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OBJETIVO.

Establecer las actividades que se llevan a cabo en la Seccion Recaudacion y Acreditacion,
para la atencion de usuarios en forma presencial o que realizan gestiones por medios

electronicos, Gestion NUP, entrega de carné NUP, cambios de informacion, a iZacion
de datos de afiliados o beneficiarios, que pertenecen al Régimen de IVM in'strado por
la UPISSS.

ALCANCE DE APLICACION VE

El contenido de este manual de acuerdo a su ambito de opge on es institucional ya que
sera de caracter obligatorio para las dependencias q nfofman la UPISSS, en especial
a la Seccion Recaudacion y Acreditacion, y des e“€l procedimiento a sequir para la
atencioén de usuarios. &

Los usuarios y dependencias que intervi este proceso son los siguientes:
= Afiliados del SPP
= Beneficiarios
» Apoderados Legales < ’
= Seccion Historial Lab
= Seccion Cobranzas
= Seccion Control nes
=  Seccion Trami neficios Econdmicos

= Seccion Rigitalizadion y Archivo de Documentos
e Inspeccion

. Depar&
OTR QUMENTOS DE REFERENCIA

L | Sistema de Ahorro para Pensiones (Modificado conforme Decreto 787,

blicado en DO No0.180, Tomo 416, del 28 de septiembre de 2017, vigencia a partir

del 6 de octubre de 2017).

= LeyISSS

» |nstructivo de Trabajador Independiente.

= NSP-15 Normas Técnicas para la Recaudacion y Acreditacion de Cotizaciones al
Sistema de Pensiones Publico.

= NSP-21 Normas Técnicas para la Afiliacion al Sistema de Ahorro para Pensiones

= NSP-22 Normas Técnicas para el Traslado de Fondos por Anulacion de Contratos de
Afiliacion en el Sistema de Ahorro para Pensiones.
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= NSP-31 Normas Técnicas para el Tratamiento de Rezagos en el Sistema de Pensiones

» NSP-34 Normas Técnicas para la ampliacion de los canales de atencion en los sistemas
de pensiones a través de los medios electronicos.

=  SPP 01-1998 Instructivo de Permanencia y Traspaso entre Instituciones del SPP.

*» Reglamento de Traspaso entre Sistemas y Permanencia en el Sistema de Pensiones

Publico.

= Normas Técnicas de Control Interno Especificas del ISSS.
» Ley de Procedimientos Administrativos

DEFINICIONES

v

TERMINO

DEFINICION

Acreditaciéon

al, realiza la correcta
efectuadas a sus afiliados

Proceso mediante el cual el Institu
asignacion proporcional de las coj
en su historial laboral.

Toda persona que se encuentra
1S

egutada en uno de los programas de
dos por el Instituto Salvadorefio del

Afiliado Seguro Social o por tRuto Nacional de Pensiones de los
Empleados Publi jador activo, cesante, pensionado vy
beneficiario).

AFP Instituciones AdminiStfadoras de Fondos de Pensiones.

AFP de destino

AFP de origen

Banco Central /
BCR

Banco Gentral de Reserva de El Salvador.

Cotizaciones
previsionales

CotizantQ
voln@

iortes del empleador y las cotizaciones del empleado.

|l|ado que continla cotizando al Instituto Salvadorefio del Seguro
Social o por el Instituto Nacional de Pensiones de los Empleados
Publicos, asumiendo la responsabilidad total de las cotizaciones
previsionales, a fin de completar el tiempo minimo de cotizacion
requerido para obtener una pension en el Sistema de Pensiones Publico

Calendario del
proceso de
compensacion

Aquél en el cual las IF, establecen, en forma conjunta, las fechas en las
cuales se trasladaran los archivos SBP, CIP y SBT, a fin de garantizar la
compensacion para el mes respectivo. Este sera enviado
mensualmente, a la Superintendencia, en forma escrita o electronica,
dejando evidencia de la aceptacion de los representantes de la IF
involucradas, para su debido seguimiento.

Compensacion
duplicada

Cotizacion pagada en forma duplicada entre las Instituciones

Fiscalizadas, bajo el concepto de rezagos o indebidas.
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_ . Cotizacion enviada al SPP, correspondiente a trabajadores que deben
i(;zte'i?géon estar afiliados al SAP, y que se incorporaron a una AFP en una fecha
posterior a los plazos establecidos en la Ley SAP para tales efectos
Proceso mediante el cual se determinan los saldos monetarios netos a
Compensacion transferirse entre las IF, por conceptos de rezagos y cotizaciones
indebidas
Dias Cuando se utilice para un plazo se debera entender que a dias
calendario
DUI Documento Unico de Identidad
Se entendera por Historial Laboral a la informagion l[@Boral historica de
los trabajadores incorporados al sistepma ntada por las
cotizaciones realizadas en el Sistema de o para Pensiones, asi
HL como las cotizaciones realizadas y lo de servicio reconocidos
por la Ley del Sistema de Pen5| (segun Art. 18-A de la Ley
del SAP).
IBC Ingreso Base de Cotizacion
Instituciones fiscalizada flere a Instituciones Previsionales: ISSS,
IF INPEP, AFP).
INPEP Instituto Nauonal es de los Empleados Publicos.
Instituto Se entendera al | t|tu Salvadorenio del Seguro Social y al Instituto
Previsional Nacional degPegsiones de Empleados Publicos.
ISSS Instituto,Sa @ efo del Seguro Social.
IVM Invalidez, Ye y Muerte.
Ley de. .. Qpervision y Regulacion del Sistema Financiero
Supervisiéon
Ley SAP del Sistema de Ahorro para Pensiones.
NIT mero de ldentificacion Tributaria.
Es el comprobante del abono de los empleadores a las cuentas
Notas d -
recaudadoras. Pagos electronicos, NPE, otros empleadores.
NUR Numero Unico Previsional.
Empleador que declaro las cotizaciones a la AFP, del empleado al que
Patrofte se deja sin efecto el contrato.
Planilla de Pago Formulario de declaracion de cotizaciones presentadas por parte de los
de Cotizaciones empleadores.
Cotizacion previsional de un trabajador, enterada a una IF distinta a la
que se encuentra o encontraba afiliado. Pudiendo corresponderle a una
Rezago AFP la comision y a otra la cotizacion o ambas, segun el mes de
devengue de la cotizacion. Se clasifica en rezago por pagar y por cobrar
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Rezago por pagar

Rezago identificado por la Superintendencia, enviado a la IF que reporto
dicho rezago, informando a qué IF pertenece.

originados de
compensaciones

Rezago por Rezago identificado por la Superintendencia, enviado a la IF que
cobrar pertenece dicho rezago, informando qué IF lo reporta.

Son las cotizaciones que, aun habiéndose identificado y compensado,
Rezagos

no corresponden a la IF donde se traslado el registro en reza lo
que, se requiere someterlo nuevamente al proceso de
en forma reiterada.

sacion

SAP Sistema de Ahorro para Pensiones

SEPP Sistema de Elaboracion de Planillas Previsionalgs
SPP Sistema de Pensiones Publico

SPE Solicitud de Permanencia Extemporanea

SPO Solicitud de Permanencia Obligatori

Superintendencia

Superintendencia del Sistema Fin

Trabajador

Persona que labora y percib rio de un patrono, siendo éste
ultimo quién declaro vy las cotizaciones; o trabajador

independiente, que nQ cAcuentra en relacion de subordinacion
laboraly que efectua el @ ) la declaracion y pago de las cotizaciones

previsionales

5. RESPONSABILIDADES: O

Es responsabilidad del Jefe

= Aprobar est
= Imple '

rmes gerenciales sobre actividades desarrolladas en la Seccion Recaudacion
acion, solicitadas por Gerencia General.

Departamento.

al del proceso y sus modificaciones posteriores.
ndir a las dependencias UPISSS que correspondan el presente manual

A
Es rega)abilidad de la Jefatura de Seccioén

= Revisar este procedimiento y sus posibles modificaciones.

Revisar informes generados por el proceso Recaudacion y Acreditacion y reportarlos a la

jefatura del Departamento Gestion de Cotizaciones.

Implementar y difundir a las otras dependencias de la UPISSS el presente procedimiento
Autorizar la atencion de usuarios con discapacidad, condicion de salud delicada y otros

casos especiales.
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» Gestionar con las AFP’S, SSF e INPEP, la solucion a problemas relacionados a la solicitud
de NUP

=  Cumplir con lo establecido en los procedimientos y normativa para la recaudacion y
acreditacion de cotizaciones.

Es responsabilidad del Coordinador de Area Misional

pSWAnalistas

= Verificar el cumplimiento de objetivos y metas de produccion
Previsionales.
= Autorizar formularios o solicitud de requerimientos de los Analistas isionales.

=  Revision de informes mensuales V

Es responsabilidad de los Analistas Previsionales

= Cumplir con la base legal y normativa que rigen lg S procesos que se ejecutan
en la Seccion Recaudacion y Acreditacion.

= Dejar evidencia de las acciones realizadas efylas rentes gestiones que se realicen,
adjuntando las pruebas respectivas.

= Elaborar informes de produccion.

Es responsabilidad de las dependencias qu ndan insumos para el proceso

=  Cumplir con los lineamie
usuarios o requerimientos
= Hacer del conocimi
Recaudacion y Acre

6. NORMAS \ CESO:

Norm ocedimiento Recepcién de Usuarios (Edecan).

stablecidos en este procedimiento para la remision de
MOS

a 10s usuarios del proceso que realizaran en la Seccion

] e #se encontrara en la entrada principal dando la bienvenida a todo usuario

entfante a esta Seccion con los protocolos siguientes: Uso de careta, mascarilla, alcohol
y guantes (o lo establecido por jefatura de Seccion).

= Debera dejar para entrevista Unicamente un maximo de cuatro personas dentro de la
Seccion si son de atencion a esta Seccion.

= Del quinto usuario en adelante si es caso para entrevista, se le solicitara que espere afuera
de la entrada principal para ser atendido.

= Siesuntramite de actualizacion o revision de inconsistencia en Historico de cotizaciones
(HC) se tomaradn los documentos y se pasara a Coordinador de Area Misional
(Acreditacion), para su atencion y respuesta.
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Normas para procedimiento Recepcién de Usuarios por Medios Electronicos.

Los casos recibidos por correo electronicos se les dara seguimiento hasta finalizar el
tramite correspondiente en esta seccion.

En los casos de Gestion NUP por SPE, o PO, por medio electronico no se requiere la
firma del usuario, y se considera la informacion digital y la autenticacionedel medio
utilizado.

Normas para procedimiento Entrevista. Q

Se tomaran documentos por edecan, el usuario estara sentado efRgorden en sillas de
espera a metro y medio para ser entrevistado.

El usuario sera atendido en el lugar asignado, respetandamiento social con

el Analista Previsional.
El Analista Previsional debera estar usando de man a guantes, careta, mascarilla
y alcohol gel (o lo establecido por jefatura de S&\

Normas para procedimiento Gestiéon NUP icitudes de Permanencia Obligatoria

y Solicitudes de Permanencia Extempora
= Normativa aplicable al procedimi€fto: SAP: art 4, 8, 10; INSTRUCTIVO No. SPP-

001/98

Para el caso de SPO estas ran adas por los afiliados y no se registra la direccion.
Para el caso de Apodera neficiarios: esposa (0), hijos; se debe colocar en copia
del DUI, el nombre de quj ncuentra realizando el tramite y firmar en solicitud.
Para los casos de a llecidos no inscritos a ningun Sistema Previsional, se debe

15 de abril 199
En los c iliados fallecidos que no esté la fecha de fallecimiento en el sistema
MAESA eqgUiere una solicitud de NUP, se debera realizar un mantenimiento para

ac@ fecha de defuncion.
rm ra procedimiento Gestiéon NUP para Cambio de Informacién (Cl).

llenar una SPE gallecid espués de 15 abril 1998), o una SPO (cuando fallecio antes del

= ra casos que no esté el registro (nUmero de afiliacion) en la base de datos del AFI, se

debera ingresarlo al AFl desde la opcion “proceso”, para tal efecto se recomienda copiar
y pegar el numero de afiliacion desde la Web de Impacto.

Respecto a la direccion que se registra en la base de datos del AFl, si el afiliado es quien
realiza el tramite se debera dejar la que el reporte como actual; si es apoderado quien
realiza el tramite y el afiliado se encuentra en el pais, se dejara la direccion del
poderdante, caso contrario la direccion actual del apoderado.
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Normas para procedimiento de Control de Calidad

= Cuando el registro de afiliacion no se encuentre en sistema AFI, se debera agregar dicho
registro a la base del AFI.

= |as solicitudes de cambio de informacion provenientes de Sucursales se trasladan a
Coordinador de Area Misional (atencion al usuario), para su tratamiento.

