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La Gerencia del instituto de Prevision Militar, en uso de las facultades que le
confiere la Junta Directiva y en aplicacion a lo establecido en el articulo 35 del
Reglamento de la Junta Directiva, autoriza el Manual de Orgarnizacion, Furiciones,
Procedimientos y Procesos de las diferentes Divisiones, Departamentos y Unidades
del Instituto de Prevision Militar, para observancia y aplicacion del personal que
conforma la estructura organizacional.

La revision del Manual se realiza por la Unidad Técnica de Organizacidén y Métodos,
una vez al ano o a solicitud de la Gerencia del IPM y siempre que la Junta Directiva
autorice la adecuacion de la Estructura Organizacional del Instituto, a propuesta de
la Gerencia.

El presente Manual entra en vigencia a partir de la fecha de su aprobacion,
dejando sin efecto los emitidos en fechas anteriores.
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PROCEDIMIENTO PARA PENSION POR RETIRO

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

PROCEDIMIENTO PARA PENSION POR RETIRO

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Solicitante | Presenta al Auxiliar de Afiliacion la documentacion siguiente:
Afiliado en . - . .
gituacic’)n de Si el solicitante es auxiliar de las Fuerzas Armadas, Secretaria de
retiro) Seguridad o Cuerpo de Bomberos: copia del acuerdo de cancelacion
de nombramiento.
Si el solicitante es Oficial: copia de acuerdo de baja en condicion de
retiro.

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 autorizacion de deduccion al Auxiliar de
situacion de | afiliacion (planilla de pensionistas);

retiro)
4. Auxiliar de El Auxiliar de Afiliacion recibe solicitud y autorizacion;
Afiliacion
(Encargado
planilla de
pensionista)
5. Auxiliar de Verifica la continuidad en las aportaciones (9 y 7%) y el tiempo de
Afiliacion cotizacion del afiliado; si este presenta interrupciones, investiga en el
(EI”C"?‘ITQ%O'O sistema, en planillas y el expediente para comprobar si ha cancelado las
2:;'033,;) cotizaciones pendientes; Si no presenta interrupcion, llena certificacion de
P cotizaciones acumuladas; solicita informacion 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 informacion proporcionada; si el Afiliado tiene saldo pendiente, se

Afiliacion le deducird del beneficio; si no tiene saldo pendiente, verifica en el
(ElnCﬁ:ge(lde archivo de embargos precautorios si el afiliado tiene embargos
planiiia de pendientes; si tiene, aplica las deducciones conforme lo dispuesto en el

pensionista) b . , S
Juzgado de Letra de Familia; si no, realiza los calculos del salario basico

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

PROCEDIMIENTO PARA PENSION POR RETIRO AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

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 Afiliacibn y Beneficios los *documentos
(liquidacion, calculos del promedio del salario basico mensual, solicitud de
otorgamiento de prestaciones, autorizacion de deducciones, certificacion
de cotizaciones acumuladas y copia del acuerdo de cancelacion de
nombramiento o acuerdo de baja en condicién de retiro);

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 pension en la planilla del mes siguiente; procedimiento planilla de
(Encargado | pepsionista;
planilla de

pensionista)

10. Auxiliar de
Afiliacion
(Encargado
planilla de
pensionista)

Registra datos del trdmite en el libro de correspondencia y remite
documentos a la Unidad de Control Interno para el V°B° respectivo;

11. Unidad de
Control Interno

Recibe, revisa y verifica que los datos y valores en documentos, estén
correctos; si no estdn correctos, anota observaciones y devuelve al
Departamento de Afiliacion y Beneficios para las correcciones
respectivas; Si estan correctos, anota V°B° en liquidacion y remite
documentos a la Seccién de Caja para la emision del cheque respectivo;

12. 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;
13. 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 esta correcto anota V°B° en el voucher del
cheque y remite a la Division de Finanzas e Inversiones;

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizaciony Métodos Pagina 2




PROCEDIMIENTO PARA PENSION POR RETIRO

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

14. Division de | Recibe, revisa, firma cheque y lo remite junto con documentos de soporte
Finanzas e | ala Gerencia para la firma respectiva;
Inversiones
15. 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;
16. 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;
17. | Departamento |Recibe copia del cheque, realiza el registro contable respectivo y archiva
de copia del cheque.
Contabilidad
18. Seccion de  |Entrega cheque al beneficiario previa presentacion de la documentacion
Caja respectiva (Tarjeta de Identidad) del afiliado y solicita la firma de éste en
el voucher vy liquidacion;
19. Beneficiario |Recibe el cheque previa identificacion y firma respectiva.
20. Seccion de Remite voucher original junto con copia de la liquidacion al Departamento
Caja de Contabilidad;
21. | Departamento | Recibe voucher junto con liquidacién y anexa a la copia del cheque.
de
Contabilidad
22. Seccién 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;
23. | Departamento | Recibe copia de liquidacion junto con documentos de soporte y archiva.
de Afiliacién y
Beneficios

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizaciény Métodos
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PROCEDIMIENTO PARA PENSION POR RETIRO

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

Actualizado Febrero 2011

SOLICITANTE

AUXILIAR DE

Presenta
documentos*

Llena datos, firma
y devuelve
formulario y
autorizacion

;

PROCESO PENSION POR RETIRO

Péagina 1 de 4

AFILIACION

Recibe y revisa la
documentacion
presentada

de soliciluéi de
otorg, de
»  prestaciones

deduccion

Entrega formulario|

sociales y autor . def

DEPTO. DE

CREDITOS

COFINTER

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizaciény Métodos

*DOCUMENTOS QUE SON REQUISITO

Si el solicitante es Oficiat copia de acuerdo de baja en condicién de retiro

¢ Saldo
pendiente?

