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1. PROPOSITO:

El presente Manual tiene como objetivo proporcionar una guia técnica para ser considerada
por el personal del Departamento de Prestaciones Sociales(DPS) y Personal del Departamento
de Operaciones (DDO) para certificacion, analisis, calculo, aprobacién y pago del otorgamiento
de las solicitudes de Continuacién de Jubilacién/Invalidez/Enfermedad (CJ/CPI/CPE) vy
Complemento de Continuacién de Jubilacion/Invalidez/Enfermedad (CCJ/CCPI/CCPE)
sefialado en la Ley del INPREMA.

2. DESCRIPCION DE LA PRESTACION A OTORGAR:
Las Continuacion de Jubilacion/Invalidez/Enfermedad y Complemento de Continuacién de
Jubilacion/invalidez/Enfermedad son pagos mensuales hasta por 60 rentas derivadas de los

Jubilados, Pensionados por Invalidez y Pensionados por Enfermedad otorgados bajo el
Decreto 1026-80 de la Ley del INPREMA.

3. TIPOS DE PRESTACIONES RELACIONADAS:
e Ninguna

4. DOCUMENTOS DE LOS BENEFICIARIOS:

Solicitud debidamente elaborada y firmada.

Fotocopia de la Tarjeta de Identidad del interesado.

Registro de beneficiarios. Acta de Matrimonio y/o Acta de Nacimiento para los hijos en

caso de no haber designacién, siempre que los peticionarios apliquen conforme a los

casos del articulo 52-A del Decreto 1026-1980 y a falta de lo anterior se acreditara la

Declaratoria de herederos.

4. Nota de beneficio actualizada a la fecha de presentacion de la prestacion emitida por el
Departamento o Ventanilla de Atencién al Docente.

5. Fotocopia de la Libreta de Cuenta de Ahorro con su respectivo nimero de cuenta o

constancia del Banco respectivo donde se indique el nimero de cuenta. - (NO _SE
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ACEPTAN CUENTAS MANCOMUNADAS, NI DE COOPERATIVAS, NI DE LOS

BANCOS: BANRURAL Y BANCO AZTECA).

6. Autorizacion de Deposito a Cuenta.

5. DOCUMENTOS DEL FALLECIDO:

1
2

3.

. Certificaciéon de Acta de Defuncion.
. Constancia de que al momente de su muerte se encontraba Jubilado por el

(INPREMA).
Documento emitido por las oficinas del Programa de Proteccién Crediticia (PPCI) del
Instituto en donde establecera en los casos que el/la fallecido(a) tuviera un préstamo

pendiente, si este fue cubierto 0o no por el seguro asi como el detalle del saldo no
cubierto.

PARA EL CASO DE LOS COMPLEMENTOS POR JUBILACION, INVALIDEZ

—_—

ENFERMEDAD:

Documentos de los Beneficiarios.

1. Solicitud debidamente elaborada y firmada.

2.
3.
4.

5.

No

Fotocopia de la Tarjeta de Identidad del interesado (Legible).

Registro de beneficiarios. Declaratoria de herederos (Segtn sea el caso).

Nota de beneficio actuaiizada a ia fecha de presentacion de ia prestacion emitida por el
Departamento o Ventanilla de Atencién al Docente.

Fotocopia de la Libreta de Cuenta de Ahorro con su respectivo nimero de cuenta o
constancia del Banco respectivo donde se indique el nimero de cuenta. - (NO_SE
ACEPTAN CUENTAS MANCOMUNADAS, NI DE COOPERATIVAS, NI DE LOS
BANCOS: BANRURAL Y BANCO AZTECA).

Autorizacién de Deposito a Cuenta.

Certificacion de Acta de Defuncion de los beneficiarios fallecidos.
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NOTA:

»

Cuando el docente fallecido no hubiese dejado inscritos beneficiarios ante el Instituto,
debera entonces acreditarse la existencia de los mismos que sefiala el inciso “a” del Articulo
52 de la Ley de INPREMA. Si no existiere ninguno de los beneficiarios que sefiala el inciso
y articulo anterior, entonces solicitaran el beneficio los herederos declarados legalmente.
Si el participante fallecido tenia préstamo personal o hipotecario, el peticionario debera
presentarse a las oficinas del Programa de Proteccion Crediticia (PPCI) del Instituto) a
soiicitar fa informacién correspondiente.

Las cuentas bancarias de los beneficiarios deberan permanecer activas desde el momento
de la presentacion de la solicitud de la prestacion hasta la acreditacion del primer pago.
Los nombres y apellidos del fallecido y de los beneficiarios deberan estar completos y
correctos en toda la documentacion.

La solicitud debera ser transciita a partir de la lfnea punteada del formato.

Esta solicitud debera presentarse en papel bond tamafio oficio conforme a este formato, el
tramite es personal y no se requiere de apoderado legal.

Todos los documentos deben ser completamente legibles

PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR EL DOCENTE:

La solicitud debera presentarse en papel bond tamafio oficio conforme al formato publicado
en la pagina de! INPREMA (www.inprema.gob.hn), ¢ el que se le facilite en el kiosko de
Atencion al Docente del INPREMA, la solicitud debera ser transcrita a partir de la linea
punteada del formato puesto a disposicion sin logos del INPREMA ni nimero de formato, el
tramite es personal y no se requiere de apoderado legal.

El archivo le emitira hoja de registro de beneficiario.

Si el docente contaba con préstamos al momento de fallecer presentarse a la Unidad de
Seguros en donde se les extendera el documento “A quien interese” detallando las
generalidades del préstamo.

En la ventanilla de atencion al docente, debera solicitar la Nota de “A quien interese” en
donde se describe que era Jubilado, Pensionado por Invalidez, Pensionado por
Enfermedad.
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- En la ventanilla de Recepcién de Beneficios de la Secretaria General se revisan todos los
requisitos descritos en el presente documento y se le asigna el nimero de expediente a la
documentacion.

7. OBLIGACIONES DEL SOLICITANTE:

- Mantener activa la cuenta bancaria donde se le acreditara el monto de la prestacién
solicitada, desde el momento que presenta su solicitud, hasta la acreditacion del primer
pago, a fin que la institucién financiera no rechace la transferencia.

- Toda la documentacion que presente el solicitante debera estar conforme a su tarjeta de
identidad (Nombres, apellidos, Fecha de nacimiento)

- Mantener un nimero de teléfono activo en donde se le pueda localizar en caso de cualquier
informacidn adicionai que le solicite.

8. PASOS A SEGUIR POR EL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES (DPS)
Y EL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES(DDO) DEL INPREMA.

No. Actividades de la (CJ/CPI/CPE) y (CCJ/CCPI/CCPE)

La Secretaria General(SG) una vez firmado el auto de admisién, remite al DPS el
1 expediente con su respectivo numero correlativo y la documentacién
correspondiente para su guarda, custodia, gestion de certificacion de salarios,
verificacion de cbligaciones y posterior asignacién al Técnico de Beneficios(TdB)
para su dictamen y recomendacién al Comité de Beneficios para su posterior
aprobacion por parte del Directorio.

El Auxiliar del Departamento de Prestaciones Sociales (ADPS), registrara el ingreso
del expediente al DPS en el sistema de control de expedientes y validara la
informacion general en el sistema de afiliacion, si existieran diferencias sera el
ADPS, el encargado de subsanar las diferencias en coordinacion con el
Departamento de Afiliaciones (DDA).

El ADPS encargado de las CJ/CPI/CPE y los CCJ/CCPI/CCPE, solicitara al DDO:

3 |* Constancia de ultima Jubilacion o Pension pagada al momento del fallecimiento

detallan/%o/da-a‘g-ugl\manera los pagos acreditados a la cuenta del fallecido en el

periodgpgosterior a\la fecha de fallecimiento.
4 \
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* Se debe de incluir en la misma certificacion si existieron revalorizaciones y
cuando fueron pagadas

* Y por ultimo detallar la cantidad a debitar por dias indebidos después de la fecha
de faiiecimiento.

Nota: para el caso de los CCJ/CCPI/CCPE no se solicitara nada al DDO en vista de

estar toda la informacion en el expediente de CJ/CPI/CPE aprobados.

EI ADPS encargado de las CJ/CPI/CPE y los CCJ/CCPI/CCPE, solicitara al Archivo:

e El Expediente de Jubilacion, Pension por invalidez o Enfermedad

4 |= Designacién de Beneficiarios Criginal.

Nota: en el caso de los CCJ/CCPI/CCPE solo se solicitara el expediente de
CJ/CPI/CPE aprobado.
El ADPS responsable de las CJ/CPI/CPE y los CCJ/CCPI/CCPE, asignara el
expediente al TdB para que este realice las siguientes actividades:
Para el caso de las CJ/CPI/CPE:

Revision documental de los requisitos.

- Revision de emision del documento de certificacion de salarios percibidos
después de la fecha de fallecimiento DDO con los dias indebidos y
revalorizaciones.

- Revisidn de la designacion de beneficiarios y porcentajes asignados.

- Revisidon de nombres de los Beneficiarios solicitantes.

Calculo de la Continuacién bajo el siguiente procedimiento:

a) Variables:
(A) Ultimo salario del docente en vida
(B) 60 rentas
(C) Sumatoria de pagos de jubilacion/pensiones invalidez/enfermedad
indebidas después del fallecimiento.
(D) Sumatoria de dias indebidos después de la fecha de fallecimiento.
(E) Revalorizacion indebida después de la fecha de fallecimiento.
(F) Sumatoria del monto de préstamos no cubiertos por PPCI

b) Formw
y Revisado .
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C) Cantidad de Rentas a pagar a los beneficiarios(R):

R (A*B)-[C+D+E+F]
A

- Del monto mensual correspondiente a la Ultima jubilacién/pensiones
invalidez/enfermedad el TdB lo distribuye entre los beneficiarios que soliciten
la continuacioén conforme a los porcentajes correspondientes establecidos en
la designacion de beneficiarios original.

- Si existieran diferencias en alguna letra de los nombres de los beneficiarios,
se dictaminara de igual manera agregando copia del dictamen general
emitido por el Departamento legal para dichos casos

- Emision del dictamen.

- Foliado de la informacién completa que obre en el expediente.

- Entrega del expediente completo a personal designado para ingreso a cuadro
de Comité de Beneficios.

Para los casos de los CCJ/CCPI/CCPE los mismo se reasignaran a los TdB junto
con el expediente original aprobado de la CJ/CPI/CPE para la elaboracion del
dictamen correspondiente.

El encargado de ingreso de informacién al cuadro del Comité de Beneficios, remitira
el expediente al encargado de revision de célculo e informacién general.

El encargado de revisién de calculos e informacion general, elaborara el Acta,
Resolucion y Cuadros para la aprobacion en el Comité de Beneficios.

El Gerente de Beneficios o su designado presentara los beneficios a ser aprobados
con efectividad dia primero del mes siguiente al Comité de Beneficios, los miembros
el Comité de Beneficios revisaran una muestra aleatoria del 10% de los expedientes
dictaminados, para luego recomendar al Directorio la totalidad de las solicitudes
presentadas, teniendo como medida de control y revision los campos de:

- Ndmero v tipo de expediente.

- Nombre completo de El/La docente fallecida

- Numero de tarjeta de identidad

- Monto de la Continuacién solicitada.
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El Gerente de Beneficios o su designado, una vez aprobada el acta por el Comité de
Beneficios presentard el Anteproyecto de Resolucion al Directorio para su
aprobacion.

10

£l Directorio apruéba las soficitudes recomendadas por el Comité de beneficios para
su posterior pago a los docentes.

11

12

13

Aprobada la Resolucién en Directorio, se procede a la firma de la misma por parte
del Director Presidente, luego es enviada a la Secretaria General del INPREMA para
que se comunique a las areas sefaladas en la Resolucion n aprobada.

'La Resolucion firmada por el Director Presidente es comunicada por ‘Secretaria
General al DPS, Afiliacién y demas Departamentos afines para que proceda a

cambiar el estatus a los docentes retirados del sistema.

| Una vez firmada la Resolucién por el Director, el DPS procede a anexar copia de la
Resolucion al expediente de pensién por vejez y lo envia al DDO para que el mismo
sea cargado en el sistema de planillas para su respectivo pago.

14

EI DDO, genera archivo de nimeros de cuentas los cuales envia al Departamento
de Afiliacion para ser validados o corregidos y proceder al pago en base a memo de
confirmacién de cuentas.

15

El Departamento de Operaciones envia la planilla al Departamento de Supervision
de Operaciones para su revision.

16

El Departamento de Operaciones aplica la planilla revisada por Supervisién de
Operaciones.

17

Inversiones aplica valores a cuentas de los solicitantes.

18

Ei Departamento de Operaciones envia el expediente a ia Unidad de Archivo
General, donde quedara guardado y custodiado el expediente.

POLITICAS

De encontrar un previo en el auto de admisidn emitido por la Secretaria General de!
INPREMA el expediente debe ser devuelto para su subsanacion.
Si el solicitante se encuentra en mora con sus obligaciones, no se podra imprimir

directamente del sistema de préstamos dichos valores, solo en caso de estar al dia, por lo

e : ~
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que el DPS debera solicitar por escrito la constancia de préstamo con el saldo adeuda al
final de mes, 30 y 60 dias.

e En el caso de que los docentes fallecidos que tenian prestamos en el INPREMA, los
beneficiarios deben de avocarse al Departamento de Cobros y a la Unidad de Seguros para
confirmar su situacion.

e Cualquier otra situacién no contemplada en el presente manual sera resuelta con los
departamentos relacionas en compaiiia de los dictamenes legales correspondientes, para
posteriormente ser incluidos en nuevas versiones del! presente manual.
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1. PROPOSITO:

El presente Manual tiene como objetivo proporcionar una guia técnica para ser considerada
por el personal del Departamento de Prestaciones Sociales(DPS)y Personal del Departamento
de Operaciones (DDO) para certificacion, andlisis, calculo, aprobacion y pago del otorgamiento
de las solicitudes de Habilitacion de Jubilacién o Pensién (HAB) por Vejez sefialado en la Ley
del INPREMA.

2. DESCRIPCION DE LA PRESTACION A OTORGAR:

La HAB, es la activacion de los pagos correspondientes al pago de la jubilacion o pensién que
el docente adquirié en el INPREMA vy decidi6 suspender por encontrarse en incompatibilidad
del goce de dicha prestacion.

Se puede reactivar dicho pago cuando se elimina la condicion de incompatibilidad.

3. TIPOS DE PRESTACIONES RELACIONADAS:

Jubilacién Voluntaria

Pension por Vejez

Pension por Vejez modalidad Renta Actuarial
Pension por Vejez Complementaria

Pension por Invalidez

e © @ o o

4. REQUISITOS:
» Solicitud debidamente elaborada y firmada.
Fotocopia de la Tarjeta de Identidad del docente (Legible).
¢ Fotocopia del Acuerdo de Cancelacién o Carta de Renuncia.

5. PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR EL DOCENTE:

- La solicitud debegapreseqtarse en papel bond tamafio oficio conforme al formato publicado
en la pagina wgb del I'NP EMA (www.inprema.gob.hn), o el que se le facilite en el kiosko
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de Atencion al Docente del INPREMA, la solicitud debera ser transcrita a partir de la linea
punteada del formato puesto a disposicion sin logos del INPREMA ni ntimero de formato, el
tramite es personal y no se requiere de apoderado legal.

- Presentarse en ventanilla de Recepcion de Beneficios de la Secretaria General se revisan
todos los requisitos descritos en el presente documento y se le asigna el numero de
expediente a la documentacion.

6. OBLIGACIONES DEL SOLICITANTE:

- El/la docente se obliga a mantener activa la cuenta bancaria donde se le acreditara el monto
de la prestacion solicitada, desde el momento que presenta su solicitud, hasta la
acreditacion del primer pago, a fin que la institucién financiera no rechace la transferencia.

- Toda la documentacién que presente el solicitante debera estar conforme a su tarjeta de
identidad (Nombres, apellidos, Fecha de nacimiento)

- Mantener un nimero de teléfono activo en donde se le pueda localizar en caso de cualquier
informacién adicional que se le solicite.

7. PASOS A SEGUIR POR EL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES (DPS)
Y EL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES(DDO) DEL INPREMA.

No. Actividades de la HABILITACION

La Secretaria General(SG) una vez firmado el auto de admisién, remite al DPS el
expediente con su respectivo ndmero correlativo y la documentacion
correspondiente para su guarda, custodia, gestién de certificacion de salarios,
verificacion de obligaciones y posterior asignacién al Técnico de Beneficios(TdB)
para su dictamen y recomendacién al Comité de Beneficios para su posterior
aprobacién por parte del Directorio.

