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1.

5.

Introduccion
Se disefi6 el procedimiento para “Efectuar el control de pagos de planillas de
jubilaciones, pensiones y subsidios “ con el fin de efectuar el proceso de control de los
pagos descritos.

Este procedimiento identifica la actividad general del proceso y el grado de detalle de los
mismos, describiendo en orden cronoldgico el conjunto de operaciones que deben
realizarse para efectuar el proceso de control mensual de los pagos a las jubilados
pensionados Yy por subsidios, proceso que se realiza identificando el responsable de cada
actividad

El grado de detalle con el que fue elaborado, es Util para actividades de capacitacion e
induccion, sobre todo cuando se trata de empleados de reciente ingreso al instituto y
permite tener un instrumento homogéneo de aplicacion uniforme a nivel institucional

Objetivo

Establecer el mecanismo necesario para llevar a cabo el control de los pagos realizados en
la planilla de jubilaciones, pensiones y subsidios que mensualmente realiza el régimen de
IVM.

Contar con un proceso Administrativo que identifique las instancias y defina norma para
realizar el Procedimiento de pago a Jubilados, Pensionados y por incapacidad a nivel

nacional.

Alcance
Este documento es aplicable a nivel central en Tegucigalpa

Definiciones
IHSS: Instituto Hondurefio de Seguridad Social

Referencia

Documentos Internos

» Planillas de pago de jubilaciones , pensiones y subsidios
» Cuadro resumen de cada planilla

Elaborado por: Supervisado por: Lic. Refrendado por: Lic. Aprobado por: Autorizado por: Edicion
Keila pinto Mercedes Midence Zavala Carlos Augusto Abog. Victor Martinez Ing. Claudia Izaguirre No.
Sandoval
Cargo: analista Cargo: Jefe Departamento de | Cargo: Sub-Gerente de | Cargo: Cargo:
Organizacién y Métodos Inversiones en Gerente de IVM Jefe UPEG

memorando NO. 1495- Memo 1896-2013-RIVM-IHSS | Memo M-416-UPEG-13
2013-RIVM-IHSS-

Fecha de
Elaboracién
31-05-2011

Firma

Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Elaboracion: Elaboracioén: Elaboracion:
16-06-2011 25 de Junio 6/8/13 3/9/13

2013

Organizacion y Métodos




INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDAD SOCIAL Pagina No. 2
UNIDAD DE PLANIFICACION Y EVALUACION DE LA GESTION
ORGANIZACION Y METODOS
PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE PAGOS DE Cédigo:

JUBILACIONES, PENSIONES Y SUBSIDIOS
SUB-GERENCIA DE GESTION DE INVERSIONES

» Cuadro de Proyecciones
» Informe de pagos realizados

6. Responsabilidad y Autoridades
Son responsables de la supervision y cumplimiento de este procedimiento el (la)
Gerente de IVM
Son responsables de su correcta  implementacion el Subgerente de gestién de
Inversiones y los empleados operativos que participan en la ejecucion del proceso.

La Unidad de Auditoria Interna de Tegucigalpa efectuaréa fiscalizaciones para efectuar que
el mismo se efectla correctamente

7. Procedimiento
SUBGERENCIA DE INVERSIONES
Subgerente de Inversiones

7.1 Recibe y revisa las planillas de pago por jubilaciones , pensiones y subsidios ,
enviadas por la Subgerencia de Pensiones ( planillas de pago )
7.1.1 Revisa las planillas de pago por jubilacion, pension y subsidio enviadas por
Informatica de IVM mensualmente
Los pagos por pensiones se clasifican en:
a) Invalidez
b) Ascendiente
c) Orfandad
d) Viudez
e) Viudez-Orfandad
Pagandose estas por medio de la planilla nacional de pagos a nivel nacional

7.1.2

7.2 Verifica montos pagados en planillas de pago de Jubilaciones , Pensiones y
Subsidios
7.2.1 Verifica mensualmente los montos pagados en las planillas de pago de
Jubilaciones, Pensiones y Subsidios a nivel nacional

7.3 Elabora cuadro resumen del monto pagado por cada una de las planillas de pago
de Jubilaciones, Pensiones y Subsidios ( cuadro Resumen)
7.3.1 Elabora los cuadros resumen de los montos pagados en cada una de las
planillas de Pago de Jubilaciones, Pensiones y Subsidios
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7.4 EfectGa comparacion con el cuadro de proyecciones para el pago de Jubilaciones,
Pensiones y Subsidios ( cuadro de Proyecciones )
7.4.1 El cuadro de proyeccion refleja lo que el régimen de lvm pagara en concepto
de Planillas durante uno o varios periodos
7.4.2 Compara el cuadro resumen de pago por cada una de las planillas de pago
por Jubilaciones, Pensiones y Subsidios contra el cuadro de proyecciones
,detectando si las erogaciones se han mantenido o se han sobrepasado
7.5 Elabora informe de los pagos realizados a nivel nacional en las planillas de
Jubilaciones , Pensiones y Subsidios ( Informe de Pagos realizados )
7.5.1 Elabora informe de los pagos realizados a nivel nacional en planillas con
recomendaciones 0 comentarios
7.5.2 Entrega informe de los pagos al Gerente de IVM

7.6 FIN DEL PROCEDIMIENTO
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8. Diagrama de Flujo
INSTITUTO HONDURENO DE SEGURIDA SOCIAL
FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVO
CONTROL DE PAGOS DE JUBILACIONES, PENSIONES Y SUBSIDIOS
GERENCIA INVALIDEZ, VEJEZ Y MUERTE
SUB-GERENCIA DE INVERSIONES
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9. Anexo
10.Historial y revisiones
Revision No. Fecha Descripcion y/o Actualizado Autorizado
items modificados por por:
primera 16/06/2011 Elaboracion Lic. Keila
Pinto
Elaborado por: Supervisado por: Lic. Refrendado por: Lic. Aprobado por: Autorizado por: Edicion

Keila pinto

Mercedes Midence Zavala

Carlos Augusto
Sandoval

Abog. Victor Martinez

Ing. Claudia Izaguirre

No.

Cargo: analista Cargo: Jefe Departamento de | Cargo: Sub-Gerente de | Cargo: Cargo:
Organizacién y Métodos Inversiones en Gerente de IVM Jefe UPEG
memorando NO. 1495- Memo 1896-2013-RIVM-IHSS | Memo M-416-UPEG-13
2013-RIVM-IHSS-
Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma Fecha de Firma
Elaboracion Elaboracién Elaboracién: Elaboracién: Elaboracién:
31-05-2011 16-06-2011 25 de Junio 6/8/13 3/9/13
2013

Organizacion y Métodos




