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AUTORIZACION

La Junta Directiva, en uso de las facultades que le confiere la Ley del Instituto
de Prevision Militar y en aplicacion a lo establecido en los articulos 7 y 11,
numeral 2 de la misma Ley, y en Sesion Ordinaria No. 362 celebrada el 22 de
abril del 2010, autoriza, mediante Resolucién No. 2843 el presente Manual de
Procesos y Procedimientos del Departamento de Créditos del Instituto de
Prevision Militar, para observancia y aplicacién del personal que conforma la
estructura organizacional del IPM aprobada.

La actualizacion y aprobacién del presente Manual queda a cargo de la
Gerencia del IPM.

La Vigencia del presente Manual es a partir de la fecha de su aprobacion por la
Honorable Junta Directiva del IPM, dejando sin efecto a los emitidos en fechas

anteriores.
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PROCESO DE ADMINISTRACION DE FONDOS VETERANOS DE GUERRA
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PROCESO DE ADMINISTRACION DE FONDO DE LOS PENSIONADOS POR
LA LEY DE ORDENANZA MILITAR
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PROCEDIMIENTO APERTURA DE EXPEDIENTE

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO MAYO 2011

PROCEDIMIENTO APERTURA DE EXPEDIENTE

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. La Pagaduria | Elabora planilla de cotizaciones y remite al Departamento de Afiliacion y
General de: Beneficios del IPM, quedando el nuevo cotizante automaticamente
las Fuerzas | protegido por el sistema;
Armadas;
Policia
Nacional;
Benemérito
Cuerpo de
Bomberos;
Pagadurias
Especiales.
2. Jefe Depto. de | Recibe planillas y remite al Auxiliar de Afiliacion;
Afiliacion y
Beneficios
3. El Auxiliar de | Recibe vy revisa las planillas; verifica cotizaciones y corrige informacioén
Afiliacion en planillas; coordina con la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones para realizar comparaciéon de la planilla del mes anterior
con la planilla nueva ya corregida, a fin de identificar los nuevos
cotizantes;
4. Unidad de Realiza comparacién de planillas y remite informacion al Auxiliar de
Tecnologias | Afiliacion;
de la
Informacién y
Comun.
5. El Auxiliar de | Recibe y revisa informacion; crea registros en el sistema de los nuevos
Afiliacion cotizantes (asigna clave y llena datos generales); remite informacién a
través del correo electrénico Institucional a la Unidad de Tecnologias de
la Informacion y Comunicaciones para que suba planillas a un archivo
externo para ultima revision previo a aplicar las cuotas a cada afiliado;
6. Unidad de Recibe y carga informacion a un archivo externo del sistema y notifica al
Tecnologias | Auxiliar de Afiliacion;
de la
Informacioén y
Comun.

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizacién y Métodos
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PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO APERTURA DE EXPEDIENTE AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO MAYO 2011

El Auxiliar de
Afiliacion

Compara informacion del archivo externo con el interno; aplica cuotas en
el sistema; genera reporte y lo compara contra planilla fisica y digital,
corrigiendo hasta que la informacion este correcta;

Cotizante o
Nuevo Afiliado

Presenta al Auxiliar de Afiliacion la documentacion siguiente:
@ Certificacion de acta de nacimiento del afiliado (original);

& Certificacion de acta de nacimiento de los *beneficiarios que desea
designar en la pdliza de seguro (original);

@« Certificacion de matrimonio o de unién de hecho (original).
& Copia de la Tarjeta de Identidad del Afiliado;

& Copia de la Tarjeta de Identidad de los *beneficiarios que desea
designar en la pdliza de seguro;

& Una fotografia tamano carnet del afiliado;
& Una fotografia tamafio carnet de cada beneficiario.

@ Si es Oficial o suboficial debe presentar, ademas de lo anterior,
acuerdo de ascenso.

*Nota: Solo podra designar como beneficiarios en la pdliza de seguro a él
o la cényuge, él o la companera de hogar; los hijos (as) y el padre o la
madre, que dependan econémicamente del afiliado o causante,
designado por él (véase numeral 2, articulos No. 2 del Capitulo | y articulo
No. 39, del Capitulo IV de la Ley del Instituto de Prevision Militar).

El Auxiliar de
Afiliacion

Recibe y revisa la documentacion presentada por el afiliado; entrega al
Afiliado una hoja de datos personales, pdliza de seguro y el registro
fotografico de beneficiarios, y le orienta acerca de como debe llenar la
documentacion, informandole también que debe actualizar el registro
fotografico por lo menos cada cinco afios;

Nota: La hoja de datos personales, la podliza de seguro y el registro
fotografico de beneficiarios deben ser llenados en presencia del Auxiliar
de Afiliacion.

10.

Cotizante o
Nuevo Afiliado

Recibe, llena, firma y devuelve la hoja de datos personales, pdliza de
seguro y registro fotografico al Auxiliar de Afiliacion;

11.

El Auxiliar de
Afiliacion

Recibe la hoja de datos personales, pdliza de seguro debidamente
llenada y verifica que los datos estén conforme documentos presentados
por el afiliado; traslada documentos al Auxiliar de Afiliacion (encargado
de archivo);

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizacién y Métodos Pagina 2




PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO APERTURA DE EXPEDIENTE AFILIACION Y BENEFICIOS
ACTUALIZADO MAYO 2011
12. El Auxiliar Recibe y revisa documentos; llena datos en el reverso de la poliza y
de Afiliacién | remite al Jefe del Departamento de Afiliacion y Beneficios; custodia los
(encargado de | demas documentos hasta que retorne la poliza debidamente firmada.
archivo)
13. |Jefe del Depto. | Recibe, firma, sella y remite la pdliza de seguro a la Gerencia por medio
de Afiliacién y | del Auxiliar de Afiliacion (encargado de archivo) para la firma respectiva;
Beneficios
14. Auxiliar de Recibe y remite pdliza de seguro a la Gerencia;
Afiliacion
(encargado de
archivo)
15. Gerencia Recibe, firma y devuelve pdliza de seguro al Departamento de Afiliacion y
Beneficios;
16. El Auxiliar de | Recibe pdliza debidamente firmada, realiza la digitacion de datos en el
Afiliacion sistema; escanea documentos del expediente; archiva documentos en el
(encargado de | expediente del afiliado.
archivo)

Actualizado Mayo 2011
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PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO APERTURA DE EXPEDIENTE AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO MAYO 2011

Adtualizado Mayo 2011 PROCESO APERTURA DE EXPEDIENTES Pégina 2 de 3
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A: Hoja de Dalos Personales;

B: Pdliza de Seguro;

C: Registro fotografico de beneficiarios;

D: Cerlificacion de acta de nacimiento del afiliado;

E: Copia de la Tarjela de Identidad del afiliado

F: Certificacion de acta de nacimi de los beneficiarios designados en la pdliza de seguro;
G: Copia de |a Tarjeta de ldentidad de los beneficiarios designados en la poliza de seguro;
H: Certificacién de matrimonio o de unién de hecho.

I: Acuerdo de ascenso (Si es Oficial o Sub Oficia).
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PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
. DEL DEPTARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DE AFILIACION Y BENEFICIOS
EXPEDIENTE
ACTUALIZADO MAYO 2011

PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DE EXPEDIENTE

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Afiliado

Presenta los documentos correspondientes para modificar los
beneficiarios designados en la péliza.