El Auxiliar del Departamento de Prestaciones Sociales (ADPS), registrara el ingreso
del expediente al DPS en el sistema de control de expedientes y validara la
informacion general en el sistema de afiliacion, si existieran diferencias sera el
ADPS, el enc;zg@o}rge subsanar las diferencias en coordinacion con el

Afiliaci

Departamento nes (DDA).
\
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El ADPS encargado de las HAB, solicitard al DDO la certificacién de los pagos|
recibidos después de la suspension asi como los pagos dejados de percibir con el
respectivo incremento por revalorizacién para cada afio correspondiente.

El DDO elaborara la certificacion de los pagos acreditados a la cuenta del docente
una vez ingresada la suspensién del pago de la jubilaciéon/pensién de acuerdo a la
fecha de inicio del contrato de inicio de labores, asi como los valores que en efecto
no le han sido acreditados una vez estando habilitado para el goce en base a la
fecha de término del contrato.

El DDO revisara de oficio la situacién de obligaciones para con el INPREMA del
docente y reportara el estado de cuenta de! préstamo asi como los valores en mora
a cobrar al momento de habilitar el pago mensual.

Si existieran pagos acreditados a la cuenta del docente en el periodo de
incompatibilidad los reintegros de estos deberan de ser calculados por el
departamento de Actuaria a solicitud del DPS. Se podra solicitar dictamen al
Departamento Legal para validar el periodo de incompatibilidad en caso existir duda.

El ADPS responsable de las HAB, asignara el expediente al TdB para que este
realice las siguientes actividades:
- Revision documental de los requisitos.
- Revision de emision de documento de certificacion de salarios y cotizaciones
emitida por el DDO.
- Revision e impresién de las obligaciones del docente con el INPREMA.
- Foliado de la informacion completa que obre en el expediente.
- Entrega del expediente completo a personal designado para ingreso a cuadro
de Comité de Beneficios.

El encargado de ingreso de informacion al cuadro del Comité de Beneficios, remitira
el expediente al encargado de revisién de célculo e informacion general.

El encargado de revisién de calculos e informacion general, elaborara el Acta,
Resolucién y Cuadros para la aprobacion en el Comité de Beneficios.

El Gerente de Beneficios o su designado presentara los beneficios a ser apfobados
con efectividad dia primero del mes siguiente al Comité de Beneficios, los miembros
el Comité de Beneficios revisaran una muestra aleatoria del 10% de los expedientes
dictaminados, para luego recomendar al Directorio la totalidad de las solicitudes
presentadas, teniendo como medida de control y revisién los campos de:

- Ndmero y tipo-de expediente. N
= B A
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- Nombre completo de El/La docente.

- Numero de tarjeta de identidad.

- Monto de la habilitacion.
El Gerente de Beneficios o su designado, una vez aprobada el acta por el Comité de
Beneficios presentara el Anteproyecto de Resolucién al Directorio para su
aprobacién.
El Directorio aprueba las solicitudes recomendadas por el Comité de beneficios para
su posterior pago a los docentes.
Aprobada la Resolucién en Directorio, se procede a la firma de la misma por parte
del Director Presidente, luego es enviada a la Secretaria General del INPREMA para
que se comunique a las areas sefaladas en la Resolucidn aprobada.
La Resolucién firmada por el Director Presidente es comunicada por Secretaria
General al DPS, Afiliacion y demas Departamentos afines para gque proceda a
cambiar el estatus a los docentes pensionados por vejez.
Una vez firmada la Resolucion por el Director, el DPS procede a anexar copia de la
Resolucion al expediente de pension por vejez y lo envia al DDO para que la mismo
sea cargada en el sistema de planillas para su respectivo pago.
El DDO, genera archivo de niimeros de cuentas los cuales envia al Departamento |
de Afiliacion para ser validados o corregidos y proceder al pago en base a memo de
confirmacion de cuentas. Si existen cuentas incorrectas o docentes sin cuentas
grabadas, se publicaran para que actualicen informacion.

El Departamento de Operaciones envia la planilla al Departamento de Supervision
de Operaciones para su revision. |
El Departamento de Operaciones aplica la planilla revisada por Supervision de
Operaciones.

Inversiones aplica valores a cuentas de los solicitantes.

El Departamento de Operaciones envia el expediente a la Unidad de Archivo
General, donde quedara guardado y custodiado el expediente.

8. LA CUANTIA DEL MONTO DE LA HAB

El calculo de la CUW de la HAB se hara en base a lo que el DDO reporte.
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9. POLITICAS
¢ De encontrar un previo en el auto de admisién emitido por la Secretaria General del
INPREMA el expediente debe ser devuelto para su subsanacion.
» Cualquier otra situacién no contemplada en el presente manual sera resuelta con los
departamentos relacionas en compariia de los dictdmenes legales correspondientes,
para posteriormente ser incluidos en nuevas versiones del presente manual.
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1. PROPOSITO:

El presente Manual tiene como objetivo proporcionar una guia técnica para ser considerada
por el personal del Departamento de Prestaciones Sociales(DPS) y Personal del Departamento
de Operaciones (DDO) para certificacion, analisis, calculo, aprobacion y pago del otorgamiento
de las solicitudes de Pension de Sobrevivencia por Ascendencia (PXSA) sefialado en la Ley
del INPREMA.

2. DESCRIPCION DE LA PRESTACION A OTORGAR:

La Pension de Sobrevivencia por Ascendencia es la que se otorga a los padres del causante
si el fallecido no deriva pensiones por viudez u orfandad.

La PXSA es un pago mensual vitalicio siempre y cuando dependieran econémicamente del
fallecido.

3. TIPOS DE PRESTACIONES RELACIONADAS:

e Pension de Sobrevivencia por Orfandad
e Pensién de Sobrevivencia por Viudez

4. REQUISITOS DEL CAUSANTE:

1. Copia de la Tarjeta de Identificacion del docente fallecido.

2. Certificacion de Acta de Defuncién Original.

3. Documento “A quien interese”, donde especifique de haber o no recibido una prestacién
por parte del INPREMA, dicho documento es emitido por el Departamento o Ventanilla
de Atencién al Docente.

Si El(La) causante fallecido(a) era pensionado(a) deberd de solicitar Documento “A
quien interese” donde se acredite desde cuando era pensionado(a), emitido por el
mismo Departamento.

4. En caso de que El(la) fallecido(a) tuviere prestamos, debera de presentar Documento
“A quien interese” emitido por parte de la Unidad de Seguros, donde especifique si el
monto fue cubierto total o parcialmente, en caso de ser parcial detallar el valor no

cubierto.
72

Elaborado y R&visade por; N |
ST U R Aprobado por: |
Jefe deDepara o i;lt;:_%}ﬁhes‘(tegg fk"-‘!’_‘ Gerente de Beneficios
/E .‘! 4‘
- NV TR M L
Fecha: \_ /Y o - Fecha: /!
18 de Junio del 2018 | ) 18 de Junio del 2018 o




B INPREMA
INPREMA
INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION DE
MAGISTERIO
CODIGO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE LA

MPS-PXSA1 | PRESTACION PENSION DE SOBREVIVENCIA POR ASCENDENCIA UTILIZADO
POR EL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES Y OPERACIONES

Edicién No. 01 |

5. Original de la Certificacion de los Afios de Servicio emitida por la Autoridad Competente
(Esta Certificacion debera abarcar el servicio prestado desde su inicio en la carrera
docente hasta el mes previo a la fecha de presentacion de la solicitud o hasta donde
laboro).

Si ha laborado en el Sector Publico:

1.La Certificacién de los Afios de Servicio deberd ser emitida de forma total o
parcial para complementar todos los afios de servicio por las Autoridades
Competentes, siendo estas las siguientes:

a. La Sub-Direcciéon General de Talento Humano Docente de la Secretaria
de Educacion.

b. Direccion Departamental.

c. Secretario(a) del Centro de Estudios (en este caso Unicamente podran
certificar el Gltimo afio de servicio).

2.En el caso de los docentes de educacién media que no cumplan con las 25 horas
de clases semanales, se debera de acompaniar el detalle de las horas clases
semanales impartidas.

3.Los docentes que se encuentren gozando de Licencia con o sin goce de salario,
deberan acreditar copia del documento respectivo, extendida por la Autoridad
Competente.

Si ha laborado en el Sector Privado o Semi-Oficial:

1. La Certificacion de Afos de Servicio deberd estar contenida en papel
membretado del Centro Educativo que laboré, extendida por la Secretaria(o) o
Administrador(a), detallando la misma: Afo, periodo laborado, periodo de
vacaciones, cargo, nombre del Centro Educativo, Aldea, Municipio,
Departamento. (En el caso de los docentes de educaciéon media que no cumplan
con las 25 horas de clases semanales, se deberd de acompadiar el detalle de
las horas clases semanales impartidas.)

5. Documentos de ElLﬁ)La%igionario (a):
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. Solicitud de la Pensidn por Ascendencia debidamente elaborada y firmada conforme al
formato establecido.

. Fotocopia de Tarjeta de Identidad.

. Constancia del IHSS, detallando si cotiza o no cotiza a dicha Institucidn, en caso de que
cotice debera adjuntar el estado de cuenta de las cotizaciones.

4. Fotocopia de la Libreta de Cuenta de Ahorro del beneficiario con su respectivo nimero

de cuenta o constancia del Banco respectivo donde se indique el nlimero de cuenta. - (NO

SE ACEPTAN CUENTAS MANCOMUNADAS, NI DE COOPERATIVAS, NI DE LOS

BANCOS: BANRURAL Y BANCO AZTECA).

5. Declaracién Jurada Autenticada por Notario o Declaracién Jurada emitida por el Juzgado de

Paz o Letras competente del municipio de residencia, donde especifique que el/los
padre(s)“no labora, dependia econémicamente de El(la) fallecido(a) y que recibe
o no recibe, directa o indirectamente un beneficio por parte de otra institucién de
prevision del Estado, en caso de que reciba adjuntar constancia del monto que
percibe”.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR EL DOCENTE:

La solicitud debera presentarse en papel bond tamafio oficio conforme al formato publicado
en la pagina del INPREMA (www.inprema.gob.hn), o el que se le facilite en el kiosko de
Atencion al Docente del INPREMA, la solicitud debera ser transcrita a partir de la linea
punteada del formato puesto a disposicion sin logos del INPREMA ni nimero de formato, el
tramite es personal y no se requiere de apoderado legal.

En la ventanilla de atencién al docente, debera solicitar la Nota de “A quien interese” en
donde se describe si El/La docente ha gozado de alguna prestacién anteriormente, una vez
entregada la Nota se remite a la ventanilla de Recepcion de Beneficios de la Secretaria
General.

En la ventanilla de Recepcion de Beneficios de la Secretaria General se revisan todos los
requisitos descritos en el presente documento y se le asigna el nimero de expediente a la
documentacién.
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OBLIGACIONES DEL SOLICITANTE:

- El/lLos padre(s) se obliga a mantener activa la cuenta bancaria donde se le acreditara el
monto de la prestacién solicitada, desde el momento que presenta su solicitud, hasta la
acreditacion del primer pago, a fin que la institucién financiera no rechace la transferencia.

- Toda la documentacién que presente el solicitante debera estar conforme a su tarjeta de
identidad (Nombres, apellidos, Fecha de nacimiento)

- Mantener un nimero de teléfono activo en donde se le pueda localizar en caso de cualquier
informacion adicional que le solicite.

6. PASOS A SEGUIR POR EL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES (DPS)
Y EL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES(DDO) DEL INPREMA.

No.

Actividades de la PENSION DE SOBREVIVENCIA POR ASCENDENCIA(PXSA)
La Secretaria General(SG) una vez firmado el auto de admisién, remite al DPS el
1 expediente con su respectivo numero correlativo y la documentacion
correspondiente para su guarda, custodia, gestién de certificacién de salarios,
verificacion de obligaciones y posterior asignacion al Técnico de Beneficios(TdB)
para su dictamen y recomendaciéon al Comité de Beneficios para su posterior
aprobacion por parte del Directorio.
El Auxiliar del Departamento de Prestaciones Sociales (ADPS), registrara el ingreso
del expediente al DPS en el sistema de control de expedientes y validara la
informacion general en el sistema de afiliacion, si existieran diferencias sera el
ADPS, el encargado de subsanar las diferencias en coordinacion con el
Departamento de Afiliaciones (DDA).
El ADPS encargado de las PXSA, solicitara al DDO la certificacién del estado de
3 |cuenta de las cotizaciones y la certificacién de salarios correspondiente, para dichas
certificaciones se enviara el expediente para que validen la certificacion de trabajo
contra las cotizaciones grabadas en el sistema.
El DDO elaborara la certificacion de salarios y estado de cuenta de cotizaciones en
los modulos correspondientes desarroliados para tales fines, tomando en
4 | consideracion lo siguiente:
e Revisara que la totalidad de las cotizaciones estén posteadas en el estado
de cuenta, para lo cual debera de revisar los sistemas anteriores, planillas
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complementarias, especiales, certificaciones de trabajo y cualquier otro
recurso relacionado con los salarios de los docentes.

* Revisara que no existan mas de 24 cotizaciones sin grabar en el estado
de cuenta de cotizaciones, si llegaran a faltar mas de dichas cotizaciones
que no estan posteadas, de oficio el DDO realizara gestion para la
blUsqueda y grabado de las mismas.

* Revisara si existen planillas complementarias para afios 0 meses dejados
de pagar los cuales se identifican con espacios dentro del estado de
cotizaciones, es necesario detallar para que meses corresponden dichas
complementarias.

* Revisara si se aplica el acotamiento o no segun el salario por el cual Elfla
docente cotiz6 en enero del 2012.

* Revisara si aparece algln debito de cotizaciones, de existir deberan de
especificar el concepto por el cual corresponde el débito, asi como el
periodo de tiempo.

¢ Si existen documentos dentro del expediente que den evidencia de que
elfla docente tuvo licencias sin goce de sueldo y existen cotizaciones para
dichos periodos de licencia, se deberan de eliminar dichos salarios y
cotizaciones y utilizar en la certificacién de salarios emitida por el DDO los
meses mas antiguos siguientes, para completar la cantidad de meses
requeridos por Ley.

» Siexisten reintegros reportados tanto en los voucher de pago del patrono
como en las certificaciones de salarios que obren en los expedientes de
pension por vejez, deberan de rebajarse dichos valores a fin de certificar
los salarios correctos para el calculo de la pensién por vejez.

El DDO enviara el expediente con la certificacion de salarios y estado de cuenta de
cotizaciones correspondiente al DPS.

El ADPS responsable de las PXSA, asi
realice las siguientes actividades:
- Revisidn documental de los requisitos.
5 - Revision de emision del documento de certificacion de salarios y estado de
cuenta de emitida por el DDO.
- Revision e impresion de las obligaciones del docente con el INPREMA.
- Calculo de aros de servicio segun lo estipulado en el Art. 54 de la Ley del

-
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- Envio del expediente al DDO con la hoja de certificacion de los afios de
servicio en donde se describa la fecha del cese de labores la cual sera la de
fallecimiento y la fecha de presentacién, para que el DDO pueda realizar el
calculo de la separacién del sistema, mismo que es necesario dejar en el
expediente una vez que se dictamine la PXSA.

- Caélculo de la PXSA y los retroactivos correspondientes.

- Emisién del dictamen.

- Foliado de la informacién completa que obre en el expediente.

- Entrega del expediente completo a personal designado para ingreso a cuadro
de Comité de Beneficios.

g |Elencargado de ingreso de informacion al cuadro del Comité de Beneficios, remitira
el expediente al encargado de revision de calculo e informacion general.
7 | El encargado de revision de ‘calculos e informacion general, elaborara el Acta,
Resolucién y Cuadros para la aprobacion en el Comité de Beneficios.
El Gerente de Beneficios o su designado presentaré los beneficios a ser aprobados |
con efectividad dia primero del mes siguiente al Comité de Beneficios, los miembros
el Comité de Beneficios revisaran una muestra aleatoria del 10% de los expedientes
dictaminados, para luego recomendar al Directorio la totalidad de las solicitudes
8 |presentadas, teniendo como medida de control y revision los campos de:

- Numero y tipo de expediente.