= Las solicitudes de cambio de informacidn se ordenan por numero correlati rma
ascendente.
= | os documentos de la solicitud de cambio de informacion se debgn di ar para ser

enviados a Coordinador de Area Misional, pero no se envian a SSF.
= |a estructura del nombre de los archivos con extension. ADC@ebe s&r: ISSMMDD#. EXT
v ISS: iniciales del Instituto. V
v" MMDD: fecha (mes/dia), O
v’ #: correlativo de nota a enviar.
v' EXT: extension por tipo de solicitud (extensidf. ABIC)

= |as correcciones de los registros con codi 9" reflejados en archivo. ADC, se
deberan realizar en forma manual, para el O @e eliminar un dato se debe digitar en las

primeras comillas después del codigQ ra adicionar se ingresa en las segundas
comillas después del codigo. Por ejeS UpP","039","",""

= Para los casos en los que se requigfa’elifim@r el "conocido por”, se debera realizar desde
sistema NUP, opcion <Proceso@visién de solicitudes>, e ingresar numero de

afiliacion, y se copia el co ido p

para pegarlo en las primeras comillas del archivo

plano. ADC.

e Pararealizar el escaneo cumentacion se debera preparar el bloque de solicitudes
de ClI con los siguientgs rios:
v Se identifica,cada hdfa de documentos de una solicitud de Cl con un numero unico.
v Se sepata la de CI.
v Se eljpmi |ds grapas.

= Siempr e se ejecuta el sistema "COMUNICA", se debera realizar proceso de

de los archivos con extension .ANA (NUP asignado con AFP), en sistema

do se deje sin efecto una afiliacion al SPP para un reincorporado al IPSFA se deber3,
ar en Consulta SSF para verificar fecha de la reincorporacion al IPSFA y solicitar Carta

de reincorporacion al IPSFA, para continuar con proceso de sincronizacion vy
actualizacion en sistema MAESAFI.

= Para los casos de cambio de nacionalidad, se debe, realizar cambio de informacion
normal.

= Para la generacion de archivos PE y PO se deberd generar un archivo por tipo de
documento de identidad (DUI, CIP, PAS, CAR).

= Elultimo dia habil del aflo se debe enviar requerimiento a TIC UPISSS, para vaciar la base
de datos donde se guardan las notas de envios SPE, SPO y ClI, para un nuevo conteo.
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Normas para procedimiento Sincronizacién de Regi

Cada tres meses se debera remitir informe a jefatura de Seccion sobre: total de casos
solicitados y trabajados (SPE, SPO, Cl) internos y de sucursales, cantidad de reprocesos.
Cuando la causa del rechazo sea externa y se deba a la falta de actualizacion del catalogo
de la SSF, se debera contactar con el colaborador de afiliacion y registro de la SSF para
que actualice de forma manual el catdlogo y se le envia una copia del aviso de
modificacion emitido por Seccion aseguramiento.

Para los registros procedentes de una desafiliacion se debera revisar en
la SSF que los campos del estado familiar y fechas de nacimiento
solicitud.

Para los cambios de informacion donde se solicite incorporar fecha allecimiento del
afiliado, se debera dar mantenimiento incorporando esta fecha,en lobase MAESAFI del
sistema NUP.

web de
dan con la

En aquellos casos cuyo campo a modificar no ilit& se debe solicitar la autorizacion
de la jefatura o Coordinador para realizar dichayhabilitacion.
En los casos donde al ingresar el numero ion, No se encuentre ningun registro

relacionado al NUP o viceversa, se de alizar el proceso de unificacion de registros

en el AFI.

En las alertas del sistema se deb@car el siguiente proceso que se realizara para un
registro después de ser sincroni . también se dejard escrito en la parte superior
derecha de la solicitud.

Para los afiliados que UP INPEP, se debera verificar el numero de afiliacion,
porque el numero ificdelor se registra al final, en este caso se remite a Control de
Calidad o a Coordina de Area Misional.

incronizar un registro que fue ingresado por Seccion Tramite de

realiza el tramite y el afiliado se encuentra en el pais, se dejara la direccion del
poderdante, caso contrario la direccion actual del apoderado.

Normas para procedimiento Entrega de Carné NUP.

El Analista Previsional firmara y sellara el carné con el sello de la Seccion antes de
laminarlo.
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Normas para procedimiento Mantenimiento en AFI.

El Analista Previsional (Control Calidad) debe verificar que la solicitud del mantenimiento
este acorde a documentos presentados a nivel de consulta en la base de datos SSF,

verificar si se encuentra en Sistema maestro de afiliados AFl y MAESAFI.

7. PROCEDIMIENTOS:

7.1. Procedimiento Recepcién de Usuarios (Edecan)

X

No | Responsable Actividad V Evidencia
Analista , . Q . .,
. Recibe al usuario y consulta s e mite a | Recepcion de
1 Previsional . .
, realizar. usuario
(Edecan)
Determina si el tramite gesEion del usuario
corresponde a esta Sec
Consulta al usuario g6bre ramite o gestion a
realizar, y/o revisa (2 Q entacion que porta, y
en caso de no derla gestion en esta Seccion,
orienta al usua areas correspondientes:
a) Seccigh Ggbranzas, para el tramite o gestion de:
Presentacion o gestion de Solvencia,
) Registros de mora,
Analista ., . .
. Seccion Control de Pensiones para el tramite o Documentos
2. Previsional -, :
(Edecan) estion de: del usuario
1. Firma de Sobrevivencia y Estado familiar.
2. Reporte de pensionado fallecido.
3.  Constancias de pensionado.
4.  Orden de descuento de pensionado.
( ’ c) Tramite de Beneficios Econdmicos:
1 Inicio de Tramite de Beneficios con
Historial laboral definitivo.
2. Constancias para acceso a salud.
d) Delegaciéon de UAIHL
1.  Citados para primera entrevista.
. Solicita el DUI del usuario para revisar la fecha de
Analista _ . . . .
. nacimiento. Si el DUl esta vencido le explica al | DUI del
3. Previsional . . . .
) usuario que debe actualizarlo para poder continuar | usuario
(Edecan) .
con el tramite.
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No Responsable Actividad Evidencia
Valida la fecha de nacimiento para determinar si
corresponde al SAP o SPP.
a) Si la edad es menor de 36 afios al 15 de abril de
1998, debe orientar al usuario a afiliarse al SAP,
Analista b) Si la edad del usuario es mayor de 36 pero menor
Previsional de 50 mujeres o de 55 hombres, debera consultar io
(Edecan) si se ha afiliado al SAP, de ser afiliado al SAP deb€ré
orientarse a presentarse a la AFP correspondient
realizar la gestion de prestacion; si no fu '
al SAP, verifica si el usuario visita por p
se envia a Entrevista.
Consulta al usuario si ha cotizad®o ibido algun
Analista beneficio por parte del IPSFAFSI la puesta es SI,
. valida la fecha de nacimient®yaraNgrificar sicumple
Previsional . DUI
, aslada a entrevista.
(Edecan) -
ha y se le indica que
poder iniciar su tramite.
. na visita recurrente, verifica
Analista . , Documentos y
O on de requisitos esté completa,
Previsional . . boleta de
) de requisitos o desprendible para .
(Edecan) requisitos
SidaadoBmentacion no esta completa, se devuelve
ario y se solicita que la complete. Ademas, se
Analista rifica si el campo otros de la Boleta de requisitos Boleta de
Previsional establecen que son “requisitos preliminares”, con los .
. . requisitos
(Edeca cuales se puede determinar en una segunda
entrevista, si cumple con el minimo para poder
O iniciar el tramite.
Si la documentacion estd completa, y el campo
“otros” de la Boleta establece que todo esta bien en
alista Salud, se traslada al usuario a Entrevista. Si el campo Boleta de
Previsional “otros” esta vacio o hay campos marcados en la fila .
. . ., requisitos
(Edecan) de cambios, se traslada documentacion a delegado
de Aseguramiento y se solicita teléfono, direcciony
se indica fecha de ingreso.
Analista Si el usuario presenta Boleta u orden de trabajo para | Boleta de
Previsional verificar Historico de cotizaciones (UAIHL, Tramite | requisitos,
(Edecan) de Beneficios Econdmicos, Cobranzas o Control de | orden de
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No Responsable Actividad Evidencia
Pensiones) o Formulario FSR1 de seguimiento de | trabajo e}
correccion de HCSIP, se traslada dicha boleta al | Formulario
coordinador de Area Misional de Acreditacidn o | FSR1

Atencion al usuario, segun corresponda y se ubica
al usuario en sala de espera.

Analista

10. | Previsional

Si el usuario presenta Formulario de “Verificacion de
la percepcion de ingresos para optar al ajuste
Pension minima“, o Formulario de "Verificacion

ormulario de

(Edecan) cotizaciones indebidas o de rezago en e verificacion
INPEP", se traslada al Analista P e}
Coordinador de Area Misional (Ate ario).
Analista Si el usuario presenta Resolugi restacion | Resolucion de
11. | Previsional pecuniaria, se traslada direct nteYs Delegado de | prestacion
(Edecan) aseguramiento. pecuniaria
Si el usuario (emplea nsajero) presenta
Analista Planilla cancelada dg anterior para solicitar .
. . Planilla
12. | Previsional planilla preelabg es de devengue actual, cancelada
(Edecan) se traslada de Acreditacion (Planilla
Preelaborada).
Analista

13. | Previsional

(Edecan)

Si el Q (empleador o mensajero) solicita
acompafiamignto para el uso del Sistema SEPP, se
tr Coordinador.

Analista

14. | Previsional

(Edecan)

Solicitud de
uso de SEPP

Si elWguario (empleador o mensajero) presenta Nota

icitando Actualizacion de datos de la empresa, se
traslada la Nota a cualquiera de los Coordinadores
de Area Misional.

Nota de
solicitud de
actualizacion
de datos

QO
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE USUARIOS(EDECAN)

Analista Previsional (EDECAN)

Recibe al usuario
y consulta sobre el
tréamite a realizar

)

Determina si el
tréamite
corresponde a
esta seccion

Tramite
pertenece a
esta seccign

Orienta al usuario
al area
correspondiente

}

Solicita DUI al
usuario para
verificar vigencia

l

Valida la fecha de
nacimiento del
usuario

Orienta al usuario
a afiliarse al SAP

<50 las
Mujeres y 55
es hombre

NO

NO.

Orienta al usuario

a presentarse a la
AFP

correspondiente

NO

Presenta Planilla
cancelada del
periodo anterior

NO

Traslada dicha boleta
a Coordinador de Area
Misional (Acreditacion

Ubica al usuario

o Atencién al publico)

"l en Sala de espera

seguin corresponda

Traslada a Analista
Previsional o

Coordinador de
Area Misional

H Se solicita teléfono ,

direcciony se indica
fecha de ingreso

Preésenta Resoluctén Traslada a
de prestacion SI—>»  Delegado de
pecuniaria Aseguramiento

Traslada al area
de Acreditacion

(Planilla
Preelaborada)
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE USUARIOS (EDECAN)

Analista Previsional (EDECAN)

Solicita ayuda para
uso de Sistema
SEPP

NO

Presenta

Solicitud de .
actualizacion de Sl—»| a Coordinadores

datos de area Misional &
NO
Usuario visita po Coti .
efi P!
umple eda

Traslada la Nota

Traslada a E
Sl—» Coordinador de
Area Misional

primera vez

NO
J; minima
espacha al
i ario y se indica

Verifica que_l:’:l que tiene que sl
documentacién cumplir la edad

esté completa minima

Informacion .
Sl > Entrevista

completa

: O—

Devuelve
documentacion y
se pide al usuario
que la complete

) 4
_W <
=]

Fi
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7.2. Procedimiento Recepcion de Usuarios por Medios Electréonicos

No Responsable Actividad Evidencia
1 Usuario Se presenta a seccion Recaudacion y Acreditacion | Solicitud de
' para solicitar su tramite correspondiente. tranqi
Si el usuario presenta la documentacion completa
para realizar el tramite requerido, se realiza el
proceso establecido de forma presencial,
“Subproceso Atencién al usuario”. leta
En caso de que no porte documentacion, s&gealizd | informativa de
una breve entrevista y se entrega boletafque los tramites
contiene el correo electronico desi electronicos
pueda realizarlo de forma electrc¢ que se brinda.
ue contiene los requisitos
Analista . a a
. cuando se presente de for Correo
2. Previsional , -
, Los tramites que puede electroénico
(Edecan) - ;
electronica son: designado
a) Tramite de obten UP y Cambios de especificamen
Informacion. te para la
b) Tramite o actyalizgcion de Historia de atencion
Cotizacig electronica
c) Planil isionales del NUP.
Para e e de NUP por WhatsApp, el contacto
es ahn ro de celular asignado a Jefatura de
Secci
Solicitud por
3. Usuario olicita informacion por medio electronico. medio
electronico
Co, de
Apet onal Si la consulta es por llamada telefonica se le .
s . . . Requisitos
Atemficion al proporcionan requisitos para el tramite, y se le .
4. . ) . . para tramite
rio / Indica el numero de WhatsApp o correo electronico,
. . . ., entregados
Analista donde tiene que enviar la documentacion.
Previsional
. Envia imagenes de documentos por medios | Documentos
5. usuario o .
electronico. enviados
Si la solicitud de tramite es por medio de correo | Correo
. electronico, y si es para gestion de NUP, entonces | electrénico de
Analista . ; L . o
6. Previsional el Coordinador de Area Misional recibe el correo y | comunicacion

asigna el caso a un Analista Previsional que ejecuta
el procedimiento de Entrevista para determinar el

con el afiliado.
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No

Responsable

Actividad

Evidencia

proceso a realizar y se pone en contacto con el
afiiado y copia al Coordinador toda la
comunicacion que tenga con el afiliado.