Documentos:

& Una fotografia tamafio carnet de cada beneficiario;

& Certificacion de acta de nacimiento de los beneficiarios que desea
designar en la poliza de seguro;

& Copia de la Tarjeta de Identidad de los beneficiarios que desea
designar en la pdliza de seguro;

& Certificacion de matrimonio o de unidon de hecho;
& Certificacion de divorcio;

& Actas de defuncion de beneficiarios;

Nota: Solo podra designar como beneficiarios en la péliza de seguro a él
o la cényuge, él o la companera de hogar; los hijos (as) y el padre o la
madre, que dependan econémicamente del afiliado o causante,
designado por él (véase numeral 2, articulos No. 2 del Capitulo | y articulo
No. 39, del Capitulo IV de la Ley del Instituto de Previsién Militar).

El Auxiliar de
Afiliacion

Recibe y revisa la documentacion presentada por el afiliado; revisa
expediente del afiliado; entrega al Afiliado una hoja de datos personales,
poliza de seguro y el registro fotografico de beneficiarios, y le orienta
acerca de cémo debe llenar la documentacién, informandole también que
debe actualizar el registro fotografico por lo menos cada cinco afios;

Nota: La hoja de datos personales, la podliza de seguro y el registro
fotografico de beneficiarios deben ser llenados en presencia del Auxiliar
de Afiliacion.

Afiliado

Recibe, llena, firma y devuelve la hoja de datos personales, pdliza de
seguro y registro fotografico de beneficiarios al Auxiliar de Afiliacion;

Auxiliar de
Afiliacion

Recibe la hoja de datos personales, péliza de seguro y registro fotografico
de beneficiarios debidamente llenada y verifica que los datos estén
conforme documentos presentados por el afiliado, traslada documentos al
Auxiliar de Afiliacion (encargado de archivo);

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizacién y Métodos Pagina 1




PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DE

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

AFILIACION Y BENEFICIOS
EXPEDIENTE

ACTUALIZADO MAYO 2011

Auxiliar de Recibe y revisa documentos, llena datos en el reverso de la poliza y
Afiliacion traslada al Jefe del Departamento de Afiliacion y Beneficios para la firma
(encargado de | respectiva y custodia temporalmente el resto de la documentacion;
archivo)
Jefe Depto. | Recibe, firma, sella y devuelve la pdliza de seguro al Auxiliar de Afiliacion
Afiliaciéony | y Beneficios;
Beneficios
Auxiliar de Recibe y remite pdliza a la Gerencia;
Afiliacion
(encargado de
archivo)
Gerencia Recibe, firma, sella y devuelve la pdliza de seguro al Departamento de
Afiliacion y Beneficios;
Auxiliar de | Recibe poliza de seguro debidamente firmada, sella con leyenda
Afiliacion “anulado” la pdliza anterior; realiza la digitacion de datos en el
(encargado de | sistema; escanea documentos incluyendo la péliza anulada; archiva
archivo)

documentos en el expediente del afiliado.

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizacién y Métodos
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PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DE

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO MAYO 2011
Adtualizado Mayo 2011 PROCESO ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES Pagna 1 de2
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Leyenda:

: Hoja de Datos Personales ;
: Pdliza de Seguro actualizada ;

: Registro fotografico de beneficiarios ;

: Documentos de expediente conforme proceso apertura de expedientes

A
B
C: Pdliza de seguro anulada
D
E
F

: Documentos conforme actualizacion, los cuales pueden ser : Certificacion de acta de nacimiento de los beneficiarios designados en la poliza de seguro ; copia de
la Tarjeta de Identidad de los beneficiarios designados en la poliza de seguro ; certificacion de matrimonio o de unién de hecho ; certificacion de divorcio; acta de

defuncion de beneficiarios
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PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DE
BENEFICIOS SOBRE PRESTAMOS PERSONALES

PROCESOS DEL
DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DE BENEFICIOS SOBRE

PRESTAMOS PERSONALES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Afiliado o Entrega formulario solicitud de préstamo personal debidamente
beneficiario | llenado y firmado e identificacién (Tarjeta de Identidad, Licencia de
Conducir, Carnet de Seguro o Carnet de la Unidad donde pertenece)
al Auxiliar de Afiliacion;
2. Auxiliar de Recibe y revisa formulario e identificacion; verifica en el sistema las
Afiliacion cotizaciones y el tiempo cotizado, realiza calculos respectivos, anota
en el formulario el monto de las cotizaciones o beneficio, Ne de
clave, tiempo cotizado y el porcentaje de cotizacién (7 o 9%), lo
firma, sella y devuelve al afiliado o beneficiario;
3. Afiliado o Recibe formulario y lo presenta al Auxiliar de Créditos (Gestor
beneficiario | Atencién al Cliente) para continuar con el tramite respectivo;

Actualizado Febrero2011
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PROCEDIMIENTO PARA EXTINCION Y SUSPENSION

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

AFILIACION Y BENEFICIOS
DE BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

PROCEDIMIENTO PARA EXTINCION Y SUSPENCION DE BENEFICIOS

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Departamento |Mantiene registro de los beneficiarios de pension por montepio,
de Desarrollo | discapacidad, discapacidad, sobrevivencia y por retiro;
Social
2. Trabajadora |Realiza investigaciones periddicas acerca del estatus de los beneficiarios
Social (los conyuges e hijos), con los datos actualiza el registro; si la
investigacion realizada determina suspension o extincion de beneficios, la
Trabajadora Social elabora informe socioecondémico en el cual solicita la
redistribucién de beneficios, cancelacién definitiva o explicando
fehacientemente las causales por las que se suspendera el beneficio;
firma vy traslada informe al Jefe del Departamento de Servicios Sociales;
3. Jefe del Recibe, revisa, firma y remite el informe al Jefe de la Division de Bienestar
Departamento | Social,
de Desarrollo
Social
4. Jefe de la Recibe, revisa, firma y remite el informe al Jefe del Departamento de
Division Afiliacion y Beneficios;
Prestaciones
Econdmicas y
Servicios
Sociales
5. Jefe del Recibe, revisa y traslada informe al Auxiliar de Afiliacion para que
Departamento | proceda el tramite respectivo;
de Afiliaciéon y
Beneficios
6. Auxiliar de Recibe informe, verifica en la planilla de pensionistas y en el sistema si el
Afiliacion nominado en la solicitud es beneficiario de pensién; redistribuye la
(encargado | hensisn excluyendo al beneficiario en los casos que aplique conforme a la
bre)r?gﬁc?ss) Ley del IPM; transcribe los datos de la redistribuciéon o cancelacién de la
pension en el formulario respectivo y lo remite al Jefe del Departamento
de Afiliaciéon y Beneficios;
7. Jefe del Recibe, revisa, firma y devuelve el formulario de redistribucion al Auxiliar
Departamento | de Afiliacion (encargado pago de beneficios);
de Afiliacion
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PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO PARA EXTINCION Y SUSPENSION AFILIACION Y BENEFICIOS

DE BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

8. Auxiliar de Recibe el documento debidamente firmado, registra datos del tramite en
Afiliacion el libro de correspondencia y lo entrega al Auxiliar de afiliacién
(encargado | (encargado planilla de pensionistas) para que aplique en la planilla
pago Qe mensual,
beneficios)
9. Auxiliar de Aplica cancelacién o redistribucion en la planilla mensual (Procedimiento
Afiliacion Planilla de Pensionado).
(encargado
planilla de

pensionistas)

Actualizado Enero 2010

DEPTO.
DESARROLLO
SOCIAL

TRABAJADORA
SOCIAL

JEFE DIV. PREST
ECONOMICAS Y
S.S

JEFE DEPTO.
AFILIACION

AUXILIAR DE
AFILIACION
(PAGO BENEF.)

