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PROCEDIMIENTO RECEPCION

1. OBJETIVO.

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

2. ALCANCE DE APLICACION

El presente documento aplica solo para la Seccién Tramite de Benefi@némicos,

y describe el procedimiento a seguir para la atencion de usuarios.

Los usuarios y dependencias que intervienen en este proceso sog losgsiguientes:
Afiliados del SPP

Beneficiarios
Designado

Apoderados Legales
Seccion Recaudacion y acreditacion

Seccién Control de Pensiones
Seccidén Historial Laboral

Seccion Digitalizacion y Archivo de Do
Departamento de Inspeccion
3. DOCUMENTOS DE REFERENCI:Q

Ley SAP del sistema de aho @ a pensiones

Ley ISSS

Les de Procedimiento istrativos

NSP-34 Normas Técni para la Ampliacion de los Canales de Atencion en los
Sistemas de Pen a Través de los Medios Electronicos

NSP-36 Nor

SPP

4. DE@ON ES

r\ cnicas para el Otorgamiento de Prestaciones por Sobrevivencia en el

DEFINICION

TERMIN
Dene ria

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.

Desafiliacion

es un término utilizado para referirse a personas que no estan

AFI Sistema de afiliacion y registros
SAB Sistema de Administracion de Beneficios
Designado La persona designada libremente por el Afiliado como su beneficiario
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5. RESPONSABILIDADES:

Es responsabilidad de la Jefatura de Seccidén Tramite de Beneficios Econdmicos

= Revisar y Aprobar este procedimiento y sus posibles reformas.

= Revisar informes generados por el proceso recepcion y reportarlos ' ura del
Departamento de Beneficios Econdmicos y Servicios.

* Implementar y difundir a las otras dependencias de la S presente
procedimiento

= Autorizar la atencidon de usuarios con discapacidad, condidign salud delicada y

otros casos especiales.

Es responsabilidad del Coordinador de Area Misional Q‘

= Verificar el cumplimiento de objetivos y meta
= Autorizar formularios y boletin de remisio
= Revision de informes mensuales so

expediente por riesgo.

e prgduccion de los colaboradores.
expedientes.
revistas por analista y de apertura de

ormativa que rigen los diferentes procesos que se
e beneficios.

ectivas
. uccion
= Recibir indicac el Analista de Beneficios Econdmicos del area de entrevistas
sobre lad tacion que debera fotocopiarse, en los casos que se remiten parar a
la Secci ist®gial Laboral, por alguna correccion.

= Imprigi istado de personas citadas, y verificar el estado del usuario.

abilidad de las dependencias que brindan insumos para el proceso

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

= Hacer del conocimiento a los usuarios del proceso a seguir en la seccion Tramite de
beneficios Econdmicos.
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6. NORMAS DEL PROCESO:

Para brindar informacion adecuada a la persona interesada (asegurados, pepsionados,

beneficiarios de pensionados o apoderados legales de éstos) sobre un de mado
tramite a realizar, debera solicitarse un documento de identidad (DUI, N ero de
afiliacion ISSS) y por medio de los sistemas AFl y SAB, se verificarg_si e con los
requisitos para iniciar el tramite solicitado, debiendo tramitar prim e el NUPy

posteriormente su Historial Laboral.

Cuando un acta de aceptacion del Historial Laboral, esté di
si el interesado tiene la Resolucion de Desafiliacion d
indicara que debera presentarse a la institucion
solicitar dicha Resolucion. Obtenida ésta, se le p
- Debera presentarse a la Seccion de Reca
desafiliacion de AFP, para realizar el
presentara a la Seccion Historial Labo l| itara cambiar el nombre del acta por la

institucion donde realizara el tra . ente, regresara a la Seccion Tramite de
Beneficios Econdmicos para quelse le Btorgue la cita correspondiente.

Cuando la persona interesa

una AFP, se investigara
aso de no tenerla, se le

a la cual este afiliado, a

ionara la siguiente indicacion:

y Acreditacion, con la resolucion de

QY

d@sente su Historial Laboral, se debera comprobar que
sea la UPISSS la institucio sional encargada de otorgar el beneficio al cual tenga
derecho el asegurado™ eneficiarios y se verificara el tiempo cotizado (segun Art.
202 de la Ley del SistemaNde Ahorro para Pensiones). De acuerdo al tipo de prestacion
que se tramite, e sado debera presentar los documentos especificos para dicho

trdmite (ver \ °1).