Si es para Actualizacion de HC SIP, el correo es
recepcionado por Coordinador de Area Misional
Acreditacion, para ejecutar el procedimiento
“Tramite o Actualizacion de HC por medios
electronicos”; y si correo es para Plani
Previsionales, entonces Analista Previsional ejec
procedimiento “elaboracion y emision de plagillas’,

Procedimiento
-Gestion NUP
y/o cambio de
Infogacion.

-Tra

acion

electronicos.
-Elaboracion y
emision de
planillas.

Jefe de Seccion
Recaudaciony
Acreditacion.

Si la informacion recibida es
WhatsApp, realiza una revision
de forma visual, para deter
legibles, si los docum
tramite procede par
En caso de no esta @ le los documentos o no
estar vigentes @ que™e® corresponde el tramite a
dicha seccion, informa al usuario por medio de

WhatsApg™Rara sustituir imagenes (ilegibles, no
[ S & e orienta para que realice el tramite o

arsi lasimagenes son

n recientes y si el

umero telefonico con el nombre y apellido de

do (causante, en caso de sobrevivencia), y se
egistra en bitdcora en Excel, y se remiten las
imagenes al WhatsApp del Coordinador de Area
Misional, quien lo asignara a un Analista Previsional
por ese mismo medio.

Documentos
verificados

Analista
Previsional

Recibe el caso asignado y realiza una investigacion
sobre el tramite a realizar, y si toda la
documentacion esta completa ejecuta
procedimiento descrito en manual de normas y
procedimientos subproceso atencion al usuario:
“Procedimiento Entrevista”, con el cual determina
el proceso a sequir:

Gestion NUP y/o Cambio de Informacion
Sincronizacion de registros

Mantenimiento en AFI

Entrega carne NUP.

Procedimiento
Entrevista
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No Responsable Actividad Evidencia
Informa a Jefatura y Coordinador de Area Misional,
el proceso que se realizara para el usuario.
En caso que al revisar la documentacion sea
. . . Correo de
9 Analista necesario complementar por parte del usuario, rem
' Previsional entonces se remite la peticion a Jefe de seccion | .
para que lo solicite al usuario.
Envia al usuario por medio de WhatsApp la lista de
Jefe de seccion | los documentos pendientes o la solicitud citud de
10. | Recaudaciony | sustitucion de imagenes, que debe enviar pa ocumentos
Acreditacion poder realizar el tramite solicitado. Y con pendientes
paso 5
., Tiempo de
Jefe de seccion , . .
- Envia por WhatsApp al usuario e timado | respuesta
11. | Recaudaciony . .
o para dar respuesta al tramite sqjicitado. estimado (por
Acreditacion
WhatsApp)
., Después de transcurrido tiemMpo estimado se
Jefe de seccion envia respuesta al usua tando carné NUP)
12. | Recaudaciony P | NUP enviado.

Acreditacion

que el tramite esta
proceso que debe @

O y se orienta para el

X
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE USUARIOS POR MEDIOS ELECTRONICOS

Usuario Analista Previsional

Coordinador de Area
Misional (Atencién al

Jefe de Secci6n Recaudacion

Analista Previsional

Solicita informacién

Es llamada

por medios
electrénicos

Boleta con requisitos
4 -Tramite de NUP o
actualizacion de datos
-Tramite o actualizacion
de HC SIP

-Planillas Previsionales

A\ 4

telefénica

si
v

Edecan A Acreditacion
( ) usuario) o A.P. Y
{ Por correo electrénico
Inicio Es por
WhatsApp no
Iméagenes ES gestion N
Atiende en legibles o actualizacion
- =l Documentos
Se presentaa | || entrada principal, recientes de datos
UPISSS y realiza una Realiza una Si tramite
. Y pertenece a
breve entrevista revision de la seccion
"] documentacion en| —
forma visual
1 Entrega boleta con
informacién para el
usuario para que Correo recepcionado por
realice el tramite por coordinador de &rea
medios electrénicos no Documentacion misional
‘ es correcta
A

Proporciona

tramite

requisitos para el

Indica el numero
whatsapp o corre
donde tiene qu

Recibe respuesta

enviar la
documentacié

d
0

Coordinador

signa caso a un
alista Previsional
por el mismo medio

Actualizacion
de HC

si

Tramite o
actualizacion P
de HC por orreo para
dios planillas
me ,' ! previsionales
electrénicos

Planillas
previsionales

si
v

Elaboracion y
emision de
planillas

Recibe el caso y
realiza una

A 4

Determina el proceso a seguir:
-Gestion NUP y/o Cambio de
Informacién

-Sincronizacién de registros
-Mantenimiento en AFI
-Entrega carné NUP.

Envia por
WhatsApp al
usuario el tiempo
estimado de
respuesta

Despues de
transcurrido el iempo
estimado envia

del tramite <
solicitado

respuesta al usuario
de la gestion solicitada

Envia al usuario log
documentos que

investigacién sobre
el tramite a realizar

Documentacion
completa

no¢
Remite a jefatura

documentos que
debe enviar el

Si !
L usuario

Procedimiento
de Entrevista

Informa a Jefatura y
Coordinador de area

misional, el proceso
que se realizara para
el usuario.

sustituir para el
tramite solicitado

debe enviaro |«

larios: Trabajadores activos , Cesantes , Beneficiarios , Pensionados

Usuari
Desafiliados SAP , Reafiliado IPSFA , Afiliados INPEP
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7.3. Procedimiento Entrevista

No. | Responsable Actividad Evidencia
Analista Recibe al usuario y solicita el DUI, carné de residente | DUI, carné de
1 . o pasaporte y la tarjeta de afiliaciéon (no | residente o
Previsional -
indispensable). pasapQrte
Analista L . , ,
2. . Consulta qué tipo de tramite necesita realizar.
Previsional
Si es para iniciar tramite de Pension, verific
registro del Afiliado en los siguientes sistemas: :
. . . Registros del
Analista de impacto ISSS, Sistema NUP, AFI, AVI, COqsulta I ,
3. . , Afiliado (Guia
Previsional la base de la SSF, para establecer (0 OSiles .
. u—~ de entrevista)
requisitos. VER ANEXO I: "Guia de preg 3s para
procedimiento de entrevista”
Analista . .
4. . Si el Afiliado no posee NUP, a en paso 10.
Previsional
Si tiene NUP asignado con qué Institucion
Previsional estd asigg@®e, Sino esta con UPISSS, se
Analista remite a Institucio @ ocedencia, exceptuando
5. . los casos de fgeafiligdds al IPSFA, los cuales se | NUP
Previsional . -
la impresion de consulta de
pleadores y se solicita la resolucion
iene prestacion otorgada con UPISSS,
r en sistema Epower si existe imagen de
esolucion y se entrega copia al afiliado; en caso de
6 Analista er” prestacion de INPEP, se remite a dicha | Resolucion de
' Previsio \ institucion para solicitar resolucion. Si el usuario | prestacion
posee beneficio otorgado con el IPSFA, se le solicita
resolucion de la prestacion, se continua en paso 10
O se realiza mantenimiento en sistema AFI.
0 Si el tramite lo realiza un beneficiario por
sobrevivencia, o reanudacion de pension, se
. solicitan documentos de identidad de ambos, se | Documentos
Analista e . o . . .
7. . verifica si el beneficiario cuenta con numero de | de identidad
Previsional S
afiliacion ISSS, en caso que no posea, solo se | de ambos
detallaran los requisitos del causante; en caso que si
se continua en paso 10.
. Si es solicitante de un beneficio de pensionado
Analista . . . ., .
8. . fallecido, se debera remitir a Seccion Tramite de
Previsional . L . .
Beneficios Econdmicos para determinar si procede
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No. | Responsable Actividad Evidencia
realizar el tramite solicitado; en caso que si proceda
realizar el tramite entonces se continua en paso 10.
Si el solicitante se presenta para actualizar datos
9 Analista reportar el fallecimiento de un pensionado, se | Registro
' Previsional debera actualizar la base de datos de la SSF y Web ado
de Impacto, se continua en paso 10.
10. Analista Establece los documentos a presentar en la Boleta de
Previsional de Requisitos y se marca la casilla Asignacion N
11 Anahls’.ta Entrega la boleta de requisitos al usuario. . de
Previsional requisitos

X
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PROCEDIMIENTO: ENTREVISTA

Analista Previsional

Inicio

Recibe al usuario
y solicita el DUI

l

Consulta sobre
que tipo de tramite
va realizar

niciar tramite

de pension

Reporte
de
fallecido

procede

udlizar la base
atos de la

SFF y Web de
Impacto

!

Verifica con qué
institucion
previsional esta
asignado

Pertenece a
UPISSS

Se remite a
institucion
correspondiente

Se remite a la SSF
con la impresién de|
consulta de afiliado

por empleadores

A

Solicita la
resolucioén de
reincorporacion

Péaginalde 2
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PROCEDIMIENTO: ENTREVISTA

Analista Previsional

Verifica en ePower
Prestacion ) imagen de resolucion
UPISSS st y entrega copia al

QO
= -mm 4 ¥
o
Y

L Se remite a
Prestacion
INPEP Sl— INPEP para

solicitar resolucion

Solicita resolucién de
la prestacién, se

Prestacion
IPSFA

Beneficiario por
sobrevivencia

Verifica si el
beneficiario posee
namero de
afiliacion 1ISSS

# de afiliacion

Q\?“N |

Solo se detallaran dO(;:menfosB aI N
isi presentar en la Bole
los requisitos del de requisitos y se
causante marca la casilla

Asignacién NUP

Entrega la boleta
de requisitos al
usuario
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7.4. Procedimiento Gestion NUP y/o Cambio de informacién

7.4.1 Gestion NUP para Solicitudes de Permanencia Obligatoria y Solicitudes de
Permanencia Extemporénea

No. Responsable Actividad idencia
Recibe wusuario con boleta de requisitos con
documentos solicitados, y lo traslada a delegado
Analista aseguramiento (cuando la boleta de requisitos
. ~ . . leta de
1 Previsional sefiala que hay cambios no realizados en la We .
. . . requisitos
(edecan) Impacto, continua en paso 2) o lo traslada §sillas
espera numeradas para ser atendido enfgesti P
(continua en paso 4) segun correspon
Ej ificaci 3 B
Delegada de jecuta las mgdl |ca§|ones sol @ y traslada oleta.\ de
2. , boleta de cambio de informagfon Coordinador de | cambio de
Aseguramiento ‘ . L, . .
Area Misional (Atencion alesuatiQ). informacion
;oordlhgdor de Traslada boleta de r con un numero .
Area Misional . . , Correlativo
3. ., correlativo asignado po eguramiento (en color
(atencion al , azul
, azul) al Analist e gal.
usuario)
DUl con #
, Llama afiliado segun Documento Unico de | azul
Analista . . . .
4. . Identide dn correlativo azul) o de los afiliados | Usuario en
Previsional , . .
ubica sillas de espera numerada. silla
numerada
Boleta de
5 Analista ifica que en boleta esté identificada la gestion a | requisitos
' Prevision \ realizar (solicitud de NUP) (solicitud
NUP)
Verifica en la web de impacto que la informacion
esté actualizada conforme a DUI, en caso de existir | Informacion
6. Pr Sional inconsistencia se devuelve el caso a Delegada de | en Web de
Aseguramiento para su correccion, caso contrario | Impacto
se continua en siguiente paso.
7 Analista Ingresa a sistema NUP y verifica alertas que | Alertas en
' Previsional identifiquen el proceso a sequir. sistema NUP
, Procede a la ejecucion del llenado de solicitud (SPO .
Analista , Solicitud
8. . o SPE, ver formato en apartado de Formularios)
Previsional ; completada
segun corresponda cada caso.
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No. Responsable Actividad Evidencia
I ime | licitud y pide fi del afiliado, si .
Analista mprime la solicitud y pide firma del afiliado, siempre Solicitud
0. . y cuando sea una SPE, para el caso de SPO esta no | .
Previsional . . impresa
requiere firma.
Analista Fntlrega al afiliado el desprendible Qe sol|C|tud,, Desorendible
10. . indicando la fecha en la que debe retirar el carné
Previsional d
NUP.
Traslada solicitud con sus anexos respectivos Litud con
Analista Coordinador de Area Misional (atencién al usu
11 . . . nexos
Previsional debidamente sellado de confrontado con original’y
firmado confrontados

QO

v
Q\
QO
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PROCEDIMIENTO: GESTION NUP PARA SOLICITUDES PO Y SPE

Coordinador de Area

Analista Previsional - " I isi
N tecany Aoegiramionto Misional (Atencien al (Atencion i uuario)
9 usuario)
Recibe usuario
con boleta de
requisitos
ambios Ejecuta las
realizados en Si modificaciones
. Impact; solicitadas

no

Trasladz; boleta de
cambio de
informacion a
Coordinador de
Area misional

Traslada boleta
requisitos con#
» correlativo Azul, al

e

Analista
Previsional

ama al afiliado
segun DUI (# azul)

numerada

o afiliado ubicado
en sillas de espera

Verifica que en
boleta este
identificada la
gestion a realizar
|(solicitud de NUP)

impacto que la
informacion este
actualizada

conforme a DUI

A
Verifica en web de

r

Ingresa a sistema
NUP y verifica
alertas del
proceso a seguir

|

Procede al llenado
de solicitud (SPO
0 SPE)

