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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 informacion
Afiliacion en planillas; coordina con la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones para realizar comparacion de la planilla del mes anterior
con la planilla nueva ya corregida, a fin de identificar los nuevos
cotizantes;
4, Unidad de Realiza comparacion de planillas y remite informacion al Auxiliar de
Tecnologias | Afiliacion;
de la
Informacion 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 informacion a
través del correo electrénico Institucional a la Unidad de Tecnologias de
la Informacién 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
Informacion y
Comun.

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

PROCEDIMIENTO APERTURA DE EXPEDIENTE AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO MAYO 2011

7. El Auxiliar de | Compara informacién del archivo externo con el interno; aplica cuotas en
Afiliacion el sistema; genera reporte y lo compara contra planilla fisica y digital,
corrigiendo hasta que la informacion este correcta;
8. Cotizante o Presenta al Auxiliar de Afiliacion la documentacion siguiente:
Nuevo Afiliado L, . . .
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 union 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 tamafio 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 péliza de seguro a él
o la céonyuge, él o la compafiera de hogar; los hijos (as) y el padre o la
madre, que dependan econdémicamente 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).
9. El Auxiliar de | Recibe y revisa la documentacion presentada por el afiliado; entrega al
Afiliacion Afiliado una hoja de datos personales, péliza de seguro y el registro
fotogréfico 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 afos;
Nota: La hoja de datos personales, la péliza de seguro y el registro
fotografico de beneficiarios deben ser llenados en presencia del Auxiliar
de Afiliacion.
10. Cotizante o Recibe, llena, firma y devuelve la hoja de datos personales, podliza de
Nuevo Afiliado | seguro y registro fotogréafico al Auxiliar de Afiliacion;
11. El Auxiliar de | Recibe la hoja de datos personales, poéliza de seguro debidamente
Afiliacion

llenada y verifica que los datos estén conforme documentos presentados
por el afiliado; traslada documentos al Auxiliar de Afiliacion (encargado
de archivo);
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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 Afiliacion 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 pdéliza de seguro al Departamento de Afiliacién 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

PAGADURIAS

JEFE DEL DEPTO.
DE AFILIACION Y
BENEFICIOS

AUXILIAR DE
AFILIACION

*UTIC

Elabora planilla de
cotizaciones y
remite

PROCESO APERTURA DE EXPEDIENTES Pagina 1 de 3

Recibe y remite
planillas

A

Recibe y revisa
planillas

Coordina
Verifica col‘lﬂpi;hral‘éérli de la
i7aci anilla del mes

cotlg(?ﬁgzs Y pame(ior con la Recibe y revisa

. i 2 > planila nueva informacion

informacion en corregida, a fin de
planillas identificar nuevos

cotizantes

rea regisiros en
el sistema de los
nuevos cotizantes
(asigna clave y
llena datos
generales)

Compara

Remite informacion del
informacién archivo interno
con el externo

Y Y

Realiza
comparacion de
planillas y remite

informacién

Carga informacion
a un archivo
externo y notifica
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PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO APERTURA DE EXPEDIENTE AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO MAYO 2011

Pagina 2 de 3

Actualizado Mayo 2011 PROCESO APERTURA DE EXPEDIENTES

Recibe, llena y
Presenta firma y devuelve
documentos para » hoja de datos |—
el expediente personales, péliza
de seguro

NUEVO
COTIZANTE

Recibe, firma,
sella y devuelve
poliza’ de seguro

JEFE DEPTO. DE
AFILIACION Y
BENEFICIOS

v
Genera reporte y Entrega hoja de Recibe hoja de Remite hoja de
lo compara contra datos personales, datos personales datos personales
Aplica cuotas en planilla fisica y Recibe y revisa péliza de seguro y y péliza de y pdliza de
] ! digital, corrigiendo documentos | registro fotografico seguro, | seguro, junto con
el sistema hasta que la presentados de beneficiarios y verificando que los documentos

informacion esta le orienta como datos estén presentados por el
correcta debe llenarlos conforme doc. nuevo cotizante

AUXILI AR DE
AFILIACION

ustodia fos
demas
documentos hasta
que retorne la
pdliza de seguro
debidamente
firmada

Recibe y revisa
documentos, llena
» datos al reverso
de la pdliza de
seguro y remite

AUXILIAR DE
AFILIACION
(Enc. Archivo)