¢

Deduce saldo
pendiente del
beneficio

No
N Llena certificacion
_ Investiga en de cotiz.
sstemac\’, ptlanlllas I’g\c_?amvulfadas
y expediente para solicita info . sobre
Sivy 0 > "las diversas
cancelacion de obligaciones
cotizaciones pend. contraidas por el
Afiliado
Proporciona
informacion

Si el solicitante es auxiliar de las Fuerzas Armadas Secretaria de Seguridad o Cuerpo de Bomberos copia del acuerdo de cancelacion de
nombramiento.

Pagina 4




PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO PARA PENSION POR RETIRO AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

Actualizado Febrero2011 PROCESO PENSION POR RETIRO Péagina 2 de 4

Recibe yTevisa
documentacion,
firma liquidacion y
certificacion de
cotizaciones
acumuladas y
devuelve
documentos

JEFE
DEPARTAMENTO
DE AFILIACION

v \

w " 2 Retibe doc., deja

b4 " Realiza calculos » i
(=) . : Aplica las ACUloS , copia de Registra datos "
8 Investiga si el deducciones generan & raprime liquidacion para el tramite Recibe doc. y
< 2 afiliado tiene ¢Embargos Sip| conforme lo Lpl corrgspondiente, incluir el pago en Ly en el libro de corrige cqnforme
23 embargos pendientes? dispuesto en el firma v traslada la planilla del mes correspondencia y observaciones y
X T precautorios Juzggg('):gre}]ilﬁaelras liquidacion junto col (or oséggloer;‘)tlgnill a rr%r\}?gi%r??g'sggggvl: devuelve
?( < documentos de pensionado)

No '

A

Recibe, revisa y
verifica datos y
valores
*documentos

Anota
No» observaciones y
devuelve
Si T

correctos?

UNIDAD DE
CONTROL
INTERNO

*DOCUMENTOS

* Solicitud otorgamiento de prestaciones sociales
® Autorizacién de deducciones

® Liquidacién

* Hoja de recuento de cotizaciones

® Calculos del beneficios

* *Documentos requisito para el beneficio
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PROCEDIMIENTO PARA PENSION POR RETIRO

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

Actualizado Febrero 2011 PROCESO PENSION POR RETIRO

GERENCIA IPM

DIVISION DE
FINANZAS E
INVERSIONES

Péagina 3 de 4

Recibe, firma y
devuelve cheque
junto con
documentos de
soporte

Y

Recibe y revisa
documentos, firma|
cheque y remite

los documentos | * cajealraesizgcg\nergﬁe ' documentos de
S anota \B° soporte

SECCION DE
CAJA

junto con
documentos de
soporte
Iy

>
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e
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a 59 Rorbes mand Anota \V°B I

o0 verifica que los ; nota V°B° en el

bx 4 ,Anota V°B® en datos y valores en ¢Datos Anota Vaucher y remite
< E ﬁ documentos y los cheque estén valores Nop{ observaciones y cheque junto con [——
% I} E remite con&orme los doc. correctos? devuelve doc. de soporte

o Z le soporte
=]

3
Elabora cheque 0 Recibe
Recibe y revisa li _dconformn?J fi Reﬂﬁfocgi?ue documentos y
y iquidacion , el Jefe J elabora cheque

conforme a
observaciones
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PROCEDIMIENTO PARA PENSION POR RETIRO

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

Actualizado Febrero2011

GERENCIA IPM

DEPARTAMENTO
DE AFILIACION

DIVISION DE

CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO

SECCION DE
CAJA

PROCESO PENSION POR RETIRO

Recibe copia del
cheque junto con
pia de la
liquidacion , realiza
el registro
contable
respectivo

h

Recibe cheque
debidamente
firmado, lo

clasifica y custodia

temporalmente
hasta que el
solicitante lo

reclame

e

Remite copia del
cheque junto con
copia de la
liquidacion

BENEFICIARIO

Archiva copia del
cheque junto con
copia de la
liquidacion

Archiva
documentos de
soporte en el

expediente del
afiliado

Anexa Voucher a
la copia del
cheque y de la
liquidacion

Recibe y revisa
Tarjeta de
Identidad, solicita

» la firma del

beneficiario en
Voucher y le
entrega cheque

documentos de
soporte

Remite Voucher
del cheque

Se presenta a
reclamar cheque,
presentando la
Tarjeta de
Identidad

Recibe cheque
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PROCEDIMIENTO RATIFICACION DE LOS AFILIACION Y BENEFICIOS
GASTOS EFECTUADOSEN EL MES

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

ACTUALIZADO FEBRERO 2010

PROCEDIMIENTO RATIFICACION DE LOS PAGOS

EFECTUADOS EN EL MES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. |Jefe del Depto. | Elabora presentacion sobre los pagos efectuados en el mes y la
Afiliaciony | entrega al Jefe de la Division de Prestaciones Econdmicas y
Beneficios Servicios Sociales;

2. Jefe de la Recibe presentacion y la muestra en sesion de Junta Directiva para
Divisién de la ratificacion de los pagos mediante la emision de la resolucion;
Prestaciones
Econbmicas y

Servicios
Sociales

3. El Secretario | Elabora resolucién y remite copia al Departamento de Afiliacion y
General Beneficios;

4, Departamento | Recibe copia de resolucién y archiva.
de Afiliacion y

Beneficios

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizaciény Métodos Pagina 1




PROCEDIMIENTO RATIFICACION DE LOS
GASTOS EFECTUADOSEN EL MES

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2010

Actualizado Febrero 2011

DEPTO. AFILIACION

El Jefe del Depto.
elabora
presentacion sobre
los pagos
efectuados en el
mes y traslada

Y BENEFICIOS

JEFE DIV PREST.
ECON.Y S.S.