Tmprime Ta solicitud

y solicita firma del
afiliado, cuando
sea SP

Entrega al afiliado el
desprendible de
solicitud, indicando
fecha para retirar
carné NUP

l

Traslada solicitud con
anexos confrontados
con original y firmados
acoordinador de area

devuelve el caso a
Delegada de
Aseguramiento
para su correccion
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7.4.2 Gestion NUP para Cambio de Informacién

No Responsable Actividad Evidencia
Recibe wusuario con boleta de requisitos con
documentos solicitados, y lo traslada a delegado de
Analista aseguramiento (cuando la boleta de requisitos
. o . . de
1 Previsional sefala que hay cambios no realizados en la Web d Lo
0
(edecan) Impacto, continua en paso 2) o lo traslada a sillag,de
espera numeradas para ser atendido en gestion "
(continua en paso 4) segun corresponda.
Ejecuta las modificaciones solicitad Boleta de
Delegada de . . . .
2. . boleta de cambio de informacion cambio de
Aseguramiento . . ., . . .,
Area Misional (Atencidn al usuar. informacion
Boleta d
Coordinador de ¢ . oe.a. ©
Area Misional Traslada boleta de reqguiSitoSy,con un numero | requisitosy
3. L, correlativo asignado p uramiento al Analista | aviso de
(atencion al . e,
. Previsional. modificacion
usuario)
. g - DUI.
Analista Llama al afillado fsegun Documento Unico de Usuario en
4. . ldentidad o d afiliados ubicados en sillas de | .
Previsional silla
esper ada.
numerada
. . - ., Hoja de
Analista ue en boleta este identificada la gestion a
S. . . . g consulta de
Previsional realfgar (Cambio de informacion)
la SSF.
Wrifica en la web de impacto que la informacion
. \ este actualizada conforme a DUI, en caso de existir | Informacion
Analist . . .
6. Prev inconsistencia se devuelve el caso a Delegada de | en Web de
Aseguramiento para su correccion, caso contrario | Impacto
se continua en siguiente paso.
Z stta Ingresa a sistema NUP y verifica alertas que | Alertas en
' isional identifiquen el proceso a sequir. sistema NUP
8 Analista Ingresa a Consulta de Afiliados por Empleadores de | Consulta de
' Previsional la SSF para verificar cambios a realizar. SSF
Analista |dentifica y sefiala los campos a igualar entre las | Registros en
0. . bases MAESAFI y de la SSF (imprimir consulta y | MAESAFIy
Previsional .
marcar los campos a igualar) SSF
) Procede a llenar la boleta (ver formato en apartado | Hoja de
Analista . . .
10. Previsional de formularios) de los cambios a realizar y en la | consulta de
copia del DUI se escribe la direccion actual del | la SSF.
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No Responsable Actividad Evidencia
afiliado o beneficiario, el numero de teléfono y | Alerta en
direccion de correo electronico. y traslada la | sistema NUP.
solicitud a Control de Calidad.

Analista
. . . . . o Ca
1 Previsional Realiza los cambios en sistema segun lo sefialado, y jem ¥ dos en
" | (Control de lo traslada nuevamente a Analista Previsional.
calidad)
Procede a llenar la boleta de los cambios a realiZg
1 Analista en la copia del DUI se escribe la direccion actual del | con los
" | Previsional afiliado o beneficiario, el ndmero V y | cambios a
direccion de correo electronico. realizar.
13 Analista Procede a la ejecucion del llena formulario en | Alerta en
" | Previsional sistema NUP (cambio de infogmadign) sistema NUP.
Escribe una nota de en " sistema NUP
. detallando los cambi ados, el numero de
Analista . . o Alerta en
14, . solicitud, si queda algo Rendiente para siguientes | |
Previsional ; . sistema NUP.
procesos y se detas dquien se entrega la solicitud
(Coordinador Ar@amMisional atencion al usuario).
) ., Documentac
15 Analista Confronta la mentacion y se entrega a ion
" | Previsional de Area Misional (atencion al usuario)
confrontada
Analista Reporte de
Previsional eporte de solicitudes SPE, PO y CI, en p
16. solicitudes
(Control de ato Excel. en Excel
Calidad)
Verifica que todos los registros estén en la Base de Listado
Analist datos del AFI, si todo se encuentra en AFl, caso imbreso de
PreyiSiog contrario Control de Calidad NUP por medio de pre
17. . . . - solicitudes
(Cd le listado impreso, traslada a Analista Previsional que para Control
lidae ingreso el registro, para subsanar la observacion u de Calidad
omision.
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PROCEDIMIENTO: GESTION NUP PARA CAMBIO DE INFORMACION

Analista Previsional

(Edecan)

Delegado de
Aseguramiento

Coordinador de area
Misional (Atencién al
Usuario)

Analista Previsional
(Atencion al Usuario)

Analista Previsional
(Control de Calidad)

!

Recibe usuario
con boleta de
requisitos y
documentos

Ejecuta las
modificaciones
solicitadas

i

cambio de
informacién a
Coordinador de
Area Misional

A
Traslada boleta de

Traslada boleta de
requisitos Con #

&

A 4

correlativo, al
Analista Previsional

sa a sistema
y verifica
lertas del
proceso a seguir

Ingresa a Consulta
de Afiliados por
Empleadores de la
SSF para verificar
cambios a realizar

A

Identifica y sefiala
los campos a
igualar entre

MAESAF|y SSF

A
Procede allenar la
boleta de los cambios a
realizar y en copia de

Llama al afiliado
segun DUl o
afiliado ubicado en
sillas de espera
numerada

A
Verifica gue en

Genera reporte de
solicitudes SPE,
POyCl, en
formato Excel,

4
Verifica que todos
. | los registros estén

actualizada
conforme a DUI

inconsistencia
en dato.

en la Base de

datos del AFI

Traslada a Analista
Previsional que

si

ingreso el registro,
para subsanar la

¢ observacién u omisién | S|

Devuelve el caso
a Delegada de
Aseguramiento

para su correccién

Realiza los cambios en
sistema segun lo

DUI se escribe la
direccion, teléfonoy
correo electrénico

A 4

sefialado, y lo traslada
a Analista Previsional

|

Procede A llenar la
boleta de los cambios
arealizar en sistema

NUP (cambio de
informacion)

A

Confronta la
documentacién y se
entrega a
Coordinador de
Area Misional

Escribe nota de
alerta en sistema
NUP detallando los
cambios realizados,
el # de solicitud

Traslada solicitud con
anexos confrontados
con original y firmados
a Coordinador de Area
Misional
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7.5. Procedimiento Control de Calidad

No. Responsable Actividad Evidencia
Coordinador de
Area Misional Traslada expedientes por medio de listado | Listado de
(atencion al impreso a Control de Calidad NUP. '
usuario)
Analista Recibe y revisa el listado impreso conforme a las
Previsional solicitudes de PO, SPE y CI, por parte .

. ‘ - ., o recibido
(Control de Coordinador de Area Misional (atencion
calidad) usuario) y de sucursales UPISSS
Analista V
Previsional Archiva listado de remision de expg@i Q Archwo de
(Control de listados
calidad)
Analista Ordena segun tipo dg” soOlicitud, tipo de
Previsional documento  de id volumen de | Solicitudes
(Control de documentacion a trajeaj ordenadas
calidad) afiliacion en forma
Procede a revi :
Analista con las de mayer cafitidad de solicitudes. Si es SPE | Solicitudes
Previsional y PO regatiga procedimiento 7.4.1. "Revision de | revisadas
(Control de solicitE y PO, y después continua con | (validadas u
calidad) proc efito 7.4.2. "revision de Solicitudes de | observadas)
C e informacion”

Analista Desptés de haber revisado las solicitudes SPE, PO | Solicitudes
Previsional |, procede a verificar las respuestas de estas | aprobadas o
(Control \ solicitudes emitidas por la SSF, ver procedimiento | con
calidad 7.4.3 "Respuestas de la SSF por SPE, POy CI". improcedencias

O
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(SUBPROCESO ATENCION AL USUARIO)

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CALIDAD

Coordinador de Area
Misional (atencion al
usuario)

Analista Previsional (control de calidad)

Inicio

Traslada
expedientes por

medio de listado
impreso

X

A 4

Recibey revisa el listado
impreso conforme a las
solicitudes de PO, SPE y
Cl;y listado de
sucursales
v V

Archiva listado de
remision de
expedientes

no o
| ,
Revision de Revision de
sc&ll(:ltutt)i_esdde solicitudes
ambio de SPEy PO
Informacién
v 4
o Revision de
Zﬁ;i/(lzsitlﬁg edse solicitudes de
oaatudes Cambio de
y Informacion

}

Respuestas
de la SSF por
SPE, POy ClI
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7.5.1.

Revisién de solicitudes SPE y PO

No.

Responsable

Actividad

Evidencia

Analista
Previsional
(Control de
calidad)

Y

Revisién de solicitudes SPE:
v" Revisa que la solicitud SPE contenga firma y
sello del Analista Previsional y firma del afiliado.
v Verifica informacién de solicitud conforme a
Documento de lIdentidad en los siguiente
campos:
e Nombre de afiliado y género
e Municipio y departamento del §afilia
(beneficiario u apoderado) V
e Numero de Documento de e fecha
y lugar de emision
e Nacionalidad
v Verifica informacion de.soligjitud en la Web de
impacto o boleta io de informacion,

conforme a d ento de identidad
presentado (D @ porte, carné de residente,

cedula de gdentidad” personal, certificacion de
cedula o Qertifiacion de DUI) los siguientes

datos
. e nacimiento,
° gdo civil (también se verifica en boleta de

eguramiento)
Nombres, apellidos y conocido social,
Fecha de fallecido (segun fotocopia de
partida de defuncion, si aplica)

v

Solicitud SPE
revisada

C)O

Revision de solicitudes PO:

v Revisa que la solicitud de PO contenga firma y
sello del Analista Previsional.

v' Verifica en Web de Impacto (o boleta de cambio
de informacion) y Documento de identidad
personal (DUI, pasaporte, carne de residente,
cedula de identidad personal, o certificacion de
DUI o CIP) los siguientes datos:

o Nombres, apellidos

e (Genero,

e Fecha de nacimiento,
e Nacionalidad,

Solicitud PO
revisada
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No. Responsable Actividad Evidencia
o Numero de Documento de Identidad,
e Sijtuacion laboral: Activo, Cesante o
Defuncion.
. Para ambas solicitudes SPE y PO:
Analista . . .
. Verifica la fecha de vigencia de los documentos de
Previsional , . . L Doc 0S
3. identidad, de afiliado, beneficiario u apoderado,
(Control de . ., S
. segun sea el caso, con la documentacion de
calidad)
respaldo.
Si al revisar la documentacion fisica de la solicit
se encuentra una inconsistencia, se
Analista Bitacora en Hoja Excel: si es inconsist Bitacora.
4 Previsional o externa, con la descripcion del
' (Control de Se anota en alerta del sistema ibiendo la | Alerta en
calidad) inconsistencia, y se traslada ordinador de Area | Sistema NUP
Misional para analizar A\ incAnsistencia;, caso
Coordinador de
: Area Misional Alerta en
' (atencion al Sistema NUP
usuario)
6 Analista Alerta en
' Previsional , Sistema NUP
ntinua en paso 4
Ingresa a sistema NUP, opcion <Procesos>
,<Revisidn de solicitudes>, digita el ndmero de
afiliacion, y marca el checkbox de: "nombres y | Alerta en
apellidos”, y elige la opcion <Consultar>, para | Sistema NUP
generar consulta general de los posibles afiliados
con o sin NUP.
Revisa el listado de afiliados para encontrar
coincidencia del nombre del afiliado y fecha de
. . . Alerta en
Analista nacimiento. En caso de encontrar un afiliado con | _.
. . Sistema NUP
Previsional NUP, se verifica en consulta de SSF (para comparar
8. . . G . MAESAFI
(Control de por numero de DUl o numero de afiliacion y ultimo | _ .,
. . . N . Bitacora
calidad) empleador); si se confirma que el afiliado ya tiene
NUP asignado (exceptuando los casos de
desafiliacion cuando estos procedan con la
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No. Responsable Actividad Evidencia
UPISSS), se debe guardar la informacion en las
tablas del MAESAFI desde sistema AFl, se anota en
bitdcora y se alerta en sistema NUP, se traslada para
eliminacion de solicitud a Coordinador de Area
Misional (atencién al usuario) y continua en paso 7;
Caso contrario se marcan las casillas “Listado” y
"Revisado”, y continua con la revision de la siguient
solicitud hasta finalizar con los listados de SPE y
remitidos para revision, y continua en paso 11.
Coordinador de | Revisa la observacion realizada por
9 Area Misional calidad y si procede lo traslada a Analis Solicitud a
' (atencion al para contactar al usuario, indican gsuario | eliminar
usuario) ya posee NUP asignado.
. Contacta al usuario y se orie la solicitud de .
Analista . L Usuario
10. . NUP el cual ya esta asig una Institucion
Previsional . . contactado
Previsional, por lo que Ye efocede su solicitud.
. Una vez contactadgfel Usuasio, se alerta en sistema
Analista - Alerta en
11. . NUP sobre la anula de solicitud, y lo traslada a | _.
Previsional ) n , o ) Sistema NUP
Coordinador de Area Misional (atencion al usuario)
Coordinador de . -
) . Procedegmagla eliminacion de solicitud SPE, en .
Area Misional , L Solicitud
12. L, sistema Colocando la respectiva justificacion, .
(atencion al . . ., eliminada
. y finaliza ite de gestion NUP
usuario)
Genra archivos .APE o .AOQ segun tipo solicitud y
cumento de identidad, ingresando a sistema NUP
\ en la opcion <Procesos>, <Envio de archivos PE> (o
<Envio de archivos Obligados>), <Nuevo>, se
genera numero de nota de remision, el cual es
Q generado por el sistema automaticamente, los | Archivos .APE
a registros de la nota se ordenan en forma | oAOQ,
13 Preyisional ascendente por numero de afiliacion, y se elige la | generados
' ontrol de opcioén <Imprimir>, se cierra la ventana de la nota | enviados a
calidad) para que solo imprima una copia, elige la opcidn | carpeta
<Enviar> automaticamente se crea y se envia | “envios”

archivo a carpeta “Envio” (es el enlace de
comunicacion con “COMUNICA" de la SSF), el
nombre del archivo generado se escribe en la parte
superior central de la nota de remision de
solicitudes para la SSF.
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No. Responsable Actividad Evidencia
épj\:li:inal Ejecuta proceso de envio por medio de aplicativo | Archivos
14. (Control de COMUNICA, automaticamente se envian los | enviados a
. archivos que se encuentran en carpeta "Envio”. SSF
calidad)
Analista Procede a realizar el escaneo y envio de estos | Do tos
15 Previsional archivos a la SSF, por medio de aplicacion de SSF ados y
" | (Control de “Control de envios de la SSF’, continua en oS a
calidad) procedimiento 7.4.1.1.
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CALIDAD (Revisién de solicitudes SPE y PO)
Analista Previsi | Coordinador de Al Misi | . L
(control de calidad) % @tencien al usuario) Analista Previsional
Inicio