Se regifiran Yadicaciones del Analista de Beneficios Econdmicos del drea de entrevistas
sobreumentacién que deberd fotocopiarse (resolucion, cuenta individual, tarjeta
bSieids e informe de inspeccion) para enviar a la Seccion Historial Laboral con firma
confrontado de la Jefatura o Coordinadora de Area Misional de Seccién Tramite de

Bemfeficios Econdmicos, a fin que sirva de respaldo para las modificaciones pertinentes
del Historial Laboral, que éstos emiten.

Diariamente debera imprimirse el listado de personas citadas, para verificar por medio del
numero de NUP en el SAB si existe expediente abierto o aperturado y requerirlo por
medio del formulario solicitud de expedientes a la Seccion Digitalizacion y Archivo de
Documentos.
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Para todo expediente aperturado debera elaborarse la caratula correspondiente a la
prestacion otorgada y tendra que anotarse en libro de apertura de expedientes de
acuerdo al tipo de riesgo (invalidez, vejez, asignaciones, sobrevivencia y cotizacion
voluntaria).

Diariamente debera elaborarse boletin de remision de los expedientes apertugados, los
cuales seran remitidos a revision por parte de la Coordinador de Area Misional.

Mensualmente debera elaborarse un cuadro de entrevistas por analista uadro de
apertura de expediente por riesgo, los cuales seran entregados a la IRglor de Area
Misional.

Normas del procedimiento de Recepcion cuando se utilicen [ ctronicos.

6. El area de recepcion al momento de brindar la aten p edio de comunicacion
telefonica realizara una corta entrevista, consideran fentes escenarios:
a. Verificacion de requisitos de cesantia y de ed gal'del afiliado
b. Actualizacion de datos y sincronizacion inf acion en sistemas informaticos

UPISSS

Finalizacion o actualizacion de la co

Verificacion de procesos UPISSS, AFF @ riesgos profesionales

Finalizacion de procesos de secgi ROl de pensiones y seccion aseguramiento

Verificacion de la existencia dejotro§)beneficiarios (hijos) y si estos son mayores de

18 afios y realizan estudios acad@mi€Os o si estos son invalidos.

g. Si se trata de una convi se verificara la existencia de hijos en comun, si estos
no existieren, se ori teresado a proseguir con la declaratoria judicial de
union no matrimonjal.

h. Se verificara en sis formaticos si existe la inscripcion de persona distinta a la

que solicita la,prestaci
7. Si de la entee a;elefénica previa y de la verificacion de los sistemas informaticos,

ON del documento Historial Laboral

~0 Qo0

existieren goroges pendientes de finalizar en otras areas de la UPISSS u otras
institucigpesgelacionadas con el proceso, se debera orientar al interesado a finalizar el o
los pr@ pendientes, para poder reanudar el proceso solicitado.

8. n elemento del area de recepcion serd el designado a la recepcion de Historiales
L es finalizados de forma electronica, en la cuenta de correo
recepcionhl@upisss.gob.sv quien debera verificar que este haya sido enviado de acuerdo
a la Normativa aplicada al uso de los medios electronicos, posteriormente archivara por
fecha de ingreso, identificandolo por numero de NUP en la carpeta compartida de
Tramite de Beneficios para un mejor control y accesibilidad al momento de asignar el
caso.

9. El designado a la recepcion de HL enviados por la secciéon Historial Laboral, enviara de
oficio al solicitante de la prestacion al medio de comunicacion proveido para tales fines,
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10.

11.

12.

los requisitos necesarios para el inicio del proceso electronico, asi como el correo
electronico asignado por la institucion para la recepcion de documentacion.

El delegado de recepcion debera almacenar diariamente los correos electronicos

recibidos, en la carpeta compartida de Tramite de Beneficios por numero de NUP.

El delegado de recepcion debera solicitar al Archivo electronico, con ante
virtual, el expediente fisico de vejez del usuario, cuando se tratare

sobrevivencia.

antes a la cita designada, un correo electronico con toda la igfo

El delegado de recepcion debera enviar al Analista de Benefigios E
% i
usuarios que le han sido asignados en el Sistema SAB, asi 3

fisico.