SECRETARIO
GENERAL

Y

Recibe
presentacion y la
muestra en sesion

de Junta Directiva ||

para la ratificacién
de los pagos

Elabora resolucion
y remite copia

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizacion y Métodos

Recibe copia de la
resolucion y archiva

Péagina 2




Actualizado Febrero 2011

Envia planillas
(en digital y en
fisico)
al Departamento
de Afiliacion y
Beneficios

23 PAGADURIAS

Envia copia del
recibo de ingreso
por cotizacion

SECCION DE CAJA

DEPARTAMENTO DE
AFILIACION Y
BENEFICIOS

AUXILIAR DE
AFILIACION
(ENC. ARCHIVO)

PROCESO DE REGISTRO DE COTIZACIONES INDIVIDUALES

Recibe planillas y
copia de recibo

Remite Hoja de
datos personales
junto con
*documentos
presentados por el
afiliado

Recibe
*documentacion
presentada por el

afiliado

Coteja el monto
del ingreso por
cotizaciones
contra la copia del
recibo

>

Solicita

4

Recibe Hoja de
Datos junto con
*documentacion
y digitaliza la
actualizacion en
el sistema

Paginal del

Archiva Hoja de
Datos junto con
documentos en el
expediente del
afiliado




PROCEDIMIENTO PARA SEPARACION Y
DEVOLUCION DE COTIZACIONES

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO SEPTIEMBRE 2010

PROCEDIMIENTO PARA SEPARACION Y DEVOLUCION DE COTIZACIONES

PASO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Solicitante
(Afiliado en
situacion de
baja).

Entrega al Auxiliar de Afiliacion la siguiente documentacion:

Si es Oficial: Dictamen y copia acuerdo de baja emitido por el
Ministerio de Defensa Nacional o Benemérito Cuerpo de Bomberos;
copia de la Tarjeta de Identidad.

Si es personal de tropa que esta prestando servicio en las FF.AA:
Constancia de baja firmada por el Jefe de Recursos Humanos de la
Unidad de Origen y copia de la Tarjeta de Identidad.

Si pertenece a la Policia Nacional: Copia de acuerdo de cancelacion
emitido por la Secretaria de Seguridad; copia de la Tarjeta de
Identidad.

Si es Auxiliar: copia de acuerdo de cancelacion emitido por el
Ministerio de Defensa Nacional, Secretaria de Seguridad o Benemérito
Cuerpo de Bomberos; copia de la Tarjeta de Identidad

Auxiliar de
Afiliacion

Recibe y revisa documentacién presentada por el solicitante; entrega al
solicitante el formulario de solicitud de otorgamiento de prestaciones
sociales y el de autorizacién de deducciones para que sea llenado por el
mismo;

Solicitante
(Afiliado en
situacion de
baja).

Recibe, llena, firma y devuelve formulario de solicitud de otorgamiento de
prestaciones sociales y autorizacion de deducciones al Auxiliar de
Afiliacion;

Auxiliar de
Afiliacion

Recibe formulario y autorizacion de deducciones debidamente llenados y
firmados, genera hoja de recuento de cotizaciones, verifica la continuidad
en las aportaciones (9% y 7%) y el tiempo de cotizaciéon del afiliado; si
este presenta interrupciones, verifica en el sistema, planillas y en el
expediente para comprobar si ha cancelado las cotizaciones pendientes;
Si no presenta interrupcion, solicita informacion al Departamento de
Créditos, COFINTER, La Armeria, COMISARIATO y Tienda Militar sobre
las diversas obligaciones contraidas por el Afiliado; si tiene saldo
pendiente, se le deducird del beneficio; si no tiene saldo pendiente,
investiga si el afiliado tiene embargos pendientes; si tiene, aplica las
deducciones conforme lo dispuesto en el Juzgado de Letras de Familia; si
no, realiza los célculos, tira la liquidacién correspondiente, la firma vy
traslada documentos* al Jefe del Departamento de Afiliacion y beneficios
(Documentos* de soporte: liquidacion, hoja de recuento de cotizaciones,
calculos, solicitud otorgamiento de beneficios y saldos, autorizacion de

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizaciény Métodos Pagina 1




PROCEDIMIENTO PARA SEPARACION Y
DEVOLUCION DE COTIZACIONES

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO SEPTIEMBRE 2010

deducciones y documentos requisitos para el beneficio, para este ultimo
conforme lo establecido en el paso uno (1) del actual procedimiento);