Revisa para las
solicitudes SPE: que
contenga sello y firma
delAnalista Previsional

y del afiliado.

l—

Verifica Informacion de
solicitud conforme a Doc .
De identidad (Nombre,
género, municipio, depto.,
Doc. Ident ., fecha y lugar
de emisién, nacionalidad)

Verifica datos de
solicitud con WEB de
Impacto y Documento
de identidad.

|

Verifica Fecha de
nacimiento, estado civil,
nombres, apellidos,
conocido social , fecha de
fallecido (si aplica)

|

Revisa Para las
solicitudes PO: que
contenga sello y firma
del colaborador de
seccién

Verifica datos de
solicitud con WEB de
Impacto y Documento
de identidad.

|

Verifica: nombres,
apellidos, género, Fecha de

Sil

Ingresa a sistema
NUP para generar

consulta general de
posibles afiliados

Revisa el listado
para encontrar
coincidencias de
afiliados (nombre,
fecha de nacimiento)

Si se encuentra un

afiliado con NUP se

verifica en consulta
SSF

o, ,
Doc. identidad, situacion
laboral

Verifica en SPE y PQ
fecha de vigencia
documentos de ide

Afiliado ya
tiene NUP

“Listado” y
“Revisadqj

Genera archivos
APE y AOQ, seguin
tipo de solicitud y
documento de
identidad

Imprime la nota de
remisién, y se envian
archivos generados
a carpeta “Envio”.

“COMUNICA", y traslada

Ejecuta proceso de
envio por aplicativo

i en revisidl
encuentra
iconsistencja

Registra en Bitacora en
Excel: fecha, usuario
interng, si es
inconsistencia interna o
externa,y descripcién del
error

Anota en alerta del
sistema NUP,
describiendo la
inconsistencia, y se
traslada a coordinador

Procede
Correccion de
inconsistencia

si

Remite a Analista
Previsional, que

Realiza la correccion
solicitada y traslada

genero¢ la solicitud

Anota en Bitdcoray se
alerta del sistema
NUP,, y se traslada a

coordinador para
eliminar solicitud

Revisala observacion
realizada por control de
calidady si procede lo

P a control de calidad
para revision y deja
su respectiva alerta

Contacta al usuario y
orienta que solicitud de
NUP ya esta asignado

traslada a Analista
Previsional para
contactar al usuario ,

en una Institucién
Previsional , por lo cual
a no procede

v
Registra alertaen
sistema NUP, Sobre
anulacién de solicitudy
lo traslada a coordinador|
de Area Misional

los archivos que se
encuentran en carpeta
“Envio”.

Escaneo y
envio de
solicitudes PO
y SPE a la SSF

Procede a la
eliminacion de
solicitud SPE, en
sistema NUP.
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GOBIERNO DE SOCIAL 7
EL SALVADCR. (SUBPROCESO ATENCION AL USUARIO)
7.5.1.1. Escaneoy Envio de Solicitudes PO y SPE a la SSF.
No. Responsable Actividad Evidencia
Analista : . ., ., -
. Gestiona firma de Jefe de Seccion Recaudacion y | Solicitud para
Previsional o . .
1 Acreditacion, en cada solicitud, antes de ser | firmar (nota
(Control de o . ) .
. digitalizada con su respectivo nombre de archivo.
calidad)
Jefe de Seccic
ere ae e?c’aon Firma cada solicitud de PO/SPE, y la retorna
2. Recaudaciony . . .

L Analista Previsional (control de calidad). -
Acreditacion de remision)
Analista
Previsional Prepara y digitaliza toda la docu c de | Documentos
(Control de respaldo de cada solicitud segun nota % ision. digitalizados
calidad)

Renombra los archivos siguie structura
Analista “ISSXXXXX_TIPO_NOTA_ _REG_01"
4 Previsional Los campos a modifica : Archivos
' (Control de TIPO: AOQ o APE renombrados
calidad) XXXX: ndmero d de remisidon generado
ubicado en la gl) aferior derecha.
Analist
na |.s.a Copia todos | hivos escaneados a la carpeta | Archivos en
Previsional . ‘ .
5. compa on Coordinador de Area Misional | carpeta
(Control de (atergi uario) compartida
Ohl .
calidad) P
Realiz vio de archivo escaneados a la SSF:
" rta los archivos ubicados en carpeta
Ycompartida y los pega en la carpeta "SCAN".
Analist \ " Ingresﬂaaaphcamon de SSF “Control de envios de Archivos APE
Preyisiq 12 55F o AOQ
6. » Selecciona la fecha de envio.
(Cd le
lidae

O

» Sube todos los archivos APE y AOQ.

= Se coloca la descripcion del documento que se
esta enviando.

= Selecciona campo de Instituto.

» Selecciona la opcion “Guardar”.

enviados a
SSF

Analista
Previsional
(Control de
calidad)

Verifica en “"Control de envios de la SSF”, si el envio
de los archivos se realizd satisfactoriamente.

Envio de
archivos

verificado
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CALIDAD (Escaneo y envio de solicitudes POy SPE ala SSF)

Analista Previsional
(control de calidad)

Jefe de Secci6n
Recaudacioén y Acreditacion

Inicio

Gestiona firma en
cada solicitud ,

antes de ser
digitalizada

Prepara y digitaliza
toda la documentacién
de respaldo de cada
solicitud segln nota de
remision

Renombra los
archivos siguiendo
la estructura
establecida.

y
Copia todos los archivos
escaneados a la carpeta
compartida con
Coordinador de Area
Misional (Atencion
usuario)

pega en la carpeta
“SCAN

\Y

Ingresa a aplicacion
de SSF “Control de
envios de la SSF”

Selecciona la fecha de
envio, Sube archivos
APE y AOQ . coloca la
descripcion del
documento , Instituto ,
“Guardar "

Verifica en “Control de
envios de la SSF”, siel
envio de los archivos
se realizé
satisfactoriamente

Fin
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7.5.2. Revision de Solicitudes de Cambio de Informacion

(Contra \
calb

No. Responsable Actividad Evidencia
Analista
1 Previsional Ordena las solicitudes de Cl segun numero de | Solicitudes
' (Control de solicitud en forma ascendente. ord as
calidad)
Para solicitudes de cambio de informacion se
verifica en Web de Impacto (o boleta de cambi
de informacion) y DUl (pasaporte, carne
residente, cedula de identidad pers&gal,
. . . Datos de
Analista certificacion de DUl o CIP) | e e
. . . Solicitud
Previsional informacion: .
2. , revisados en
(Control de = Nombres, apellidos,
. web de
calidad) =  Genero, ipacto
= Fecha de nacimiento, P
= Nacionalidad,
=  Numero de DU
=  Cesantia o defincion.
Analist Datos d
na |.s.a Revisa en cofisultagmpleadores por afiliado de la a.o.s ©
Previsional solicitud
3. ado en el comprobante de .
(Control de revisados en
calidad) consulta SSF
AESAFI por medio de numero de
, Y compara los datos registrados en
Analista sistetha NUP, con la informacion de la Consulta
. Empleadores por Afiliado de la SSF (o en su o
Previsiona . : Mantenimiento
4. defecto con la hoja impresa de dicha consulta).

En caso de encontrar diferencia entre las bases de
datos MAESAFI y SSF, se realiza mantenimiento en
MAESAFI, para dejar los datos conforme lo
registrado en SSF.

en MAESAFI

O

Analista
Previsional
(Control de
calidad)

Revision en sistema de solicitud de CI:
Ingresa a sistema NUP, para habilitar pantallas de
consulta:

a) Consulta datos de maestro de afiliados en

AFI.

b) Consulta de asignacion de NUP.

c) MAESAFI.

d) Revision de cambios de informacion.

Consultas en
Sistema NUP
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No. Responsable Actividad Evidencia
Ingresa numero de afiliacion en la consulta de
“datos de maestro de afiliados”, para copiar el

Analista NUP egarlo en la consulta de “Asignacion de
. "y ped . g Consulta de
Previsional NUP®, para verificar todas las alertas ingresadas
6. , . alertas en
(Control de sobre el caso que se esta trabajando. siste
calidad) Ademas, utiliza el NUP copiado para ingresarlo en
la consulta de la SSF para ser comparada con las
tablas de MAESAFI.
Analista Ingresa por medio de numero de afiliacion .
L Nk i . . ., 8| Cambios
Previsional consulta “Revision de cambios de info IO .
7. . . . realizados en
(Control de despliega los cambios realizados en (3 @ de | |
. . . . sistema
calidad) cambio de informacion.
Realiza una revision docume olicitado
en la boleta de CI, con loghAgres en sistema
NUP, si todo estd bien, \gjec la opcion de
<Revisado>, y <Salir>" jnua en paso 9; En
Analista caso que los camibio informacion que al | Cl revisado
8 Previsional momento de ‘ 2sados al sistema NUP | Cl eliminado
' (Control de fueron mal digitad@s en alguno de los campos o | Registro en
calidad) presentan al po de inconsistencia (datos | Bitdcora
incorrg entonces se eliminaran del sistema
onando la opciodn <eliminar>y <salir>
el cambio realizado en proceso anterior),
y sregistra en Bitadcora de inconsistencias.
Analista egistra “Alerta” en la consulta de “Asignacion de .
. . o . Alerta registra
Previsional NUP" describiendo lo realizado en control de )

9. , , en sistema
calidad (nota avalando el cambio, o nota de NUP
inconsistencia encontrada).

Traslada la solicitud a Coordinador de Area .
. . . ., Solicitud ClI
Misional (atencion al usuario) para su correccion
10. o con
(Cofitrol de y seguimiento. En caso de no haber L,
: : . . observacion
Idad) inconsistencia continua en paso 13.
Revisa y analiza la solicitud de cambio de
Coordinador de informacion y determina si es factible corregir se -
‘ . . . . . Solicitud ClI
11 Area Misional remite a Analista Previsional que generd la con

(atencion al
usuario)

solicitud, en caso de que no se pueda corregir se
eliminara la solicitud y genera una nueva. Finaliza
proceso.

observacion
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No. Responsable Actividad Evidencia
Realiza la correccion solicitada y traslada a
Coordinador de Area Misional (atencidon al
Analista usuario), para su revision y deja su respectiva | Solicitud ClI
12. . . .
Previsional alerta, Coordinador lo traslada a control de | corregida
calidad y continua en paso 5. En caso de no haber
correcciones, continua en paso 13.
Analista . ; .
Previsional Generacidén y envio de archivos de Cl a la SSE: os .ADC
13. Genera los archivos de las solicitudes de Cl (c SC
(Control de extension .ADC y .ASC) enerados
calidad) ' Y g
Los archivos generados son
temporalmente en la carpeta “E
en otra ruta para realizar
hi ( AD (
Analista ?rc |"vo P ano. C, para o,
. 039" (conocido social). _
Previsional Archivo .ADC
14. con el Bloc de Not .
(Control de L . . corregido
, eliminacion del
calidad) .
modifica se
formato y s nombre segun el formato
definido en normas del presente
proce@to.
Analist
na |.s.a Alte e procesar todas las solicitudes de Cl, | Listado de
Previsional s e .
15. a generar “Listado de modificaciones a | modificaciones
(Control de . ., y "
, infoRmacion de afiliados”. generado
calidad)
Analist
Pp:vli;a \ Listado de
16. (Co Imprime listado generado. modificaciones
@ impreso
callo
° , Escribe manualmente el nombre de dicho archivo | Nombre
Preyisional , . .
17. en el listado generado, en la parte superior | escrito en
ontrol de después del encabezado listado impreso
calidad) P ' P
Analista Copia los archivos generados con extension . ADC .
. . . Archivos en
Previsional y ASC en la carpeta “Envio” colocada en el
18. L ) , , carpeta
(Control de escritorio de la PC, previo a realizar el envioala |, ~,
. envios
calidad) SSF.
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No. Responsable Actividad Evidencia
Analista . L, . .
. Ejecuta la aplicacion COMUNICA, para envio de | Archivos
Previsional . " o .
19. (Control de archivos a la SSF, y automaticamente se eliminan | enviados por
. de la carpeta "Envio”. COMUNICA
calidad)
Analista
Previsional Realiza proceso de actualizacion de los archivos
20. .
(Control de con extension .ANA
calidad)
Analista Escaneo de solicitudes de CI:
. . . Documentos
Previsional Prepara la documentacion de todas las sQli d
21. ) , de CI
(Control de de Cl segun lo establecido en las nor @ te
. T escaneados
calidad) procedimiento y procede al esca de, estos.
Analista Copia archivo escaneado en mpartida | Carpeta
5 Previsional con Coordinador de Area (atencion al | compartida
" | (Control de usuario), y registra lo realiza en archivo de | Produccion
calidad) produccion diaria. diaria.