Pagina 3 de 3

Actuslizads Meyo 2011 PROCESO APERTURA DE EXPEDIENTES

&)

JEFE DEPTO. DE
AFILIACION Y
BENEFICIOS

Recibe, fima y
devuelve poliza de
seguro

GERENCIA

Recibe poliza de

. . Realiza la Escanea
R?;E%g;e"l}% a ;:9“"’ " digitacion de datos |—p|  documentos del
P ot lebidamente en el sistema expediente

firmada

AUXILIAR DE
AFILIACION
(Enc. Archivo)

nda:
A: Hoja de Datos Personales;
B: Pdliza de Seguro;
C: Registro fotogréfico de beneficiarios;
D: Certificacion de acta de nacimiento del afiliado;
E: Copia de la Tarjeta de Identidad del afiliado
F: Certificacion de acta de nacimiento de los beneficiarios designados en la pdliza de seguro;
G: Copia de la Tarjeta de Identidad de los beneficiarios designados en la péliza 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 ACTUALIZACIONDE 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 pdliza.

Documentos:

Una fotografia tamafio carnet de cada beneficiario;

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

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

Certificacién de matrimonio o de unién de hecho;

Certificacion de divorcio;
Actas de defuncién de beneficiarios;

Nota: Solo podra desighar como beneficiarios en la péliza de seguro a él
o la cényuge, él o la compafiera de hogar; los hijos (as) y el padre o la
madre, que dependan econdémicamente 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 documentacién presentada por el afiliado; revisa
expediente del afiliado; entrega al Afiliado una hoja de datos personales,
péliza de seguro y el registro fotografico de beneficiarios, y le orienta
acerca de cémo debe llenar la documentacion, informandole también que
debe actualizar el registro fotografico por lo menos cada cinco afos;

Nota: La hoja de datos personales, la péliza 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, péliza de
seguro y registro fotografico de beneficiarios al Auxiliar de Afiliacion;

Auxiliar de
Afiliacion

Recibe la hoja de datos personales, poéliza 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);
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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
Afiliacibny | 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;
Aucxiliar de Recibe pdliza 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 Organizaciény Métodos
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PROCEDIMIENTO ACTUALIZACION DE

EXPEDIENTE

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO MAYO 2011

Actualizado Mayo 2011

Presenta
documentacion
conforme a la

actualizacion que
desea hacer

AFILIADO

PROCESO ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES

Recibe, lena ,
firmay devuelve
hoja de datos
personales, poliza
de seguro y
registro fotografico
de beneficiarios

Péagina 1 de 2

AUXILIAR DE
AFILIACION

AUXILIAR DE
AFILIACION
(ENC. ARCHIVO)

JEFE DEPTO.
AFILIACION Y
BENEFICIOS

GERENCIA

Recibe, firma,
sella y devuelve
péliza’ de seguro

AUXILIAR DE
AFILIACION
(ENC. ARCHI VO)

Leyenda :

\/

; . Entrega hoja de Recibe hoja de
Recibe y revisa datos personales, datos personales,
documentacién poliza de seguro y poliza de seguro y
presentada por el registro fotogréafico| registro fotogréafico Traslada
¥l afiliado , revisa de beneficiarios, y de beneficiarios y documentos
expedienten del le orienta acerca verifica datos
afiliado de como debe conforme doc.
llenar los doc. presentados
Recibe y revisa
docgmentos, Illena
atos en el ’ p
L » reversodela __p| Recibe yremite
poliza de seguro y poliza
traslada para la
firma respectiva
A
Recibe, firma,
sella y devuelve |
poliza de seguro
A, B, C, D,
Recibe poliza
debidan?ente Realiza digitacion doEcilcggﬁ?os EyF
— firmada y sella con—» de d_a!os en el incluyendo la »
leyenda “anulado”| sistema péliza anulada
la péliza anterior

A: Hoja de Datos Personales ;

B: Pdliza de Seguro actualizada ;

C: Pdliza de seguro anulada .

D: Registro fotografico de beneficiarios ;

E: Documentos de expediente conforme proceso apertura de expedientes ;

F: Documentos conforme actualizacion, los cuales pueden ser : Certificacion de acta de nacimiento de los beneficiarios designados en la pdliza de seguro
la Tarjeta de Identidad de los beneficiarios designados en la péliza de seguro

; copia de
; certificacion de matrimonio o de unién de hecho ; certificacién de divorcio ; acta de

defuncién de beneficiarios .