7. PROCEDIMIENTO

7.1. RECEPCION DE MANERA PRESENCIAL

7.1.1.ACTIVIDADES

cita
aso de

Ci

némicos, un dia
recabada de los
también el expediente

dad

Pas Responsabl Evidencia
o e
Colaborador | Interroga a la p&gso interesada sobre el tramite a
., . . . o Documentos
de Seccion realizar, sQ a documento de identificacion (DU, de
1. (Area tarjeta de ula de INPEP, NUP o contrasefia de | . Y
. o : . . identificacion
Atencion a afiliacio sulta la informacion necesaria en los del usuario
Usuarios) Sist y/o SAB
Si el teresado no cumple con las condiciones
lecidas, se le informa que no tiene la edad legal
a realizar el tramite o que éste, le corresponde
lizarlo en una AFP o INPEP. (fin). Caso contrario,
Colabogéda . . . . L
de S etermina si el tramite requiere NUP o actualizacion de
‘ datos; si no los requiere y cuenta con los documentos .
- T . . . . | Cita otorgada
2. exigidos indica al interesado que pasara a entrevista sin .
. ) , . por analista
cita previa con un analista (casos de denegatoria o
evaluacion de CCI) si no cuenta con los documentos se
le brinda el comprobante de cita para entrevista, el cual
contiene la fecha, hora, analista que lo atendera y listado
de requisitos a presentar el dia que realice el tramite (cita
otorgada por analista). (fin)
Colaborador | En caso de requerir NUP o actualizacion de datos, se | Contrasefa de
de Seccidon indica el tramite a realizar en el formulario para | remision para
3. (Area actualizar datos en Recaudacion y se entrega al | Seccion
Atencion a interesado para que se presente a la Seccion | Recaudaciony
Usuarios) Recaudacion y Acreditacion. Acreditacion

Péagina 7 de 19




GOBIERNO DE

INSTITUTO

SOCIAL

EL SALVADOR.

SALVADORENO
DEL SEGURO

UNIDAD DE PENSIONES

SECCION TRAMITE DE BENEFICIOS
ECONOMICOS

PROCEDIMIENTO RECEPCION

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

Colaborador

Verifica en el sistema AFl los cambios solicitados en el
formulario para actualizar datos en Recaudacion; en

de Seccion . . . . . Verificacion de
; caso de encontrar inconsistencia en dichos cambios,
4, (Area o . datos en
., indica al interesado que regrese nuevamente a la | .
Atencion a . . O - sistema AFI.
. Seccion Recaudacion y Acreditacion para que verifiquen
Usuarios) . .
los cambios requeridos.
Si los cambios solicitados estan correctos, ingresa al
Colaborador ! . .
y sistema SAB, digita los datos complementarios a
de Seccion . . o .
5 (Area prestacion a la que tiene derecho, otorga cita, impri mprobante
' ., comprobante de cita para entrevista, seflala y me e cita
Atencion a , .
. los documentos a presentar (el dia de la entrevista c@fl e
Usuarios) . .
analista) y entrega el comprobante al interesad
Colaborador
de Seccidn Ingresa al sistema SAB e imprime el lista@o personas | , .
) . . Listado de
6. (Area citadas diariamente. . o
. citados diarios
Atencidén a
Usuarios)
Ingresa al SAB y realiza la busquedahde expedientes por
Colaborador | medio de NUP, segun el de citados; Si existen
de Seccion | expedientes, llena el™fgrMmulario de solicitud de ,
) . . . Formulario de
(Area expedientes, gestiona de coordinador o Jefe de .
7. . ., e 2 e . solicitud de
Atencidén a Seccion Tramite Beaeficios Econdmicos, obtiene .
. . . , L expediente
Usuarios) fotocopia del forfulari® autorizado y envia original a la
Seccion Digijtaliza®éh y Archivo de Documentos,
solicitandq pedientes.
8. Archivista Recibe . .|tud de expedientes y envia los Expe.dlentes
exp solicitados. solicitados
Colaborador
de Seccidn ue los expedientes recibidos (con boletin de ,
) _ o o . Boletin de
9. (Area n), coincidan con los solicitados en el formulario L
. . remision
Atencion & ablecido.
Usuari
Identifica el expediente de la persona interesada (citado),
Coléb . ) .
o @ . | @naliza los documentos presentados (el dia de la cita) y
se anexan al expediente, asi como otros documentos .
(Ar . . - . . L, Expediente
10. . (informes de inspeccidon, avisos de inscripcion o | . o
Ateficion a - . identificado
arios) diligencias, que se encuentren en resguardo en la
Seccion Tramite de Beneficios, al haberlos tramitado)
segun la necesidad de cada caso.
Colabor.a,dor Ingresa al sistema SAB, selecciona por medio de NUP,
de Seccion . e . . . L
11 (Area numero de afiliacion o nombre, a la persona citada; | Asignacion de
' . descarga la cita en el sistema y pasa el caso al analista | caso al analista
Atencién a .
. asignado.
Usuarios)
12. Colaborador | Al final de la jornada, recolecta los expedientes no | Boletin de
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de Seccidon utilizados o pendientes de documentacion, elabora | Remision de
(Area boletin de remision y envia para su resguardo a la | expedientes
Atencion a Seccion Digitalizacion y Archivo de Documentos.