- Nombre completo de El/La docente fallecida

- Numero de tarjeta de identidad

- Monto de la PXSA que deriva.
El Gerente de Beneficios o su designado, una vez aprobada el acta por el Comité de
Beneficios presentard el Anteproyecto de Resolucién al Directorio para su
___|aprobacioén.
10 |El Directorio aprueba las solicitudes recomendadas por el Comité de beneficios para
su posterior pago a los docentes.
Aprobada la Resolucién en Directorio, se procede a la firma de la misma por parte
11 | del Director Presidente, luego es enviada a la Secretaria General del INPREMA para
que se comunique a las areas sefialadas en la Resolucion aprobada.
La Resolucion firmada por el Director Presidente es comunicada por Secretaria

12 | General al DPS, Afiliasign y demas Departamentos afines para que proceda a
cambiar el estatys a los dogentes retirados del sistema.
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Una vez firmada la Resolucion por el Director, el DPS procede a anexar copia de la

13 | Resolucién al expediente de pensién por vejez y lo envia al DDO para que el mismo
sea cargado en el sistema de planillas para su respectivo pago.
El DDO, genera archivo de numeros de cuentas los cuales envia al Departa'mento

14 | de Afiliacion para ser validados o corregidos y proceder al pago en base a memo de
confirmacién de cuentas.

15 El Departa_mento de Operac_:iqnes envia la planilla al Departamento de Supervisién
de Operaciones para su revision.

16 El Depgrtamento de Operaciones aplica la planilla revisada por Supervisién de
Operaciones.

17 | Inversiones aplica valores a cuentas de los solicitantes.

18 El Departamento de Operaciones envia el expediente a la Unidad de Archivo
General, donde quedara guardado y custodiado el expediente. |

7. POLITICAS

[ ]

De encontrar un previo en el auto de admisién emitido por la Secretaria General del
INPREMA el expediente debe ser devuelto para su subsanacion.

Para el analisis, dictamen, aprobacién, ejecucion y control de la PXSA adicional a lo anterior
se tendran en consideracion lo dispuesto en los Articulos 3, 48, del 56 al 59, 61, 61-A, 64,
de la Ley de INPREMA Decretos 247-2011, 267-2013.

El calculo de los aflos de servicio de los docentes de educacion media se calculara
conforme a lo estipulado por la Secretaria de Educacion en el Estatuto del Docente en
donde es necesario laborar al menos 25 horas semanales para otorgarles el afio completo.
Para el conteo de afios de servicio se hara de enero a diciembre meses corridos, no se
calcularan proporciones de meses o dias, seran meses calendario completos.

Si el solicitante se encuentra en mora con sus obligaciones, no se podra imprimir
directamente del sistema de préstamos dichos valores, solo en caso de estar al dia, por lo
que el DPS debera solicitar por escrito la constancia de préstamo con el saldo adeuda al
final de mes, 30 y 60 dias.

En el caso de que los docentes fallecidos que tenian prestamos en el INPREMA, los
beneficiarios deben de avocarse al Departamento de Cobros y a la Unidad de Seguros para
confirmar su situacion.

En caso de que el causante fuere pensionado la constancia de pensionado, sustituye las
certificaciones de trabajp
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l

De no encontrarse el nombre de los
de nacimiento del docente fallecido

madre-hijo(a).

Cualquier otra situacién no contemplada en el presente manual sera resuelta con los
departamentos relacionas en compaiiia de los dictamenes legales correspondientes, para

posteriormente ser incluidos en nuevas versiones del presente manual.
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1. PROPOSITO:

El presente Manual tiene como objetivo proporcionar una guia técnica para ser considerada
por el personal del Departamento de Prestaciones Sociales(DPS) y Personal del Departamento
de Operaciones (DDO) para certificacion, analisis, calculo, aprobacion y pago del otorgamiento
de las solicitudes de Pensién de Sobrevivencia por Orfandad (PXSO) sefialado en la Ley del
INPREMA.

2. DESCRIPCION DE LA PRESTACION A OTORGAR:

La Pension de Sobrevivencia por Orfandad es la que se otorga a los hijos de los docentes
fallecidos menores de 18 afios y a los hijos menores de 25 que estudien y estén aprobando,
asi como también los hijos invalidos de cualquier edad.

La PXSO es un pago mensual hasta la edad correspondiente segun sea el caso y calculada
en base a lo establecido en el Art. 59 de la Ley del INPREMA.

3. TIPOS DE PRESTACIONES RELACIONADAS:

¢ Pensién de Sobrevivencia por Viudez
e Pension de Sobrevivencia por Ascendencia

4. REQUISITOS DEL CAUSANTE:

Copia de la Tarjeta de Identidad

Acta de Defuncién Original.

Hoja de actualizacion de datos emitida por Departamento o Ventanilla de Afiliacion.

Documento “A quien interese”, donde especifique de haber o no recibido una prestacion

por parte del INPREMA, dicho documento es emitido por el Departamento o Ventanilia

de Atencién al Docente.

5. Si El(La) causante fallecido(a) era gensionado(a) debera de solicitar Documento “A
quien interese” donde se acredite desde cusngdd era pensionado(a), emitido por el
Departamento o Ventanilla de Atepcién al Docente.

8. En aso de que El(la) fallecido(a) tuviens prestamos, deberé dé presentar documento

hPON=
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5. Documentos de los Huérfanos:

Para causantes fallecidos antes del 1ro de Febrero del 2014:

o Certificacién de Acta de Nacimiento de los(las) hijos (as) menores de 21.

 Historial Académico, en papel membretado de la Institucién Educativa y firmada por el
Departamento Competente en donde se reporten todas las clases cursada y las notas
obtenidas de los(las) hijos (as) mayores de 14 afios pero menores de 21.

Para causantes fallecidos el 1ro de Febrero del 2014 o posterior:

o Certificacién de Acta de Nacimiento de los(las) hijos (as) menores de 25 afios.

 Historial Académico, en papel membretado de la Institucién Educativa y firmada por el
Departamento Competente en donde se reporten todas las clases cursada y las notas
obtenidas de los(las) hijos (as) mayores de 18 afios pero menores de 25.

Para ambos fechas de fallecimiento:

o Certificacion de Acta de Nacimiento de los(las) hijos (as) en su condicién de invalido (a) de
cualquier edad.

 Certificacién Médica donde se acredite la invalidez, extendida por un Centro asistencial del
Estado o Certificacién emitida por el Departamento de Servicios Sociales del INPREMA.

e Fotocopia de la Libreta de Cuenta de Ahorro de cada beneficiario con su respectivo niimero
de cuenta o constancia del Banco respectivo donde se indique el nimero de cuenta. - (NO
SE ACEPTAN CUENTAS MANCOMUNADAS, NI DE COOPERATIVAS, NI DE LOS BANCOS:
BANRURAL Y BANCO AZTECA).

e En el caso de huérfanos invalidos el responsable del cuidado o tutor, deberéd de presentar
constancia del Departamento de Servicios Sociales o cualquier otra entidad medica que
haga constar dicha situacion de invalidez.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR EL DOCENTE:

- La solicitud debera presentarse en papel bond tamafio oficio conforme al formato publicado
en la pagina del INPR?&A—(.v{wwAinprema.qob.hn), o el que se le facilite en el kiosko de
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Atencion al Docente del INPREMA, la solicitud debera ser transcrita a partir de la linea
punteada del formato puesto a disposicion sin logos del INPREMA ni nimero de formato, el
tramite es personal y no se requiere de apoderado legal.

- Presentarse a la ventanilla de Afiliaciones, donde actualizara su informacién general del
Fallecido y beneficiarios para lo cual debera presentar lo siguiente:

o Un (1) Formato de actualizacién de informacién debidamente completado.
Si el proceso se realiza de manera satisfactoria se remitira a la ventanilla de Beneficios.

- En la ventanilla de Beneficios, el responsable de los huérfanos o los mismos huérfanos

mayores de edad, deben de verificar el monto aproximado de su PXSO, asi mismo debera
revisar la cantidad de afos de servicio que le aparecen en el sistema: si esta de acuerdo
con ambos datos sera remitido a la ventanilla de Atencién al Docente.
(Sino esté de acuerdo con los afos de servicio que aparecen cotizados, debera ser remitido
a la ventanilla de gestiones para realizar la gestion de busqueda y grabado de las
cotizaciones que no aparecen, para lo anterior es necesario la presentacion de la
documentacion soporte como ser recibos de pagos y certificaciones de trabajo.)

- En la ventanilla de atencién al docente, debera solicitar la Nota de “A quien interese” en
donde se describe si El/La docente ha gozado de alguna prestacion anteriormente, una vez
entregada la Nota se remite a la ventanilla de Recepcion de Beneficios de la Secretaria
General.

- En la ventaniila de Recepcién de Beneficios de la Secretaria General se revisan todos los
requisitos descritos en el presente documento y se le asigna el nimero de expediente a la
documentacién.

OBLIGACIONES DEL SOLICITANTE:

- El/lLa huérfano/a se obliga a mantener activa la cuenta bancaria donde se le acreditara el
monto de la prestacién solicitada, desde el momento que presenta su solicitud, hasta la
acreditacion del primer pago, a fin que la institucién financiera no rechace la transferencia.

- Toda la documentacion que presente el solicitante debera estar conforme a su tarjeta de
identidad (Nombres, apellidos, Fecha de nacimiento)

- Mantener un nimero de teléfono activo en donde se le pueda localizar en caso de cualquier

informacion adici?ahme«ﬁ solicite.
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6. PASOS A SEGUIR POR EL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES (DPS)
Y EL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES(DDO) DEL INPREMA.

No. Actividades de la PENSION DE SOBREVIVENCIA POR ORFANDAD(PXSO)
La Secretaria General(SG) una vez firmado el auto de admisidn, remite al DPS el
1 expediente con su respectivo nimero correlativo y la documentacién
correspondiente para su guarda, custodia, gestiébn de certificacion de salarios,
verificacion de obligaciones y posterior asignacién al Técnico de Beneficios(TdB)
para su dictamen y recomendaciéon al Comité de Beneficios para su posterior
aprobacién por parte del Directorio.
El Auxiliar del Departamento de Prestaciones Sociales (ADPS), registrara el ingreso
del expediente al DPS en el sistema de control de expedientes y validara la
2 |informacion general en el sistema de afiliacién, si existieran diferencias sera el
ADPS, el encargado de subsanar las diferencias en coordinacién con el
Departamento de Afiliaciones (DDA).
El ADPS encargado de las PXSO, solicitara al DDO la certificacion del estado de
3 |cuenta de las cotizaciones y la certificacion de salarios correspondiente, para dichas
certificaciones se enviara el expediente para que validen la certificacion de trabajo
contra las cotizaciones grabadas en el sistema.
El DDO elaborara la certificaciéon de salarios y estado de cuenta de cotizaciones en
los modulos correspondientes desarrollados para tales fines, tomando en
consideracion lo siguiente:

» Revisara que la totalidad de las cotizaciones estén posteadas en el estado
de cuenta, para lo cual debera de revisar los sistemas anteriores, planillas
complementarias, especiales, certificaciones de trabajo y cualquier otro
recurso relacionado con los salarios de los docentes.

e Revisara que no existan mas de 24 cotizaciones sin grabar en el estado

4 de cuenta de cotizaciones, si llegaran a faltar mas de dichas cotizaciones
que no estan posteadas, de oficio el DDO realizara gestion para la
busqueda y grabado de las mismas.

e Revisara si existen planillas complementarias para afios 0 meses dejados
de pagar los cuales se identifican con espacios dentro del estado de
cotizaciones, es necesario detallar para que meses corresponden dichas
complementarias.

o Revisara stse aplica el acotamiento o no segun el salario por el cual El/la

ocente cotiz§ en enero del 2012,
Elabo visado por:
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e Revisara si aparece algln debito de cotizaciones, de existir deberan de

especificar el concepto por el cual corresponde el débito, asi como el
periodo de tiempo.

e Si existen documentos dentro del expediente que den evidencia de que

el/la docente tuvo licencias sin goce de sueldo y existen cotizaciones para
dichos periodos de licencia, se deberan de eliminar dichos salarios y
cotizaciones y utilizar en la certificacion de salarios emitida por el DDO los
meses mas antiguos siguientes, para completar la cantidad de meses
requeridos por Ley.

e Siexisten reintegros reportados tanto en los voucher de pago del patrono

como en las certificaciones de salarios que obren en los expedientes de
pension por vejez, deberan de rebajarse dichos valores a fin de certificar
los salarios correctos para el calculo de la pensién por vejez.

El DDO enviara el expediente con la certificacion de salarios y estado de cuenta de
cotizaciones correspondiente al DPS.

realice

El ADPS responsable de las PXSO, asignara el expediente al TdB para que este

las siguientes actividades:

Revisién documental de los requisitos.

Revision de emisién del documento de certificacion de salarios y estado de
cuenta de emitida por el DDO.

Revision e impresion de las obligaciones del docente con el INPREMA.
Calculo de afios de servicio segln lo estipulado en el Art. 54 de la Ley del
INPREMA.

Envio del expediente al DDO con la hoja de certificacion de los afios de
servicio en donde se describa la fecha del cese de labores la cual sera la de
fallecimiento y la fecha de presentacién, para que el DDO pueda realizar el
célculo de la separacién del sistema, mismo que es necesario dejar en el
expediente una vez que se dictamine la PXSO.

Calculo de la PXSO y los retroactivos correspondientes.

Emisién del dictamen.

Foliado de la informacién completa que obre en el expediente.

Entrega del expediente completo a personal designado para ingreso a cuadro
de Comité de Beneficios.

g |E!encargado de ingreso de informacién al cuadro del Comité de Beneficios, remitira

el expediente al e o de revision de calculo e informacion general. Y
Elaborado y-Révisado por: o
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- | El encargado de revisién de caiculos e informacion general, elaborara el Acta,
Resolucién y Cuadros para la aprobacion en el Comité de Beneficios.
El Gerente de Beneficios o su designado presentara los beneficios a ser aprobados
con efectividad dia primero del mes siguiente al Comité de Beneficios, los miembros
el Comité de Beneficios revisaran una muestra aleatoria del 10% de los expedientes
dictaminados, para luego recomendar al Directorio la totalidad de las solicitudes
8 |presentadas, teniendo como medida de control y revisién los campos de:
- Ndmero y tipo de expediente.
- Nombre completo de El/La docente fallecido
- Numero de tarjeta de identidad
- Monto de la PXSO que deriva.
El Gerente de Beneficios o su designado, una vez aprobada el acta por el Comité de
9 | Beneficios presentara el Anteproyecto de Resolucion al Directorio para su
aprobacion.
10 El Directorio aprueba las solicitudes recomendadas por el Comité de beneficios para
su posterior pago a ios docentes.
Aprobada la Resolucion en Directorio, se procede a la firma de la misma por parte
11 | del Director Presidente, luego es enviada a la Secretaria General del INPREMA para
que se comunique a las areas sefialadas en la Resolucion aprobada.
La Resolucion firmada por el Director Presidente es comunicada por Secretaria
12 | General al DPS, Afiliacion y demas Departamentos afines para que proceda a
cambiar el estatus a los docentes retirados del sistema.
Una vez firmada la Resolucién por el Director, el DPS procede a anexar copia de la
13 | Resolucién al expediente de pension por vejez y lo envia al DDO para que el mismo
sea cargado en el sistema de planillas para su respectivo pago.
ElI DDO, genera archivo de niumeros de cuentas los cuales envia al Departamento
14 | de Afiliacion para ser validados o corregidos y proceder al pago en base a memo de
confirmacion de cuentas.
15 El Departa'mento de Operaqiqpes envia la planilla al Departamento de Supervision
de Operaciones para su revision.
16 El Depgrtamento de Operaciones aplica la planilla revisada por Supervisién de
Operaciones.
17 |Inversiones apﬂga—vaigres a cuentas de los solicitantes.
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El Departamento de Operaciones envia el expediente a la Unidad de Archivo
18 ; .
General, donde quedara guardado y custodiado el expediente.
7. POLITICAS

De encontrar un previo en el auto de admisién emitido por la Secretaria General del
INPREMA el expediente debe ser devuelto para su subsanacion.

Para el andlisis, dictamen, aprobacién, ejecucion y control de la PXSO adicional a lo
anterior se tendran en consideracion lo dispuesto en los Articulos 3, 48, del 59 al 60, 61,
61-A, 64, de la Ley de INPREMA Decretos 247-2011, 267-2013.