5. |Jefe del Depto. | Recibe, revisa y verifica célculos, firma liquidacion y la devuelve al Auxiliar
de Afiliaciony | de Afiliacién con toda la documentacion* soporte;
Beneficios
6. |Auxiliar de Recibe y registra documentos* en el libro de correspondencia;
Afiliacion
7. |Auxiliar de Remite documentos* a la Unidad de Control Interno para el V°B°
Afiliacion respectivo;
8. |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;
9. |Auxiliar de Recibe documentos* con observaciones y realiza las correcciones
Afiliacion respectivas; (Continua en paso 6 del actual procedimiento).
10. |Unidad de Si los datos y valores estan correctos en los documentos* anota V°B° en
Control Interno | los mismos y los remite a la Seccién de Caja;
11. |Seccion de Recibe y revisa documentos*; el Auxiliar de Caja elabora cheque;
Caja
12. |Seccion 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;
13. |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;
14. |Seccién de El Auxiliar de Caja recibe cheque junto con observaciones y documentos*
Caja de soporte; elabora cheque conforme observaciones; (Continua en paso
12 del actual procedimiento).
15. |Unidad de Si los datos y valores en el cheque estadn correctos, anota V°B° en el
Control Interno | mismo y remite a la Divisibn de Finanzas e Inversiones para la firma
respectiva.
16. |Div. de Recibe, revisa, firma y remite el cheque junto con documentos* de soporte
Finanzas e a la Gerencia para firma.
Inversiones

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizaciény Métodos
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PROCEDIMIENTO PARA SEPARACION Y
DEVOLUCION DE COTIZACIONES

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO SEPTIEMBRE 2010

17. | 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

18. |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 copia de la
liguidacion al Departamento de Contabilidad,;

19. |Depto. de Recibe copia del cheque junto con copia de la liquidacion; realiza el

Contabilidad registro contable respectivo; archiva cheque junto con copia de la
liquidacion.
20. |Beneficiario Se presenta en la Seccién de Caja para retirar el cheque, presentando la
documentacion respectiva (Tarjeta de Identidad);
21. |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;

22. |Beneficiario Recibe el cheque.

23. |[Secciéon de Remite Voucher al Departamento de Contabilidad ;
Caja

24. |Depto. de Recibe Voucher del cheque pagado y lo anexa a la liquidacion y a la copia
Contabilidad del cheque.

25. |Seccion de Anota numero del cheque a la copia de la liquidacion y remite al
Caja Departamento de Afiliacion y Beneficios;

26. |Depto. de Recibe liquidacién y archiva en el expediente respectivo.
Afiliacion y
Beneficios

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizaciény Métodos

Pagina 3




PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
- DEL DEPTARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO PARA SEPARACION Y AFILIACION Y BENEFICIOS

DEVOLUCION DE COTIZACIONES

ACTUALIZADO SEPTIEMBRE 2010

" 2 A A Péagina 1 de 4

Acualizado Enero 2010 PROCESO PRESTACION DE SEPARACION Y DEVOLUCION DE COTIZACIONES

w

= .

z Llena datos, firma

f_( Presenta y devuelve

o documentos* formulario y

a0 autorizacion

o

(%]

i .
w v
a re) Entrega formulario| Genera hoja rec. Investiga en solicita_informacion
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*DOCUMENTOS QUE SON REQUISITO
DEPENDENCIAS

® Sies Oficial: Dictamen y copia acuerdo de baja emitido por el Ministerio de Defensa Nacional o Benemérito Cuerpo de Bombewia de la Tarjeta
de Identidad.
Si es personal de tropa que esta prestando servicio en las FFAA: Constancia de baja firmada por el Jefe de Recursos Humanos de la Unidad de
Origen y copia de la Tarjeta de Identidad

® TIENDA MILITAR
* COMISARIATO
® LA ARMERIA.

* Sipertenece ala Policia Nacional: Copia de acuerdo de cancelacién emitido por la Secretaria de Seguridactopia de la Tarjeta de Identidad

® Si es Auxiliar: copia de acuerdo de cancelacion emitido por el Ministerio de Defensa NacionSkcretaria de Seguridad o Benemérito Cuerpo de
Bomberos copia de la Tarjeta de Identidad
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PROCEDIMIENTO PARA SEPARACION Y
DEVOLUCION DE COTIZACIONES

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO SEPTIEMBRE 2010
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* Solicitud otorgamiento de prestaciones sociales
® Autorizacion de deducciones
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* Hoja de recuento de cotizaciones

® Calculos del beneficios

® * Documentos requisito para el beneficio
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PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

- DEL DEPTARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO PARA SEPARACION Y AFILIACION Y BENEFICIOS

DEVOLUCION DE COTIZACIONES
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PROCEDIMIENTO PARA SEPARACION Y
DEVOLUCION DE COTIZACIONES

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO SEPTIEMBRE 2010
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PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE RETIRO POR AFILIACION Y BENEFICIOS

DISCAPACIDAD

ACTUALIZADO JULIO 2011

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE RETIRO POR DISCAPACIDAD

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Afiliado Presenta a la Gerencia del IPM solicitud de pension por discapacidad total
y permanente junto con los documentos siguientes:
Copia de la Tarjeta de Identidad,;
Constancia de afiliacion y cotizacién al sistema;
Constancia de trabajo;
Certificacion de Evaluacion médica extendida por cualquiera de las
instituciones siguientes:
o Hospital Militar;
o Instituto Hondurefio de Seguridad Social;
o Hospital de la Policia Nacional,
o Hospital del Estado y del exterior.
Informe de la Unidad a que pertenece, para determinar como se
generaron los hechos en relacion con la discapacidad solicitada;
Constancia de permiso, cuando proceda;
Informe del Departamento de Afiliacion sobre la situacion actual del
solicitante.
2. Gerencia Recibe y revisa solicitud; anota instrucciones en solicitud y remite junto
con documentos al Secretario del Comité Especial del IPM;
3. Secretario del | Recibe y revisa solicitud junto con instrucciones; convoca a los miembros
Corr_uté del Comité Especial del IPM a una sesion para tratar los casos;
Especial del
IPM
4, Comité Se reline conforme la convocatoria, reciben, revisan y analizan los casos,
Especial del | verifica si la informacién es confiable para proceder con el tramite; si la
IPM informacion presentada no es contundente, requerira al solicitante nuevas
evaluaciones médicas, determinando en reunion el médico que realizard
la evaluaciébn para que esté se comunique con el solicitante; si es
contundente, determinara si se procede o no la discapacidad total y
permanente o recomendara la reasignacion de funciones; el Secretario
del Comité elabora acta; elabora y remite informe a la Gerencia del IPM
de los casos de discapacidad que fueron aprobados, para que sea
sometido a consideracion por la Junta Directiva,;
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PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE RETIRO POR