Usuarios)

7.1.2.DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION

COLABORADOR DE
SECCION (AREA DE
ATENCION AL
USUARIO)

INICIO

Interroga a la
persona interesada
sobre el tramite a
realizar

So&:lta E
documentos y
consulta la
informacion en los O

sistemas (1

Cumple
condiciones

Informa que no tiene la
edad legal para realizar
el tramite o que le
corresponde realizarlo
en una AFP o INPEP

requiere NUP o
actualizacion de

atrega formulario
tualizacion de
atos y se indica el
tramite a realizar

Brinda Verifica en el
comprobante de Sistema AFI los
cita para cambios
entrevista solicitados

Actualizacio
0 cambios

No correctos i
Envia nuevamente Ingresa al sistema
al interesado a la SAB y digita los datos

. complementarios de la
secmon_ . prestacion a la que
Recaudacion tiene derecho

v

Otorga cita e
imprime y entrega
comprobante a
interesado

e

Sefiala los
documentos a
presentar el dia de
la entrevista

Pagina 1 de 2

(1) El documento de identificacién puede ser: DUI, tarjeta de matricula INPEP, NUP o contrasefia de afiliacién; con el cual se consulta la informacién en los Sistemas: AFI y/o SAB.
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COLABORADOR DE

SECCION (AREA DE ARCHIVISTA

ATENCION AL
USUARIO)

Ingresa al SAB e
imprime listado de
citados :

Realiza busqueda
de expedientes por
medio de NUP
segun el listado de
citados

Existen
expedientes

4
Ingresa al SABy
selecciona el

Recibe a solicitud
de expedientes y

nombre de la ef;:cli?elr?tzs
persona citada Digitalizacion solicitados

Verifica que los
expedientes

recibidos coincidan |

con los solicitados

A

Identifica el
expediente de la
persona citada

, Y
Elabora boletin de Analiza Tos
remision y envia a documentos

~ Seccion presentados y los
Digitalizacion para anexa al

su resguardo expediente

Verifica si existen
otros documentos
tramitados
anteriormente

FIN
Péagina 2 de 2
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7.2. RECEPCION UTILIZANDO MEDIOS ELECTRONICOS

7.2.1.ACTIVIDADES

Pas | Responsabl Actividad Evidencia
o e
Colabor.aldor Recibe llamada telefénica de parte del interesado mentos
de Seccion . . . .

1 ; realiza la entrevista previa considerando la Norma N L

(Area de o ntificacion
., del apartado Normas del Procedimiento .

Recepcidn) del usuario

Colaborador | Determina si el interesado esta apto para, iniciag el

de Seccion proceso de otorgamiento de beneficios. Sisa ta gpto,

2. ; . . Interesado apto
(Area de informa al interesado las razones por e no se
Recepcidn) puede continuar con el proceso. (FIN
Colaborlaldor Si esta apto, solicita al interesad a de correo | Cuenta de
de Seccion L . .

3. (Area de electronico para el posteri listado de | correo
Recepcion) requisitos y pasos a seguir. electronico
Colaborador Llstaglg de

g , . . . requisitos
de Seccion Envia correo electrog onteniendo el listado de )

4. ‘ L enviado por
(Area de requisitos y los pa a Segir.

