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03.- RESOLUCION DE UNA PENSION POR MUERTE
(VIUDEZ,ORFANDAD)
GERENCIA DE INVALIDEZ,VEJEZ Y MUERTE

Cadigo:

Introduccién

El procedimiento de Resolucién de una Pension por Muerte (Viudez, Orfandad) se ha
elaborado con la finalidad de contar con un instrumento que identifique de manera general
la actividad general del proceso y el grado de detalle de los mismos, describiendo en
orden cronoldgico el conjunto de operaciones de deben realizarse para reglamentar el
proceso para que los beneficiarios del causante puedan obtener una Pension por Muerte,

Objetivo

Contar con un proceso administrativo que identifique las instancias administrativas y
defina las normas para que los beneficiarios puedan obtener el beneficio de la pensién por
muerte

Alcance

Este documento es aplicable a nivel a nivel Gerencial y su implementacion corresponde a
las autoridades de la Gerencia de invalidez, vejez y muerte (IVM) al igual que a la
Gerencia administrativa, como entes encargados de dar cumplimiento a las solicitudes
presentadas

Definiciones
IHSS: Instituto Hondurefio de Seguridad Social
Gerencia de IVM: Gerencia de Invalidez, Vejez y Muerte

Referencias
Documentos Internos:
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» Ley del Seguro Social

» Reglamento de la Ley del Seguro SOCIAL

» Formato de Solicitud de Pensién por Muerte

» Memorando solicitud opinion legal

» Memorando de opinién legal

» Resolucidn y certificacion

» Hoja de liquidacién de pago de rentas y pensiones

» Planilla d pago

» Memorando de solicitud de orden de pago

» Formato de recepcion de documentos
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YV V VYV

Formato presupuestal

Orden de pago

Formato de devolucion de documentos

Boletin
Cheque

6. Responsabilidad y Autoridades

Todos los funcionarios y empleados que participan en el proceso para el otorgamiento de
una “Pension por Muerte (Viudez, Orfandad), son responsables de las funciones que les
compete realizar, lo que equivale a evitar riesgos por calculos mal efectuados o indebidos
a quién no tenga derecho a ello

7. Procedimiento
BENEFICIARIO

7.1 Solicita Pension por Muerte ( Viudez, Orfandad )
7.1.1 Lasolicitud de Pension por Muerte la hace personalmente el/la beneficiario

SECRETARIA GENERAL

Area de Recepcion

Auxiliar Administrativo |

7.2

Ingresa e Imprime datos del(a) Beneficiario

7.2.1

del (a) solicitante y causante

7.2.2

beneficiario para que la firme

7.2.3

7.3 Recibe y Revisa los Documentos

7.3.1
7.3.2

traerlos
7.3.3

Pension por Muerte

Entrega copia de la solicitud al beneficiario

Revisa que requisitos estén completos y sean originales
Si los documentos no estan completos indica al beneficiario(a) que debe

Ingresa en la aplicacion del Sistema informatico los documentos personales

Imprime solicitud de Pension por muerte en original y copia y la entrega al

Si los documentos estdn completos le adjunta los requisitos a la solicitud de
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7.3.4 Traslada documentacion al Area Distribucion de Documentos

Area Distribucion de Documentos
Auxiliar Administrativo |
7.4 Recibe, Revisa, Elabora Expediente y lo Entrega al Resolutor
7.4.1 Revisa que documentacion recibida este completa
7.4.2 Elabora expedientes, los rotula con los nombres y apellidos del(a)
beneficiario(a),conforme al orden como han sido recibidos
7.4.3 Entrega expedientes al Resolutor

RESOLUTOR
7.5 Recibe, Revisa y Entrega Expedientes a Secretaria
7.5.1 Revisa el/los expedientes
7.5.2 Entrega expedientes a la Secretaria para que elabore el Auto de Remision