O
O

v
Q\
QO
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SECCION RECAUDACION Y ACREDITACION

FV:24/10/2013

PROCESO EMISION DE PLANILLAS Y RECAUDACION
(SUBPROCESO ATENCION AL USUARIO)

FUV: 22/10/2021

PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CALIDAD (Revision de solicitudes de Cambio de Informacion)

Analista Previsional

(control de calidad)

Analista
Previsional

Coordinador de Area Misional
(Atencion al usuario)

Inicio

Ordena las
solicitudes de CI
seglin namero de
solicitud en forma

ascendente

verifica en Web de Impacto
y DUI: Nombress, apellidos,
Genero, fecha de Nac.
Nacionalidad,
Namero de DUI, Cesantia
o defuncion.

Revisa en consulta
empleadores por afiliado
delaSSF, conlo
solicitado en el
comprobante de cambio
de informacién

A
Ingresa a MAESAFI por
No. de afiliacion , y
compara los datos
registrados en sistema
NUP, con la Consulta de
la SSF

Si hay
diferencia en
BD

si

Ingresa No. de afiliacion
aconsulta “Revision de
CI", despliega los
cambios realizados en la
solicitud de cambio de
informacién

Realiza una revisiéon
documental de lo
solicitado en la boleta
de ClI, con lo ingresado

en sistema NUP

Realiza
mantenimiento en
MAESAFI, para dejar

no los datos conforme lo

registrado en SSF.

Realiza revision
de solicitud de CI
en sistema NUP

!

Habilita 4 consultas:
-Consulta datos de
maestro de afiliados AFI

- Consulta de asig. de NUP
- MAESAFI

- Revisién deCl

o pega
en la consuta de
“Asignacion  de upP”
para verificar alertas
ingresadas sobre el caso
que se esta trabajando

Utiliza el NUP para
ingresarlo en la
consulta de la SSF
para ser comparada
tablas de MAESAFI

si
v

Ejecuta la opcién
de <Revisado>, y
no <Salir>"

se eliminaran del
sistema NUP,
seleccionando la
opcién<eliminar>y
<salir>

v

Registra en la
bitacora de
inconsistencia:

Traslada la solicitud a
coordinador de area
misional (Atencién
no usuario) para su

¢ correccion y seguimiento

Genera los archivos de
las solicitudes de CI
(con extension .ADCy
.ASC), se depositan en
carpeta “Envio”

Copia los archivos
en otra ruta para
realizar
modificaciones al
archivo plano .ADC

Una vez se modifica
se guarda el archivo
bajo el mismo formato
yrenombra segun el
formato definido

Al procesar las Cl,
genera “Listado de
modificaciones a
informacioén de
afiliados”.

Imprime listado
generado

Escribe el nombre
de dicho archivo en
el listado generadg
en la parte supe

efvio de archivos a
la SSF, y se eliminan
de carpeta “Envio”.

Realizala correccion
solicitada y traslada a
coordinador de Area

ptermina si es
actible corregir

e puede
corregir

Eliminara la
solicitud y generar
una nueva

Remite a Analista

Previsional que
genero la solicitud

misional (atencion al
usuario), parasu
revisién, dejando alerta

Realiza proceso de

actualizacién de los
archivos con

extension . ANA

I

Prepara la
documentacion de
todos los CI segun lo
establecido en las
normas

Procede al
escaneo De la
documentacion

Copia Y o
escaneado en carpeta
compartida con
Coordinador de Area
Misional (Atenciéon
usuario)

4
Registra lo
realizado en
archivo de
produccion diaria.

Revisa lo corregido

y deja su respectiva

alerta, Coordinador

lo traslada a control
de calidad
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7.5.3. Respuesta de la SSF por SPE, PO y ClI.

No. Responsable Actividad Evidencia
Analista
Previsional
1 Vo] Fjecuta el aplicativo COMUNICA. COMUNICA
(Control de
calidad)
Analista . . .
. Revisa los archivos .ANA contenidos en la carpe
Previsional " i w . .
2. Recepcion’, los cuales seran cargados en el sistg
(Control de AF| ‘9'
calidad) '
Ingresa al sistema NUP, opcion <proce
de documentos (PO, PE y CI).
Al finalizar la descarga, ma genera
Analista automaticamente los siguient€s r rtes:
Previsional = Reporte de respuesta ebcualfgontiene la cantidad | Reportes
3. . . .
(Control de de registros enviad ota de remision (PO y | generados
calidad) PE).
= Reporte de resde cambio de informacion
(UPISSS, | ).
= Reporte d&jimppocedencias (PO, PE y Cl).
Analista
4 Previsional Impfi @e ortes generados por el sistema Reportes
' (Control de P P E P ' impresos
calidad)
Analista .-
. . Solicitudes
Previsional ntrasta los reportes contra la Nota de remision y
5. . aceptadas o
0 separa las solicitudes aceptadas o rechazadas.
rechazadas
Si las solicitudes son aceptadas se trasladan al -
. ; . ., . Solicitudes
Coordinador de Area Misional (atencion al usuario)
. L L, . aceptadas
6. para su respectiva distribucion, y continua en
Control de o . . trasladas a
: siguiente paso, si las solicitudes son rechazadas se .
calidad) _ coordinador
continua en paso 10.
Coordinador de
Area Misi ( licit
7. rea .|IS|ona Distribuye las solicitudes a los Analistas Previsionales. S? IC_I “,d
(atencion al distribuida
usuario)
8 Analista Recibe las solicitudes y realiza procedimiento de | Registro
' Previsional sincronizacion de registros. Luego traslada de nuevo | sincronizado
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No. Responsable Actividad Evidencia
(atencion al a coordinador o Analista Previsional de control de
usuario) calidad para su respectivo resguardo.
Analista
9 Previsional Archiva las solicitudes en archivo fisico de la Seccion, | Solicitud
' (Control de y finaliza proceso.
calidad)
Analista . .
. Para las solicitudes rechazadas se analiz
Previsional . .
10. (Control de determinan las posibles causas del rechazo Interna o
. clasifica si estas son internas o externas. externa
calidad)
Analista
1 Previsional Incorpora el detalle del rechazo cora de | Registro en
- | (Control de reprocesos. bitacora
calidad) &
Analista Si las causas son intefas, gistra respectiva
12 Previsional descripcion de Alerta e [ a NUPy traslada las | Alerta en
" | (Control de solicitudes al Coofdindgdw de Area Misional o al | sisterna NUP
calidad) Analista Previsi ) genero la solicitud.
Analista Recibe y corrige lagcausa de rechazo de solicitud y | Solicitud
13 Previsional registra la res Wa Alerta en el sistema NUP, y | corregida
" | (atencion al traslad vamente a Coordinador de Area | Alertaen
usuario) Misi sistema NUP
Coordinador de las solicitudes por medio de listado al
) o Analista Previsional del area de control de calidad )
Area Misional . o . L Listado de
14. (atencion a ra realizar procedimiento de “Revision de solicitudes
solicitudes SPE y PO" o “revision de ClI" y finaliza
usuario)
proceso.
Si  las causas son externas, se establece .
. - , . Gestion en
comunicacion via correo o teléfono con correo
15. Colaborador de Afiliacion y Registro de la SSF, con la .
(Co trol de . . . , electronico
. finalidad de obtener informacion mas detallada de las
ad) para SSF
causas del rechazo.
Registro de
Analista Si el rechazo se da por existencia de NUP con otra 9
. L . . . NUP en
16 Previsional institucion previsional, se debe registrar dicho NUP MAESAF]|
" | (Control de en las bases de datos de la UPISSS (MAESAFI y AFl) y AFI y
calidad) registra la alerta en el sistema NUP.
Y alerta
17 Analista Traslada las solicitudes al Coordinador de Area | Traslado de
" | Previsional Misional para su respectiva eliminacion del sistema. | solicitud
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GOBIERNODE | SOCIAL 7
EL SAIVADOR. (SUBPROCESO ATENCION AL USUARIO)
No. Responsable Actividad Evidencia
(Control de para
calidad) eliminacion
Coordinador de Solicitud
18 Area Misional Recibe las solicitudes y las entrega al Analista | entregada a
" | (atencion al Previsional que entregd los requisitos al usuario.
usuario) ional
Analista Se comunica con el usuario para orientar sobre
19 Previsional improcedencia de la solicitud y solicita que ges ormado y
| (atencion al con la institucion previsional pertinente, regist Alerta en
usuario) alerta en el sistema NUP. sistema NUP
Coordinador de . ., Solicitud
Area Misional Ingresa al sistema NUP, opcion climinada
20. L, eliminar la solicitud (SPE o PO) gégistrando la alerta y
(atencion al . L alerta en
. en el sistema. Y finaliza proc .
usuario) sistema NUP

QO

O

v
Q\
QO
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PROCEDIMIENTO: CONTROL DE CALIDAD (Respuesta de la SSF por SPE, POy Cl.)

Analista Previsional
(control de calidad)

Coordinador de Area Misional
(Atencién al usuario)

Analista Previsional
(Atencion al publico)

Inicio

Ejecuta el
aplicativo
COMUNICA

Revisa los archivos
\ANA de la carpeta
Recepcioén, Para ser
cargados en el
sistema AFI

ngresa al sistema
NUP, <proceso>,

descarga de
documentos (PO,
PE y Cl)

A

Al finalizar la
descarga, el sistema
automaticamente
Genera tres Reportes
Y se imrpimen

N
Respuesta de PO y
SPE.
Respuesta de Cl
Improcedencias.

Ccntrasta los reportes
contra Nota de
remisién y separa las
solicitudes aceptadas

o rechazadas

Solicitud es
aceptada

Las solicitudes
rechazadas se
analizan y
determinan las
posibles causas

Clasifica siLas
causas son internas
o externas

v

Incorpora el detalle
del rechazoen la
bitdcora de
reprocesos

Causa es
interna

no

v

Establece comunicacion
via correo o teléfono con
colaborador de afiliacion
y registrode la SSF ,
para mas detalles

El rechazo es pa
existencia de NUP,
registra en MAESAFI

aceptadas son trasladas
al Coordinador de Area

Las solicitudes

Registra Alerta en el
sistema NUP y trasladal
las solicitudes al

W

Recibe y corrige la
causa de rechazo de

Entrega las solicitudes
por medio de listado al
Analista Previsional
(Control de calidad)

Qfo “revision
e CI"..

P solicitud y registra la
respectiva Alerta en
el sistema NUP

Traslada
nuevamente
Solicitud a

Recibe las solicitudes
ylasentrega al

» Analista Previsional
que entrego6 los
requisitos al usuario.

A

coordinador de Area
misional

Se comunica con el
usuario y solicita que
gestione con la

Ingresa al sistema NUP ,
opcion Procesos para
eliminar la solicitud (SPE
0 PO) Y registra alerta
en el sistema .

institucién previsional
pertinente , registra
alerta en sistema NUP .