-, correo
Recepcion) L
electronico
gacion solicitada, la convierte a formato Correc? .
. . L electronico
Afiliado por medio de correo electronico a la o
5. . ) ; recibido con la
(interesado) ondoctramite@upisss.gob.sv . -,
informacion
solicitada
ibe correo electronico por parte del interesado
teniendo la documentacion solicitada y verifica que | | .
, . g . Listado de
Colabor, é completa de acuerdo al listado de requisitos. Si la .
- L . s requisitos y
de Sec ocumentacion esta incompleta, informa al afiliado que L,

6. ‘ . . . . documentacion

(Argla d& debe subsanar las inconsistencias para poder continuar. .
) ) - solicitada
Re@epcigh) Si estd completa, descarga la documentacion y la o
) . verificada
almacena en Carpeta compartida de Tramite de
Beneficios.
Ingresa al sistema SAB, asigna la cita virtual y la envia al
Colaborador | . . .
de Seccion interesado por medio de correo electronico, en el cual
7. P se informa del dia, la hora y el Analista de Beneficios | Cita virtual
(Area de o ; . .
g Econdomicos que lo atenderd, ademas del teléfono del
Recepcidn) . . .
analista para que realice cualquier consulta.
Colaborador | Envia correo electronico al Analista de Beneficios | Correo enviado

8 de Seccidn Econdmicos, el cual contiene toda la informacion | al Analista de

' (Area de recabada de los usuarios que le fueron asignados en el | Beneficios
Recepcidn) Sistema SAB. Econdmicos

Péagina 12 de 19



mailto:recepciondoctramite@upisss.gob.sv

* o, *

GOBIERNO DE
EL SALVADOR.

INSTITUTO
SALVADORENO
DEL SEGURO
SOCIAL

UNIDAD DE PENSIONES

SECCION TRAMITE DE BENEFICIOS
ECONOMICOS

PROCEDIMIENTO RECEPCION

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

Colaborador
de Seccidn
(Area
Atencién a
Usuarios)

Al final de la jornada, recolecta los expedientes no
utilizados o pendientes de documentacion, elabora
boletin de remision y envia para su resguardo a la
Seccion Digitalizacion y Archivo de Documentos.

Boletin de
Remision de
expedientes

7.2.2.DIAGRAMA DE FLUJO

N%
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION UTILIZANDO MEDIOS ELECTRONICOS

COLABORADOR DE COLABORADOR DE COLABORADOR DE
SECCION (AREA DE INTERESADO SECCION (AREA DE SECCION (AREA
RECEPCION) RECEPCION) ATENCION AL
U 0)
Recibe llamada Ingresa al SAB,
telefonica del asigna la cita y la
interesado y realiza envia por correo
la entrevista previa electrénico al
f interesado (%)
Determina si el
interesado es apto Recolecta los
para iniciar el proceso expedientes no
de otorgamiento de » utilizados o
beneficios pendientes de
documentacion
4
No Si Elabora boletin de
L i remision y envia a
Seccién
Informa al Solicita al Digitalizacion
interesado las interesado una
razones porqué no cuenta de correo
se puede continuar electronico @
Envia listado de Y
requisitos y pasos » envia por correo FIN
a seguir electrénico en
formato pdf
acuerdo al listado
de requisitos
Informa al interesado Descarga la
| que debe subsanar documentacion y la
las inconsistencias guarda en la
para poder continuar carpeta compartida
Pagina 1 de 1

(1) En el cual se informa del dia, la hora y el analista de pensiones que lo
atenderda, ademas del teléfono del analista para que realice cualquier consulta
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8. ANEXOS O FORMULARIOS:

Anexo N° 1: Documentos a presentar, segun tipo de tramite.

En casos de asignacion o de pensidon por vejez

Fotocopia del NUP, NIT y matricula del INPEP (si cotizo con el gohjern una sola
pagina.

Historial laboral.
Partida de nacimiento original.
Fotocopia de DUI (revés y derecho) en una sola pagina ampliada a 150%.@

Constancia de retiro.

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

Fotocopia de NIT.

En caso que el tramite lo realice un apoderado, deb as presentar los siguientes
documentos.

Poder original y fotocopia.

Fotocopia de DUI del apoderado ampliado a 7 una sola pagina revés y derecho).

En caso de no cumplir con la cantidad daciones establecidas por la Ley, debera
O“aul

tramitarse una denegatoria para tener d h

evolucion del Fondo Social para la Vivienda

de las aportaciones recibidas desde viermbre de 1973 hasta abril de 1998. Debiendo
presentar los siguientes document

Historial laboral.

Partida de nacimiento origiga

Fotocopia de DUI (rev ho) en una sola pagina ampliada a 1507%.
Fotocopia del NUP y NIT e® una sola pagina.

