pagos retroactivos.

Beneficio adicional anual.
Carencia de ingresos, si aplica.
Carencia de prestaciones.

Calculo de reintegro (pendiente de aplicar por la Seccién Control de es)
Hoja de suspension de pension.

Resolucion.

Copia del DUI del Designado como beneficiario.

Certificacion de Partida de Nacimiento del Designado, [ ciente.
Si es asignacion: &

Caratula.

Solicitud

Copia de Poder, DUl y NIT del ap a
150%en el frente de una hoja. G
Acta de aceptacion del Historial Labo i aplica.
Resumen de historial laboral ica.

Certificacion de Partida dey]Na nto original del causante.
Certificacion de Partid uncion original del causante.

Expediente de otra prestacion relacionadQ asegurado, si existe.

nfrontados con su original, ampliados al

Fotocopias de DUI, Pasapgrte o Carnet de residente, del causante ampliado al 150%en el
frente de una hoj
Fotocopia de %t de matricula INPEP (si aplica) y NIT del causante.

Hoja de Co t Datos de Afiliado (base de salud).

Aviso de i cion de afiliado, si el caso lo requiere.

Hoja génst istema de afiliacion (AFI)

Certi de Partida de Matrimonio, emitida posterior a la fecha de defuncion del

usantes
@acic’m de Partida de Unidn no Matrimonial, si aplica
Certificacion de Partida de Nacimiento de la viuda(o) o compariera(o) de vida, emitida

posterior a la fecha de defuncion del causante.

Fotocopia de DUl y NIT de la viuda(o) o compafera(o) de vida, ampliados al 150%en el
frente de una hoja.

Certificacion de Partida de Nacimiento de los beneficiarios por orfandad, si aplica.
Fotocopia de los documentos personales de los beneficiarios por orfandad (DUI,
Pasaporte, Carnet de Residente, Carnet de Minoridad y NIT), ampliados al 150%en el
frente de una hoja (si aplica).
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Declaracion jurada de beneficiarios.

Constancia de retiro o acta de retiro del causante.

Acuerdo de renuncia, si es empleado del ISSS.

Constancia de estudio y constancia de notas, que compruebe la calidad de estudiante al
momento del fallecimiento del causante (si aplica).

Aviso de inscripcion patronal, si el caso lo requiere.

Constancia de tiempo de servicio, si es empleado del ISSS.

Acta de aceptacion de Asignacion (en caso de un solo pago)

Acta de Aceptacion de Asignacion, (si opta por anualidades) E
Solicitud y dictamen de CCl, si aplica.

Informe de inspeccion, si fue requerido. v
Declaraciones de renta (si el caso lo amerita, incremento de galario§, en los aflos que
sirven para calcular el salario basico regulador)

Resolucion y constancia de prestacion con INPEP, si aplica.O

Pruebas documentales.
Copia del comprobante de pago del auxilio de sepeli i aplica.

Detalle del Historial Laboral, si aplica.
Salario Basico Regulador.
Calculo definitivo.

Carencia de prestaciones.

Resolucion. O

COTIZACION VOLUNTARIA < ’

Caratula.

Expediente de otra presta@io ag€ionada con el asegurado, si existe.

Solicitud.
Copia de Poder, DUl y WIT del apoderado confrontados con su original, ampliados al

150%en el frente na hoja.

Acta de acept ié%istorial Laboral.

Resumend N Laboral.

Certificact Partida de Nacimiento original.

DUI, Pasaporte o Carnet de residente, ampliados al 150%en el frente de

FotocgPia
una h Q
Fétocopie®@e NUP, Carnet de matricula INPEP (si aplica) y NIT.

ja dé Consulta de Datos de Afiliado (base de salud).
Hold"de consulta de datos de empleador (base AFI)
Aviso de inscripcion de afiliado, si aplica.
Hoja consulta sistema de afiliacion (AFI)
Constancia de retiro o acta de retiro.
Acuerdo de renuncia, si es empleado del ISSS.
Historico de cotizaciones al Régimen de Salud (base de salud).
Constancia de tiempo de servicio, si es empleado del ISSS.
Aviso de inscripcion patronal, si aplica.
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Informe de inspeccion, si aplica.

Declaraciones de renta, si el caso lo amerita.

Resolucion y constancia de prestacion con INPEP, si procede.
Pruebas documentales.

Detalle del Historial Laboral.

Carencia de prestaciones.

Resolucion. v

FORMULARIOS:

v' Libro de control o boletin de remisidon de expedientes ;

v’ Boletin de remision de solicitudes de CCl \/

v" Solicitudes de inspeccion

v" Solicitud de denegatoria.

v" Formulario de remision de casos para correccion

v' formulario "Documentos que Presentara él Aseguraflo @& Beneficiario para el Tramite de
Pension

v" Solicitud de Reanudacién de Pensiéon por Viudez ompariera de Vida (LEY ISSS)

v' formulario Control Diario de Atencién a Entre

9. MODIFICACIONES DEL DOCUMQO)':

Version N° Mdudificaciones FUV
01 Creacion del docu % 18/10/2013
02 Actualizacion procgdimientos y cambio de formato del 31/01/2016

documento.

e Se reemplazg “sistema STP" por “SAB” ya que el primero se ha
deja e utilizar.
e Egel se elimind "y la prestacion a generar es por medio

su lugar se escribid “ingresa al” para indicar la accion
ntrS del Sistema SAB.

el paso 11 se agregd “Para los casos de modificaciones de

O monto” y se elimind “y la prestacion a generar es por medio
manual”.

CQ . .En.el paso 15 se modificd “proporciona al. interesado las 04/12/2020

indicaciones de los documentos pendientes o por
modificacion y correccion” por “se le informa al interesado por
medio escrito (acta de procedimientos administrativos), los
documentos pendientes o por modificacion y correccion,
indicando el plazo que tiene para solventar la inconsistencia”

o Sereemplazo Base de Salud por Sistema de Salud.

e Se agregd la Ley de Procedimientos Administrativos a los
documentos de referencia.

e Se cambid el Manual de Procedimientos hacia el formato
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EL SALVADOR PROCEDIMIENTO ENTREVISTA
vigente.
Se actualizaron los Diagramas de flujo hacia el formato
vigente.
Se agregd la figura del Designado a los usuarios que
intervienen en este proceso
Se agregd a los documentos de Referencia, las Normas
técnicas para la ampliacion de los canales de atencion en los
sistemas de pensiones a través de los medios electronicos, (a
Normas técnicas para el otorgamiento de Prestaciones
sobrevivencia en el SPP y el Reglamento de Aplicaciongde (3
seguros de invalidez, vejez y muerte
Se modifico el cargo del Analista de Beneficios Ec@ndmigos y
el de Coordinador de Area Misional. y
Se agrego el concepto de Suma Alzada a las dé @ .
Se elimind de la norma 8 el apartado g®e %agbld sobre la
comprobacion de calidad de estudian gidb@s, beneficiarios
por orfandad y cuando las constaficiaS§sean de dudosa

04 procedencia o no las hayan presengado. 21/01/2022

FUV: Fecha de

FV: fecha de vig

Se elimind de los casos de den
por sobrevivencia el ite nciona los 10 afos

transcurridos para solicitar @ io.
Se modificd el procedigieRto para incluir el uso de medios

electronicos.
Se modifico el diagram ujo.

Se agrego al Agfex§, 3: Tipos de prestacion que se pueden
otorgar, Pre «&» vejez: montos de pension de vejez y
anualidades gflacion por vejez dejadas de percibir por el
asegurado e pagaran a quien establezca el interés

l Anexo 5: Criterios de expediente segun tipo de
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