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

AFILIACION Y BENEFICIOS
DISCAPACIDAD

ACTUALIZADO JULIO 2011

5. Gerencia Recibe informe y lo presenta en reunion de Junta Directiva del IPM;

6. |Junta Directiva | Revisa informe en reunién; emite resolucion ratificando la pensiéon por

del IPM discapacidad;

7. Gerente Elabora y remite notificacion de la resolucion al Jefe de la Division de

Prestaciones Economicas y Servicios Sociales;

8. Division de Recibe notificacion de resolucién; elabora notificacion y remite a los Jefes
Prestaciones | de Recursos Humanos de cada institucion correspondiente que conforme
Econbémicas y | a la Ley estén cubiertos por el Régimen de Riesgos Especiales;

Servicios
Sociales Nota: las solicitudes que no fueron aprobadas, se archiva copia de la
notificacion en el expediente del afiliado respectivo.

9. Jefaturas del | Recibe notificacion, emite acuerdo de baja por discapacidad y entrega

personal de | copia al solicitante;
cada
institucion que
esta en el
RRE conforme
Ley
10. Solicitante Recibe copia de acuerdo de baja y lo presenta en el Departamento de

Afiliacion y Beneficios junto con los documentos que son requisito para
iniciar el tramite del beneficio que le corresponde.
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DISCAPACIDAD

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE RETIRO POR

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO JULIO 2011

Actualizado Junio 2011
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PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE RETIRO POR

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO JULIO 2011
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PROCEDIMIENTO PARA SUMA ASEGURADA, AFILIACION Y BENEFICIOS
AUXILIO POR MUERTE DEL PARTICIPANTE

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

ACTUALIZADO SEPTIEMBRE 2010

PROCEDIMIENTO PARA SUMA ASEGURADA, AUXILIO DE
SOBREVIVENCIA Y BENEFICIO POR MUERTE DEL PARTICIPANTE

PASO| RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1. | Beneficiario (s)

Entrega al Auxiliar de Afiliacion la *documentacion que se describe a
continuacion:

Para FF.AA, Fuerza Aérea, Naval y Bomberos:

Certificado de defuncion;

Certificado de nacimiento del fallecido y de los beneficiarios;
Fotocopia de Tarjeta de Identidad del fallecido y de los beneficiarios;
Constancia del ultimo sueldo;

Informe de la unidad de origen sobre lo ocurrido en el fallecimiento del
afiliado;

Constancia del Ministerio Publico (muerte accidental) o constancia
médica (muerte natural);

Para Policia Nacional:

Certificado de defuncion;

Certificado de nacimiento del fallecido y de los beneficiarios;
Fotocopia de Tarjeta de Identidad del fallecido y de los beneficiarios;
Constancia del ultimo sueldo;

Informe de la unidad de origen sobre lo ocurrido en el fallecimiento del
afiliado;

Constancia del Ministerio Publico (muerte accidental) o constancia
médica (muerte natural);

Acuerdo de nombramiento;

Acuerdo de cancelacion por defuncion.

2. Auxiliar de
Afiliacion

Recibe y revisa la *documentacion, verifica los derechohabientes
consignados en la respectiva poéliza por el fallecido e informa a los
mismos de los beneficios que tendran derecho; realiza célculos
preliminares para informacion de los beneficiarios, considerando el salario
basico mensual (de conformidad con lo establecido en la Ley del Instituto
de Prevision Militar); entrega al beneficiario formulario de Solicitud de
Otorgamiento de Prestaciones Sociales para que sea llenado por éste;

3. |Beneficiario

Recibe, llena, firma y devuelve formulario de Solicitud de Otorgamiento de
Prestaciones Sociales;

4, Auxiliar de
Afiliacion

Recibe formulario debidamente llenado y lo adjunta junto con*documentos
de soporte en el expediente del afiliado fallecido;
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PROCEDIMIENTO PARA SUMA ASEGURADA,
AUXILIO POR MUERTE DEL PARTICIPANTE