Cr) pectos siguientes:

La d debera ser: Menor de 60 afios para el hombre y menor de 55 afios para la mujer.
No debera estar afiliado a otra entidad previsional diferente a la UPISSS.

No debera existir otro tipo de tramite en el Sistema Tramite de Pensiones.

Debera solicitarse constancia médica, si la invalidez del solicitante no es evidente.

Debera solicitarse fotocopias de DUl y tarjeta de afiliacion ISSS (si aplica).

Si el dictamen resultara con grado de invalidez igual al 50% o mas, se le indicara solicitar
el NUP y posteriormente su Historial Laboral, con lo cual se le otorgara cita para realizar
tramite por invalidez.
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En caso de asignacion o pension de invalidez, los documentos son:

Historial laboral original Constancia médica

Partida de nacimiento original, legible en buen estado y sin alteraciones
Fotocopia de NIT y NUP en una sola hoja

Fotocopia de DUI (revés y derecho) en una sola pagina ampliada a 150% v
Dictamen de Invalidez, emitido por la Comision Calificadora de Invali

Si esta incapacitado debe presentar constancia emitida por la S$

sidios del
Régimen de Salud ISSS
Constancia de retiro de ultimo empleador si a la fecha W ar el tramite de

invalidez es cesante.
Si posee otra pension presentar constancia en la quesCoR fecha de inicio y monto
de pension que percibe

Debera presentar constancia en de que no cib&yotros ingresos si el monto de
pension le resultare menor a la pensidon minima (&sta condicion se determinara una
vez se realice la entrevista)

Direccion de Correo Electronico para '
Dos numeros telefonicos.

Si el tramite lo realiza un Apoderado, es@ré presentar los documentos siguientes

Poder original y fotocopig
Fotocopia de DUl'y NI pliado a 150% (en una sola pagina revés y derecho).

Anualidades de Asigna e vejez dejada de percibir por fallecimiento del asegurado

Copia k Ul'y NIT del apoderado confrontados con su original, ampliados al
150%e rente de una hoja.
@ de Partida de Defuncion original del causante.
copjas de DUI, Pasaporte o Carnet de residente, del causante ampliado al 150%en
el frente de una hoja.

ificacion de Partida de Matrimonio, emitida posterior a la fecha de defuncion del
causante.
Certificacion de Partida de Unidn no Matrimonial, si aplica
Certificacion de Partida de Nacimiento de la viuda(o) o compafiera(o) de vida, emitida
posterior a la fecha de defuncion del causante.
Fotocopia de DUl y NIT de la viuda(o) o compafiera(o) de vida, ampliados al 150%en el
frente de una hoja.
Certificacion de Partida de Nacimiento de los beneficiarios por orfandad, si aplica.
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- Fotocopia de los documentos personales de los beneficiarios por orfandad (DU,
Pasaporte, Carnet de Residente, Carnet de Minoridad y NIT), ampliados al 150%en el
frente de una hoja (si aplica).

Asignacion de Pensidn por Sobrevivencia

Historial Laboral o expediente del pensionado fallecido. v
Partida de nacimiento del afiliado, original en buen estado y legible, a iones y

reciente
Fotocopia de DUI (revés y derecho) en una sola pagina ampliada a 15%
Fotocopia de NUP.

Constancia de Retiro de ultimo Empleador.

Acuerdo de renuncia (si fue empleado del ISSS).

Dictamen de Invalidez (emitido por la Comisidn a de Invalidez), Afiliados,
Padres o Hijos Invalidos.

Constancia meédica para evaluacion de la is Calificadora de Invalidez, de
beneficiario.

Partida de Defuncion original del af|l|ad

Partida de Nacimiento de los Be @ original en buen estado y legible, sin
alteraciones y reciente (después de@mento del asegurado).

Fotocopia de DUl ampliada a 150% y derecho) de la beneficiaria.

Fotocopia de NIT de la benef @

Partida de Matrimonio oridigayextendida después del fallecimiento del asegurado.
Partida de Nacimiento magh de un hijo en comun (cuando son compaferos de vida).
Fotocopia de Carpet de Mjnoridad ampliada a 150% (revés y derecho), extendido por la
Alcaldia a hijos m V@ de 12 anos.

Fotocopia d sefla de Orden de pago de Auxilio de Sepelio.