SECRETARIA
Secretaria Ejecutiva
Secretaria Il
7.6 Elabora E Imprime Auto de Remision y Devuelve a Firma del Resolutor
7.6.1 Elabora e Imprime Auto de Remision
7.6.2 Devuelve Auto de Remision y expedientes para firma a Resolutor

RESOLUTOR
7.7 Revisa, Firma, Sella Auto de Remisidn y devuelve expedientes a Secretaria
7.7.1 Revisa, Firmay Sella el Auto de Remision
7.7.2 Devuelve expedientes a Secretaria para que lo traslade a la Gerencia de IVM

GERENCIA DE IVM
7.8 Recibe, Revisa Y Remite Expedientes
7.8.1 La Gerencia de IVM , Recibe, revisa los expedientes y los remite a la
Subgerencia de Pensiones

SUBGERENCIA DE PENSIONES
Area Recepcion Documentos
Auxiliar Administrativo
7.9 Recibe, Revisa y Distribuye Expedientes
7.9.1 Revisa los expedientes y los distribuye en el Area de Busqueda de Salarios
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AREA BUSQUEDA DE SALARIOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
7.10  Efectua Busqueda de Salarios, Verifica si Cumple con el Nimero de Cotizaciones

7.10.1 La busqueda de salarios se efectia en Archivo de Cuenta Individual y
Planilla

7.10.2  Verifica si cumple con el nimero de cotizaciones que establece la Ley del
Seguro Social y su Reglamento
7.10.3 Si no cumple con el numero de cotizaciones, traslada el expediente a la
Unidad de Asesoria Legal para que elabore Resolucion y Certificacion
denegando la Pension
7.10.4  Si cumple con el nimero de cotizaciones continta con el tramite
7.10.5 Remite expediente al Area de Control Semanal

AREA DE CONTROL SEMANAL
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

7.11  Verifica Solvencia Patronal, Asigna Numero de Control y Remite expedientes al
Area de Calculo
7.11.1 Verifica solvencia patronal y asigna nimero de control
7.11.2 Remite expediente al Area de Calculo

AREA DE CALCULO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
7.12 Efectua Calculo de Salarios e Imprime hoja de Calculo
7.12.1 Digita en el Sistema los salarios buscados y automéaticamente este efectua
los resultados del calculo, indexando los salarios y transformandolos en
salarios a valor futuro
7.12.2 Imprime la hoja de calculo de Pension por Muerte (Viudez, Orfandad) y la
entrega a al Sub-Gerente de Pensiones para revision y firma

SUBGERENTE DE PENSIONES

7.13 Revisa si Cifras de Hoja de Calculo son Correctas, Firme y Devuelve
7.13.1 Revisa las hojas de calculo efectuadas en cada uno de los expedientes
7.13.2 Sison incorrectas los devuelve al Area de Calculo para su correccion
7.13.3 Si son correctas firma hoja de calculo de Pension por Muerte
7.13.4 Devuelve hoja de calculo y expediente al Area de Calculo
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AREA DE CALCULO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
7.14 Archiva Hoja de Calculo, y Elabora Listado de Remision y Traslada Expedientes
a la Gerencia de IVM
7.14.1 Archiva las hojas de calculo en cada expediente
7.14.2 Elabora listado de expedientes de Pension por Muerte ( Viudez y Orfandad)
7.14.3 Traslada expedientes a la Gerencia de IVM para Resolucion

GERENCIA DE IVM
7.15  Recibe, y Traslada Expediente(s)
7.15.1 Recibe los expediente(s) y los traslada a Asesoria Legal de IVM

ASESORIA LEGAL DE IVM
RESOLUTOR
7.16 Recibe, Revisa, Elabora Memorando y Traslada Expediente(s)
7.16.1 Revisa que expediente(s) estén completos
7.16.2 Elabora memorando solicitando opinion legal
7.16.3 Traslada expediente(s) con documentos adjuntos a la Unidad de Asesoria
Legal