El calculo de los afios de servicio de los docentes de educacion media se calculara
conforme a lo estipulado por la Secretaria de Educacién en el Estatuto del Docente en
donde es necesario laborar al menos 25 horas semanales para otorgarles el afio completo.
Para el conteo de afios de servicio se hara de enero a diciembre meses corridos, no se
calcularan proporciones de meses o dias, seran meses calendario completos.

Si el solicitante se encuentra en mora con sus obligaciones, no se podra imprimir
directamente del sistema de préstamos dichos valores, solo en caso de estar al dia, por lo
que el DPS debera solicitar por escrito la constancia de préstamo con el saldo adeuda al
final de mes, 30 y 60 dias.

En el caso de que los docentes fallecidos que tenian prestamos en el INPREMA, los
beneficiarios deben de avocarse al Departamento de Cobros y a la Unidad de Seguros para
confirmar su situacion.

Se otorgaran Gnicamente PXSO en los periodos de estudios individuales que estén
certificados con el historial académico en donde se cuente con un indice de aprobado.

El TdB en los casos de los huérfanos estudiando en las universidades, deberan de calcular
los promedios de las notas por periodo y conforme a las escalas de notas de cada entidad
educativa.

Se suspenderd el pago cuando no se presenten evidencias de estar estudiando y
aprobando.

En el caso de huérfanos invélidos, se debera de solicitar al Departamento de Servicios
Sociales o Entidad medica la certificacion de la condicion de invalidez.

En caso de que el causante fuere pensionado la constancia de pensionado, sustituye las
certificaciones de trabaje-
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e Cualquier otra situaciéon no contemplada en el presente manual sera resuelta con los
departamentos relacionas en compafiia de los dictamenes legales correspondientes, para
posteriormente ser incluidos en nuevas versiones del presente manual.
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1. PROPOSITO:

El presente Manual tiene como objetivo proporcionar una guia técnica para ser considerada
por el personal del Departamento de Prestaciones Sociales(DPS) y Personal del Departamento
de Operaciones (DDO) para certificacion, andlisis, célculo, aprobacion y pago del otorgamiento
de las solicitudes de Pensién de Sobrevivencia por Viudez (PXSV) sefialado en la Ley del
INPREMA.

2. DESCRIPCION DE LA PRESTACION A OTORGAR:

La Pension de Sobrevivencia por Viudez es la que se otorga a los conyugues viudos/as que
cumplan con los requisitos establecidos por Ley.

La PXSV es un pago mensual vitalicio siempre y cuando el/la viudo/a tuviere 45 afios de edad
al momento del fallecimiento del docente causante y sera de 24 rentas mensuales equivalentes
al Salario Basico Mensual resultante si es menor de 45 afios.

3. TIPOS DE PRESTACIONES RELACIONADAS:

e Pension de Sobrevivencia por Orfandad
e Pension de Sobrevivencia por Ascendencia

4. REQUISITOS DEL CAUSANTE:

Copia de la Tarjeta de Identificacion del docente fallecido.

Certificacién de Acta de Defuncién Original.

Hoja de actualizacion de datos emitida por Departamento o Ventanilla de Afiliacién.
Documento “A quien interese”, donde especifique de haber o no recibido una prestacion
por parte del INPREMA, dicho documento es emitido por el Departamento o Ventanilla
de Atencién al Docente.

Si El(La) causante fallecido(a) era pensionado(a) debera de solicitar Documento “A
quien interese” donde se acredite desde cuando era pensionado(a), emitido por el
mismo Departamento.

5. En caso de que El(la) fallecido(a) tuviere prestamos, debera de presentar Documento

‘A quien irﬂ;@ﬂitido por parte de la Unidad de Seguros, donde especifique si el

ISR

— Elabo Revisado pok:
AT 2L\ I Aprobado por:
Jefe de Demw de E_msia}longs Gerente de Beneficios
odiales ¢ | ¢ 1

. AN AR ]

o |

00 2%\” |

Fecha: Fecha: o 5

18 de Junio del 2018 18 de Junio del 2018




B INPREMA
INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION DE
MAGISTERIO
CODIGO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE LA

MPS-PXSV1 | PRESTACION PENSION DE SOBREVIVENCIA POR VIUDEZ UTILIZADO POR EL
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES Y OPERACIONES

Edicién No. 01 |

monto fue cubierto total o parcialmente, en caso de ser parcial detallar el valor no
cubierto.

6. Original de la Certificacion de los Afios de Servicio emitida por la Autoridad Competente
(Esta Certificacion debera abarcar el servicio prestado desde su inicio en la carrera
docente hasta el mes previo a la fecha de presentacion de la solicitud o hasta donde
laboro).

Si ha laborado en el Sector Piiblico:

1.La Certificacion de los Afios de Servicio debera ser emitida de forma total o
parcial para complementar todos los afios de servicio por las Autoridades
Competentes, siendo estas las siguientes:

a. La Sub-Direccidén General de Talento Humano Docente de la Secretaria
de Educacion.

Direccion Departamentai.

c. Secretario(a) del Centro de Estudios (en este caso Unicamente podran
certificar el Ultimo afio de servicio).

2.En el caso de los docentes de educacién media que no cumplan con las 25 horas
de clases semanales, se deberd de acompaiiar el detalle de las horas clases
semanales impartidas.

3.Los docentes que se encuentren gozando de Licencia con o sin goce de salario,
deberan acreditar copia del documento respectivo, extendida por la Autoridad
Competente.

.c.'

Si ha laborado en el Sector Privado o Semi-Oficial:

1. La Certificacion de Afos de Servicio debera estar contenida en papel
membretado del Centro Educativo que laboro, extendida por la Secretaria(o) o
Administrador(a), detallando ia misma: Afo, periodo laborado, periodo de
vacaciones, cargo, nombre del Centro Educativo, Aldea, Municipio,
Departamento. (En el caso de los docentes de educacion media que no cumplan
con las 25 horas de clases semanales, se debera de acompaidiar el detalle de
las hpé@ses semanales impartidas.)
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Documentos de Ei(la) Peticionario (a):

Solicitud de la Pensién por Viudez debidamente elaborada vy firmada conforme al formato
establecido.

. Certificacién de Acta de Matrimonio o Certificacién del Reconocimiento de la Unidn de Hecho

debidamente legalizada, en su caso.

. Constancia de Solteria emitida por el Registro Nacional de la Personas.
. Fotocopia de Tarjeta de Identidad.

. Constancia del IHSS, detallando si cotiza 0 no cotiza a dicha Institucién, en caso de que

cotice debera adjuntar el estado de cuenta de las cotizaciones.

. Fotocopia de la Libreta de Cuenta de Ahorro del beneficiario con su respectivo nimero

de cuenta o constancia del Banco respectivo donde se indique el nimero de cuenta. - (NO

SE ACEPTAN CUENTAS MANCOMUNADAS, NI DE COOPERATIVAS, NI DE LOS
BANCOS: BANRURAL Y BANCO AZTECA).

. Declaracién Jurada Autenticada por Notario o Declaracién Jurada emitida por el Juzgado de

Paz o Letras competente del municipio de residencia, donde especifique que el viudo(a)*no
labora, dependia econémicamente de El(la) fallecido(a) y que recibe o no recibe,
directa o indirectamente un beneficio por parte de otra institucion de previsién
del Estado, en caso de que reciba adjuntar constancia del monto que percibe”.

PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR EL DOCENTE:

La solicitud debera presentarse en papel bond tamafio oficio conforme al formato publicado
en la pagina dei INPREMA (www.inprema.gob.hn), o el gue se le facilite en el kiosko de
Atencion al Docente del INPREMA, la solicitud debera ser transcrita a partir de la linea
punteada del formato puesto a disposicion sin logos del INPREMA ni nimero de formato, el
tramite es personal y no se requiere de apoderado legal.
Presentarse a la ventanilla de Afiliaciones, donde actualizara su informacién general del
Fallecido y beneficiarios para lo cual deberéa presentar lo siguiente:
o Un (1) Formato de actualizacién de informaciéon debidamente completado.

Si el proceso se realiza de manera satisfactoria se remitira a la ventanilla de Beneficios.
En la ventanilla de Beneficios, El/La viudo/a debe de verificar el monto aproximado de su
PXSV, asi mismo debera revisar la cantidad de afos de servicio que le aparecen en el
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sistema; si esta de acuerdo con ambos datos sera remitido a la ventanilla de Atencién al
Docente.

(Sino esta de acuerdo con los afios de servicio que aparecen cotizados, debera ser remitido
a la ventanilla de gestiones para realizar la gestion de busqueda y grabado de las
cotizaciones que no aparecen, para lo anterior es necesario la presentacion de la
documentacion soporte como ser recibos de pagos y certificaciones de trabajo.)

- En la ventanilla de atencién al docente, debera solicitar la Nota de “A quien interese” en
donde se describe si El/La docente ha gozado de alguna prestacion anteriormente, una vez
entregada la Nota se remite a la ventanilla de Recepcion de Beneficios de la Secretaria
General.

- En la ventanilla de Recepcién de Beneficios de la Secretaria General se revisan todos los
requisitos descritos en el presente documento y se le asigna el nimero de expediente a la
documentacion.

OBLIGACIONES DEL SOLICITANTE:

- ElLa viuda se obliga a mantener activa la cuenta bancaria donde se le acreditara el monto
de la prestacion solicitada, desde el momento que presenta su solicitud, hasta la
acreditacion del primer pago, a fin que la institucion financiera no rechace la transferencia.

- Toda la documentacién que presente el solicitante debera estar conforme a su tarjeta de
identidad (Nombres, apellidos, Fecha de nacimiento)

- Mantener un nimero de teléfono activo en donde se le pueda localizar en caso de cualquier
informacion adicional que le solicite.

. PASOS A SEGUIR POR EL DEPARTAMENTC DE PRESTACIONES SOCIALES (DPS)
Y EL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES(DDO) DEL INPREMA.

No. Actividades de la PENSION DE SOBREVIVENCIA POR VIUDEZ(PXSV)

La Secretaria General(SG) una vez firmado el auto de admisién, remite al DPS el

1 expediente con su respectivo numero correlatvo y la documentacion
correspondiente para su guarda, custodia, gestion de certificacion de salarios,

verificacion de obligaciones y posterior asignacion al Técnico de Beneficios(TdB)

para su dictamen y recomendacién al Comité de Beneficios para su posterior

aprobacion por parte del Directorio.
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El Auxiliar del Departamento de Prestaciones Sociales (ADPS), registrara el ingreso
del expediente al DPS en el sistema de control de expedientes y validara la
informacion general en el sistema de afiliacion, si existieran diferencias sera el
ADPS, el encargado de subsanar las diferencias en coordinacién con el
Departamento de Afiliaciones (DDA).

El ADPS encargado de las FXSV, solicitara al DDO la ceitificacion del estado de

3 | cuentade las cotizaciones y la certificacion de salarios correspondiente, para dichas

certificaciones se enviara el expediente para que validen la certificacion de trabajo

contra las cotizaciones grabadas en el sistema.

El DDO elaboraré la certificacion de salarios y estado de cuenta de cotizaciones en

los mdédulos correspondientes desarrollados para tales fines, tomando en

consideracion lo siguiente:;

e Revisara que la totalidad de las cotizaciones estén posteadas en el estado
de cuenta, para lo cual debera de revisar los sistemas anteriores, planillas
complementarias, especiales, certificaciones de trabajo y cualquier otro
recurso relacionado con los salarios de los docentes.

» Revisara que no existan mas de 24 cotizaciones sin grabar en el estado
de cuenta de cotizaciones, si llegaran a faltar mas de dichas cotizaciones
que no estan posteadas, de oficio el DDO realizara gestiéon para la
busqueda y grabado de las mismas.

* Revisara si existen planillas complementarias para afios 0 meses dejados
de pagar los cuales se identifican con espacios dentro del estado de

4 cotizaciones, es necesario detallar para que meses corresponden dichas
complementarias.

* Revisara si se aplica el acotamiento o no segun el salario por el cual El/la
docente cotizé en enero del 2012.

* Revisaia si aparece algiin debito de cotizaciones, de existir deberan de
especificar el concepto por el cual corresponde el débito, asi como el
periodo de tiempo.

o Si existen documentos dentro del expediente que den evidencia de que
ellla docente tuvo licencias sin goce de sueldo y existen cotizaciones para
dichos periodos de licencia, se deberan de eliminar dichos salarios y
cotizaciones y utilizar en la certificacién de salarios emitida por el DDO los
meses mas antiguos siguientes, para completar la cantidad de meses
requeridos por Ley.

e Si existen reintegros reportados tanto en los voucher de pago del patrono
como en Iy certificaciones de salarios que obren en los expedientes de
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pension por vejez, deberan de rebajarse dichos valores a fin de certificar
los salarios correctos para el calculo de la pension por vejez.

E!I DDO enviara el expediente con la certificacién de salarios y estado de cuenta de
cotizaciones correspondiente al DPS.

El ADPS responsable de las PXSV, asignara el expediente al TdB para gue este
realice las siguientes actividades:

- Revision documental de los requisitos.

- Revisién de emisién del documento de certificacion de salarios y estado de
cuenta de emitida por el DDO.

- Revision e impresién de las obligaciones del docente con el INPREMA.

- Calculo de afios de servicio segtn lo estipulado en el Art. 54 de la Ley del
INPREMA.

- Envio del expediente al DDO con la hoja de certificacion de los afios de
servicio en donde se describa la fecha del cese de labores la cual sera la de
fallecimiento y la fecha de presentacion, para que el DDO pueda realizar el
calculo de la separacién del sistema, mismo que es necesario dejar en el
expediente una vez que se dictamine la PXSV.

- Calculo de la PXSV vy los retroactivos correspondientes.

- Emisién del dictamen.

- Foliado de la informacién completa que obre en el expediente.

- Entrega del expediente completo a personal designado para ingreso a cuadro
de Comité de Beneficios.

El encargado de ingreso de informacion al cuadro del Comité de Beneficios, remitira
el expediente al encargado de revision de calculo e informacién general. <

El encargado de revision de calculos e informacion general, elaborara el Acta,
Resolucion y Cuadros para la aprobacién en el Comité de Beneficios.

El Gerente de Beneficios o su designado presentara los beneficios a ser aprobados
con efectividad dia primero del mes siguiente al Comité de Beneficios, los miembros
el Comité de Beneficios revisaran una muestra aleatoria del 10% de los expedientes
dictaminados, para luego recomendar al Directorio Ia totalidad de las solicitudes
presentadas, teniendo como medida de control y revision los campos de:

- Numero y tipo de expediente.

- Nombre completo de El/La docente fallecida

- Numero detarjeta de identidad
/ A
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- Monto de la PXSV que deriva.

El Gerente de Beneficios o su designédo, una vez aprobada el acta por el Comité de
Beneficios presentara el Anteproyecto de Resolucién al Directorio para su
aprobacion. _
40 | E!Directorio aprueba las solicitudes recomendadas por el Comité de beneficios para
su posterior pago a los docentes.

Aprobada la Resolucion en Directorio, se procede a la firma de la misma por parté_
11 | del Director Presidente, luego es enviada a la Secretaria General del INPREMA para
que se comunique a las areas sefialadas en la Resolucién aprobada.

La Resolucidn firmada por el Director Presidente es comunicada pnr Secretaria
12 | General al DPS, Afiliacién y demas Departamentos afines para que proceda a
cambiar el estatus a los docentes retirados del sistema.

Una vez firmada la Resolucién por el Director, el DPS procede a anexar copia de la
13 | Resolucién al expediente de pension por vejez y lo envia al DDO para que el mismo
sea cargado en ei sistema de planiilas para su respectivo pago.

El DDO, genera archivo de nimeros de cuentas los cuales envia al Departamento
14 | de Afiliacion para ser validados o corregidos y proceder al pago en base a memo de
confirmacion de cuentas.

El Departamento de Operaciones envia la planilla al Departamento de Supervisién
de Operaciones para su revision.

16 El Depgrtamento de Operaciones aplica la planilla revisada por Supervisién de
Operaciones. B _
17 | Inversiones aplica valores a cuentas de los solicitantes.
18 El Departamento de Operaciones envia el expediente a la Unidad de Archivo
General, donde quedara guardado y custodiado el expediente.

4ac
19

7. POLITICAS

e De encontrar un previo en el auto de admision emitido por la Secretaria General del
INPREMA el expediente debe ser devuelto para su subsanacion.