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

PROCEDIMIENTO PARA EL CALCULO DE AFILIACION Y BENEFICIOS

BENEFICIOS SOBRE PRESTAMOS PERSONALES

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 | Atencion al Cliente) para continuar con el tramite respectivo;

Actualizado Febrero 2011

Entrggﬁ)itfgén&uelan ecibe formulario y
préstamo personal presenta en el Depto.

de Créditos para
continuar con el
tramite respectivo

debidamente
llenado y firmado

junto con
identificacion

AFILIADO O
BENEFICIARIO

g = Anota en el
> O Redib ) Verifica en el formulario el Fi I

O ecibe y revisa - ) . : irma, sella 'y
< < formulario e P ;lstema las —» Realiza calculos —» monto y tiempo de» devuelve
= 5 identificacion cotizaciones y el respectivos las cot, No. de formulario
é i tiempo cotizaso clave y porcentaje
<< de cotizacién
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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 Dbeneficiarios 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 suspensién o extincion de beneficios, la
Trabajadora Social elabora informe socioeconémico en el cual solicita la
redistribucion de beneficios, cancelacion definitiva 0 explicando
fehacientemente las causales por las que se suspendera el beneficio;
firma y traslada informe al Jefe del Departamento de Servicios Sociales;
3. Jefe del Recibe, revisa, firma y remite el informe al Jefe de la Divisién 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
Econdémicas y
Servicios
Sociales
5. Jefe del Recibe, revisa y traslada informe al Auxiliar de Afiliacion para que
Departamento | proceda el tramite respectivo;
de Afiliacién 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 | pensién excluyendo al beneficiario en los casos que aplique conforme a la
bgggﬁc?(fs) Ley del IPM; transcribe los datos de la redistribucion o cancelacion de la
pension en el formulario respectivo y lo remite al Jefe del Departamento
de Afiliacion y Beneficios;
7. Jefe del Recibe, revisa, firma y devuelve el formulario de redistribucion al Auxiliar
Departamento | de Afiliacién (encargado pago de beneficios);
de Afiliacién

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

PROCEDIMIENTO PARA EXTINCION Y SUSPENSION AFILIACION Y BENEFICIOS

DE BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

Auxiliar de Recibe el documento debidamente firmado, registra datos del tramite en
Afiliacion el libro de correspondencia y lo entrega al Auxiliar de afiliacion
(encargado | (encargado planilla de pensionistas) para que aplique en la planilla
pago (_je mensual;

beneficios)

Auxiliar de Aplica cancelacion o redistribucion en la planilla mensual (Procedimiento
Afiliacion Planilla de Pensionado).

(encargado

planilla de

pensionistas)

DEPTO.
DESARROLLO
SOCIAL

TRABAJADORA
SOCIAL

JEFE DIV. PREST.
ECONOMICAS Y
S.S

JEFE DEPTO.
AFILIACION

AUXILIAR DE
AFILIACION
(PAGO BENEF )

Actualizado Enero 2010

antiene regjstro
de los beneficiarios
de pensién por
montepio,
discapacidad,
sobrevivencia y
retiro

status _de los
beneficiarios

Realiza investig .
periédicas del

PROCESO EXTINCION Y SUSPENCION DE BENEFICIOS Pagna 1 de 2

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

informe

A

Elabora, firma y
Nop Actualiza registro traslada informe
socioeconémico

Determina
suspension de
benef.?

f

Recibe, revisa,
firma y remite
informe
socioeconémico

v

Recibe, revisa y

traslada informe

para que proceda
el tramite

Recibe _informe y Redlztrl;ggxe la

verifica en 3
sistema si el exduyendo al
nominado en ™| beneficiario en los
solicitud es casos que apligue
conforme la Ley
el

beneficiario del IPM

A
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PROCEDIMIENTO PARA EXTINCION Y SUSPENSION

DE BENEFICIOS

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

Actualizado Enero 2010

AUXILIAR DE
AFILIACION
(PAGO BENEF.)