UNIDAD DE ASESORIA LEGAL
PROCURADOR
7.17  Recibe, Revisa 'y Emite Opinion Legal
7.17.1 EIl Procurador revisa el/los expediente(s) y emite opinién legal
7.17.2 Devuelve expediente a Asesoria Legal de IVM para que elabore
Resolucion y Certificacion

ASESORIA LEGAL DE IVM

RESOLUTOR

7.18 Elabora Resolucion , Certificacion y Traslada Expediente(s)
7.18.1 Elabora Resolucion y Certificacion
7.18.2 Traslada Resolucion a firma a la Direccion Ejecutiva

DIRECCION /SUBDIRECCION EJECUTIVA

DIRECTOR Y/O SUBDIRECTOR EJECUTIVO

7.19 Recibe, Firma, Sellay Devuelve Expediente(s)
7.19.1 Firmay sella Resolucion
7.19.2 Devuelve expediente(s) a Asesoria Legal de IVM
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ASESORIA LEGAL DE IVM
RESOLUTOR
7.20 Recibe, Revisa, y Traslada Expediente(s) a Firma de Certificacion
7.20.1 Revisa que Resolucion contenga firmay sello del Director / Subdirector
Ejecutivo
7.20.2 Traslada expediente(s) a firma de la Certificacion a Secretaria General

SECRETARIA GENERAL
SECRETARIO GENERAL
7.21 Recibe, Revisa, Firma, y Sella Certificacion, expediente(s) y Devuelve
7.21.1 EI Secretario General revisa Certificacion y expediente(s)
7.21.2 Firmay sella Certificacion
7.21.3 Devuelve Certificacion y expediente(s) a Asesoria Legal de IVM

ASESORIA LEGAL DE IVM

RESOLUTOR

7.22  Recibe, Revisa y Traslada Expediente

7.22.1 Revisa que Resolucion y Certificacion tenga firma y sello autorizados
7.22.2 Traslada expediente(s) a la Subgerencia de Pensiones

SUBGERENCIA DE PENSIONES

Area Recepcion Documentos

Auxiliar Administrativo |

7.23 Recibe, Revisa, y Remite Expediente(s)

7.23.1 Revisa documentos del expediente(s) y lo remite al Area de Liquidacién de Pago

AREA LIQUIDACION DE PAGO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
7.24  Recibe, Revisa Expedientes, Elabora liquidacion de pago e Imprime
7.24.1 Elabora liquidacion de pago e Imprime hoja de liquidacion de pago de
Rentas y Pensiones
7.24.2 Traslada hoja de Liquidacion a revision a la Jefe de Control y Pago

SECCION DE CONTROL Y PAGO
JEFE DE CONTROL Y PAGO
7.25 Recibe, Revisa, Firmay Traslada Hoja de Liquidacion de Pago
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7.25.1 Revisa los calculos efectuados en Liquidacion de Pago de Rentasy
Pensiones
7.25.2 Sino estan correctas las regresa al Area de Liquidacion de pago para su correccion
7.25.3 Si estan correctas , firma hoja de liquidacion de pago y traslada los documentos a la
Gerencia de IVM

GERENCIA DE IVM

GERENTE DE IVM

7.26  Firma Hoja de Liquidacion y devuelve expediente(s)

7.26.1 El Gerente de IVM firma la hoja de liquidacion de pago y devuelve junto al/los
Expediente(s) a la Subgerencia de Pensiones

SUBGERENCIA DE PENSIONES
SUBGERENTE DE PENSIONES
7.27 Recibe, Revisa, Firma y Remite Expediente

7.27.1 Revisa, firma y sella hoja de liquidacion de pago de rentas y pensiones y expediente
7.27.2 Traslada expediente al Area de Control

AREA DE CONTROL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

7.28 Asigna Numero de Pago, Digita Planilla de Pago E Imprime y Traslada Expediente
7.28.1 Asigna namero de pago a Planilla de pago para el Banco