¢ Para eianaiisis, dictamen, aprobacion, ejecucion y controi de ia PXSV adicionai a io anterior
se tendran en conS|deraC|on lo dispuesto en los Articulos 3, 48, del 56 al 58, 61, 61-A, 64,
de la Ley de INPREMA Decretos 247-2011, 267-2013.
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e El calculo de los afios de servicio de los docentes de educacion media se calculara
conforme a lo estipulado por la Secretaria de Educacion en el Estatuto del Docente en
donde es necesario laborar al menos 25 horas semanales para otorgarles el afio completo.

e Para el conteo de afios de servicio se hard de enero a diciembre meses corridos, no se
calcularan proporciones de meses o dias, serdn meses calendario completos.

e Si el solicitante se encuentra en mora con sus obligaciones, no se podra imprimir
directamente del sistema de préstamos dichos valores, solo en caso de estar al dia, por lo
que el DPS debera solicitar por escrito la constancia de préstamo con el saldo adeuda al
final de mes, 30 y 60 dias.

e En el caso de que los docentes faiiecidos que tenian prestamos en ei INPREMA, ios
beneficiarios deben de avocarse al Departamento de Cobros y a la Unidad de Seguros para
confirmar su situacion.

» Encaso de que el causante fuere pensionado la constancia de pensionado, sustituye las
certificaciones de trabajo.

e Cualquier otra situacién no contemplada en el presente manual sera resuelta con los
departamentos relacionas en compaiia de los dictdmenes legales correspondientes, para
posteriormente ser incluidos en nuevas versiones del presente manual.
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1. PROPOSITO:

El presente Manual tiene como objetivo proporcionar una guia técnica para ser considerada
por el personal del Departamento de Prestaciones Sociales(DPS)y Personal del Departamento
de Operaciones (DDO) para certificacion, analisis, calculo, aprobacion y pago del otorgamiento
de las solicitudes de Pensién por Vejez modalidad Renta Actuarial (PXVRA) sefalado en la
Ley del INPREMA.

2. DESCRIPCION DE LA PRESTACION A OTORGAR:

La Pension por Vejez modalidad Renta Actuarial (PXVRA), es una renta pagadera con
periocidad mensual de caracter vitalicia, con derecho a revalorizaciones, disefiada para
aquellos docentes que cumplan los requisitos establecidos por Ley.

Tienen derecho a la PXVRA los docentes que el 24 de enero del 2012 ya contaban con al
menos 10 afos de servicio debidamente cotizados y certificados, no se consideran medios
afos rurales, de la misma manera que tengan una edad al momento de presentar la solicitud
de al menos 50 afios y sean menores a la edad establecida por Ley para solicitar la PXV
completa, descritas en los Articulos del 78 al 94 y 121 de la Ley del INPREMA.

El monto de la cuantia de la PXVRA se realizara segin lo determinado en el Articulo 125 de la
Ley del INPREMA.

3. TIPOS DE PRESTACIONES RELACIONADAS:

e Ninguna
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4. REQUISITOS:

1.

w

Edades y afios de servicio requeridos:

Rango de edades f-\.nos
= o Cotizados
Afo en gue se solicita la en las que se RacLeildos
PXVRA puede solicitar la 4
PXVRA antes del
24/01/2012
Entre 2011y hasta el 2014 50-55 10
Entre 2015 y hasta el 2017 50-56 10
Entre 2018 y hasta el 2019 50-57 10
A partir del 2020 50-58 10

Solicitud debidamente elaborada y firmada.

Dos (2) Fotocopias de la Tarjeta de Identidad (legibles).

Fotocopia de la Libreta de Cuenta de Ahorro personal con su respectivo nimero de
cuenta o constancia del Banco respectivo donde se indique el nimero de cuenta. - (NO
SE ACEPTAN CUENTAS MANCOMUNADAS, NI DE COOPERATIVAS, NI DE LOS
BANCOS: BANRURAL Y BANCO AZTECA).

Autorizacion de Deposito a Cuenta.

Hoja de Actualizacién de Informacién emitida por Departamento o Ventanilla de
Afiliacion.

Documento “A quien interese” emitida por Ventanilla de Atencion al docente en donde
detalle si recibido o no alguna prestacion por parte del INPREMA.

Declaracion expresa del docente que establezca que tiene conocimiento de lo
estipuiado en el articulo 125, antepenuitimo parrafo del Decreto 247-2011.

Original de la Certificacién de los Afios de Servicio emitida por la Autoridad Competente
(Esta Certificacién debera abarcar el servicio prestado desde su inicio en la carrera
docente hasta el mes previo a la fecha de presentacién de la solicitud o hasta donde
labord).
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Si ha laborado en el Sector Publico:

1.La Certificacién de los Afios de Servicio debera ser emitida de forma total o
parcial para complementar todos los afos de servicio por las Autoridades
Competentes, siendo estas las siguientes:

a. La Sub-Direccién General de Talento Humano Docente de la Secretaria
de Educacién.

b. Direccién Departamental.

c. Secretario(a) del Centro de Estudios (en este caso (nicamente podran
certificar el ultimo afio de servicio).

2.En el caso de los docentes de educacion media que no cumplan con las 25 horas
de clases semanales, se debera de acompafar el detalle de las horas clases
semanaies impartidas.

3.Los docentes que se encuentren gozando de Licencia con o sin goce de salario,
deberan acreditar copia del documento respectivo, extendida por la Autoridad
Competente.

Si ha laborado en el Sector Privado o Semi-Oficial:

1. La Certificacion de Afios de Servicio debera estar contenida en papel
membretado del Centro Educativo que labord, extendida por la Secretaria(o) o
Administrador(a), detallando la misma: Afo, periodo laborado, periodo de
vacaciones, cargo, nombre del Centro Educativo, Aldea, Municipio,
Departamento. (En el caso de los docentes de educacién media que no cumplan
con las 25 horas de clases semanales, se debera de acompanar el detalle de

las horas clases semanales impartidas.)
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5. PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR EL DOCENTE:

- La solicitud debera presentarse en papel bond tamafio oficio conforme al formato publicado
en la pagina del INPREMA (www.inprema.qob.hn), o el que se le facilite en el kiosko de
Atencion al Docente del INPREMA, la solicitud debera ser transcrita a partir de la linea
punteada del formato puesto a disposicién sin logos del INPREMA ni nimero de formato, el
tramite es personal y no se requiere de apoderado legal.

- Presentarse a la ventanilla de Afiliaciones, donde actualizara su informacion general y
realizara el trdmite de la revocatoria o ratificacion de beneficiarios para lo cual debera
presentar lo siguiente:

o Un (1) Formato de actualizacién de informacion debidamente completado.

o Dos (2) Formatos de Mantenimiento de Beneficiarios originales con el visto bueno
del Analista de Afiliaciones. En caso de cambiar la designacién de beneficiarios
presentar la documentacion soporte requerida (Copias de tarjetas de identidades
de los beneficiarios mayores de edad y partidas de nacimiento original para los
menores de edad, asi mismo fotocopia de la identidad de El/La docente).

Si el proceso se realiza de manera satisfactoria se remitira a ia ventaniila de Beneficios.

- En la ventanilla de Beneficios, El/La docente debe de verificar el monto aproximado de su

PXVRA, asi mismo debera revisar la cantidad de afios de servicio que le aparecen en el
sistema; si esta de acuerdo con ambos datos sera remitido a la ventanilla de Atencién al
Docente.
(Si no esta de acuerdo con los afios de servicio que aparecen cotizados, debera ser remitido
a la ventanilla de gestiones para realizar la gestion de busqueda y grabado de las
cotizaciones que no aparecen, para lo anterior es necesario la presentaciéon de la
documentacion soporte como ser recibos de pagos y certificaciones de trabajo.)

- En la ventanilla de atencién al docente, debera solicitar la Nota de “A guien interese” en
donde se describe si El/La docente ha gozado de alguna prestacion anteriormente, una vez
entregada la Nota se remite a la ventanilla de Recepciéon de Beneficios de la Secretaria
General.
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- Enla ventanilla de Recepcién de Beneficios de la Secretaria General se revisan todos los
requisitos descritos en el presente documento y se le asigna el nimero de expediente a la
documentacion.

6. OBLIGACIONES DEL SOLICITANTE:

- El docente se obliga a mantener activa la cuenta bancaria donde se le acreditara el monto
de la prestacion solicitada, desde el momento que presenta su solicitud, hasta Ia
acreditacion del primer pago, a fin que la institucion financiera no rechace la transferencia.

- Toda la documentacién que presente el solicitante debera estar conforme a su tarjeta de
identidad (Nombres, apellidos, Fecha de nacimiento)

- Mantener un numero de teléfono activo en donde se le pueda localizar en caso de cualquier
informacién adicionai que le soiicite.

- Una vez determinado el calculo del monto correspondiente de la PXVRA, se le informara
sobre el mismo y debera firmar nota de aceptacion del monto resuitante de su PXVRA para
poder ser aprobada completamente su solicitud.

7. PASOS A SEGUIR POR EL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES (DPS)
Y EL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES(DDO) DEL INPREMA.

No. Actividades de la PENSION POR VEJEZ EN RENTA ACTUARIAL(PXVRA

La Secretaria General(SG) una vez firmado el auto de admisién, remite al DPS el
1 expediente con su respectivo nimero correlativo y la documentacién
correspondiente para su guarda, custodia, gestion de certificacion de salarios,
verificacion de obligaciones y posterior asignacién al Técnico de Beneficios(TdB)
para su dictamen y recomendacion al Comité de Beneficios para su posterior
aprobacion por parte del Directorio.

El Auxiliar del Departamento de Prestaciones Sociales (ADPS), registrara el ingreso

2 |del expediente al DPS en el sistema de control de expedientes y validara la
informacién general en el sistema de afiliacién, si existieran diferencias sera el
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ADPS, el encargado de subsanar las diferencias en coordinacion con el
Departamento de Afiliaciones (DDA).

El ADPS encargado de las PXVRA, solicitara al DDO la certificacion del estado de
cuenta de las cotizaciones y la certificacién de salarios correspondiente, para dichas
certificaciones se enviara el expediente para que validen la certificacion de trabajo
contra las cotizaciones grabadas en el sistema.

EI DDO elaborara la certificacion de salarios y estado de cuenta de cotizaciones en
los mddulos correspondientes desarrollados para tales fines, tomando en
consideracién lo siguiente:

e Revisara que la totalidad de las cotizaciones estén posteadas en el estado
de cuenta, para lo cual debera de revisar los sistemas anteriores, planillas
complementarias, especiales, certificaciones de trabajo y cualquier otro
recurso relacionado con los salarios de los docentes.

Revisara que no existan mas de 24 cotizaciones sin grabar en el estado
de cuenta de cotizaciones, si llegaran a faltar mas de dichas cotizaciones
que no estan posteadas, de oficio el DDO realizara gestion para la
busqueda y grabado de las mismas.

Revisara si existen planillas complementarias para afos o meses dejados
de pagar los cuales se identifican con espacios dentro del estado de
cotizaciones, es necesario detallar para que meses corresponden dichas
complementarias.

Revisara si se aplica el acotamiento 0 no segun el salario por el cual El/la
docente cotizé en enero del 2012.

Revisara si aparece algun debito de cotizaciones, de existir deberan de
especificar el concepto por el cual corresponde el débito, asi como el
periodo de tiempo.

Si existen documentos dentro del expediente que den evidencia de que
el/la docente tuvo licencias sin goce de sueldo y existen cotizaciones para
dichos periodos de licencia, se deberan de eliminar dichos salarios vy
cotizaciones v utilizar en la certificacion de salarios emitida por el DDO los
meses mas antlguos siguientes, para completar la cantidad de meses
requeridos por Ley.

Si existen reintegros reportados tanto en los voucher de pago del patrono
come-eras certificaciones de salarios que obren en los expedientes de |
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pension por vejez, deberan de rebajarse dichos valores a fin de certificar
los salarios correctos para el calculo de la pension por vejez.

El DDO enviara el expediente con la certificacién de salarios y estado de cuenta de
cotizaciones correspondiente al DPS.

El ADPS responsable de las PXVRA, asignara el expediente al TdB para que este
realice las siguientes actividades:

Revision documental de los requisitos.

Revision de emisién del documento de certificacion de salarios y estado de
cuenta de emitida por el DDO.

Revision e impresion de las obligaciones del docente con el INPREMA.
Calculo de afios de servicio segun lo estipulado en el Art. 54 de la Ley del
INPREMA.

Revision si cumplia con los 10 afios de servicio debidamente cotizados y
certificados en enero del 2012.

Generacion del archivo de cotizaciones para que el Departamento de
Actuaria pueda realizar los calculos.

Envio del expediente al Departamento de Actuaria para determinacion del
Calculo del monto de la PXVRA.

Analisis para los casos de docentes gue cumplen los 30 afios de servicio, en
lo que respecta al monto de la PXVRA calculada por el Departamento de
Actuaria y el 40% del Salario Basico Mensual resultante, en estos casos se
le daré el monto mas alto que resultare de los dos, en apego a lo descrito en
el Art. 125.

Una vez teniendo el monto de la PXVRA el TdB debera informar al ADPS
encargado de las PXVRA el mismo para que llame al docente solicitante, le
informe el monto resultante y de estar de acuerdo con el mismo, el/la docente
debera de firmar formato de aceptacion en donde se especifica el monto
exacto.

Emisién del dictamen.

Foliado de la informacion completa que obre en el expediente.

Entrega del expediente completo a personal designado para ingreso a cuadro
de Comité de Beneficios.

g | Elencargado de-irgteso de informacion al cuadro del Comité de Beneficios, remitira
el expedigrite al encafgado de revision de calculo e informacién general.
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El encargado de revision de calculos e informacién general, elaborara el Acta,
Resolucién y Cuadros para la aprobacion en el Comité de Beneficios.

El Gerente de Beneficios o su designado presentara los beneficios a ser aprobados
con efectividad dia primero del mes siguiente al Comité de Beneficios, los miembros
el Comité de Beneficios revisaran una muestra aleatoria del 10% de los expedientes
dictaminados, para luego recomendar al Directorio la totalidad de las solicitudes
presentadas, teniendo como medida de control y revision los campos de:

- Numero y tipo de expediente.

- Nombre completo de El/La docente

- Numero de tarjeta de identidad

- Monto de la PXVRA.

©

El Gerente de Beneficios o su designado, una vez aprobada el acta por el Comité de
Beneficios presentard el Anteproyecto de Resolucidn al Directorio para s
aprobacién.

10

El Directorio aprueba las solicitudes recomendadas por el Comité de beneficios para
su posterior pago a los docentes.

Aprobada la Resolucién en Directorio, se procede a la firma de la misma por parte
del Director Presidente, luego es enviada a Ia Secretaria General del INPREMA para
que se comunique a las areas sefialadas en la Resolucion aprobada.

12

La Resolucién firmada por el Director Presidente es comunicada por Secretaria
General al DPS, Afiliacion y demas Departamentos afines para que proceda a
cambiar el estatus a los docentes retirados del sistema.

13

Una vez firmada la Resolucién pbr el Director, el DPS procede a anexar copia de la
Resolucion al expediente de pensién por vejez y lo envia al DDO para que el mismo
sea cargado en el sistema de planillas para su respectivo pago.

14

El DDO, genera archivo de nimeros de cuentas los cuales envia al Departamento

z

de Afiliacion para ser validados o corregidos y proceder al pago en base a memo de
confirmacioén de cuentas.

15

El Departamento de Operaciones envia la planilla al Departamento de Supervision

_|de O_pﬂa_ciones.p{a su revision. ]
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16 El Departamento de Operaciones aplica la planilla revisada por Supervision de
Operaciones.

17 | Inversiones aplica valores a cuentas de Ios solicitantes.

18 El Departamento de Operaciones envia ei expediente a ia Unidad de Archivo
General, donde quedara guardado y custodiado el expediente.

8. CUANTIA DEL MONTO DE LA PXVRA

El célculo de la cuantia del monto de la PXVRA se haré en base a lo establecido en los Articulos
51, 54, y parrafo sexto del Art. 125 de la Ley del INPREMA entre otros.

9. POLITICAS

De encontrar un previo en el auto de admision emitido por la Secretaria General del
INPREMA el expediente debe ser devuelto para su subsanacion.

La PXVRA podra sera otorgada para los docentes que cumplan con la siguientes
condiciones descritas en el Art.125 de la Ley del INPREMA a: “Todos Jos
participantes, que al entrar en vigencia la presente Ley tengan como minimo diez
(10) afios de servicio acreditados al Instituto Nacional de Previsién del Magisterio
(INPREMA), tienen derecho a solicitar su jubilacién después de los cincuenta (50)
afios de edad, sin que se les aplique la tabla de gradualidad expuesta en el Articulo
121.”