antiene registro
de los beneficiarios
de pensién por
“montepio,
discapacidad,
sobrevivencia y

beneficiarios

PROCESO EXTINCION Y SUSPENCION DE BENEFICIOS Pagna 1 de 2

El Jefe del Depto.
recibe, revisa,
firma y traslada

informe
Y
Determina Elabora, firma y
sus%ensié;} de Nok{ Actualiza registro traslada informe
enet.? socioeconémico
Si f

Recibe, revisa,
firma y remite
_informe
socioeconomico

v

Recibe, revisa y
traslada informe
para que proceda

el tramite

Recibe informe y Redistribuye la

pension
S}’;g'rf]',f: Seirél excluyendo al
»  nominado en | —*| beneficiario en los
solicitud es casas que apliqus
conforme la Ley

beneficiario del IPM
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PROCEDIMIENTO PARA EXTINCION Y SUSPENSION
DE BENEFICIOS

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

Acuazado Enero2010 PROCESO EXTINCION Y SUSPENCION DE BENEFICIOS Pagna2 de 2

Recibe y aplica
cancelacion o
redistribucion en

pago de planilla
mensual

AUXILIAR DE
AFILIACION
(PAGO BENEF.)

Recibe, revisa
firma y devuelve
formulario de
redistribucién o
cancelacion

JEFE DEPTO.
AFILIACION

4

v
Recibe formulario,
registra datos

Transcribe los

datos de Ja
redistribucion o
cancelacion en el

formulario

respectivo y

remite

el tramite
en el libro de
correspondencia y
traslada para que
se aplique en
lanilla mensual

AUXILIAR DE
AFILIACION

(PAGO BENEF.)
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PROCEDIMIENTO PARA GASTOS FUNERARIOS

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

PROCEDIMIENTO PARA GASTOS FUNERARIOS

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Beneficiario | Entrega al Auxiliar de Afiliacion el Acta de Defuncion, recibos y facturas
(o familiar del | de gastos efectuados por el sepelio y demas servicios funebres
afiliado ocasionados por la muerte del afiliado, retirado o pensionado;
fallecido)
2. Auxiliar de Recibe el certificado de defuncidon como prueba fehaciente del deceso, las
Afiliacion facturas y recibos por gastos funebres; revisa detalladamente los valores
y conceptos que contienen los mismos, los que deben ser exclusivamente
por velatorio y sepelio; Si el valor de los gastos ocasionados es mayor al
monto establecido conforme a la tabla de gastos funerarios (Reglamento
para Gastos Funerarios), se le reconocera el valor al que tiene derecho; si
el valor es inferior al monto establecido en la tabla de gastos funebres, se
pagara unicamente el total de los gastos que el beneficiario justifica;
realiza los calculos en el formulario respectivo, conforme al grado que
tenia el fallecido, de acuerdo a la tabla de auxilio funerario, haya sido éste
oficial, personal de tropa o auxiliar, revisa y verifica valores; traslada
formulario de pago junto con documentos de soporte al Jefe del
Departamento de Afiliacion;
3. | Jefe del Depto. | Recibe, revisa facturas y expediente, verifica calculos de pago, firma el
de Afiliacion y | formulario de pago y devuelve junto con documentos al Auxiliar de
Beneficios Afiliacién;
4, Auxiliar de Recibe documentos, anota datos del tramite en el libro de
Afiliacion correspondencia y remite documentos a la Unidad de Control Interno
para el V°B° respectivo;
5. Unidad de Recibe, revisa y verifica que los datos y valores en documentos estén
Control Interno | correctos; si no estan correctos, anota observaciones y devuelve al
Departamento de Afiliacion y Beneficios para las correcciones respectivas;
si los datos y valores estan correctos en los documentos anota V°B° en
los mismos y remite a la Seccion de Caja para la emision del cheque
respectivo;
6. Seccién de Recibe y revisa documentos; el Auxiliar de Caja elabora cheque;
Caja
7. Seccién de El Jefe de la Seccién de Caja revisa los datos y valores en el cheque,
Caja anota el V°B° y remite cheque junto con documentos de soporte a la
Unidad de Control Interno;
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PROCEDIMIENTO PARA GASTOS FUNERARIOS

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

8. Unidad de Recibe, revisa y verifica que los datos y valores en el cheque estén
Control Interno | conforme los documentos* de soporte; si no estan correctos, anota
observaciones y devuelve a la Seccién de Caja para las correcciones
respectivas; si los datos y valores en el cheque estan correctos, anota
V°B° en el mismo y remite a la Division de Finanzas e Inversiones para la
firma respectiva;
9. Div. de Recibe, revisa, firma y remite el cheque junto con documentos de soporte
Finanzas e | a la Gerencia para firma.
Inversiones
10. Gerencia Recibe cheque firmado y registra en libro respectivo; el Gerente revisa,
firma y devuelve el cheque junto con documentos de soporte a la Seccion
de Caja
11. Seccion de |Recibe cheque debidamente firmado junto con documentos de soporte,
Caja los clasifica y custodia temporalmente hasta que el beneficiario se
presente a retirarlo; remite copia del cheque junto con documentos de
soporte al Departamento de Contabilidad;
12. Depto. de Recibe copia del cheque junto con documentos de soporte; realiza el
Contabilidad | registro contable respectivo y archiva copia del cheque junto con
documentos de soporte.
13. Beneficiario |Se presenta en la Seccion de Caja para retirar el cheque, presentando la
Tarjeta de Identidad;
14. Seccién de | El Auxiliar de Caja revisa la documentacion presentada por el beneficiario,
Caja solicita la firma de éste en el Voucher y le entrega el cheque;
15. Beneficiario |Recibe el cheque.
16. Seccion de | Remite Voucher original al Departamento de Contabilidad ;
Caja
17. Depto. de Recibe Voucher del cheque pagado y lo anexa a los documentos de
Contabilidad soporte;
18. Seccion de  |Remite copia del cheque;
Caja
19. Depto. de Recibe y archiva copia del cheque;;
Afiliacion y
Beneficios

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizacién y Métodos
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PROCEDIMIENTO PARA GASTOS FUNERARIOS

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

FAMILIAR DEL
AFILIADO
FALLECIDO

Actualizado Febrero 2011

Presenta acta
de defuncién

pelio y velatorio/
del afiliado

AUXILIAR DE
AFILIACION

Recibe acta de
defuncion
facturas, verifica
detalladamente
los conceptos de
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PROCESO GASTOS FUNERARIOS

Recibe, revisa,
firma Yd_evuelve el
formulario de pago

junto con
documentos de
soporte

Regliza 105
calculos
ctivos y

espectiv Remite formulario
escribe datosenel | | g pago junto con
documentos

formulario de pago

v

y traslada junto
con documentos

las facturas

de soporte

UNIDAD DE
CONTROL
INTERNO
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valores
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PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPT’ARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO PARA GASTOS FUNERARIOS AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

PROCESO GASTOS FUNERARIOS Pagina 2 de3
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PROCEDIMIENTO PARA GASTOS FUNERARIOS

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

Actualizado Febrero2011

GERENCIA IPM

DEPTO. DE
CONTABILIDA
D

DEPTO.
AFILIACION Y
BENEFICIO

DIVISION DE
FINANZAS E
INVERSIONES

SECCION DE
CAJA

BENEFICIARIO
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Recibe, revisa,
firma cheque y lo
remite junto con
documentos de
soporte

Recibe, revisa.