Partida ion” No Matrimonial extendida por el Registro del Estado Familiar
corre ' e (para tramitar la declaratoria de Unidn No Matrimonial dispone de 3

—
Q

aflos ap del deceso del asegurado) Art. 125 Codigo de Familia

onstancias de estudios de hijos que tengan entre 18 y 24 aflos Ley SAP o entre 16 y 21
a y ISSS (extendida por Escuela, Colegio, Instituto o Universidad autorizado por el
Estado).
Original y fotocopia de Poder (cuando el tramite lo realiza otra persona en
representacion del asegurado o beneficiarios) debe presentar fotocopia de DUI ampliado
a 150% (revés y derecho) y NIT de persona autorizada a cobrar.
Si el solicitante se encuentra fuera del pais al momento de la notificacion, debera
presentar comprobacion de sobrevivencia ante el Consul de El Salvador.
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En caso que el interesado hubiese extraviado el Historial Laboral original, podra presentar una
copia confrontada y firmada por el Personal de Seccidn Historial Laboral.

Anexo N° 2: Documentos a presentar para tramitar Denegatoria.

Para tramitar la denegatoria, el interesado debera presentar la siguiente documentagion:

- Partida de Nacimiento original del fallecido.

- Partida de Defuncion original. Q

- Fotocopia de boleta de afiliacién ISSS (si aplica)

- Fotocopia de CIP o DUI del fallecido. Y

- Partida de Nacimiento original del beneficiario o interesado (€8posa compafera de

vida (reciente y no mayor de 30 dias de extendida), hijo, pad
- Partida de Matrimonio original.
- Fotocopia de DUI de beneficiario o interesado (espos O Aera de vida, hijo, padre,

madre) ampliado a 150%
- Partida de Divorcio (si fuese necesario).

FORMULARIOS: Q

v" Formulario solicitud de expedientes gfla'Se n Digitalizacion y Archivo de Documentos

v' Libro de apertura de expedientesy de Jacuerdo al tipo de riesgo (invalidez, vejez,
asignaciones, sobrevivencia y izaci oluntaria).

v' Boletin de remision de los exj es aperturados.

v' Contrasefia de remisién p >N Recaudacion y Acreditacion

v Comprobante de cita

9. MODIFICACIONESDEL DOCUMENTO:

Version N° Modificaciones FUV

01 gacion del documento 18/10/2013

02 31/01/2016
P gocumento
‘ , e Se reemplazo “sistema STP" por “SAB” ya que el primero se ha
dejado de utilizar.
e Se cambid el Manual de Procedimientos hacia el formato
vigente.
03 e Se reemplazd “contrasefia” por “‘comprobante de cita para 04/12/2020
entrevista”.

e Se cambio la redaccion del paso 2 y se agrego: “y cuenta con
los documentos exigidos” y “se le brinda comprobante de cita
para entrevista”.

o En el paso 3 se agregd: “el tramite a realizar en el formulario
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para actualizar datos en Recaudacion”y se elimind “también se
le entrega un numero para que sea atendido en esa area y
gestione el cambio requerido”.

En el paso 4 se agrego: “el formulario para actualizar datos en
Recaudacion”.

Se agrego la Ley de Procedimientos Administrativos a los
documentos de referencia.

Se actualizo el Diagrama de flujo hacia el formato vigente.

04

Se agregd la figura del Designado a los usuarios
intervienen en este proceso

Se agregd a los documentos de Referencia,
técnicas para la ampliacion de los canales de
sistemas de pensiones a través de los medios
Normas técnicas para el otorgamiento
sobrevivencia en el SPP.

Se agrego el concepto de Suma da§, Designado a las
definiciones.

Se elimind el concepto de
Definiciones.

Se agregaron 7 normas co
Recepcion, cuando se ygiti
Se elimind la Norma
prescrito el derecho a l

pcion del apartado de

ntes al procedimiento de
ales electronicos.

que Rablaba sobre los casos en que ha
revivientes.

Se agregd un imiento para incluir el uso de medios
electronicos

Se reemplaz nombre del Analista de Beneficios
Econdmic e Coordinador de Area Misional

Se elimind elWiempo de servicio (si es empleado del ISSS) de

los ntos a presentar en casos de asignacion o de
X por vejez.
ageego el apartado Otorgamiento de Asignacion o Pension
or invalidez.
elabord el correspondiente diagrama de flujo.

31/01/2022

FUV: Fegha de Ultir

grresponde a la fecha que entra en vigencia el documento por primera vez.
a Version
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