Para el analisis, dictamen, aprobacion, ejecucion y control de la PXVRA adicional a
lo anterior se tendran en consideracion lo dispuesto en los Articulos 3, 48, del 51 al
55, dei 78 al 84, 105, 111, 117, y del 121 al 125 de la Ley de |
247-2011, 267-2013.

No podra otorgarse la PXVRA cuando las obligaciones del docente para con el
INPREMA sobrepasen el monto de la pension a otorgar.

Cuando las obligaciones del docente sobrepasen el 60% del valor de la pensién por
vejez, sera necesaria la autorizacion del docente por via escrita en donde acepte
dicho monto, conforme al formato establecido.

En los casos que los docentes hayan recibido una separacion de sistema segun
dictam garpodran recibir la pension por vejez sin necesidad de reintegrar dichos
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valores, de igual manera dicho periodo no sera considerado en el conteo total de
anos de servicio.

El calculo de los afios de servicio de los docentes de educacion media se calculara
conforme a lo estipulado por la Secretaria de Educacion en el Estatuto del Docente
en donde es necesario laborar al menos 25 horas semanales para otorgarles el afio
completo.

Se podra dictaminar un expediente de PXVRA que cuente con certificaciones de
trabajo desactualizadas hasta por 12 meses contados a partir del mes en el que se
esta dictaminando, se podran reconocer los titimos 12 meses sin estar certificados,
pero si debidamente cotizados e integrados al INPREMA por el patrono.

Para el conteo de afios de servicio se hara de enero a diciembre meses corridos, no
se calcularan proporciones de meses o dias, seran meses calendario completos.

Si el solicitante se encuentra en mora con sus obligaciones, no se podra imprimir
directamente del sistema de préstamos dichos valores, solo en caso de estar al dia,
por lo que el DPS debera solicitar por escrito la constancia de préstamo con el saldo
adeuda al final de mes, 30 y 60 dias.

Las pensiones contempladas en el Art. 125 gue sobrepasen 4 veces el salario
promedio de los participantes activos deberan de ser remitidas al Departamento de
Actuaria para el calculo de la pension por vejez en modalidad renta actuarial.

El salario promedio de los participantes activos al que se refiere el Art. 125 como
techo al monto de las PXV sera determinado de manera interanual en enero de cada
ano, con ias planillas pagadas de los docentes que se enconiraban activos y
cotizando al 16 de enero de cada afio, dicho valor sera calculado y socializado por
el DDO anualmente.

Cualquier otra situacién no contemplada en el presente manual sera resuelta con los
departamentos relacionas en compaiiia de los dictamenes legales correspondientes,
para posteriormente ser incluidos en nuevas versiones del presente manual.
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1. PROPOSITO:

El presente Manual tiene como objetivo proporcionar una guia técnica para ser considerada
por el personal del Departamento de Prestaciones Sociales(DPS)y Personal del Departamento
de Operaciones (DDO) para certificacion, analisis, calculo, aprobacion y pago del otorgamiento
de las solicitudes de Pension por Vejez sefialado en la Ley del INPREMA.

2. DESCRIPCION DE LA PRESTACION A OTORGAR:

La Pensién por Vejez (PXV), es una renta pagadera con periocidad mensual de caracter
vitalicia, disefiada para aquello(a)s docentes que cumplan los requisitos establecidos por Ley
del INPREMA, pudiendo lo(a)s docentes preexistentes (que son los que estaban afiliados al
INPREMA antes del 24 de enero del 2012), seleccionar si ratifican o revocan beneficiarios para
incrementar su pensién por vejez asi como incrementar el monto de la misma hasta un 90%
del Salario Basico Mensual (SBM) si postergan, segtin lo descrito en el parrafo penultimo del
Art. 80 para la postergacion aplican todos los afiliados sin importar la fecha de ingreso al
sistema.

3. TIPOS DE PRESTACIONES RELACIONADAS:
¢ Ninguna
4. REQUISITOS:

1. Cumplir con la tabla de gradualidad del Art. 121:

Edad Minima

Aiio en que se Solicita la Requerida al A'nos
5 . Cotizados
Pension de Vejez Momento de la 7z
=g Requeridos
Solicitud
Entre 2011 y hasta el 2014 56 14
Entre 2015 y hasta el 2017 57 16
Entre 2018 y hasta el 2019 58 18
[ Aartir del 2020 59 20
\
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Solicitud debidamente elaborada y firmada.

Dos (2) Fotocopias de la Tarjeta de Identidad (legibles).

Fotocopia de la Libreta de Cuenta de Ahorro personal con su respectivo nimero de
cuenta o constancia del Banco respectivo donde se indique el numero de cuenta. - (NO
SE ACEPTAN CUENTAS MANCOMUNADAS, NI DE COOPERATIVAS, NI DE LOS
BANCOS: BANRURAL Y BANCO AZTECA).

Autorizacion de Depésito a Cuenta.

Hoja de Actualizacién de Informacién emitida por Departamento o Ventanilla de
Afiliacioén.

Mantenimiento de Designacién de Beneficiarios (inscripcién, ratificacion, revocacion,
actualizacion de beneficiarios emitida por Departamento o Ventanilla de Afiliacion).
Nota “A quien Interese” donde se describe si el/la docente ha gozado de alguna otra
prestacion actualizada a la fecha de presentacion de la solicitud, dicha nota sera emitida
por el Departamento o Ventanilla de Atencién al Docente.

Original de la Certificacion de los Afios de Servicio emitida por la Autoridad Competente

(Esta Certificacion debera abarcar el servicio prestado desde su inicio en la carrera
docente hasta el mes previo a la fecha de presentacion de la solicitud o hasta donde
laboré).

Si ha laborado en el Sector Piiblico:

1.La Certificacién de los Afios de Servicio debera ser emitida de forma total o
parcial para complementar todos los afios de servicio por las Autoridades
Competentes, siendo estas las siguientes:

a. La Sub-Direccién General de Talento Humano Docente de la Secretaria
de Educacién.

b. Direccién Departamental.

C. Secretario(a) del Centro de Estudios (en este caso Unicamente podran
certificar el dltimo afio de servicio).

2.En el caso de Ios docentes de educacion media que no cumplan con las 25 horas
de clases semanales, se debera de acompafiar el detalle de las horas clases
semanales impartidas.

N
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3.Los docentes que se encuentren gozando de Licencia con o sin goce de salario,
deberan acreditar copia del documento respectivo, extendida por la Autoridad
Competente.

Si ha laborado en el Sector Privado o Semi-Oficial:

1. La Certificacién de Afios de Servicio debera estar contenida en papel
membretado del Centro Educativo que labor6, extendida por la Secretaria(o) o
Administrador(a) de la Institucion, detallando la misma: Ao, periodo laborado,
periodo de vacaciones, cargo, nombre del Centro Educativo, Aldea, Municipio,
Departamento. (En el caso de los docentes de educacion media que no cumplan
con las 25 horas de clases semanales, se debera de acompanar el detalle de
las horas clases semanales impartidas.)

5. PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR EL DOCENTE:

- La solicitud debera presentarse en papel bond tamafio oficio conforme al formato publicado
en la pagina web del INPREMA (www.inprema.gob.hn), o el que se le facilite en el kiosko
de Atencion al Docente del INPREMA, la solicitud debera ser transcrita a partir de la linea
punteada del formato puesto a disposicion sin logos del INPREMA ni nGmero de formato, el
tramite es personal y no se requiere de apoderado legal.

- Presentarse a la ventanilla de Afiliaciones, donde actualizara su informacion general y
realizara el trémite de inscripcion, revocatoria, ratificacién o actualizacion de beneficiarios
para lo cual debera presentar lo siguiente:

o Un (1) Formato de actualizacién de informacién debidamente completado.

o Dos (2) Formatos de Mantenimiento de Beneficiarios originales con el visto bueno
del Analista de Afiliaciones. En caso de cambiar la designacién de beneficiarios
presentar la documentacion soporte requerida (Copias de tarjetas de identidades
de los beneficiarios mayores de edad y partidas de nacimiento original para los
menores de edad, asi mismo fotocopia de la identidad de El/La docente).

Si el proceso se realiza de manera satisfactoria se remitira a la ventanilla de Beneficios.
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En la ventanilla de Beneficios, El/La docente debe de verificar el monto aproximado de su
pension por vejez con y sin beneficiarios, asi mismo debera revisar la cantidad de afios de
servicio que le aparecen en el sistema; si esta de acuerdo con ambos datos sera remitido a
la ventanilla de Atencién al Docente.

(Sino esta de acuerdo con los aftos de servicio que aparecen cotizados, debera ser remitido
a la ventanilla de gestiones para realizar la gestion de busqueda y grabado de las
cotizaciones que no aparecen, para lo anterior es necesario la presentaciéon de la
documentacion soporte como ser recibos de pagos y/o certificaciones de trabajo.)

En la ventanilla de atencién al docente, debera solicitar la Nota de “A quien interese” en
donde se describe si El/La docente ha gozado de alguna prestacion anteriormente, una vez
entregada la Nota se remite a la ventanilla de Recepcién de Beneficios de la Secretaria
General.

En la ventanilla de Recepcién de Beneficios de la Secretaria General se revisan todos los
requisitos descritos en el presente documento y se le asigna el nimero de expediente a la
documentacion.

. OBLIGACIONES DEL SOLICITANTE:

Ellla docente se obliga a mantener activa la cuenta bancaria donde se le acreditara el monto
de la prestacion solicitada, desde el momento que presenta su solicitud, hasta la
acreditacion del primer pago, a fin que la institucién financiera no rechace la transferencia.
Toda la documentacion que presente el solicitante debera estar conforme a su tarjeta de
identidad (Nombres, apellidos, Fecha de nacimiento)

Mantener un nimero de teléfono activo en donde se le pueda localizar en caso de cualquier
informacién adicional que se le solicite.

Aprobado por:
Gerente de Beneficios
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7. PASOS A SEGUIR POR EL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES (DPS)
Y EL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES(DDO) DEL INPREMA.

No. Actividades de la PENSION POR VEJEZ (PXV)

La Secretaria General(SG) una vez firmado el auto de admisién, remite al DPS el

1 expediente con su respectivo nGmero correlativo y la documentacion

correspondiente para su guarda, custodia, gestion de certificacion de salarios,
verificacion de obligaciones y posterior asignacién al Técnico de Beneficios(TdB)
para su dictamen y recomendacién al Comité de Beneficios para su posterior
aprobacién por parte del Directorio.

El Auxiliar del Departamento de Prestaciones Sociales (ADPS), registrara el ingreso

del expediente al DPS en el sistema de control de expedientes y validara la

informacion general en el sistema de afiliacion, si existieran diferencias sera el

ADPS, el encargado de subsanar las diferencias en coordinacion con el

Departamento de Afiliaciones (DDA). _ O

El ADPS encargado de las PXV, solicitara al DDO la certificacion de los ultimos

3 | 120/150/150 o 180 salarios conforme al afio de presentacion del expediente y a lo

estipulado en Art. 125 de la Ley del INPREMA (se envia expediente para que validen

anos de servicios).

El DDO elaboraré la certificacion de salarios en el médulo de salarios desarrollado

para tal fin, tomando en consideracién lo siguiente:

e Revisara que la totalidad de las cotizaciones estén posteadas en el estado
de cuenta, para lo cual deberéa de revisar los sistemas anteriores, planillas
complementarias, especiales, certificaciones de trabajo y cualquier otro
recurso relacionado con los salarios de los docentes.

* Revisara que no existan mas de 24 cotizaciones sin grabar en el estado

4 de cuenta de cotizaciones, si llegaran a faltar mas de dichas cotizaciones
que no estan posteadas, de oficio el DDO realizara gestion para la
busqueda y grabado de las mismas.

* Revisara si existen planillas complementarias para afios 0 meses dejados
de pagar los cuales se identifican con espacios dentro del estado de
cotizaciones, es necesario detallar para que meses corresponden dichas
complementarias.

e Revisara si se aplica el acotamiento o no segun el salario por el cual El/la

L docente cotizé en enero del 2012.

Aprobado por:
Gerente de Beneficios
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Revisara si aparece algun debito de cotizaciones, de existir deberan de
especificar el concepto por el cual corresponde el débito, asi como el
periodo de tiempo.

Si existen documentos dentro del expediente que den evidencia de que
el/la docente tuvo licencias sin goce de sueldo y existen cotizaciones para
dichos periodos de licencia, se deberan de eliminar dichos salarios y
cotizaciones y utilizar en la certificacion de salarios emitida por el DDO los
meses mas antiguos siguientes, para completar la cantidad de meses
requeridos por Ley.

Si existen reintegros reportados tanto en los voucher de pago del patrono
como en las certificaciones de salarios que obren en los expedientes de
pension por vejez ingresadas antes del 1ro de diciembre del 2017,
deberan de rebajarse dichos valores a fin de certificar los salarios
correctos para el célculo de la pensién por vejez.

ElI DDO enviara el expediente con la certificacién de salarios y el estado de cuenta
de cotizaciones correspondientes al DPS.

realice

El ADPS responsable de las PXV, asignara el expediente al TdB para que este

las siguientes actividades:

Revision documental de fos requisitos.

Revision de emision de documento de certificacién de salarios y cotizaciones
emitida por el DDO.

Revision e impresion de las obligaciones del docente con el INPREMA.
Calculo de afios de servicio segun lo estipulado en el Art. 54 de la Ley del
INPREMA.

Revision si ellla docente preexistente revocé o ratificé beneficiarios.

Calculo del Salario Basico Mensual, monto de la pension y emision del
dictamen a través del médulo de la pension por vejez.

Foliado de la informacion completa que obre en el expediente.

Entrega del expediente completo a personal designado para ingreso a cuadro
de Comité de Beneficios.

El enca

rgado de ingreso de informacién al cuadro del Comité de Beneficios, remitira

el expediente al encargado de revision de calculo e informacién general. o

El encargado de revisién de calculos e informacion general, elaborara el Acta,
Resolucién y Cuadros para la aprobacion en el Comité de Beneficios.

Aprobado por:

cial --j@ 2\ Gerente de Beneficios
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El Gerente de Beneficios o su designado presentara los beneficios a ser aprobados
con efectividad dia primero del mes siguiente al Comité de Beneficios, los miembros
el Comité de Beneficios revisaran una muestra aleatoria del 10% de los expedientes
dictaminados, para luego recomendar al Directorio la totalidad de las solicitudes
8 |presentadas, teniendo como medida de control y revisién los campos de:

- Numero y tipo de expediente.

- Nombre completo de Ei/La docente.

- Ndmero de tarjeta de identidad.

- Monto de la pension por vejez.

El Gerente de Beneficios o su designado, una vez aprobada el acta por el Comité de
9 | Beneficios presentara el Anteproyecto de Resolucion al Directorio para su
aprobacion.

10 El Directorio aprueba las solicitudes recomendadas por el Comité de beneficios para
su posterior pago a los docentes.

Aprobada la Resolucion en Directorio, se procede a la firma de la misma por parte
11 | del Director Presidente, luego es enviada a la Secretaria General del INPREMA para
que se comunique a las areas sefialadas en la Resolucién aprobada.

La Resolucién firmada por el Director Presidente es comunicada por Secretaria
12 | General al DPS, Afiliacién y demas Departamentos afines para que proceda a
cambiar el estatus a los docentes pensionados por vejez.

Una vez firmada la Resolucién por el Director, el DPS procede a anexar copia de la
13 | Resolucién al expediente de pensién por vejez y lo envia al DDO para que la mismo
sea cargada en el sistema de planillas para su respectivo pago.

El DDO, genera archivo de nimeros de cuentas los cuales envia al Departamento
14 | de Afiliacion para ser validados o corregidos y proceder al pago en base a memo de
confirmacion de cuentas. Si existen cuentas incorrectas o docentes sin cuentas
grabadas, se publicaran para que actualicen informacién.

15 El Departamento de Operaciones envia la planilla al Departamento de Supérvisién
de Operaciones para su revision.

16 El Departamento de Operaciones aplica la planilla revisada por Supervision de
Operaciones.

17 _[Inversiones aplica valores a cuentas de los solicitantes.

Elab
Aprobado por:
Jefe de Gerente de Beneficios
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18 El Departamento de Operaciones envia el expediente a la Unidad de Archivo
General, donde quedara guardado y custodiado el expediente.