firma cheque y io

remite junto con

documentos de
soporte

PROCESO GASTOS FUNERARIOS

Recibe copia del
cheque junto con
documentos de
soporte, realiza el
registro contable
respectivo

Y

Y
Recibe cheque
debidamente
ado, lo
clasifica y custodia
temporalmente
hasta que el
solicitante lo
reclame

Remite copia del
cheque junto con
documentos de
soporte

Archiva copia del
cheque junto con
documentos de
soporte

4

Recibe y archiva
copia del cheque
en el expediente
del afiliado
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PROCEDIMIENTO PARA MONTEPIO Y PENSION DE

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

SOBREVIVENCIA

ACTUALIZADO NOVIEMBRE 2010

PROCEDIMIENTO PARA MONTEPIO Y PENSION DE SOBREVIVENCIA

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Beneficiario/ | Entrega acta de defuncion del afiliado o pensionado;
Unidad de
Origen
2. El Auxiliar de | Recibe acta de defuncion; realiza los calculos preliminares, propios para
Afiliacion informacién de los beneficios a pagar; Informa al derechohabiente de los
(pago de beneficios que gozara en materia de pension mensual y la documentacion
beneficios) que debe presentar para tal efecto;
3. Beneficiarios | Entrega al Auxiliar de Afiliacion la siguiente documentacion:
< Hijos(as): Partidas de nacimiento.
& Conyugue: Acta de Matrimonio y Partida de Nacimiento.
4. El Auxiliar de | Recibe y revisa la documentacion; entrega formulario de solicitud de
Afiliacion otorgamiento de prestaciones sociales;
(pago de
beneficios)
5. Beneficiario | Recibe, llena, firma y devuelve formulario de solicitud de otorgamiento de
prestaciones sociales;
6. El Auxiliar de | Recibe formulario solicitud de otorgamiento de prestaciones sociales;
Afiliacion conduce el beneficiario al Departamento de Desarrollo Social;
(pago de
beneficios)
7. |La Trabajadora | Recibe a los familiares del afiliado o pensionado fallecido y los entrevista
Social para efecto de registro de datos en virtud del vinculo que mantendra con
el Instituto; elabora informe socioeconémico, en el cual describe todos los
generales  pertinentes del derechohabiente, asi como las
recomendaciones sociales que estiman convenientes y lo remite, con el
V°B° del Jefe del Depto. de Desarrollo Social, al Jefe de la Div. de Prest.
Eco. y Servicios Sociales;
8. Jefe de la Div. | Recibe el informe socioecondémico y lo traslada al Auxiliar de Afiliacion
de Prest. Eco. | para el seguimiento del tramite;
y Servicios
Sociales;
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PROCEDIMIENTO PARA MONTEPIO Y PENSION DE

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

AFILIACION Y BENEFICIOS
SOBREVIVENCIA

ACTUALIZADO NOVIEMBRE 2010

9. Auxiliar de Recibe el informe socioecondmico, plasma los datos que contienen, el
Afiliacion valor a pagar y nomina las personas con derecho a la pension, haciendo
la distribucion de valores en el formulario para pension de sobrevivencia o
montepio, firma, y traslada el formulario junto con el expediente del
fallecido al Jefe del Departamento de Afiliacion;
10. |Jefe del Depto. | Revisa la documentacion, firma y devuelve el formulario pago para
de Afiliacion y | pension de sobrevivencia o montepio junto con documentos de soporte al
Beneficios | Auxiliar de Afiliacion (pago de beneficios);
11. El Auxiliar de | Recibe los documentos; remite copia del formulario pago para pension de
Afiliacion sobrevivencia o montepio al Auxiliar encargado de planillas de
(pago de pensionistas;
beneficios)
12. Auxiliar de Recibe copia del formulario pago para pension de sobrevivencia o
Afiliacion montepio e ingresa en el movimiento de pago de planillas del siguiente
(encargado de | mes; archiva copia del formulario para pension de sobrevivencia o
planillas de | montepio;
pensionistas)
13. El Auxiliar de |Registra los documentos en el libro de correspondencia y remite
Afiliacion formulario para pensién de sobrevivencia o montepio junto con copia del
(pago de expediente del afiliado o pensionado fallecido a la Unidad de Control
beneficios) Interno para el V°B° respectivo; (el primer pago de la pensién se otorga
mediante cheque)
14. Unidad de Recibe, revisa y verifica que los datos y valores en el formulario, que
Control Interno | contiene la orden de pago, estén correctos; si no estan correctos, anota
observaciones y devuelve al Departamento de Afiliacion para las
correcciones respectivas; Si estan correctos anota V°B° en el formulario y
remite junto con documentos de soporte a la Seccién de Caja para la
emisién del cheque respectivo;
15. Seccioén de Recibe y revisa formulario pago para pension de sobrevivencia o
Caja montepio junto con documentos de soporte; el Auxiliar de Caja elabora
cheque conforme los datos y valores del formulario de pago;
16. Seccién de El Jefe de la Seccién de Caja revisa los datos y valores en el cheque,
Caja anota el V°B° y remite cheque junto con documentos de soporte a la

Unidad de Control Interno;
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PROCEDIMIENTO PARA MONTEPIO Y PENSION DE

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

SOBREVIVENCIA

ACTUALIZADO NOVIEMBRE 2010

17. Unidad de Recibe, revisa y verifica que los datos y valores en el cheque estén
Control Interno | conforme los documentos de soporte; si no estan correctos, anota
observaciones y devuelve a la Seccién de Caja para las correcciones
respectivas;
18. Seccién de | El Auxiliar de Caja recibe cheque junto con observaciones y documentos
Caja de soporte; elabora cheque conforme observaciones; (Continua en paso
16 del actual procedimiento).
19. Unidad de Si los datos y valores en el cheque estan correctos, anota V°B° en el
Control Interno | mismo y remite a la Division de Finanzas e Inversiones para la firma
respectiva.
20. Div. de Recibe, revisa, firma y remite el cheque junto con documentos de soporte
Finanzas e | a la Gerencia para firma.
Inversiones
21. Gerencia Recibe cheque firmado y registra en libro respectivo; el Gerente revisa,
firma y devuelve el cheque junto con documentos de soporte a la Seccion
de Caja
22. Seccién de  |Recibe cheque debidamente firmado junto con documentos de soporte,
Caja los clasifica y custodia temporalmente hasta que el beneficiario se
presente a retirarlo; remite copia del cheque junto con documentos de
soporte al Departamento de Contabilidad;
23. Depto. de Recibe cheque junto con documentos de soporte; realiza el registro
Contabilidad | contable respectivo; archiva cheque junto con documentos de soporte.
24, Beneficiario |Se presenta en la Seccién de Caja para retirar el cheque, presentando la
documentacion respectiva (Tarjeta de Identidad);
25. Seccion de | El Auxiliar de Caja revisa la documentacion presentada por el beneficiario,
Caja solicita la firma de éste en el Voucher y le entrega el cheque;
26. Beneficiario |Recibe el cheque.
27. Seccién de  |Remite Voucher original al Departamento de Contabilidad;
Caja
28. Depto. de Recibe copia del cheque pagado y lo anexa a los documentos de
Contabilidad soporte;
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PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO PARA MONTEPIO Y PENSION DE AFILIACION Y BENEFICIOS

SOBREVIVENCIA

ACTUALIZADO NOVIEMBRE 2010

Seccion de
Caja

Remite copia del cheque pagado al Departamento de Afiliacion y
Beneficios;

30.