JEFE DEPTO.
AFILIACION

PROCESO EXTINCION Y SUSPENCION DE BENEFICIOS Pagna 2 de 2

Recibe y aplica
cancelacion o
redistribucion en
pago de planilla
mensual

Recibe, revisa
firma y devuelve
formulario de
redistribucién o
cancelacion

Transcribe los
datos de la

redistribucion o
cancelacion en el
formulario
respectivo y
remite

AUXILIAR DE
AFIL IACION
PAGO BENEF.)

r

. 4 "
Recibe formutario,
registra datos del

tramite
en el libro de

correspondencia y
traslada para que
se aplique en
planilla_mensual
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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 Defuncién, recibos y facturas
(o familiar del | de gastos efectuados por el sepelio y demas servicios flnebres
afiliado ocasionados por la muerte del afiliado, retirado o pensionado;
fallecido)
2. Auxiliar de Recibe el certificado de defuncién como prueba fehaciente del deceso, las
Afiliacion | facturas y recibos por gastos finebres; 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 célculos de pago, firma el
de Afiliacion'y | formulario de pago y devuelve junto con documentos al Auxiliar de
Beneficios Afiliacion;
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 Seccién de Caja para la emision del cheque
respectivo;
6. Seccion de Recibe y revisa documentos; el Auxiliar de Caja elabora cheque;
Caja
7. 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;
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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 Seccién
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 ldentidad;
14. 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;
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
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PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO PARA GASTOS FUNERARIOS AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

Actualizado Febrero 2011 Pagina 1 de 3
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PROCEDIMIENTO PARA GASTOS FUNERARIOS

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

PROCESO GASTOS FUNERARIOS
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PROCEDIMIENTO PARA GASTOS FUNERARIOS

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

Actualizado Febrero 2011
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PROCESO GASTOS FUNERARIOS
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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 defuncién del afiliado o pensionado;
Unidad de
Origen
2. El Auxiliar de | Recibe acta de defuncion; realiza los calculos preliminares, propios para
Afiliacion informacion de los beneficios a pagar; Informa al derechohabiente de los
(pago de beneficios que gozara en materia de pension mensual y la documentacion
beneficios) gue debe presentar para tal efecto;
3. Beneficiarios | Entrega al Auxiliar de Afiliacién 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 socioecondémico, en el cual describe todos los
generales  pertinentes del derechohabiente, asi como las
recomendaciones sociales que estiman convenientes y lo remite, con el
VV°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 socioecondmico y lo traslada al Auxiliar de Afiliacion

de Prest. Eco.
y Servicios
Sociales;

para el seguimiento del tramite;
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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 socioeconémico, 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 pensién 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 pensién 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 pension 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 Seccion de Caja para la
emisién del cheque respectivo;
15. Seccion 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. 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;
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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. Seccion 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. 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;
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 Seccion 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. Seccion 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

29.

Seccion de
Caja

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

30.

Depto. de
Afiliacion y
Beneficios

Recibe y archiva copia del cheque en el expediente del afiliado
respectivo;

Actualizado Noviembre 2010
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Elaborado por la Unidad Técnica de Organizaciény Métodos Pagina 4




PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS

- DEL DEPTARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO PARA MONTEPIO Y PENSION DE AFILIACION Y BENEFICIOS

SOBREVIVENCIA

ACTUALIZADO NOVIEMBRE 2010

i ; A Péagina 3 de 4
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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
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DEPTO.
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SECCION DE
CAJA

SOLICITANTE

PROCESO PARA MONTEPIO Y PENSION DE SOBREVIVENCIA
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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
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PROCESO PARA MONTEPIO Y PENSION DE SOBREVIVENCIA
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PENSIONADOS AFILIACION Y BENEFICIOS

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

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 efectia 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
Afiliacién de pensionados;
(Encargado | o
planilla de Documentacion:
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 informacion
planilla de en el cuadro de la siguiente forma:
pensionista) Ingresos;
Cancelaciones;
Modificaciones de Pago;
Embargos.
3. Auxiliar de Realiza el andlisis 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 0 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).
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PENSIONADOS

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO MAYO 2011

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;

Auxiliar de
Afiliacion
(Encargado
planilla de
pensionista)

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

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;

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 resiimenes de cada planilla y los listados de los pensionados
gue 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
pensibn mediante cheque debido a que el sistema genera
automaticamente el cheque al no haber cuenta de banco.