8. LA CUANTIA DEL MONTO DE LA PXV

El calculo de la cuantia del monto de la PXV se hara en base a lo qgue establecen los Articulos
51, 54, 80, 121, 125 de la Ley del INPREMA entre otros.

9. POLITICAS

De encontrar un previo en el auto de admisién emitido por la Secretaria General del
INPREMA el expediente debe ser devuelto para su subsanacién.

Para el analisis, dictamen, aprobacién, ejecucién y control de la pensién por vejez
adicional a lo anterior se tendran en consideracion lo dispuesto en los Articulos 3,
48, del 51 al 55, del 78 al 84, del 85 al 94, 105, 111, 117, y del 121 al 125 de la Ley
de INPREMA Decretos 247-2011, 267-2013.

No podra otorgarse Ia pensién por vejez cuando las obligaciones del docente para
con el INPREMA sobrepasen el monto de la pensién a otorgar.

Cuando las obligaciones del docente sobrepasen el 60% del valor de la pensidn por
vejez, serd necesaria la autorizacion del docente por via escrita en donde acepte
dicho monto, conforme al formato establecido.

En los casos que los docentes hayan recibido una separacion de sistema segun
dictamen legal podran recibir la pension por vejez sin necesidad de reintegrar dichos
valores, de igual manera dicho periodo no sera considerado en el conteo total de
anos de servicio.

Si el solicitante se encuentra en mora con sus obligaciones, no se podra imprimir
directamente del sistema de préstamos dichos valores, solo en caso de estar al dia,
por lo que el DPS debera solicitar por escrito la constancia de préstamo con el saldo
adeuda proyectado a: final de mes, 30 y 60 dias.

El calculo de los afios de servicio de los docentes de educacién media se calcularé
conforme a lo estipulado por la Secretaria de Educacion en el Estatuto del Docente
en donde es necesario laborar al menos 25 horas semanales para otorgarles el afio
completo.

Ela do y Revisado por:
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Para el conteo de afios de servicio se hara de enero a diciembre meses completos,
no se calcularan proporciones de meses o dias, seran meses calendario.

Las pensiones contempladas en el Art. 125 que sobrepasen 4 veces el salario
promedio de los participantes activos deberan de ser remitidas al Departamento de
Actuaria para el célculo de la pension por vejez en modalidad renta actuarial.

El salario promedio de los participantes activos al que se refiere el Art. 125 como
techo al monto de las PXV sera determinado de manera interanual en enero de cada
afo, con las planillas pagadas de los docentes del sector oficial y privado que se
encontraban activos y cotizando al 16 de enero de cada ano, dicho valor sera
calculado y socializado por el DDO anualmente.

El/la docente al momento de ingresar su solicitud en apago al parrafo penultimo del
Articulo 125 donde expresa “Asimismo, en los casos de participantes mayores a
cincuenta y seis (56) afios de edad, que no registren beneficiarios ulteriores al
momento de otorgarse su jubilacién, el crédito unitario en funcién de los afios de
servicios no puede ser inferior al ochenta por ciento (80%) del crédito unitario que
le hubiese correspondido segin Decreto Ley Numero 1026 del 15 de julio 1980".
Debera revocar en el sistema de beneficiarios de afiliacion alos mismo, sin embargo
de igual manera para agilizar el tramite administrativo y minimizar costos a los
beneficiarios se deberan de registrar BENEFICIARIOS REMANENTES o
contingentes.

Si el docente pensionado que revocé beneficiarios para incrementar su monto de
pensién en vida fallece en el corto plazo una vez otorgada la pensién, los
beneficiarios podran reclamar los valores remanentes que existieran en base a los
derechos otorgados por el Art. 48 de la Ley del INPREMA vy calculados los
remanentes en base a lo descrito en el Art. 65 de la Ley del INPREMA de la
separacion de sistema para docentes pensionados fallecidos, sin necesidad de
presentar declaratoria de herederos, se tomaran los beneficiarios remanentes
registrados en el sistema de beneficiarios del INPREMA con los porcentajes
correspondientes.

El crédito unitario que se le otorgara al docente preexistente que revoque
beneficiario sera de dos punto cuatro por ciento (2.4%) por los primeros veinticinco
afnos 70).

B2 Aprobado por:
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» La postergacién se otorgara en base a lo estipulado en el parrafo pendltimo de!
Art.80.

e Las PXV tienen derecho a revalorizaciones anualmente segun lo estipulado en el
Art. 105 de la Ley del INPREMA.

e Cualquier otra situacién no contemplada en el presente manual sera resuelta con los
departamentos relacionas en compafiia de los dictdmenes legales correspondientes,
para posteriormente ser inciuidos en nuevas versiones del presente manuali.
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1. PROPOSITO:

El presente Manual tiene como objetivo proporcionar una guia técnica para ser considerada
por el personal del Departamento de Prestaciones Sociales(DPS)y Personal del Departamento
de Operaciones (DDO) para certificacion, analisis, célculo, aprobacion y pago de! otorgamiento
de las solicitudes de Pension y Auxilio por Invalidez (PAXI) sefialado en la Ley del INPREMA.

2. DESCRIPCION DE LA PRESTACION A OTORGAR:

La Pension y Auxilio por Invalidez esta disefiada para personas con un grado de incapacidad
mayor al 65% de su capacidad funcional, el periodo de calificacién es de 36 cotizaciones en
los ultimos 6 afios antes de sobrevenirle la incapacidad.

El monto de la cuantia de la PAXI es el 70% del Salario Basico Mensual determinado por el
DPS, es una pension pagadera mensualmente de caracter vitalicia con derecho a
revalorizaciones.

3. TIPOS DE PRESTACIONES RELACIONADAS:
e Ninguna
4. REQUISITOS:

Solicitud debidamente elaborada y firmada.

Fotocopia de la Tarjeta de Identidad (Legible).

rotocopia de la Libreta de Cuenta de Ahorro con su respectivo numero de cuenta o

constancia del Banco respectivo donde se indique el nimero de cuenta. (NO SE

ACEPTAN CUENTAS MANCOMUNADAS, NI DE COOPERATIVAS, NI DE LOS

BANCOS: BANRURAL Y BANCO AZTECA).

4. Autorizacion para Depésito en Cuenta de Ahorro.

5. Hoja de cotizaciones con el visto bueno del periodo de calificacion proporcionado por la
ventanilla de Beneficios.

6. Dictamen de la Comision Técnica de Invalidez del Instituto Hondurefio del Seguro Social

W=

(LH.S.S) o Iquier otra Institucion asistencial del Estado, donde se certifique el
Elatiopddo y Revisadp por:
. Aprobado por:
Jefe de Depaftaménto de Plestaciones .
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porcentaje de invalidez para el ejercicio de la docencia, el historial médico y fecha en
que sobrevino la enfermedad, de igual manera se podrd agregar cualquier otra
documentacion medica soporte para ser analizada por la Comision Médica de ser
necesario.

De no existir el IHSS en la localidad del docente se podra presentar Certificacion medica
extendida por el Hospital publico de la localidad con la firma del Director General del
Hospital, Médico tratante y otro Medico Relacionado en donde certifiquen el porcentaje
de invalidez para el ejercicio de la docencia, el historial médico y fecha en que sobrevino
la enfermedad, de igual manera se podra agregar cualquier otra documentacion medica
soporte para ser analizada por la Comision Médica de ser necesario, todo en papel
membretado del Hospital Publico.

7. Hoja de Actualizacién de Informacién emitida por Departamento o Ventanilla de
Afiliacion.

8. Documento “A quien interese” emitida por Ventanilla de Atencion al docente en donde
detalle si recibido o no alguna prestacién por parte del INPREMA.

9. Original de la Certificacion de los Afios de Servicio junto con las licencias medicas con
goce o sin goce en el caso que apliquen, emitidas por la Autoridad Competente (Esta
Certificacion debera abarcar el servicio prestado desde su inicio en la carrera docente
hasta el mes previo a la fecha de presentacién de la solicitud o hasta donde laboré).

Si ha laborado en el Sector Publico:

1.La Certificacion de los Afos de Servicio debera ser emitida de forma total o
parcial para compiementar todos los afios de servicio por las Autoridades
Competentes, siendo estas las siguientes:

a. La Sub-Direccién General de Talento Humano Docente de la Secretaria
de Educacion.

b. Direccion Departamental.

c. Secretario(a) del Centro de Estudios (en este caso (nicamente podran
certificar el ultimo afio de servicio).

Elaborgffo y Revisado por: ) Aprobado por: -
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2.En el caso de los docentes de educacion media que no cumplan con las 25 horas
de clases semanales, se debera de acompanar el detalle de las horas clases
semanales impartidas.

3.Los docentes que se encuentren gozando de Licencia con o sin goce de salario,
deberan acreditar copia del documento respectivo, extendida por la Autoridad
Competente.

Si ha laborado en el Sector Privado o Semi-Oficial:

1. La Certificacion de Afos de Servicio deberd estar contenida en papel
membretado del Centro Educativo que labord, extendida por la Secretaria(o) o
Administrador(a), detallando la misma: Afo, periodo laborado, periodo de
vacaciones, cargo, nombre del Centro Educativo, Aldea, Municipio,
Departamento. (En el caso de los docentes de educaciéon media que no cumplan
con las 25 horas de clases semanales, se debera de acompaiiar el detalle de
las horas clases semanales impartidas.)

PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR EL DOCENTE:

- La solicitud debera presentarse en papel bond tamafio oficio conforme al formato publicado
en la pagina del INPREMA (www.inprema.gob.hn), o el que se le facilite en el kiosko de
Atencion al Docente del INPREMA, la solicitud debera ser transcrita a partir de la linea
punteada del formato puesto a disposicion sin logos del INPREMA ni nimero de formato, el
tramite es personal y no se requiere de apoderado legal.

- Presentarse a la ventanilla de Afiliaciones, donde actualizara su informacién general y
realizara el tramite de la revocatoria o ratificacion de beneficiarios para lo cual debera
presentar lo siguiente:

o Un (1) Formato de actualizacién de informacion debidamente completado.

del Analista de Afiliaciones. En caso de cambiar la designacion de beneficiarios
presentar la documentacion soporte requerida (Copias de tarjetas de identidades

B Elaboradg/y Revisado por\ Aprobado por:
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de los beneficiarios mayores de edad y partidas de nacimiento original para los

menores de edad, asi mismo fotocopia de la identidad de El/La docente).
Si el proceso se realiza de manera satisfactoria se remitira a la ventanilla de Atencion
al Docente para emision de estado de cuenta de cotizaciones y documento de “A quien
interese” en donde se describe si El/lLa docente ha gozado de alguna prestacion
anteriormente, una vez entregado el documento se remite a la ventanilla de Beneficios.
- En la ventanilla de Beneficios, El/La docente debe de verificar el monto aproximado de su
PAXI, cantidad de afios de servicio que le aparecen en el sistema, se le dara el visto bueno
para el periodo de calificacién en la hoja del estado de cuenta de las cotizaciones; si esta

documentos.
(Sino esta de acuerdo con los afios de servicio que aparecen cotizados, debera ser remitido
a la ventanilla de gestiones para realizar la gestion de busqueda y grabado de las
cotizaciones que no aparecen, para lo anterior es necesario la presentacion de la
documentacion soporte como ser recibos de pagos y certificaciones de trabajo.)

- En la ventanilla de Recepcién de Beneficios de la Secretaria General se revisan todos los
requisitos descritos en el presente documento y se le asigna el nimero de expediente a la
documentacion.

OBLIGACIONES DEL SOLICITANTE:

- El docente se obliga a mantener activa la cuenta bancaria donde se le acreditara el monto
de la prestacion solicitada, desde el momento que presenta su solicitud, hasta la
acreditacion del primer pago, a fin gue la institucion financiera no rechace la transferencia.

- Toda la documentacion que presente el solicitante debera estar conforme a su tarjeta de
identidad (Nombres, apellidos, Fecha de nacimiento)

- Mantener un nimero de teléfono activo en donde se le pueda localizar en caso de cualquier

informacién adicional que le solicite.

Etaboradgigievisadb por: _'
iy Aprobado por: i
Jefe de Depa A ri:;: )BSBP.I‘e.StaCIl‘.\ES Gerente de Beneficios |
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5. PASOS A SEGUIR POR EL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES (DPS)
Y EL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES(DDO) DEL INPREMA.

No. Actividades de la PENSION Y AUXILIO POR INVALIDEZ(PAXI)

El Departamento de Servicios Sociales(DSS) una vez aprobados los expedientes en

1 el Comité de Invalidez, remite al DPS el expediente con su respectivo niimero

correlativo y la documentacién correspondiente para su guarda, custodia, gestion de
certificacion de salarios, verificacién de obligaciones y posterior asignacién al

Tecnico de Beneficios(TdB) para su dictamen y recomendacion al Comité de

Beneficios para su posterior aprobacion por parte del Directorio.

El Auxiliar del Departamento de Prestaciones Sociales (ADPS), registrara el ingreso

del expediente al DPS en el sistema de control de expedientes y validara la

2 |informacién general en el sistema de afiliacion, si existieran diferencias sera el

ADPS, el encargado de subsanar las diferencias en coordinacién con el

Departamento de Afiliaciones (DDA). _ _

El ADPS encargado de las PAXI, solicitara al DDO la certificacion de salarios

3 correspondiente, para dicha certificacion se enviara el expediente para que validen

la certificacion de trabajo contra las cotizaciones grabadas en el sistema.

El DDO elaborara la certificacion de salarios en el moédulo correspondientes

desarrollado para tales fines, tomando en consideracion lo siguiente:

e Revisara que la totalidad de las cotizaciones estén posteadas en el estado
de cuenta, para lo cual debera de revisar los sistemas anteriores, planillas
complementarias, especiales, certificaciones de trabajo y cualquier otro
recurso relacionado con los salarios de los docentes.

» Revisara que no existan mas de 24 cotizaciones sin grabar en el estado

4 de cuenta de cotizaciones, si llegaran a faltar mas de dichas cotizaciones
que no estan posteadas, de oficio el DDO realizard gestién para la
busqueda y grabado de las mismas.

» Revisara si existen planillas complementarias para afios 0 meses dejados
de pagar los cuales se identifican con espacios dentro del estado de
cotizaciones, es necesario detallar para que meses corresponden dichas
complementarias.

* Revisara si se aplica el acotamiento o no segun el salario por el cual El/la
docente cotizé en enero del 2012.

Elabo evisado poy: Aprobado por:
Jefe de Departa i?;f;ge Pres 'c_’"es Gerente de Beneficios
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* Revisara si aparece algln debito de cotizaciones, de existir deberan de
especificar el concepto por el cual corresponde el débito, asi como el
periodo de tiempo.

e Si existen documentos dentro del expediente que den evidencia de que
el/la docente tuvo licencias sin goce de sueldo y existen cotizaciones para
dichos periodos de licencia, se deberan de eiiminar dichos salarios y
cotizaciones y utilizar en la certificacion de salarios emitida por el DDO los
meses mas antiguos siguientes, para completar la cantidad de meses
requeridos por Ley.

» Siexisten reintegros reportados tanto en los voucher de pago del patrono
como en las certificaciones de salarios que cbren en los expedientes de
pension por vejez, deberan de rebajarse dichos valores a fin de certificar
los salarios correctos para el calculo de la pension por vejez.

EI DDO enviara el expediente con la certificacién de salarios y estado de cuenta de
cotizaciones correspondiente al DPS.
El ADPS responsable de las PAXI, asignara el expediente al TdB para que este
realice las siguientes actividades:
- Revision documental de los requisitos.
- Revision de emision del documento de certificacion de salarios y estado de
cuenta de emitida por el DDO.
- Revision e impresién de las obiigaciones dei docente con ei INPREMA.
- Calculo de afios de servicio segun lo estipulado en el Art. 54 de la Ley del
INPREMA y andlisis de las licencias con o sin goce de sueldo.
- Revision del periodo de calificacion y grado de incapacidad.
- Revisidn del acta de comité de invalidez si procede o no la PAXI.
- Calculo del monte de la pensién y auxilio correspondiente.
- Emision del dictamen de aprobado o denegada la solicitud.
- Foliado de la informacién completa que obre en el expediente.
- Entrega del expediente completo a personal designado para ingreso a cuadro
de Comité de Beneficios. ]
El encargado de ingreso de informacion al cuadro del Comité de Beneficios, remitira
el expediente al encargado de revision de célculo e informacién general. ¢
- |El encargado de revision de célculos e informacién general, elaborara el Acta,

Resolucién y Cuadros para la aprobacién en el Comité de Beneficios.