Distribuye las
solicitudes a los

Misional (Atencién al
usuario)

Archiva las
solicitudes en

Y

archivo fisico de la
seccion

Fin

Analistas
Previsionales

Recibe las
solicitudes para

realizar la
sincronizacion .

|

Sincronizaciéon
de registros

Traslada Solicitudes
a Coordinador o al

Analista Previsional
(control de calidad)
para su resguardo
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7.6. Procedimiento Sincronizacién de Registros

No. Responsable Actividad Evidencia
Analista Ingresa al Sistema AFI para verificar si el registro
Previsional estd 0 no sincronizado, en caso que no esté |
1 - : : . .| Sistema AFI
(atencion al sincronizado continua en paso 2, caso contrario
usuario). en paso 4.
Si la sincronizacion es requerida por un
mantenimiento previo (usuario esta presente)
Analista registro no esta sincronizado, se llenan los dat
5 Previsional del formulario segun la base del MA Registro
' (atencion al documentos del expediente hacia la sincronizado
usuario). sincronizacion y se procede a_si
continua en siguiente paso,
continua en paso 7.
Analista
3 Previsional Entrega el reporte de izacion al usuario, y | Reporte de
' (atencion al finaliza proceso. sincronizacion
usuario).
Analista . . . . . o .
. Si el registro @sta sificronizado, debe verificarse si .
Previsional , . L . Registro
4. ., amerita o_no esincronizacion (habilitar los | . i
(atencion al , sincronizado
. campo datorios).
usuario).
Analista Si_ amegjta™8 desincronizacion, procede a realizar
5 Previsional di proceso para habilitar los campos | Registro
' (atencion al requetidos para su modificacion, de lo contrario | desincronizado
usuario). cOhtinua en paso 6.
Analista . . .
. Procede a sincronizar nuevamente el registro y
Previsio . L . Reporte de
6. Entrega el reporte de sincronizacion al usuario, y | . o
(atg a o sincronizacion
finaliza proceso.
Analista Si la solicitud de sincronizacion proviene de un
7 isional cambio de informacion o solicitud de NUP, esta se | Nota de
' (atencion al realiza por medio de nota de remision, el cual | remision
usuario). contiene todos los expedientes a trabajar.
. . . L Nota de
Coordinador de | Entrega al Analista Previsional, nota de remision L,
8. . . . . ., . remision
Area Misional por cambio de informacion o por solicitud de NUP L
recibida
. Ingresa el caso a sincronizar en sistema AFI, si esta .
Analista , , , , -, Registro
9. . sincronizado, valida la informacion de acuerdo | . .
Previsional . . . . . sincronizado
con el expediente, si amerita desincronizar para
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No. Responsable Actividad Evidencia
(atencion al validar el ultimo cambio de informacion se ejecuta
usuario). dicho proceso, y se procede a la nueva
sincronizacion; si no esta sincronizado se procede
al llenado del formulario y se ejecuta la
sincronizacion.
Analista . .
. Traslada nota de remision y expedientes
Previsional , . . . .
10. L, debidamente sellados (sincronizado) y firmadgs on
(atencion al ara resguardo en archivo ‘ ivadas
usuario). P g '
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PROCEDIMIENTO: SINCRONIZACION DE REGISTROS

Analista Previsional (Atencién al publico )

Coordinador de Area Misional
(Atencion al usuario)

mantenimiento

Ingresa al Sistema
AFI para verificar
si el registro esta
0 no sincronizado.

Registro
sincronizado

Ingresa datos del
formulario segin
base MAESAFI y
documentos del
expediente al AFI

no

v

Verifica si amerita
desincronizacion
(habilitar campos

mandatorios).

Requiere
desincronizar

si

A

Sincroniza registro

Procede a habilital
los campos

Solicitud es por ClI
o Solicitud NUP

Registro
sincronizado

Y
N8

Entreganota de
remision por Cl. o

» por solicitud de
NUP, a Analista
Previsional

si

|

Procede al llenado
de formulario

Valida la
informacién de
acuerdo al
expediente

v

v

Sincroniza registro

Verifica si amerita
una desincronizacién
para validar ultimo
cambio

l

Realiza una nueva
sincronizacion de
registros

v

Traslada nota de

remisioén y expedientes
Con sello (sincronizado )
y firmados para
resguardo en archivo .
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7.7. Procedimiento Entrega de Carné NUP

No. | Responsable Actividad Evidencia
, Recibe usuario con comprobante para retiro de carné
Analista . . . Comprobante
. NUP (desprendible o formulario de cambio de i
1 Previsional . ., . de retiro de
, informacion) traslada a sillas de espera numeradas
(edecan) . . ., .
para ser atendido en area de atencion al usuario.
Analista Ingresa a sistema NUP, para verificar que ya esté
2. Previsional asignado el numero de NUP o esté ejecuta nado o ClI
(Edecan). Cambio de informacion solicitado. jecutado
Analista Ingresa al sistema AFl y verifica si el regjstro §e Registro
3. Previsional encuentra sincronizado, en caso que 8 vse | . g .
. . . . sincronizado
(Edecan). deberd ejecutar el Proceso de Sincroniza
Analista
Carné NUP
4. Previsional Imprime carne NUP, lo firma , arme
. impreso
(Edecan).
. Carné
Analista . : L, .
. Entrega carne firma cretaria de Seccion para | firmado por
5. Previsional . .
. ser laminado el Analista
(Edecan). .
Previsional
Carné
Secretaria de . . . laminado
6. - Lamina 1€ y lo entrega al usuario.
Seccion entregado al
usuario

X
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PROCEDIMIENTO: ENTREGA CARNE NUP

Analista Previsional (Edecan)

Secretaria de Seccion

[

Inicio

Recibe usuario
con comprobante
para retiro de
carné NUP

Ingresa‘ sistema
NUP, Y verifica que ya
este asignado el
namero de NUP o este
ejecutado el C.I.
alicjitado

Ingresa :xl sistema
AFI1 y verifica si el
registro se
encuentra
sincronizado

&

Registro
sincronizado,

Sincronizacion
de registros

prfime carne
NUP, lo firma Y

Entrega carne
firmado y Sellado a

03Q

VERSION N°: 04
FV: 24/10/2013
FUV: 22/10/2021

Lamina el carné y

Secretaria de
Seccién para ser
laminado

» lo entrega al
usuario.
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7.8. Procedimiento Mantenimiento en AFI.

No Responsable Actividad Evidencia
Recibe del edecan orden de trabajo para
. o _— . Orden de
Analista actualizacion de datos (Tramite de Beneficios trab leta
Previsional Econdmicos, Control de Pensiones, UAIHL vy
1 ., . . ., 13
(atencion al Cobranzas), o boleta de cambio de informacion (deg o de
¢
usuario). encargado de Aseguramiento), o solicitud ! o
4
usuario.
Verifica el registro del Afiliado en la Web defWgapactt
. ISSS y Consulta de Empleadores por A la
Analista y. . ., P P . | Web de
Previsional SSF, si la informacion de ambos_s esta Impbacto
2. ., actualizada segun documento tidad (DU, P y
(atencion al . Consulta de
. pasaporte, carnet de residepfe, ), procede a
usuario). o . : SSF
verificar si el registro dentro Ggl sistema AFl se
encuentra sincronizado
Si el registro estd sj ado, verifica si no hay
Analista ningun cambio a real el sistema AFIl, y envia al -
. . . . . Mantenimient
Previsional usuario al areafque OrgINnO la orden de trabajo y .
3. - - . . _ o realizado en
(atencion al finaliza proce sighay cambios que realizar se | _.
. . . L, Sistema AFI
usuario). efectua g ntenimiento desde la opcidon proceso
en el sis FI.
Analista Si el 86 no estad sincronizado, se procede a
. . o . L Comprobante
4 Previsional eje@utar el procedimiento Sincronizacion de de registro
' (atencion al registros y se le entrega al usuario el Comprobante | 9 .
. . . . o sincronizado.
usuario). egistro sincronizado, y finaliza proceso.
. . . ., . Establecimien
Analist Si la informacion de uno de los sistemas, o en to de
isi ambos, no estd actualizada se procede a establecer .
S. . . . requisitos
los requisitos y se marca la casilla Cambio de
. , . marcada con
informacion en la boleta de requisitos. C
ista . . o, . . .
. Verifica si no hay ningun cambio a realizar en el | Usuario
Previsional . . . . L :
6. ., sistema AFI, envia al usuario al area que origind la | enviado a
(atencidn al L -
. orden de trabajo, finaliza proceso. solicitante
usuario).
Analista
; Previsional En caso de haber cambios a realizar, entrega boleta | Boleta de
' (atencidn al de requisitos al Usuario, finaliza proceso. requisitos
usuario).
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO EN AFI

Analista Previsional (Atencion al usuario)

Inicio

[ Recibe deledecan|
orden de trabajoo
boleta de C|] o
Solicitud de
usuario

Verifica el registro
de Afiliado en
Web de impacto
ISSS y base SSF

Procede a establecer
requisitos y marca la|
casilla Cambio de
informacion en la
boleta de requisitos.

A

Verifica si no hay

ningun cambio a
realizar en el
sistema AF|

Registro
sincronizado

. ,

Verifica si no hay
ningln cambio a
realizar en el
sistema AFI

Sincronizacion
de registros

4
Comprobante de
registro
sincronizado.
—

Envia al usuario al
area que origing Iz
orden de trabajo,

ay cambio &
realizar

‘equisitos al
Usuario

no

v

A
Efectaa el

Envia al usuario al
area que origind la
orden de trabajaq

mantenimiento

desde la opcién
proceso en el
sistema AFI
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7.9. Procedimiento verificacion de formularios para optar a ajuste de Pensién Minima
y cotizaciones indebidas o de rezago

No. Responsable Actividad Evidencia
Recibe a usuario remitido por Analista Previsional
Coordinador (Edecan), con formulario de verificacion de la
de Area siguiente informacion: U con
S e, - . arfo
Misional o o Verificacion de la percepcion de ingresos par
1 Analista optar al ajuste de Pensidon minima (ver format @ .,
Previsional en formularios). icacion
(Atencion al o Verificacion de cotizaciones indebidas o . s
usuario) rezago en el ISSS y del INPEP. (ver f ato en informacion
formularios).
Coordinador
de Area
Misional o Con la informacion del for, toma el Web de
2. Analista nombre de afiliado y DUI verifica en web de | .
o . . . N impacto
Previsional impacto si posee numero &mn.
(Atencion al
usuario)
Coordinador
de Area Verifica el tipo o) rio que presenta el usuario,
Misional o en caso de @a optar al ajuste de Pension
3. Analista Minima se con en paso 4, en caso de ser por | Formulario
Previsional cotiza indebidas y rezago se continua en paso
(Atencion al 8.
usuario)
Coordinador E as®” de que posee numero de afiliacion, se
de Area verifi@a en SIP, consulta general de HC, y se ingresa
Misional o ero de afiliacion, para verificar si posee
cotizaciones reportadas a UPISSS: en caso de
4 reportar cotizaciones se registra en formulario que, | Consulta en
' si es cotizante del ISSSy se detalla el salario a la fecha | SIP
de la declaracion, en caso de no tener cotizaciones
registra en formulario que no es cotizante del ISSS.
En caso de que no posee numero de afiliacion,
registra en formulario que no es cotizante del ISSS.
Coordinador
de Area
Misional o Registro en
5. Analista Coloca fecha de declaracion en formulario. .
e formulario
Previsional
(Atencion al
usuario)
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No. Responsable Actividad Evidencia
Coordinador
de Area En caso que el Analista Previsional firme, lo hara
Misional o estampando su sello con el nombre y cargo y sello | .
. 9 L, S0 Firma del
6. Analista de la Seccion Recaudacion y Acreditacion. formulario
Previsional En caso que sea el Coordinador de Area Misional,
(Atencion al quien firme, usara el sello de Coordinador.
usuario)
Coordinador
de Area
Misional o Entrega formulario al usuario, firmado y sellado ormulario
7. Analista Analista Previsional o por Coordinadorqde Arga | firmadoy
Previsional Misional, y finaliza proceso. sellado
(Atencion al
usuario)
Coordinador Verificacion de indebidas o r
de Area Con la informacion del se toma el
Misional o numero de afiliacion e i a sistema SIP en
. ] Consulta en
8. Analista consulta general de resa el numero de S|p
Previsional afiliacion, para mos cotizaciones que reporta
(Atencion al el usuario.
usuario)
Coordinador Verifica si exi§ten @otizaciones como indebidas o
de Area rezagos, depefdigido de la fecha de nacimiento,
Misional o fecha d lacion SAP, y cotizaciones que registre la
- Consulta en
9. Analista HC SIP
g SIP
Previsional
(Atencion al
usuario)
Coordinador istra en formulario la respuesta obtenida, "que
de Area existan o no registros de cotizaciones indebidas /
Misio rezagos a nombre del afiliado que presenta el :
. ., . Registro en
10. Analist formulario”, y continua en paso 5. .
p > formulario
al
usdario)
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PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE FORMULARIOS PARA OPTAR A AJUSTE DE PENSION
MINIMA Y COTIZACIONES INDEBIDAS O DE REZAGO.

Coordinador de Area Misional o Analista Previsional
(Atencioén al usuario)

Inicio

Recibe a usuario
remitido por Analista
Previsional (Edecan),

con formulario de

verificacion Q
Verifica en web de
impacto si posee V

nimero de
afiliacion .

Verifica el tipo de
formulario que
presenta el
usuario

Es para optar &
pensién minima

Verificacion de
Indebidas y Rezago

ino
ingresa a SIP
consulta general de
HC, para mostrar las
cotizaciones que

reporta el usuario

Verifica en SIP si

tiene cotizaciones

reportadas a
UPISSS

Verifica si existen
cotizaciones com

(por fechad
nacimiento , fecha
izacid

Tiene
cotizaciones
en SIP

si

Registra en
formulario que, si es
cotizante del ISSS y

“existan o noWegistros

indebidas/ rezagos” Registra en

o | formulario que no
es cotizante del

detalla el salario a la
\ ISSS. fecha de declaracion
2 Coloca fecha de
» declaracion en En caso que firme el Analista
formulario Prewslon-a'l, sellara cor! ’sello de
Seccién Recaudacion y
Acreditacion; en caso que firme
el Coordinador, lo haréa con su
sello.

Firma y estampa
sello con el
nombre y cargo

Entrega Formulario al
usuario, firmado y
sellado por Analista
Previsional o
Coordinador de Area
Misional

v

Fin
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8. ANEXOS O FORMULARIOS:
ANEXO |I.
GUIA DE PREGUNTAS PARA EL PROCEDIMIENTO DE ENTREVISTA.