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO SEPTIEMBRE 2010

5. | Auxiliar de Conduce los beneficiarios al Departamento de Desarrollo Social para que
Afiliacion sean entrevistados por la Trabajadora Social;
6. | Trabajadora Recibe los beneficiarios, recopila todos los datos necesarios, elabora,
Social firma y remite informe socioeconémico al Jefe del Depto. de Desarrollo
Social;
7. Jefe del Depto. | Recibe, revisa, firma y remite informe socioecondmico al Jefe de la
de Desarrollo Division de Prestaciones Econdmicas y Servicios Sociales;
Social
8. | Jefe de la Div. | Recibe, revisay remite informe socioeconomico al Auxiliar de Afiliacion;
de Prest. Eco.
y Servicios
Sociales
9. | Auxiliar de Recibe informe socioecondmico, realiza calculos del beneficio; plasma los
Afiliacion datos y valores en el formulario Pago de Prestaciones Auxilio de
Sobrevivencia y ejecuta la distribucion de conformidad con lo descrito en
la pdliza de seguro;
10. Au_)_(|llqr, de Adjunta informe socioeconomico al expediente del fallecido;
Afiliacion
11. | Auxiliar de Remite formulario Pago de Prestaciones Auxilio de Sobrevivencia junto
Afiliacion con expediente del fallecido al Jefe del Depto. de Afiliacion y Beneficios;
12. | Jefe del Depto. | Recibe, revisa, firma y devuelve formulario para Pago de Prestaciones
de Afiliacibny | Auxilio de Sobrevivencia junto con expediente del fallecido al Auxiliar de
Beneficios Afiliacion;
13. | Auxiliar de Recibe y registra documentos en el libro de correspondencia;
Afiliacion
14. | Auxiliar de Remite formulario para Pago de Prestaciones Auxilio de Sobrevivencia
Afiliacion junto con copia del expediente a la Unidad de Control Interno;
15. | Unidad de Recibe, revisa y verifica que los datos y valores estén correctos en el
Control Interno | formulario que contiene la orden de pago y que la *documentacién que es
requisito para este tramite este correcta; si no estan correctos, anota
observaciones y devuelve al Departamento de Afiliacion y Beneficio para
las correcciones respectivas;
16. | Auxiliar de Recibe documentos con observaciones y realiza las correcciones
Afiliacion respectivas; (Continua en paso 14 del actual procedimiento).
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PROCEDIMIENTO PARA SUMA ASEGURADA,
AUXILIO POR MUERTE DEL PARTICIPANTE

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO SEPTIEMBRE 2010

17. |Unidad de Si los datos y valores en el formulario de pago estan correctos, anota
Control Interno | V°B° en el mismo y lo remite junto con documentos de soporte a la
Seccién de Caja;
18. | Seccién de Recibe y revisa formulario de pago junto con documentos de soporte; el
Caja Auxiliar de Caja elabora cheque conforme el formulario de pago;
19. |[Seccion de El Jefe de la Seccién de Caja revisa los datos y valores en el cheque,
Caja anota V°B° en el mismo y lo remite junto con documentos de soporte a
la Unidad de Control Interno;
20. | Unidad de Recibe el cheque junto con documentos de soporte, 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 y devuelve a la Secciébn de Caja para la correccion
respectiva;
21. | Seccion de Recibe cheque junto con observaciones y documentos de soporte, elabora
Caja cheque conforme las observaciones; (Continua en paso 19 del actual
procedimiento).
22. |Unidad de Si los datos y valores estan correctos en el cheque, anota V°B° en el
Control Interno | mismo y lo remite junto con documentos de soporte a la Division de
Finanzas e Inversiones;
23. Division de Recibe, revisa, firma cheque y lo remite junto con documentos de soporte
Finanzas e a la Gerencia para firma;
Inversiones
24. | Gerencia Recibe cheque firmado y registra en libro respectivo; el Gerente revisa,
firma cheque y lo devuelve junto con documentos de soporte a la Seccién
de Caja;
25. | Seccién de Recibe cheque debidamente firmado junto con documentos de soporte, lo
Caja clasifica y custodia temporalmente hasta que el beneficiario se presente a
retirarlo; el Auxiliar de Caja entrega cheque al beneficiario previa
presentacion de la Tarjeta de Identidad y solicita la firma de éste en el
Voucher;
26. | Beneficiario (s) | Recibe el cheque previa presentacion de Identificacién y firma respectiva;
27. | Seccion de Remite Voucher original junto con documentos de soporte al
Caja Departamento de Contabilidad;
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PROCEDIMIENTO PARA SUMA ASEGURADA,
AUXILIO POR MUERTE DEL PARTICIPANTE

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO SEPTIEMBRE 2010

28. | Depto. de Recibe Voucher del cheque pagado y realiza el registro contable
Contabilidad respectivo; archiva documentos de soporte.
29. | Seccion de Remite copia del cheque al Departamento de Afiliacion y Beneficios;
Caja
30. | Depto. de Recibe copia del cheque pagado y archiva en el expediente respectivo.
Afiliacion y
Beneficios
Acuaizado sepiemive 2010 PROCESO PARA SUMA ASEGURADA , AUXILIO DE SOBREVIVENCIA Péginal ded

Y BENEFICIO POR MUERTE DEL PARTICIPANTE
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*DOCUMENTOS QUE SON REQUISITQ

Para FF.AA, Fuerza Aérea Naval y Bomberos: Para Policia Nacional:

Certificado de defuncién

Certificado de nacimientq

Fotocopia de Tarjeta de Identidad del Fallecido y de los beneficiarios
Constancia del ultimo sueldq

Informe de la unidad de origen de lo ocurrido en el fallecimiento del afiliado
Constancia del Ministerio Publicoimuerte accidenta) o constancia medica (muerte
natural);

Certificado de defuncion

Certificado de nacimientg

Fotocopia de Tarjeta de Identidad del Fallecido y de los beneficiarios

Constancia del ultimo sueldq

Informe de la unidad de origen de lo ocurrido en el fallecimiento del afiliado

Constancia del Ministerio Publicomuerte accidental) o constancia medica (muerte natural);
Acuerdo de nombramientg

Acuerdo de cancelacién por defuncién
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PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