Depto. de
Afiliacién y
Beneficios

Recibe y archiva copia del cheque en el expediente del afiliado
respectivo;
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PREST. SOCIALES
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Recibe los Elabora informe
familiares del socioeconémico
afiliado o Ly lo remite con el
pensionado V°B del Jefe del
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Recibe y traslada
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*DOCUMENTOS QUE SON REQUISITO:

Hijos:

e  Partidas de Nacimiento

Si es Auxiliar

e Acta de Matrimonio
e Partida de Nacimiento.
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SOBREVIVENCIA

PROCEDIMIENTO PARA MONTEPIO Y PENSION DE

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO NOVIEMBRE 2010

Acualzado Novembre 2010 PROCESO PARA MONTEPIO Y PENSION DE SOBREVIVENCIA Pigna3 dod
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PROCEDIMIENTO PARA MONTEPIO Y PENSION DE
SOBREVIVENCIA

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO NOVIEMBRE 2010

Actualizado Noviembre 2010

PROCESO PARA MONTEPIO Y PENSION DE SOBREVIVENCIA

Recibe, revisa,
firma cheque y lo
remite junto con
documentos de
soporte

GERENCIA IPM

Y

DEPTO. DE
CONTABILIDA
D

DEPTO.
AFILIACION Y
BENEFICIO

Recibe, revisa,
firma cheque y lo
remite junto con
documentos de
soporte

DIVISION DE
FINANZAS E
INVERSIONES

Recibe copia del
cheque junto con
documentos de
soporte, realiza el
registro contable
respectivo

A

SECCION DE
CAJA

Recibe cheque
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firmado, lo
clasifica y custodia
temporalmente
hasta que el
solicitante lo
reclame

Remite copia del
cheque junto con
documentos de
soporte

SOLICITANTE

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizacién y Métodos

Archiva copia del
cheque junto con
documentos de
soporte

Recibe y archiva
copia del cheque

en el expediente
del afiiado
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Adjunta Voucher
en los
documentos de
soporte

Se presenta a
reclamar cheque,
presentando la
Tarjeta de
Identidad

Recibe y revisa
Tarjeta de
Identidad, solicita
la firma del
beneficiario en

Voucher y le
entrega cheque

Remite copia del
cheque

Remite Voucher
del cheque

Recibe cheque
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PROCEDIMIENTO PARA MONTEPIO Y PENSION DE
SOBREVIVENCIA

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO NOVIEMBRE 2010

Actualizado Noviembre 2010

PROCESO PARA MONTEPIO Y PENSION DE SOBREVIVENCIA

UNIDAD DE
CONTROL
INTERNO

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizacién y Métodos
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el formulario estén
correctos
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PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PENSIONADOS AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO MAYO 2011

PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PENSIONADOS

El Pago a los pensionados bajo la estructura de INJUPEMP se les hace el pago los dias
veinte (20) de cada mes y los nuevos al RRE se les efectua el pago el dia veinticinco (25) de

cada mes.
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Auxiliar de Recopila toda la *documentacion necesaria para ser aplicada en planilla
Afiliacion de pensionados;
(Encgrgado *Documentacion:
planilla de
pensionista) @ Hoja de Liquidaciones de los pagos iniciales por: retiro
(Preexistentes), discapacidad (preexistentes y RRE), montepio
(preexistentes), sobrevivencia (RRE), jubilacion (estructura
INJUPEM), incapacidad (estructura de INJUPEM) y transferencia
(estructura de INJUPEM);
& Redistribucion;
& (Cancelacion de Pensionados;
& Notas de Embargos para aplicar;
2. Auxiliar de Elabora el cuadro de movimientos de Planilla, para cada estructura del

Afiliacion RRE (Nuevos al RRE, preexistentes y estructura de INJUPEM) y plan
(Encargado | especial conforme la documentacion recopilada, ordenando la informacién
planilla de en el cuadro de la siguiente forma:

pensionista) v Ingresos;
Cancelaciones;

v
v" Modificaciones de Pago;
v

Embargos.
3. Auxiliar de Realiza el analisis de movimientos del mes, describiendo los aumentos o
Afiliacion disminuciones por montepio, invalidez y retiro. (Se suman o restan los

(Encargado | valores dependiendo si son positivos o negativos los valores para sacar el
planilla de resultado por beneficios, se asocian todos los resultados y se suman o
pensionista) | restan a la planilla del mes anterior).

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizacién y Métodos Pagina 1




PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PENSIONADOS AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO MAYO 2011

4. Departamento
de Créditos;
COFINTER;
La Armeria;

FUSAMI;

Comisariato,

Tienda Militar
y AORFFAA.

Envia, a mas tardar el dia diez (10) de cada mes, planilla de deducciones
por compromisos adquiridos para que sean aplicados en planillas;

5. Auxiliar de
Afiliacion
(Encargado
planilla de
pensionista)

Recibe planilla de deducciones y aplica en el sistema la deduccion
correspondiente a cada pensionado y beneficiario;

6. Auxiliar de
Afiliacion
(Encargado
planilla de
pensionista)

Digita toda la informacion (de ingreso y egresos de pensionados y
beneficiarios) en el sistema para que cuando genere la planilla del mes
aparezcan los nuevos registros;

7. Auxiliar de
Afiliacion
(Encargado
planilla de
pensionista)

Genera las planillas (las correspondientes a Oficiales y Auxiliares de cada
estructura: Nuevos al RRE, preexistentes y estructura de INJUPEM, y
plan especial) y coteja contra los analisis hechos de tal manera que
cuadren los valores; si detecta sobregiros, realiza correcciones; si no,
genera los resumenes de cada planilla y los listados de los pensionados
que se les paga por medio de cuenta de ahorro; imprime las planillas con
los resumes y los listados de cuenta de ahorro; desglosa las planillas y los
listados de pago en cuenta separando las originales de las copias;

Nota: En caso de que el beneficiario no tenga cuenta, se le pagara la
pension mediante cheque debido a que el sistema genera
automaticamente el cheque al no haber cuenta de banco.

8. Auxiliar de
Afiliacion
(Encargado
planilla de

pensionista)

Genera la emision de cheques por planillas y solicita a la Seccién de Caja
que habilite la impresion de los cheques;

9. Seccion de
Caja

Habilita la impresion de los cheques respectivos;

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizacién y Métodos Pagina 2




PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PENSIONADOS

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO MAYO 2011

10. Auxiliar de Imprime los cheques; elabora solicitud de pago a la cuenta de los
Afiliacion pensionados, firma planillas y traslada al Jefe del Departamento de
(Encargado | afiliacion y Beneficios;
planilla de
pensionista)
11. Jefe del Recibe, revisa, firma y devuelve las planillas y solicitud al Auxiliar de
Departamento | Afiliacion (encargado planillas de pensionistas);
de Afiliaciéon y
Beneficios
12. Auxiliar de Recibe planillas; solicita a la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Afiliacion Comunicaciones que baje del sistema (AS400) informacién de pago en
(Encargado | cuenta de ahorro y convierta a hoja de Excel,
planilla de
pensionista)
13. Unidad de Resuelve conforme lo solicitado;
Tecnologias
de la
Informacioén y
Comunicacion
14. Auxiliar de Remite planillas debidamente firmadas junto con los cheques, listado de
Afiliacion pago en cuentas y solicitud a la Unidad de Control Interno para la revisiéon
(Encargado | regpectiva:
planilla de
pensionista)
15. Unidad de Recibe, registra en libro respectivo y revisa las planillas, cheques, listado
Control Interno | de pago en cuentas y solicitud de pago a la cuenta de los pensionados;
verifica que los datos y valores en planillas, cheques y solicitud estén
correctos; si no estan correctos, anota observaciones en las planillas,
cheques y solicitud, y devuelve al Auxiliar de Afiliacién (encargado
planillas de pensionistas) para la correccion respectiva; si estan correctos,
anota V°B° en solicitud de pago a la cuenta de los pensionados y
devuelve al Auxiliar de Afiliacion (continua paso No. 18 del actual
procedimiento); anota V°B° en planillas y en Voucher del cheque y
remite a la Division de Finanzas e Inversiones;
16. Div. de Recibe, revisa, firma y remite cheques y planillas a la Gerencia para la
Finanzas e firma respectiva;
Inversiones