Auxiliar de
Afiliacion
(Encargado
planilla de
pensionista)

Genera la emisién de cheques por planillas y solicita a la Seccion de Caja
gue habilite la impresion de los cheques;

Seccioén de
Caja

Habilita la impresion de los cheques respectivos;
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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 Afiliacion y
Beneficios
12. Auxiliar de Recibe planillas; solicita a la Unidad de Tecnologias de la Informacion y
Afiliacion Comunicaciones que baje del sistema (AS400) informacion 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
Informacion 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 revision
(Encargado | respectiva;
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 Afiliacion (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
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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 Yy
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 electronicos;
imprime comprobante de pago y registra en el libro de control de
transacciones bancarias; remite, al Auxiliar de Afiliacién, 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 | en cuenta con sus anexos de deduccion, comprobante de pago vy solicitud
planillade | ge 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
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PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PENSIONADOS

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO MAYO 2011

Actualizado

AUX. DE
AFILIACION
(enc. de planilla de

DEPART AMENTO
DE CREDITOS

*DEPENDENCIAS
IPM

COFINTER

AORFFAA

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizacion y Métodos
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Realiza andlisis

Recopila toda la Elabora_cuadro de movimientos ,

*documentacion de movimientos describiendo los
necesaria para ser de planilla, para |— | aumentos o
aplicada en cada estructura disminuciones
planillas de del RRE. por montepio,

pensionados 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

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

® LA ARMERIA

® FUSAMI
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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), jubilacion
(estructura INJUPEM), incapacidad (estructura de
INJUPEM) y transferencia (estructura de INJUPEM);

- Redistribucién;

- 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

Acusizdo My 2011 PROCESO PAGO A PENSIONADOS Pégina 2 des

Adtualizado Mayo 2011 PROCESO PAGO A PENSIONADOS
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v

Recibe cheques,
planillas y solicitut
de pago ‘en cuenta

de pensionados

Recibe, revisa,
firma y remite
cheques y
planillas

A

Remite solicitud de
- pago en cuenta de|
pensionados

Remite cheques y | |
planillas

8 \
kel
o Solicita_que se baje Re-muﬁopt':acg"'as Recibe listado de
= el sistema ¢ pago en cuenta y
52 (AS400) inf.de cheques, listado ’ custodia
Eg pago en cuenta del-| de pago en cuenta| Corrige conforme temporalmente
B ahorro y que ésta so?(c%u%%ps!asadg a observaciones hasta que reciba
S sea convertida en onta ) documentos al
58 formato excell pengionades finalizar el tramite
@ N 3
%) Resuelve
= conforme lo
=2 solicitado
w
U]
gz
z 0
<
EX
Ty
=z
a
v
g9 Ree vy | moa || anga v on
@x E datos y valores en ¢Datos y observaciones y Voucher del
Ew h lanill valores Now cheque y planilla,
Z § Zgllijt:(eifugaegltgr? correctos? devuelve devuelve listado
8 z Y correctos ) documentos e pago en cuenta
<
0O
2>
(S|
o
W
& o
ol
o3
n

Recibe, revisa,
Lp| firma cheques y —!
planillas y remite
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PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTO PARA PAGO A PENSIONADOS AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO MAYO 2011

Actualizado Mayo 2011

PROCESO PAGO A PENSIONADOS Pégna 4 de 4
Clasifica 105 cheques N Remite copia de N N
. " de embargo, Remite cheques cop " Remite copia de Encuaderna
Re%nhr}eitg}amgﬁs deduccionesgpara (junto con planillas CE‘?‘“ e J'a"rnato con com Rrggl‘skl)r?te de comprobante de planillas y
fisico 9 soll)(/:ilud empresas y de pago en pen chep ue pe% % iunto con l;Fago, de solicitud movimientos de
d y ta] | Ppensiones, anexa ¥ cheque ypara los [ &l Sedue y &0 e oo [ de pago en cuental planilla junto con
(aga%%‘c‘eigncfgjdeoga planillas a los cheques de las anexos de soporte de pensionados y documentos de
P cheques para dependencias) i p de planillas soporte
dependencias deduccién
1
> a A
o< -
= a Recibe
. m 3 documentos,
>S5 .| realiza el registro
oo < contable
SE respectivo y
wz archiva
§ (o]
o ©
k.
'-éJ Recibe chgques y N
custodia i Entrega cheque C
Envia cheques Chec
Z< temporalmente P a beneficiarios .
o hasta que el titular —p correspondientes ] cuando se —p Remite Voucher
o 6 del mismo se ala lljfcliCI??PM presenten a le cheque
O presente a regional def retirarlos
o retirarlo
1
v
< Recibe solicitud y :
‘T planillas , realiza comln;glgm?e de Remite
O pago a la cuenta P! i comprobante de
I de los Rado y regidra en » pago junto con
a5 ! " ‘el libro de control hago |
w pensionados por de transacciones documentos de
[a) m medio de servicios bancarias soporte
s electrénicos
Leyenda