DEL DEPTARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO PARA SUMA ASEGURADA, AFILIACION Y BENEFICIOS

AUXILIO POR MUERTE DEL PARTICIPANTE

ACTUALIZADO SEPTIEMBRE 2010
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Y BENEFICIO POR MUERTE DEL PARTICIPANTE
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PROCEDIMIENTO PARA SUMA ASEGURADA,
AUXILIO POR MUERTE DEL PARTICIPANTE

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO SEPTIEMBRE 2010

Actualizado Septiembre 2010 PROCESO PARA SUMA ASEGURADA , AUXILIO DE SOBREVIVENCIA Pagnas de 4
Y BENEFICIO POR MUERTE DEL PARTICIPANTE

GERENCIA IPM

AUXILIAR DE
AFILIACION

Anota V°B° en el

formulario y lo
remite junto con | ——
locumientos de
soporte

UNIDAD DE
CONTROL
INTERNO

DIVISION DE
FINANZASE |
NVERSIONES

Recibe, revisay
verifica que los
datos y valores en
cheque estén
documentos de
soporte

Recibe y revisa
formulario de
Pago junto con
documentos de
soporte, el Aux. de|
Aviliacion elabora
cheque

SECCION DE
CAJA

EfJefedeta
Seccion de Caja
revisa datos y
valores en

y remite junto con
doc. de soporte

Recibe, revisa

firma, cheque'y lo

remite junto con

documentos de
soporte

Datos y valores
Correctos en €l
cheque?

¥

Anota g
observaciones en %ﬂgghg yBre?rTitZI
N documentos?/ iunto con
devuelve para s doclumentos de
correcciones soporte
respectivas
Recibe, revisa

firma cheque y lo

remite junto con

documentos de
soporte

Recibe y revisa
cheque junto con
documentos* y

observaciones
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PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

DEL DEPTARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO PARA SUMA ASEGURADA, AFILIACION Y BENEFICIOS

AUXILIO POR MUERTE DEL PARTICIPANTE

ACTUALIZADO SEPTIEMBRE 2010

Acualzado Septembre 2019 PROCESO PARA SUMA ASEGURADA , AUXILIO DE SOBREVIVENCIA
Y BENEFICIO POR MUERTE DEL PARTICIPANTE

=
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<
[3) C
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w
o
>
[%2]
8zo
.‘8 o
o m
<
a5z
w= ' )
[a QT Recibe y archiva
< documentos de
soporte
2
w i i hi ia del
o Recibe copia del Archiva copia .
[a) = cSeque junto %on cheque junto con Adjun:—, \Igc;ucher
O m acumentos de documentos de
22 soporte, realiza el : documentos de
o = registro contable soporte soporte
dz respectivo P
Q
8} Y 'Y
o] Riebidaments. Regbe y revisa
firmado, lo Remite copia del arjeta de §
é:(z dlasifica y custodia cheque junto con Ide{g'gﬁﬁa sduéllclta docuRrEé?wlt[gs de Remite Voucher
3] 8 teﬁnagtgrzl‘rjréeglte docl;g\;;tloes de beneficiario en soporte del cheque
I beneficiario lo en\{?:cgeéhé Iie
7] reclame g a
A
o
o Se presenta a
< reclamar cheque, i
(8} » presentando la Recibe cheque
w Tarjeta de
b Identidad
)
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PROCEDIMIENTO PARA SUMA ASEGURADA

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

PROCEDIMIENTO PARA SUMA ASEGURADA

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD
1. Solicitante | Entrega al Auxiliar de Afiliacion la siguiente documentacion:
(Afiliado en Si es Oficial: Acuerdo de baja en condicion de retiro del Ministerio de
situacion de Defensa Nacional, Secretaria de Seguridad o Cuerpo de Bomberos.
retiro : . . L, :
) Si es Auxiliar: copia del Acuerdo de Cancelacion de Nombramiento
emitido por las secretarias mencionadas en el parrafo anterior.
2. Auxiliar de Recibe y revisa documentacion; efectia los célculos, plasma los datos en
Afiliaciéon la certificacion; genera, verifica y firma liquidacion, remite documentos*
(*Documentos: Liquidacion, certificacion, célculos del sueldo asegurado y
copia del acuerdo) al Jefe del Departamento de Afiliacion y Beneficios.
3. |Jefe del Depto. |Recibe y revisa la documentacion, firma el certificado y liquidacion;
de Afiliacién y | devuelve documentos al Auxiliar de Afiliacion;
Beneficios
4, Auxiliar de Recibe documentos, registra 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 estan correctos, anota V°B° en los documentos y remite a la Seccidn
de Caja para la emisién de cheque respectivo;
6. Seccion de Recibe y revisa documentos; el Auxiliar de Caja elabora cheque; el Jefe
Caja de la Seccion de Caja recibe y revisa los datos y valores en el cheque,
anota el V°B° y remite cheque junto con documentos de soporte a la
Unidad de Control Interno;
7. Unidad de Recibe, revisa y verifica que los datos y valores en el cheque estén
Control Interno | conforme los documentos de soporte; si no estdn correctos, anota
observaciones y devuelve a la Seccion de Caja para que realice las
correcciones respectivas; Si estan correctos, anota V°B° en el cheque y
remite a la Division de Finanzas e Inversiones para la firma respectiva.
8. Div. de Recibe, revisa, firma y remite el cheque junto con documentos de soporte
Finanzas e | a la Gerencia para firma;
Inversiones
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PROCEDIMIENTO PARA SUMA ASEGURADA

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

9. 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;

10. 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;

11. Depto. de Recibe cheque junto con documentos de soporte; realiza el registro

Contabilidad | contable respectivo; archiva cheque junto con documentos de soporte.