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizacién y Métodos
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PENSIONADOS

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO MAYO 2011

17. Gerencia/ Recibe, revisa, firma y remite cheques y planillas al Auxiliar de Afiliacion;
Sub-Gerencia
18. Auxiliar de Recibe cheques, planillas y solicitud de pago en cuenta de pensionados;
Afiliacion clasifica los cheques de embargo de deducciones para empresas y
pensiones, anexa planillas a los cheques para dependencias; remite
cheques (junto con planillas de pago en cheque y para los cheques de las
dependencias) a la Seccién de Caja (continua paso No. 20 del actual
procedimiento); remite planillas digitales y en fisico junto con solicitud
de pago en cuenta de pensionados al Departamento de Tesoreria;
18. Depto. de Recibe solicitud de pago en cuenta de pensionados y planillas, realiza
Tesoreria pago a la cuenta de los pensionados por medios de servicios electrénicos;
imprime comprobante de pago y registra en el libro de control de
transacciones bancarias; remite, al Auxiliar de Afiliacion, comprobante de
pago junto con planillas y solicitud de pago en cuenta;
19. Auxiliar de Recibe documentos; remite *documentos al Departamento de Contabilidad
Afiliacion ( *documentos: copia de cheque junto con planilla de pago de cheques y
(Encargado | ¢n cuenta con sus anexos de deduccién, comprobante de pago y solicitud
planillade | 4e pago en cuenta de pensionados y planillas correspondientes) continua
pensionista) | haso No. 21 del actual procedimiento;
encuaderna planillas y movimientos de planilla junto con los documentos
de soporte y archiva.
20. Seccion de | Recibe cheques y custodia temporalmente hasta que el titular del mismo
Caja se presente a retirarlo; envia cheques correspondientes a la Oficina
Regional del IPM; entrega cheques a beneficiarios cuando se presenten a
retirarlos, previa presentacion de Tarjeta de Identidad; remite Voucher de
cheque al Departamento de Contabilidad; archiva copia del cheque.
21 Departamento |Recibe documentos, realiza el registro contable respectivo y archiva
de documentos;
Contabilidad

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizacién y Métodos
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PENSIONADOS

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO MAYO 2011

Actualizado Mayo 2011

Elabora cuadro
de movimientos
de planilla, para
cada estructura
del RRE.

Realiza analisis
de movimientos,
describiendo los
aumentos o
disminuciones
por montepio,
invalidez o retiro.

Recibe listado
de deducciones y
aplica en planillas

>

Digita toda la
informacion en el
sistema para que
cuando genere la —p

planilla del mes
aparezcan los
nuevos registros

Genera planillas
para cada
estructura del RRE
y coteja contra los
analisis hechos de
tal manera que
cuadren los valores

)
°
z8
Wwo = Recopila toda la
PG *documentacion
;<o necesaria para ser
§ o aplicada en
KIT planillas de
<G pensionados
c
L

DEPARTAMENTO
DE CREDITOS

*DEPENDENCIAS
IPM

COFINTER

AORFFAA

Envia planilla de
deducciones por
compromisos
adquiridos de los
afiliados y
beneficiarios para
que sean
aplicados

Dia diez (10) de
cada mes

*DEPENDENCIAS

®  TIENDA MILITAR
® COMISARIATO

® LAARMERIA.

® FUSAMI

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizacién y Métodos
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¢ Detecta
sobregiros?

*DOCUMENTACION NECESARIA

- Hoja de Liquidaciones de los pagos iniciales por : retiro
(Preexistentes), discapacidad (preexistentes y RRE),
montepio (preexistentes), sobrevivencia (RRE), jubilacién
(estructura INJUPEM), incapacidad (estructura de
INJUPEM) y transferencia (estructura de INJUPEM);

- Redistribucion;

- Cancelacion de Pensionados;
- Notas de Embargos para aplicar;
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PENSIONADOS

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO MAYO 2011
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PENSIONADOS

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO MAYO 2011

Actualizado Mayo 2011

PROCESO PAGO A PENSIONADOS
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PROCEDIMIENTO DE PENSION POR DISCAPACIDAD

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

PROCEDIMIENTO DE PENSION POR DISCAPACIDAD

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1. Afiliado Presenta al Auxiliar de Afiliacion el dictamen y acuerdo donde se declara

el retiro por discapacidad;

2. Auxiliar de Recibe y revisa la documentacion presentada por el solicitante; entrega al

Afiliacion mismo los formularios de solicitud de otorgamiento de prestaciones y de
(Encargado | gytorizacién de deduccion;

planilla de
pensionista)

3. Solicitante Recibe, llena datos, firma y devuelve el formulario de solicitud de
(Afiliado en | otorgamiento de prestaciones y autorizacién de deduccién al Auxiliar de
situacion de | Afiliacion (planilla de pensionistas);

retiro)
4, Auxiliar de El Auxiliar de Afiliacion recibe solicitud y autorizacion;
Afiliaciéon
(Encargado
planilla de
pensionista)
5. Auxiliar de | Verifica la continuidad en las aportaciones (9 y 7%) y el tiempo de
Afiliacion cotizacién del afiliado; si este presenta interrupciones, investiga en el
(Encargado | gistema, en planillas y el expediente para comprobar si ha cancelado las
planlllla.de cotizaciones pendientes; Si no presenta interrupcion, llena certificaciéon de
pensionista) . o .
cotizaciones acumuladas; solicita informacién al Departamento de
Créditos y COFINTER sobre las diversas obligaciones contraidas por el
Afiliado (levanta informacion mediante formato);

6. Departamento |Proporciona informacién de las obligaciones contraidas por el Afiliado;
de Créditos y
COFINTER

7. Auxiliar de Revisa informacién proporcionada; si el Afiliado tiene saldo pendiente, se

Afiliacion le deducird del beneficio; si no tiene saldo pendiente, verifica en el

(Encargado | grchivo de embargos precautorios si el afiliado tiene embargos

planlllla.de pendientes; si tiene, aplica las deducciones conforme lo dispuesto en el
pensionista) o . . .