7.28.2 Digita en sistema la planilla de pago

7.28.3 Imprime planilla de pago y la remite a revision con el Jefe Inmediato

SECCION DE CONTROL Y PAGO

JEFE INMEDIATO

7.29 Revisa Planilla de Pago , Firmay Traslada

7.29.1 Revisa que las cifras de la planilla de pago estén correctas

7.29.2 Sino estan correctas las regresa al Auxiliar Administrativo | para su correccién
7.29.3 Si estan correctas firma la planilla de pago y traslada a la Gerencia de IVM

GERENCIA DE IVM

GERENTE DE IVM

7.30 Firma Planillas de Pago, Elabora Memorando de Orden de Pago y Traslada

7.30.1 Firma planillas de pago

7.30.2 Elabora memorando de solicitud de orden de pago para la Sub-Gerencia de Presupuesto
7.30.3 Traslada la documentacion a la Sub-Gerencia de Presupuesto
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SUBGERENCIA DE PRESUPUESTO

OFICIAL DE PRESUPUESTO

7.31 Elabora Orden de Pago

7.31.1 Recibe la documentacion relacionada con la solicitud de pago de Pension por
Muerte

7.31.2 Genera los formatos que acompaiian a la Orden de Pago

7.31.3 Traslada Orden de Pago a la Unidad de Control Administrativo

UNIDAD DE CONTROL ADMINISTRATIVO
ANALISTA DE CONTROL ADMINISTRATIVO
7.32 Recibe y Revisa si los Documentos son Correctos, Elabora Boletin y Traslada
Documentos
7.32.1 Revisa que Orden de Pago contenga la documentacion requerida
7.32.2 Si la documentacion no esta de acuerdo con los requisitos establecidos los
devuelve a la Sub-Gerencia de Presupuesto mediante el documento
elaborado para tal fin
7.32.3 Si la documentacion esta completa, le da el visto bueno, firmay sella
7.32.4 Elabora Boletin de Orden de Pago
7.32.5 Traslada Boletin de Orden de Pago y demas documentos a la Sub-Gerencia
Administrativa

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
7.33 Recibe, Revisa, Firma, Sella y Traslada documentos
7.33.1 Recibe documentacion
7.33.2 Firmay sella Boletin de Orden de Pago
7.33.3 Envia toda la documentacién a la Oficina de Tesoreria

OFICINA DE TESORERIA
TESORERO(A) GENERAL
7.34 Recibe, Revisa, Emite Cheque, Coteja valores , Firma , Sella Orden de Pagoy Remite
a Firma a Direccion/Sub Direccion Ejecutiva
7.34.1 Emite cheque, coteja valores con Orden de pago
7.34.2 Firmay sella orden de pago
7.34.3 Remite cheque a firma con la documentacion a la Direccion y/o Sub Direccion
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DIRECCION Y/O SUBDIRECCION EJECUTIVA
DIRECTOR Y/O SUBDIRECTOR EJECUTIVO
7.35Firmay Sella Cheque y Devuelve a Tesoreria
7.35.1 Firmay sella cheque
7.35.2 Devuelve documentacion a Oficina de Tesoreria

OFICINA DE TESORERIA
TESORERO GENERAL
7.36Efectua Deposito de Cheque en Cuenta del Banco, Notifica Deposito al Banco y
ala Sub-Gerencia de Pensiones
7.36.1 Deposita el cheque en cuenta de Banco que presta el servicio de pago a
Pensionados
7.36.2 Notifica al Banco enviando via Fax el comprobante de deposito
7.36.3 Viateléfono le comunica a la Sub-Gerencia de Pensiones sobre el
deposito

7.37  Remite documentacion a Sub-Gerencia de Registros contables
7.37.1 Toda la documentacion que acompafia la Orden de Pago es enviada a la
Sub-Gerencia de Registros Contables