12. Beneficiario |Se presenta en la Seccion de Caja para retirar el cheque, presentando la
documentacién respectiva (Tarjeta de Identidad);

13. 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;
14. Beneficiario |Recibe el cheque.
15. Seccion de Remite Voucher original al Departamento de Contabilidad ;
Caja
16. Depto. de Recibe copia del cheque pagado y lo anexa a los documentos de
Contabilidad | soporte;
17. Seccion de Remite copia del cheque al Departamento de Afiliacion y Beneficios;
Caja
18. Depto. de | Recibe copia del cheque pagado y archiva en el expediente respectivo.
Afiliacion y
Beneficios
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PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO PARA SUMA ASEGURADA AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

Actualizado Febrero 2011 Péginal de 3
PROCESO PARA SUMA ASEGURADA 9
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PROCEDIMIENTO PARA SUMA ASEGURADA

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

Actualizado Febrero 2011
PROCESO PARA SUMA ASEGURADA
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PROCEDIMIENTO PARA SUMA ASEGURADA

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

Actualizado Febrero 2011

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

GERENCIA IPM

Y

DEPTO. DE
CONTABILIDA
D

DEPTO
AFILIACION Y
BENEFICIO

DIVISION DE
FINANZAS E
INVERSIONES
@

SECCION DE
CAJA

SOLICITANTE

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizaciény Métodos

PROCESO PARA SUMA ASEGURADA

Recibe copia del
cheque junto con
documentos de
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respectivo
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ELABORADO POR LA UNIDAD TECNICA DE ORGANIZACION Y METODOS-IPM

PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA INDIVIDUAL DE VALORES
ACTUARIALES

1. El Afiliado presenta al Departamento de Afiliacion del IPM:

Solicitud de transferencia individual de valores actuariales del IPM al
INJUPEM,

Acuerdo de cancelacion de la institucion afiiada al RRE a la cual
pertenece (Policia Nacional o el Cuerpo de Bomberos),

Acuerdo de nombramiento de una institucion del Estado que le obligue
cotizar al INJUPEMP:;

2. El Departamento de Afiliacién recibe y revisa los documentos presentados por
el Afiliado, verifica informacion en el sistema: nombre del afiliado y
beneficiarios, edad, fecha de nacimiento, fecha de ingreso al RRE, sueldo,
monto cotizado, afios cotizados, detalle mensual de cotizaciones individuales
y aporte patronal, préstamo pendiente de pago al Instituto (si existiere); anota
esta informacion en el formato “Transferencia Individual de Valores
Actuariales”, firma como responsable el auxiliar que hizo el tramite, traslada
dicho formato al Jefe del Departamento de Afiliacion para el V°B°
correspondiente. El Jefe del Departamento elabora y envia nota de remision
del formato que contiene la informacion a la Unidad Técnica Actuarial,

3. La Unidad Técnica Actuarial recibe, registra la informacién recibida, el
Actuario analiza la informacién contenida en el formato respectivo y realiza los
calculos actuariales que corresponden (tasa de rentabilidad real del 3% u otra
gue se estime), recomienda los valores actuariales a ser transferidos al
INJUPEMP a nombre del solicitante, envia recomendacion a la Gerencia para
el tramite respectivo;

4. La Gerencia recibe, registra la informacion en libro respectivo, el Gerente
revisa la recomendacion, anota V°B° y remite los documentos a la Division de
Finanzas;

5. La Division de Finanzas recibe, registra en libro respectivo y realiza el tramite
para la transferencia de valores actuariales respectivos, deduciendo el saldo
de la deuda pendiente de pago que mantiene el afiliado con el Instituto (en
caso de existir); remite solicitud de transferencia junto con los documentos de
soporte a la Unidad de Control Interno;

6. La Unidad de Control Interno recibe, registra en libro respectivo revisa y
verifica que los valores para la transferencia estén conforme con los céalculos
actuariales y el saldo pendiente de pago; si no estan correctos devuelve los
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10.

11.

12.

ELABORADO POR LA UNIDAD TECNICA DE ORGANIZACION Y METODOS-IPM

documentos a la Division de Finanzas para su correccion conforme a
observaciones; si los valores estan correctos, anota V°B° y remite documentos
a la Gerencia para su aprobacion;

La Gerencia recibe, registra en libro respectivo;, el Gerente revisa, firma y
remite documentos a la Divisidon de Finanzas;

La Division de Finanzas recibe, registra en libro respectivo y gestiona
transferencia de valores a favor del INJUPEMP en la Institucion Bancaria
respectiva. Remite copia de la transferencia bancaria al Departamento de
Afiliacibn para el trdmite respectivo. Remite documentos originales que
amparan la transferencia bancaria al Departamento de Contabilidad y archiva
copia;

El Departamento de Contabilidad recibe, registra en libro respectivo, revisa,
efectlia registro contable respectivo y archiva documentos originales;

El Departamento de Afiliacion recibe copia de la transferencia de valores
actuariales, confirma transferencia de valores actuariales a la Division de
Beneficios del INJUPEMP, si el afiliado tiene saldo pendiente de pago con el
Instituto remite copia de la transferencia bancaria al Departamento de
Préstamos para el tramite respectivo;

El Departamento de Préstamos recibe copia de la transferencia y la archiva en
el expediente del afiliado que fue transferido del RRE al INJUPEMP;

La Division de Beneficios de INJUPEMP recibe documentos con la informacién
respectiva de la transferencia de valores actuariales a favor del afiliado, asi
como la informacion de la deuda, si esta existiera;
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