A: Solicitud de pago a la cuenta de los pensionados
B: Comprobante de pagq

C: Copia de cheques

D: Planilla de pago en cuenta

E: Planilla de pago con cheque

F: Planillas detalle de deducciones
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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 Afiliacién el dictamen y acuerdo donde se declara

el retiro por discapacidad

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

Afiliacion mismo los formularios de solicitud de otorgamiento de prestaciones y de
(Encargado | 5ytorizacion de deduccion;

planilla de
pensionista)

3. Solicitante | Recibe, llena datos, firma y devuelve el formulario de solicitud de
(Afiliado en | otorgamiento de prestaciones y autorizaciéon de deduccion al Auxiliar de
situacién 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
(Encargado | gistema, en planillas y el expediente para comprobar si ha cancelado las
pzlr?gilcl)lﬁigtz) cotizaciones pendientes; Si no presenta interrupcion, llena certificacion de
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 informacion 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

plan_|||a_de pendientes; si tiene, aplica las deducciones conforme lo dispuesto en el
pensionista) o . , o

Juzgado de Letra de Familia; si no, realiza los célculos 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, célculos del promedio del salario basico mensual, solicitud de

Elaborado por la Unidad Técnica de Organizacién 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, autorizacion 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 | hensionista;
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 Afiliacion y Beneficios para las correcciones
respectivas; Si estan correctos, anota V°B° en liquidacion y remite junto
con documentos a la Divisién de Finanzas e Inversiones;

12. Division de | Recibe documentos, el Jefe de la Division de Finanzas e Inversiones
Finanz_as € | firma liquidacién; remite documentos a la Seccion de Caja para la emision
Inversiones | ge| cheque respectivo;

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

Caja la liquidacion; el Jefe de la Seccion 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 Seccion de Caja para la
correccion respectiva; si  estan correcto anota V°B° en el voucher del
cheque y remite a la Divisién de Finanzas e Inversiones;
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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 Seccién 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 vy liquidacion;
20. Beneficiario |Recibe el cheque previa identificacion 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. 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;
24. | Departamento | Recibe copia de liquidacion junto con documentos de soporte y archiva.
de Afiliacion y
Beneficios
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PROCEDIMIENTO DE PENSION POR DISCAPACIDAD

PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE
AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

Actualizado Febrero 2011

PROCESO PENSION POR DISCAPACIDAD

Pégina 1 de 4
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Solicitud otorgamiento de prestaciones sociales
Autorizaciéon de deducciones

Liquidacion

Hoja de recuento de cotizaciones

Calculos del beneficios
Dictamen y acuerdo donde se declara el retiro por

discapacidad
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PROCEDIMIENTOS Y PROCESOS
DEL DEPTARTAMENTO DE

PROCEDIMIENTO DE PENSION POR DISCAPACIDAD AFILIACION Y BENEFICIOS

ACTUALIZADO FEBRERO 2011

Actualizado Febrero 2011 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

Actualizado Febrero2011

o

GERENCIA IPM

DEPARTAMENTO
DE AFILIACION

DIVISION DE
CONTABILIDAD Y
PRESUPUESTO
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Recibe copia del
cheque junto con

respectivo

Archiva copia del
cheque junto con
copia de la
liquidacion

A

Recibe cheque
debidamente
firmado, lo

clasifica y custodia

temporalmente
hasta que el
solicitante lo

reclame

SECCION DE
CAJA

>

Remite 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

ldemi?ad, s’;Jelilcita Remite Voucher

Remite
la firma [—p documentos de |—p

BENEFICIARIO

A

beneficiario en soporte del cheque

Voucher y le
entrega cheque

Se presenta a
reclamar cheque,
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Tarjeta de
Identidad

Recibe cheque
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