Juzgado de Letra de Familia; si no, realiza los calculos del salario basico

mensual, genera e imprime cuatro (4) copias de la liquidacion

correspondiente (formulario para pago de prestaciones) y las firma; remite

al Jefe del Departamento de Afiliacion y Beneficios documentos

(liquidacion, calculos del promedio del salario basico mensual, solicitud de

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizacioén y Métodos
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PROCEDIMIENTO DE PENSION POR DISCAPACIDAD

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

otorgamiento de prestaciones, autorizacién de deducciones, certificacion
de cotizaciones acumuladas y copia dictamen y acuerdo donde se
declara el retiro por discapacidad);

8. Jefe del Recibe y revisa documentacion, firma liquidacion y certificacion de
Departamento | cotizaciones acumuladas; devuelve documentos al Auxiliar de Afiliacion;
de Afiliacion y
Beneficios.
9. Auxiliar de Recibe documentos, deja copia de liquidacion para incluir el pago de la
Afiliacion pensién en la planilla del mes siguiente; procedimiento planilla de
(Encargado | hensjonista;
planilla de
pensionista)
10. Auxiliar de Registra datos del tramite en el libro de correspondencia y remite
Afiliacion documentos a la Unidad de Control Interno para el V°B° respectivo;
(Encargado
planilla de
pensionista)
11. Unidad de Recibe, revisa y verifica que los datos y valores en documentos estén
Control Interno | correctos; si no estan correctos, anota observaciones y devuelve al
Departamento de Afiliacibn y Beneficios para las correcciones
respectivas; Si estan correctos, anota V°B° en liquidacién y remite junto
con documentos a la Divisién de Finanzas e Inversiones;

12. Division de Recibe documentos, el Jefe de la Divisidon de Finanzas e Inversiones
Finanzas e | firma liquidacion; remite documentos a la Seccién de Caja para la emision
Inversiones | el cheque respectivo;

13. Seccion de Recibe y revisa documentos; el Auxiliar de Caja elabora cheque conforme

Caja la liquidacion; el Jefe de la Seccién de Caja revisa los datos y valores en
el cheque, anota el V°B° en el cheque y lo remite junto con documentos
de soporte a la Unidad de Control Interno;

14. Unidad de Recibe el cheque junto con documentos de soporte y registra en libro

Control Interno

respectivo; revisa y verifica que los datos y valores en el cheque estén
conforme los documentos de soporte; si no estan correctos, anota
observaciones en el cheque y devuelve a la Seccién de Caja para la
correccion respectiva; si estan correcto anota V°B° en el voucher del
cheque y remite a la Division de Finanzas e Inversiones;

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizacioén y Métodos
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PROCEDIMIENTO DE PENSION POR DISCAPACIDAD

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

15. Division de Recibe, revisa, firma cheque y lo remite junto con documentos de soporte
Finanzas e | ala Gerencia para la firma respectiva;
Inversiones
16. Gerencia Recibe cheque firmado junto con documentos de soporte y registra en
libro respectivo; el Gerente firma el cheque y lo devuelve junto con
documentos de soporte a la Seccion de Caja;
17. Seccion de  |Recibe cheque debidamente firmado junto con documentos de soporte,
Caja los clasifica y custodia temporalmente hasta que el beneficiario se
presente a retirarlo; remite copia de cheque al Departamento de
Contabilidad;
18. | Departamento |Recibe copia del cheque, realiza el registro contable respectivo y archiva
de copia del cheque.
Contabilidad
19. Seccion de |Entrega cheque al beneficiario previa presentacién de la documentacion
Caja respectiva (Tarjeta de Identidad) del afiliado y solicita la firma de éste en
el voucher y liquidacion;
20. Beneficiario |Recibe el cheque previa identificacién y firma respectiva.
21. Seccion de | Remite voucher original junto con copia de la liquidacion al Departamento
Caja de Contabilidad;
22. | Departamento | Recibe voucher junto con liquidacion y anexa a la copia del cheque.
de
Contabilidad
23. Seccion de Remite, al Departamento de Afiliacion y beneficios, copia de la liquidacion
Caja con el numero de cheque anotado en el mismo junto con documentos de
soporte;
24. | Departamento | Recibe copia de liquidacion junto con documentos de soporte y archiva.
de Afiliacion y
Beneficios

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizacioén y Métodos
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PROCEDIMIENTO DE PENSION POR DISCAPACIDAD

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

Actualizado Febrero2011

PROCESO PENSION POR DISCAPACIDAD
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PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO DE PENSION POR DISCAPACIDAD AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

Adtualizado Febrero2011 PROCESO PENSION POR DISCAPACIDAD
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PROCEDIMIENTO DE PENSION POR DISCAPACIDAD

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

Actualizado Febrero2011

GERENCIA IPM
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DE AFILIACION

DIVISION DE
CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

PROCESO PENSION POR DISCAPACIDAD
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INSTITUTO DE PREVISION MILITAR
HOJA DE DATOS PERSONALES
OFICIALES Y AUXILIARES

NOMBRE COMPLETO: FECHA:
CLAVE No
FOTO LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:
GRADO: SERIE No.__IDENTIDAD No

UNIDAD O DEPENDENCIAACTUAL:

DIRECCION PARTICULAR: TELEFONO CASA___ TELEFONO CEL
FECHA DE INGRESO: FECHA DE INICIO A COTIZAR:
ESTADO CIVIL: SOLTERO CASADO UNION DE HECHO

PROFESION U OFICIO:

ESTADO DE GRADO CONFORME ASCENSOS
EXCLUSIVO PARA OFICIALES

a) Sub. Inspector Fecha Acuerdo No. Sub. Inspector Auxiliar Fecha Acuerdo No.
b) Inspector Fecha Acuerdo No. Inspector Auxiliar Fecha Acuerdo No.
¢) Sub. Comisario Fecha —______ Acuerdo No. Sub. Comisario Auxiliar Fecha Acuerdo No.
d) Comisario Fecha ____ Acuerdo No.
e) Sub. Comisionado Fecha ______ Acuerdo No.
f) Comisionado Fecha _____ Acuerdo No.

g) Comisionado General Fecha —_ Acuerdo No.




DATOS FAMILIARES
1.NOMBRE DE LA ESPOSA (O)

DOMICILIO

FECHA DE NACIMIENTO
FECHA DE DEFUNCION

2.NOMBRE DE LAMADRE

DOMICILIO

FECHA DE NACIMIENTO
FECHA DE DEFUNCION

3.NOMBRE DEL PADRE

DOMICILIO

FECHA DE NACIMIENTO
FECHA DE DEFUNCION

HIJOS
NOMBRES Y APELLIDOS LUGAR DE NACIMIENTO FECHA EDAD

CO~NOODS WN =

FIRMA:




SE SOLICITA OTORGAMIENTO DE
PRESTACIONES SOCIALES

HONORABLE JUNTA DIRECTIVA DEL LP.M.

Yo,
Grado Con Tarjeta de Identidad No. -

Y con domicilio en

Unidad _Tel.

Con el debido respeto comparezco ante la Honorable Junta Directiva del Instituto
de Prevision Militar, con el objeto de solicitar se haga efectivo el pago de las
Prestaciones Sociales que de conformidad a la Ley de Prevision Militar me

corresponden.

1 Devolucion de Cotizaciones

2 Devolucion de Cotizaciones por mavoria de edad
1 Beneticio de Separacion

1 Pension de Retiro

5 Sepuro de Supervivencia

I e ey oy e —
e e M M Nt N e i At

6. Seguro de Vida

7 Montepio

8. Auxilio Funerario

9 Retiro por Invalidez

10 Seguro de Retiro por Invalidez

Se acompanan a la presente los siguientes documentos:

b. ol S

Fundamento el presente escrito en los Articulos 80 de la Constitucion de la
Republica de Honduras 54 60, 61 v 62 v demas lLeves de Procedimientos
Administrativos 78 de la Ley de Prevision Mititar

A la Honorable Junta Directiva del 1.P. M. respetuosamente PIDO: Admitir el
presente escrito, darle el tramite de Lev v resolver conforme a derecho.

Tegucigalpa M.D.C. — e

FIRMA DEL SOLICITANTE



INSTITUTO DE PREVISION MILITAR
TEGUCIGALPA, M.D.C. HONDURAS, C.A.