A continuacion, se presenta una serie de preguntas sugeridas para la primera ent y las
posibles respuestas que puede dar el usuario.
1) ¢(Qué edad tiene Ud.? Q
a) Menor de 55 mujeres o de 60 hombre
« Oirientar al usuario para que espere a cumplir la edad paraframitar el NUP o que se
afilie a una AFP

i) Adolece de algun menoscabo de incapacidad de tr?O

@ Si

(a Tiene dictamen de invalidez &
@M Si

1. Verificar si registra afiliacig istema previsional, en la consulta de

gestionalgsu prestacion

i. SPPRse realiza la gestion de NUP en la UPISSS
iii \@ a Web de impacto
b. . NO &ntar al usuario para que gestione solicitud de dictamen

istetha de Salud Publica o en el ISSS)
. Fin’

afiliados por emplea SSF
a. Si,
i. SAP, o@ usuario para que se presente a la AFP a

\ resenta solicitud de dictamen, emitido por el sistema de salud publico,
a. Orienta al usuario para que se presente a la Comision Técnica de

G
OQ Invalidez ubicado 72 ave. Norte #240 Edificio de SSF.
2. Presenta solicitud de dictamen del ISSS
< , a. Remitir el usuario a la STBE.
3. Usuario no presenta ninguna solicitud de dictamen
a. Consultas para determinar la afiliacion de un usuario
i. Consulta de afiliados por empleador de la SSF
ii. Sistema AVI para determinar afiliacion al INPEP
iii. Sistema NUP
iv. Consultas para determinar los requisitos
v. Web de Impacto del réegimen de Salud

vi. Estado familiar
vii. Fecha de nacimiento
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viii. Nombres y apellidos

ix. Particula DE

X. Estatus del afiliado (ACT, PND, FCD)

xi. Sino presenta cambio en las BD s, solicitar fotocopia ampliada

de DUl y NIT
xii. Presenta cambios en la BD s, entregar Boleta de r
xiii. Fin.

) No, orientar al usuario para que espera la edad de pension, o dt

(y Optada, continuar con el numeral 2
2 Obligada al SPP, continuar con el numeral 2
(3) Obligada al SAP,

(@ Orientar al usuario para que se afilie guna
(o) Fin,

2) ¢Se afilio a una AFP? Consultar BD.
a) Si
i) Tiene carta de desafiliacion
i Si ( )

(1 Verificar la desafili
(@) Sipresenta
i) Revis

3) Fin.
b) Igual o mayor de 55 o 60 afios
) Verificar la edad al 15 de abril de 1998, para determinar V

. Fin.
\ O necesita cambios
Q a. Ingreso de la SPE
b. Le entrega a usuario el desprendible con la fecha de entrega de
C carné
c. Fin.
) No presenta estado DES

() Se entrega constancia de desafiliacion a Control de Calidad
1. CC Procesa la desafiliacion en el AFI
a. Ingresa la fecha de desafiliacion
b. Ingresa alerta al Sistema NUP
c. Regresa la documentacion firmada y sellada al Analista Previsional
que lo solicito
d. Fin.
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() Analista Previsional responsable del caso revisa datos personales en la web
de impacto
1. Necesita cambios
a. Entrega de requisitos
b. Fin.
2. No necesita cambios
a. Ingreso de la SPE

b. Le entrega al usuario el desprendible con la fe ‘@ efitrega de
carne
c. Fin.

20 Orienta al usuario, para que se presente a realizar la gestion que
corresponda,
3) Fin.
b) No
) Continuar con el numeral 3

3) ¢Usted cotizo para el IPSFA? O
Si

a)

i) No V
M Alertar AFl'y NUP @

) Se reafilio, o tiene alguna prestagiogpecuniaria (pension o asignacion) en el IPSFA
W Si

S
(@ Pedir la Res u reafiliacion, o de beneficio adquirido

r la actualizacion de datos

Si, hay cambios
%. Actualizar registros Web de Impacto
\ ii. Actualizar registro NUP en la SSF
Q iii. Sincronizacion (hasta que regrese de la SSF)
O b. No hay cambios

i. Se procede con la sincronizacion en el AFlI,
< , ii. Verificar si posee HC

iii. Si posee HC, trasladar el caso a Coordinador de Area Misional
para depuracion

iv. No posea HC

v. Se remite a Seccion Historial Laboral, para asignacion de cita
primera vez,

vi. Fin.

(i No,
1. Se orienta al usuario para que solicite al IPSFA la resolucion
correspondiente
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2. Sincronizar en el AFl, y
3. Alertar en el Sistema NUP
4. Fin.
@ No,
@@ Continuar con el numeral 4.

4) ;Usted trabajo en alguna Institucién de Gobierno? v
a) Si Q
i) Ud. posee NUP de INPEP
w Si, E
(@ Orientar al usuario para que actualice los datos v o de Atencion al
e

Usuario (CAU) de INPEP y retorne a la UPISSS @ sincronice,
(o) Fin.
2 No,

@ Posee matricula de INPEP,
M Si
1. Orientar al usuario para lice los datos en el CAU de INPEP.
2. Fin.
(i No O
1. Verificar Sistem@AVI
a. Si
i. @r al usuario para que actualice los datos en el mddulo 6
P

Consultar usuario la fecha en que cotizo al sector publico
Si, la fecha de inscripcion al ISSS es antes de la fundacion del

b.
i.
?“n.
Q\ INPEP (2 de noviembre de 1975), realizar el proceso de gestion
O i

de NUP en la UPISSS
Si, la fecha de inscripcion al ISSS es posterior a la fundacion del

INPEP, debe orientarse al usuario para que realice el proceso
< ’ de gestion de NUP en el modulo 6 del INPEP.
5) Consultas que se deben verificar para determinar la afiliaciéon de un usuario:
v' Consultas para determinar la afiliacion de un usuario
Consulta de afiliados por empleador de la SSF

v
v' Sistema AVI para determinar afiliacion al INPEP
v' Sistema NUP
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6) Consulta que se debe verificar para determinar actualizaciones:
v Web de Impacto del régimen de Salud
e Estado familiar
e Fecha de nacimiento
o Nombresy apellidos
e Particula DE

e Estatus del afiliado (ACT, PND, FCD) QE

FORMULARIOS: O
a) Formulario de retiro de carné NUP. &2

Gw SECCION RECAUDACION Y )ITACION
(11hs @

JEML CONSULTAS: 2202-4775 2702-4778
COMPROBANTE REGA DE NUP

Fecha de entregfy

Nimero de a

ido por:

QO

b) Boleta de requisitos para asignacion de NUP o modificacién de datos
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SECCION RECAUDACION Y ACREDITACION
Consultas: 2202-4735 / 2202-4718
Correo: gestiondenup@upisss.gob.sv

BOLETA DE REQUISITOS PARA ASIGNACION GESTION
DE NUP O MODIFICACION DE DATOS e 2
Favor presentar fotocopias de documentos en Blanco y Negro. LR NAM e ) Q
ORIG / COPIA ORIG / COPIA

Partida de Nacimiento (recién emitida) 8 | D to Unico de i Vigente (A I al 150%)
| H Cerlificacién de DUI Emilido por RNPN (por defuncién)
Pasaporie / Carné residenie en ORIGINALES

Ceduvla de Idenlidad Personal (CIP)

Cerlificacién de CIP (Emilido por Alcaldia)

Nimero de Idenlificacién Tribularia (Ampliado al 150%)

: DUl Asegurado Cerlificado por notariado o Cénsul (al 150%)
DUI Vigenle de Apoderado (Ampliado al 150%)

i DUI de Beneficiario(a) vigente (Ampliado al 150%)
Aclualizacién de DUI (DUICENTRO)

Parlida de Makimonio (recién emifida)
PaidodeDivorciofrociénemiida) @ | | Pasopode/Coméresidonlo ecnORIGINALS @
Parfida de DEFUNCION (recién emifida)
Dictamen de Invalidez en ORIGINAL
Aviso Modificacién Secc. Asegura.
Matricula INPEP (Achualizada)

Carla de Desafilicién AFP

Parl. de Naciemiento hijo en comin

Poder con Clausula Especial

Resolucién IPSFA (reafiliodo/pensionado)

USO INTERNO

SISTEMAS O (@] @]
CONSULTADOS Sistema NUP Sistema AFI Sistema AVI
Q O O
Saleiles Apell. fNom. Est. Familiar Part. "de" G éNgo cha de nac Fallecido/a

c) Boleta de tréamite de NUP o act

SECCLONRECATTACION Y ACREDITACION

0 $:2202-4135 / 2202-4718

La gestién ero Unico Previsional (NUP) o la
actualizacién atos, se puede hacer de forma
presencimho meditinte correo electrénico.

Si désideWacerlo por correo electrénico, debe escribir a:
nup@upisss.gob.sv
ntar:

DUI frente y vuelto.
Pasaporte en caso que no posee DUl y se encuentre
fuera del pais.

+ Tarjeta del ISSS o Comprobante de afiliacién si lo
posee.

« Partida de nacimiento en caso que haya diferencia
con el nombre en su tarjeta de afiliacién al I1SSS y su

DUL.

De ser necesario, se requerirdn mds documentos.
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d) Formulario SPE

FORMULARIO SPE

UNIDAD DE PENSIONES DEL ISSS No.
DEPARTAMENTO GESTION DE COTIZACIONES
SECCION RECAUDACION Y ACREDITACION

1550052598

Yios
Deseo manifestar mi voluntad de permanecer sfiliado al Sistema de Pensiones Publico del cual forma

1. DATOS DEL AFILIADO

prmiliar

Sexc: M F " | )
Fecha de Nacimiento Nacionalidad

1))

Direccion { Teléfono

EL SALVADOR

SAN SALVADOR
Pais

Departamento Municipio/Ciuda

No. ISSS No. INPEP No. Pas

No. Carnet de Residente

NIT ; No. Céfret
2. SITUACION LABORAL DEL AFILIADO

INDEPENDIENTE {C\/ (‘ACT C8N D
|

Fecha de CSN o FCD 31/12/1998

3. DATOS PREVISIONALES

22/10/2019
Fecha Resolucidén Superintendencia

NUP

AFP de afiliacion

Nombre y razon social

DECRETO 100 Seqin Nola SP-03352006

Direccién
NIT dehempl TeleFax
Pri UDIIGR Administrativo Publico Docente Dia Mes Aﬁc{
ctor al gue pertenece 5 Fecha en que inicié {aboresf
- 4‘ /
& / 7
L/ {
22 DE OCTUBRE DE 2019 A
FIRMA/SER#@\ U\VCIONAR\O
Lugar y fecha AUTORIZANTE
S
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e) Formulario PO

FORMULAR
PARA
AL

15

Primer Nombre:
Segundo Nombre:
Primer Apellido:
Segundo Apellido:
Apellido de Casada:

Sexo:

Fecha de Nacimiento:

Nacionalidad:
Estado civil:
NIT del afiliado:
Numero del ISSS:

Numero INPEP:

SUPERINTENDENCIA DE PENSIONES

UNIDAD DE PENSIONES DEL 1SS8
DEPARTAMENTO GESTION DE COTIZACIONES
SECCION RECAUDACION ¥ ACREDITACION

O DE INFORMACION EXCLUSIVO PARA RECOPILAR INFORMACION
EL FRO UNICO PREVISIONAL A LOS TRABAJADORES QUE
E ABRTL DE 1998 CONTABAN CON 50 ANOS DE EDAD O MAS

LAS MUJERES DE © MAS 1.OS HOMBRES

Tipo documento de identidad:

Nimero documents de identidad:

Teléfono afiliado:

Fecha gque comenzo a

cotizar al ISSS o al INPEP:

Situacion laboral
(Active o Cesante):

NIT del empleador:

Nombre del empleador:

Fecha de inicio de

Telefono del empleador /

I {(Documento

(0l 220969

dleeide

Is)

-

W

Pedm A Asilar Moking

Colabsrador 2 Secs
Recaudacidn y Acrodisachs

Unico de Identidad) UFISss

ISSP!

UILAR

Nombre de guien

Dia: 12

Yo

Noviembre de

atendio

2019
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9. MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO:
Version N° Modificaciones FUV
01 Creacion del documento 24/10/2013
= Serealizd una revision y actualizacion de todo el documento.
= Seincorporo el proceso del NUP
02 = Sehizo unredisefio gengraldelManual, uniendo a cada proce %2015
su control, entrada y salida.
= El personal que realiza las actividades se nombrara sggun
perfil de puestos
Actualizacion de procedimientos y cambio de matop del
03 documento de modelado IDEFO a Flujos de Procegh 17/09/2020
Actualizacion de Manual de Normas y P u@ entos  por
adecuacion a NSP-34 emitida por el BCR, sgddigiona:
e Procedimiento 7.2 Recepcion degdustarios por medios
electronicos”.
04 e Procedimiento 7.8 Verificacion deNformularios para optar a | 22/10/2021
ajuste de Pension Minima y coti indebidas o de rezago.
Modificacion de puestos de trafa)o Jn reclasificacion realizada
en el mes de mayo 2021.

FV: fecha de vigencia, corresponde a la fecha que entr

n vigefcia el documento por primera vez.

FUV: Fecha de Ultima Versién

O

O

S
X
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