SUBGERENCIA DE PENSIONES
SUBGERENTE DE PENSIONES
7.38 Comunica via teléfono a Informética de IVM que envié la Planilla de Pago al Banco

INFORMATICA DE IVM
ADMINISTRADOR DE SISTEMAS
7.39  Remite por Correo Electrénico la Planilla de Pago al Banco

SUBGERENCIA DE REGISTROS CONTABLES

CONTADOR 1

7.40 Realiza Registros Contables
7.40.1 Elabora las partidas contables respectivas
7.40.2 Realiza los registros contables en forma electronica
7.40.3 Archiva toda la documentacion
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03.- PENSION POR MUERTE (VIUDEZ,ORFANDAD) Codigo:
GERENCIA DE INVALIDEZ,VEJEZ Y MUERTE

BENEFICIARIO
7.41  Se Presenta a Cobrar Pension Por Muerte (Viudez, Orfandad)
7.41.1 En fecha sefialada en comprobante de recepcion de documentos
Se presenta a ventanilla de Banco a cobrar la Pension por Muerte

7.42 FIN DEL PROCEDIMIENTO

8 Diagrama de Flujo

03.- FLUJOGRAMA RESOLUCION PENSION POR MUERTE (VIUDEZ Y ORFANDAD)

SECRETARIA GENERAL SUB-GERENCIA DE PENSIONES
AREA DE GERENCIA DE IVM [AREA DE RECEPCION DE| AREA BUSQUEDA DE |AREA DE CONTRO! SUB-GERENTE DE
AREA DE RECEPCION o N RESOLUTOR SECRETARIA DOCUMENTOS CARIO: \DF CONTROL AREA DE CALCULO PENSIONES
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\uto de remisin EXPEDIENTE DISTH CUNATJI;:/‘LEER%OQEEL NUMERO DE
COTIZACIONES CRuE
FIRMA, SELLA
IT¢
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EXPEDIENTES ExPEDIENTES
TR/
®
SUB-GERENCIA DE ORGANIZACION Y METODOS
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03.- RESOLUCION DE UNA PENSION POR MUERTE
(VIUDEZ,ORFANDAD)

Cadigo:

GERENCIA DE INVALIDEZ,VEJEZ Y MUERTE

DE DOCUMENTOS

AREA DE CONTROL

Pagina No. 2
SUB-GERENCIA DE PENSIONES
UNIDAD DE
UNIDAD DE ASESORIA SECRETARIA GERENCIAIVM | SUB-GERENCIA DE CONTROL
ASESORIALEGAL IVM LEGAL DIRECCION EJECUTIVA GENERAL AREA DE RECEPCION PRESUPUESTO ADMINISTRATIVO
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03.- PENSION POR MUERTE (VIUDEZ,ORFANDAD) Cédigo:
GERENCIA DE INVALIDEZ,VEJEZ Y MUERTE
SUB-GERENCIA SUB-GERENCIA DE
ADMINISTRATIVAY OFICINA DE TESORERIA DIRECTOR EJECUTIVO REGISTROS BENEFICIARIO
FINANCIERA CONTABLES
JD:Q
DOCUSEM“I;EC\ONA REALIZA LOS
9 Anexos
9.1 Ley del Seguro Social
9.2 Reglamento de la Ley del Seguro Social (ART.
9.3 Fotocopias de :
* Tarjeta de ldentidad
* Carne de Afiliacion
* Comprobante de vigencia de Derechos
9.4 Formato de Devolucion de Documentos
9.5 Memorando solicitud de Orden de Pago
9.6 formato Recepcion de Documentos
9.7 Formato Presupuestal
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03.- RESOLUCION DE UNA PENSION POR MUERTE Caodigo:
(VIUDEZ,ORFANDAD)
GERENCIA DE INVALIDEZ,VEJEZ Y MUERTE

9.8 Orden de Pago

9.9 Boletin

9.10 cheque

9.11 planilla de pago

9.12 hoja de liquidacion
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