AUXILIO DE SOBREVIVENCIA

(Régimen de Riesgos Especiales)

Yo. BE—al! . | ~ Librey espontineamente designo como
beneliciarios para efectos del articulo N° 37 de la Ley del Instituto de Prevision Militar,
para cuando ocurra mi fallecimiento siendo Afiliado Activo o en Situacion Suspensiva,

Retirado o discapacitado ala(s) persona(s) que a continuacion nomino:

NOMBRE (5) Y APELLIDO (S) DE LOS BENEFICIARIOS PORCENTAIL PARENTESCO

Lugar y Fecha: = e M e s

.{.ﬂ Al';liadn L e : (f) Gerente

L
r-, 5

=71, Chcac d@f‘?‘“&&ﬁ%aﬁmﬁ?&%ﬁ?ﬁﬁﬁ”ﬁ’
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El suscrito Jefe del Departamento de Afiliacion del Instituto de Prevision Militar. por este medio
certifica que este documento fue firmado en su presencia por el afiliado,

FE3EOND

g

v

-y

i)

Lugaryhecha . TE R Ehye iy
Firmay Sello

SESESESE

0
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20

LEY DEL INSTITUTO DE PREVISION MILITAR

282

DISPOCISIONES LEGALES APLICABLES *AUXILIO DE SOBREVIVENCIA™

¥

RS

3. Se entiende por Auxilio de Sobrevivencia la prestacion que tienen derecho:
a)  Los beneficiarios que el afiliado activo. en situacion suspensiva con mas de veinticinco
(25) anos de aportacion al  Régimen, retirado v el discapacitado hubiere designado
cuando ocurra su fallecimiento.

b)  Beneficiarios designados ¢l o la conyuge. ¢l o la compaiiera de hogar. los hijos (as) y el
padre o la madre que dependan economicamente del afiliado o causante, designado por

D2

e ¢l (Art.2 numeral 2)

225

inay

[Poog=el

;E_"\'Z 2 Montos:

‘,:‘—‘lg a) El equivalente a cuarenta (40) veces el SBM  en casos de que hava sido
7y consecuencia de una actividad de alio riesgo delservicio

fas i3

i

;{gﬁj\ b) Elequivalente a veinte (20) veces el SBM en el caso de que haya sido ocasionado por
ey cualquierotra causa.

2 0

:ﬁ:;: ¢)  Elequivalente aveinte (20) veces el monto de la pension de que gozaba el pensionado al
/AR fallecer.

o

‘ﬁjﬁ ; 1 Elafiliado tendra derecho a cambiar sus beneficiarios de conformidad al procedimiento
£ Sy

establecido porel 1.P.M. (Art. 39)

-

En caso de no existir designacion de beneficiarios o que la misma sea incorrecta. ¢l valor
de todas las prestaciones en referencia formaran parte de la masa hereditaria del afiliado
fallecido (Art. 40).

T

DI
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beneficiarios para efectos del Articulo N 60 de la Ley del Instituto de Prevision Militar,

para cuando ocurra mi fallecimiento siendo Afiliado Activo o en Situzcion Suspensiva.,

Retirado o Discapacitado a la (s) persona (8) que a continuacion nomino:
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DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES “SUMA ASEGURADA™
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Los beneficiarios designados, cuando ocurra ¢l fallecimiento del afiliado-activo, en cuyo
caso el ..M. les pagard. una cantidad igual a veinte (20) veces el sueldo asegurado, ¢n

Ve 1
= e

ORI
DD

-

=y
T

;?%E concepto de Suma Asegurada por fallecimicnto.( Art.6 0) / %ﬂ
7Y 2 El afiliado que pase a la situacion de Retiro o sea declarado Discapacitado con 22 anos 122\
2 %é minimos de cotizar; el .P.M. pagara por una sola vez, en concepto de suma Ascgurada por %"3,;:
:%f%.: Supervivencia, el cqui\-'_alcme al sesenta y uchp por cien?o (68%) del Sueldo Ascgul:m.lu‘ E%%‘
2 multiplicado por vemtidos (22) para los primeros veintidos (22) afios de servicio, AsaY
;:;@ aumentando un cuatro por ciento (4%) por cada afio adicional, hasta alcanzar el limite /s %3
ﬁ maximodel cien porciento (100%) para los tremta (30) afos o mas de servicio. %ﬁ

22

%@ 3. Los beneficiarios designados, cuando ocurra la muerte del pensionado por retiro o %'
:;i’g discapacidad, recibiran como Suma Asegurada ¢l equivalénte a seis (6) pensiones 3!»?@3
7 mensuales que percibia el fallecido. s
- 4. Las SumasAseguradas de los numerales 1 v 3 se distribuiran proporcionalmente de acuerdo 5%3
E‘f aladesignacion que elafiliado hubiere efectuado. E}’gﬁi
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INTITUTO DE PREVISION MILITAR
TEGUCIGALPA M.D.C. HONDURAS C.A.

BENEFICIO POR MUERTE DEL PARTICIPANTE
(Régimen de INJUPEMP)

Yo. en cumplimiento de los Articulos 1 y 6

literal m) de la Ley del Instituto Nacional de Jubilaciones y Pensiones de los Empleados y
Funcionarios del Poder Ejecutivo (INJUPEMP), comparezco designando mis beneficiarios
para cuando ocurra mi fallecimiento siendo participante Activo o fuera del servicio con
derechos adquiridos para gozar de una jubilacién por edad o una pension por invalidez, la
que se pagard a través del Instituto de Prevision Militar, a los beneficiarios que a

continuacion designo:

NOMBRE (S) Y APELLIDO (S) DE LOS BENEFICIARIOS PARENTESCO PORCENTAIJE

Lugar y fecha

(f) Afiliado (f) Gerente




El suscrito Jefe del Departamento de Afiliacién del Instituto de Previsiéon Militar, por este

medio certifica que este documento fue firmado en su presencia por el Afiliado.

Lugar y Fecha

Firma y Sello

LEY DEL INJUPEMP

DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES

Articulo No. 36.- Si el participante muere en Servicio Activo, sus beneficiarios legales
tendrén derecho a percibir una cantidad conforme a las reglas siguientes:

a) En caso de muerte natural, dieciocho veces el sueldo que el participante tenga asignado;
y!

b) En caso de muerte accidental, treinta y seis veces el sueldo que aquel tenga asignado.

En ambos casos, ademds del beneficio que pudiere corresponder, se devolveran las
aportaciones que el participante hubiere hecho al Sistema y los intereses devengados por las
mismas.

Articulo No. 37.- Si el participante muere estando fuera del servicio piiblico con derechos
adquiridos para gozar de una jubilacion por edad o una pension por invalidez, sus
beneficiarios legales tendrin derecho a gozar del beneficios que a aquél le correspondia por
el término de ciento veinte (120) mensualidades o continuarla percibiendo por los meses que
falten para completar dicho periodo, este se extendera hasta por sesenta (60) mensualidades
adicionales cuando al causante le sobrevivieren sus hijos menores de edad o hijos mayores
discapacitados fisica 0 mentalmente, mientras subsista la causa en dicho periodo.

Articulo No. 72 D.- Para efectos de esta Ley (INJUPEMP) la designacion de beneficiarios
debidamente registrada en el Instituto, tendra caricter de una manifestacion de ultima
voluntad, que prevalecera frente a las disposiciones relativas a la sucesion que establece el
Cadigo Civil, siempre y cuando no hubiere sido revocada expresamente por actos ulteriores
del participante, todo sin perjuicio de lo que sobre las asignaciones forzosas dispone la
legislacion vigente.

UMBRA EIUS PROTEGIT ME
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