‘Elaboradd y Revisado por: T Abrobado oor:
Jefe de Deparfamento de Prestaciones 2
Socjales ;1 | Gerente de Beneficios
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El Gerente de Beneficios o su designado presentara los beneficios a ser aprobados
con efectividad dia primero del mes siguiente al Comité de Beneficios, los miembros
el Comité de Beneficios revisaran una muestra aleatoria del 10% de los expedientes
dictaminados, para luego recomendar al Directorio la totalidad de las solicitudes
8 |presentadas, teniendo como medida de control y revisién los campos de:
- Numero y tipo de expediente.
- Nombre completo de El/La docente
- Numero de tarjeta de identidad
- Monto de la PAXI.
El Gerente de Beneficios o su designado, una vez aprobada ei acta por el Comité de
9 | Beneficios presentara el Anteproyecto de Resolucion al Directorio para su
aprobacion.
10 El Directorio aprueba las solicitudes recomendadas por el Comité de beneficios para
su posterior pago a los docentes.
Aprobada ia Resoiucion en Directorio, se procede a ia firma de la misma por parte
11 | del Director Presidente, luego es enviada a la Secretaria General del INPREMA para
que se comunique a las areas sefialadas en la Resolucién aprobada.
La Resolucion firmada por el Director Presidente es comunicada por Secretaria
12 | General al DPS, Afiliacién y demas Departamentos afines para que proceda a
cambiar el estatus a los docentes retirados del sistema.
Una vez firmada la Resolucién por el Director, el DPS procede a anexar copia de la
13 | Resolucion al expediente de pension por vejez y lo envia al DDO para que el mismo
sea cargado en el sistema de planillas para su respectivo pago.
El DDQ, genera archivo de nimeros de cuentas los cuales envia al Departamento
14 | de Afiliacion para ser validados o corregidos y proceder al pago en base a memo de
confirmacion de cuentas.
15 El Departa.mento de Operagiqpes envia la planilla al Departamento de Supervision
de Operaciones para su revision.
16 Ei Deps_artai‘nei‘lto de Operaciones aplica la pianilla revisada por Supervision de
Operaciones. o
17 |Inversiones aplica valores a cuentas de los solicitantes.
18 El Departamento de Operaciones envia gl expediente_ a la Unidad de Archivo
General, donde guedara guardado y custodiado el expediente.
; Elaborado gvisado r Aprobado por: ]
efe de Depfﬁ?;;de Prestaciones Gerente de Beneficios
Fecha: " EDCIALES Fecha:
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6. POLITICAS

De encontrar un previo en el auto de admisién emitido por la Secretaria General del
INPREMA el expediente debe ser devuelto para su subsanacion.

Para el analisis, dictamen, aprobacion, ejecucion y control de la PAXI adicional a lo
anterior se tendran en consideracion lo dispuesto en ios Articulos 3, 48, del 51 al 55,
del 67 al 77,105, 111, 117, y del 121 al 125 de la Ley de INPREMA Decretos 247-
2011, 267-2013.

No podra otorgarse la pensién por vejez cuando las obligaciones del docente para
con el INPREMA sobrepasen el monto de la pension a otorgar.

Si existe mora el docente realizarda un compromiso de pago con ei INPREMA para
continuar con el tramite de la PAXI.

Del Auxilio por Invalidez no podré ser debitado el monto de la mora a menos que el
docente asi lo autorice, por lo cual debera presentar dicha autorizacién por escrito
Cuando las obligaciones de!l docente sobrepasen el 60% del valor de la pension por
vejez, sera necesaria la autorizacién del docente por via escrita en donde acepte
dicho monto, conforme al formato establecido.

En los casos que los docentes hayan recibido una separaciéon de sistema segun
dictamen legal podran recibir la pension por vejez sin necesidad de reintegrar dichos
vaiores, de igual manera dicho periodo no sera considerado en el conteo total de
anos de servicio.

El calculo de los afios de servicio de los docentes de educacion media se calculara
conforme a lo estipulado por la Secretaria de Educacion en el Estatuto del Docente
en donde es necesario laborar al menos 25 horas semanales para otorgarles el afio
completo.

Se podra dictaminar un expediente de pensién por vejez que cuente con
certificaciones de trabajo desactualizadas hasta por 12 meses contados a partir del
mes en el que se esta dictaminando, se podran reconocer los Ultimos 12 meses sin
estar certificados, perc si debidamente cotizados e integrados al INPREMA por el
patrono.

Para el conteo de afios de servicio se hara de enero a diciembre meses corridos, no
se calWorciones de meses o dias, serdn meses calendario completos.

Elabo Revisado pol: ' R
e ; Aprobado por:
Jefe de De%ﬁ;ﬂo de P.lfesta\nones Gerente de Beneficios
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e Si el solicitante se encuentra en mora con sus obligaciones, no se podra imprimir
directamente del sistema de préstamos dichos valores, solo en caso de estar al dia,
por lo que el DPS debera solicitar por escrito la constancia de préstamo con el saldo
adeuda al final de mes, 30 y 60 dias.

» Cualquier otra situacion no contemplada en el presente manual sera resuelta con los
departamentos relacionas en compaia de los dictamenes legales correspondientes,
para posteriormente ser incluidos en nuevas versiones del presente manual.

N\

Elaborad evisado por;
) Aprobado por:
Jefe de Depar}éféﬁw de._Pre.sta%nes Gerente de Beneficios
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos y actividades para gestionar la solicitud de! beneficio Pensién
por Vejez Complementaria, asi mismo la gestion de informacién complementaria, analisis,
calculo, elaboracion de dictamen, recomendacién de aprobacion del beneficio ante el
Comité de Beneficios y aprobacion de la Maxima Autoridad del INPREMA para su
respectivo pago, aplicando controles internos y la normativa vigente del INPREMA.

2. ALCANCE

Aplica para la gestion de atencion de solicitudes del beneficio de pension por vejez
complementaria enmarcada los Decretos 247-2011 siempre y cuando los solicitantes
cumplan los requisitos establecidos en la Ley del INPREMA, desde que se recibe el
expediente de solicitud hasta que se remite para custodia al Departamento de Operaciones.

3. LIDER DEL PROCESO

Jefe Departamento de Prestaciones Sociales.
4. DEFINICIONES

4.1Aios de servicio: Conteo y reconocimiento de afos laborados por parte del INPREMA,
utilizado para el calculo del beneficio solicitado, conforme a las cotizaciones ingresadas al
INPREMA con su debida certificacion de trabajo.

4.2 Autoridad Competente: se entendera como autoridad competente en el sector oficial a la
Subdireccion de Talento Humano Docente, Departamental de Educacion, Distrital de
Educacion, Director del Centro Educativo, del sector privado se entendera como autoridad
competente el Director del Centro Educativo o la Secretaria General del Centro Educativo.

Disefiado por: Ing. Yamileth Lépez - Oficial de Procesos
Revisado por: Visto Bueno

Ing. Mariela Gom Lic. Cristhian Luque Lic. Gerson
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4.3Beneficiarios: Toda persona que directa o indirectamente recibe beneficios establecidos
en la normativa vigente.

4.4Cotizacién: Cantidad monetaria periédica con la cual el participante contribuye al Instituto
y que le es deducida de su salario sujeto de contribucion. Para efectos de la Ley del
INPREMA, se incluye la cantidad de dinero que por via de excepcion ingresa el participante
que se haya acogido voluntariamente.

4.5Participante: Toda persona que por virtud de la Ley es protegida por el Instituto o mantiene
expectativas de reingreso.

4.6Pension: Es la renta pagadera con periodicidad mensual y de conformidad con la ley del
INPREMA.

4.7Pensién por Vejez Complementaria (PXVC): renta pagadera con periodicidad mensual
de caracter vitalicia, disefiada para aquellos docentes que cumplan los requisitos

establecidos por Ley del INPREMA vy estén jubilados por otro Instituto de Prevision
financiado por el Estado.

4.8Salario Basico Mensual (SBM): Promedio mensual de los Salarios Reales (SR) sobre los
cuales se efectuaron las correspondientes aportaciones y cotizaciones ordinarias, de todos
sus salarios sujetos a contribucion. El SBM no serd inferior al sesenta por ciento (60%), ni
superior a tres (3) veces, el sueldo base establecido en la presente Ley y readecuado con
base a la variacion interanual observada en el indice de precios al consumidor que
publique la autoridad competente.

5. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO

~ ANALISIS SIPOC

PROVEEDOR = ENTRADA = | PROCESO | S oL iENTE

1. Recibir e ingresar
expediente de
beneficio.

2. Revisar

. documentacion

E:Egﬁ'c?gte de requisito. Expediente Departamento de
. 3. Asignar expediente | completo Operaciones

solicitado .
para el calculo del
beneficio.

4. Generar calculo de la
pension
complementaria.

Departamento de
Operaciones
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5. Generar dictamen del
beneficio.

6. Presentar beneficios
dictaminados ante el
Comité de Beneficios.

7. Elaborar acta de
Comité de Beneficios y
solicitar  firma los
miembros.

8. Elaborar proyecto de
resolucién.

9. Comunicar resolucion.

10. Completar
expedientes y remitir al
Departamento de
Operaciones.

6. NORMAS Y CONTROLES DEL PROCESO

6.1Para el otorgamiento de dicha prestacién el participante tiene gue contar con una
jubilacion principal o pension por vejez principal otorgada por un Instituto de Prevision
Publico de Honduras y cumplir los requisitos minimos de la pension por vejez que
establezca el INPREMA.

6.2Para el andlisis, dictamen, aprobacion, ejecucion y control interno de la pension por
vejez complementaria, adicional a lo descrito en el proceso, se tendran en consideracion
lo dispuesto en los Articulos 3, 48, del 51 al 55, del 78 al 84, del 85 al 94, 105, 111, 117,
y del 121 al 125 de la Ley de INPREMA Decretos 247-2011 y sus Reformas, asi como
el Decreto 92-2014.

6.3Cualquier otra disposicion contemplada en la Ley de INPREMA y Manual de
procedimientos para el otorgamiento de la prestacion de pension por vejez.

6.4No podra otorgarse la pensién por vejez complementaria, cuando las obligaciones del
docente para con el INPREMA sobrepasen el monto de Ia pension a otorgar.

6.5La certificacion de salarios del docente para el calculo del monto del beneficio, asi como
el estado de cuenta de cotizaciones completo para el célculo de los afios de servicio,

seran responsabilidad exclusiva del Departamento de Operaciones su elaboracion,
revision y certificacion.

6.6En los casos que los docentes hayan gozado de una separacion de sistema y no han
reintegrado dichos valores al INPREMA, se solicitara dictamen al Departamento de
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Asesoria Legal para saber si deben de reintegrar dichos valores o no se consideran
como afnos de servicio.

6.7En los casos que los docentes hayan gozado de una separacion de sistema y no han
reintegrado dichos valores al INPREMA, se solicitara dictamen al Departamento de

Asesoria Legal para saber si deben de reintegrar dichos valores o no se consideran
como anos de servicio.

6.8Si el solicitante se encuentra en mora con sus obligaciones, no se podra imprimir
directamente del sistema de préstamos dichos valores, solo en caso de estar al dia, el
DPS podra dictaminar un beneficio con una mora inferior a dos meses calendario dias
calendario ya que es posible sea efecto del atraso en el pago de las cotizaciones por
parte de los patronos, de existir mora mayor a dos meses calendario, debera de
realizarse las gestiones correspondientes con el Departamento de Cobros para
investigar si la mora es real o error del sistema, ante tal escenario sera necesario un
correo de aclaracién o un compromiso de pago que se agregara al expediente de
beneficio solicitado, la validacion de la situacion de mora mayor a dos meses sera
responsabilidad exclusiva del Departamento de Cobros.

6.9El Departamento de Prestaciones Sociales podra recibir certificaciones de afios de
servicio de docentes del Sector Oficial de manera parcial, siempre que se complete la
totalidad de los afios de servicio por parte de la autoridad competente. Para los casos
de docentes de educacion media que no completen las veinticinco (25) horas clase
semanales, se debera solicitar el detalle de las horas clase impartidas. Los docentes
que gocen de licencias se debera solicitar copia del documento correspondiente
extendido por la autoridad competente.

6.10El Departamento de Prestaciones Sociales podra recibir certificaciones de afios de
servicio de docentes del Sector Privado o semioficial, debidamente extendida por
autoridad competente con el detalle del afio, periodo laboral y de vacaciones, cargo,
nombre y direccion del Centro Educativo no Gubernamental, Para los casos de docentes
de educacion media que no completen las veinticinco (25) horas clase semanales, se
debera solicitar el detalle de las horas clase impartidas.

6.11 Para el conteo de meses para los afios de servicio de Centros Educativos Privados y
Universidad Pedagdgica Nacional Francisco Morazan (UPNFM), se hara de enero a
diciembre sin distincion de cuando correspondan las vacaciones, no se calcularan
proporciones de dias para los periodos de vacaciones.

6.12 Se tomara por vélido y completo el estado de cuenta de cotizaciones presentado por
el docente correspondiente al Instituto de Prevision por el cual goza la jubilacion o
pension principal.
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6.13 El Departamento de Actuaria sera el Unico responsable de realizar el calculo del monto
de la pension por vejez complementaria, asi como la determinacion de la metodologia
utilizada para realizar dicho célculo, la cual debera de ser comunicada al Departamento
de Prestaciones Sociales en los primeros dos meses de cada afio.

7. INDICADORES

NOMBRE : EFICIENCIA EN LA ATENCION DE EXPEDIENTES DE PENSION POR VEJEZ
' COMPLEMENTARIA

DESCRIPCION Mide la eficiencia con base en el tiempo promedio requerido para el andlisis, calculo y
dictamen de solicitudes de pensién por vejez complementaria ingresadas al INPREMA.

FORMULA DE

% Eficienci S tori (Fecha de aprobacién — Fecha de recepcién) 100
Iciencia = Sumatoria o *
CALCULO . : 0 (N° de solicitudes recibidas)
FUENTE DE RESPONSABLE DE| RESPONSABLE DEL

INDICADOR FRECUENCIA

Jefe Departamento de
| Prestaciones Sociales

VERIFIGACION
Médulo de
beneficios

ANALISIS

Mensual Gerente de Beneficios

8. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS NORMATIVO Y FORMATOS

Ley del Instituto Nacional de Prevision del Magisterio vigentes y sus Reformas.
Ley de Reconocimiento de Cotizaciones Individuales y Aportaciones Patronales entre Institutos Publicos de
Prevision Social Decreto 92-2014.

9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD DESCRIFCION: RESPONSABLE |

1.1 Recibir del Departamento de Operaciones
el expediente del beneficio solicitado que
contiene la certificacion de salarios vy

1 Recibir y registrar ingreso de certificacion de estado de cuenta de Analista de
" | expediente de Beneficio solicitado. cotizaciones. Prestaciones
Sociales

1.2 Actualizar control de ingresos del
Departamento de Prestaciones Sociales.
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ACTIVIDAD

2.1

. DESCRIPCION & |
Revisar que los expedientes recibidos
contengan la certificacion de salarios,

Revisar la documentacién estado de cuenta de cotizaciones y estado
, |requisito de la solicitud 'y de cuenta de cotizaciones.
" |certificaciones emitidas por el
Departamento de Operaciones. ¢Se encuentran inconsistencias?
Si, continuar con actividad 3.
No, continuar con actividad 5.
. . . . 3.1 Remitir ~ mediante  memorandum el
Notificar inconsistencias y ) . .
. expediente en fisico a la Unidad
3. | devolver expediente para o .
. Administrativa  que  corresponda la
subsanacion.

subsanacion respectiva.

4. |expedientes al Departamento
Operaciones.

Recibir subsanaciones y devolver

de

4.1

Recibir de la Unidad Administrativa
correspondiente las subsanaciones
solicitadas y devolver expediente al
Departamento de Operaciones para
actualizacién de certificaciones y ejecutar

actividad 1.

Realizar verificacion
informacién complementaria.

de

51

5.2

Ingresar al médulo de beneficios y realizar
print de pantalla de los beneficiarios,
imprimir y adjuntarlo al expediente.

Verificar el
préstamos.

estado de cuenta de los

¢Se identifica mora mayor
meses?

Si, continuar con actividad 6.
No, continuar con actividad 11.

a dos

Solicitar informacién
Departamento de Cobros.

al

6.1

Solicitar al Departamento de Cobros el
estado de la mora correspondiente al
solicitante del beneficio de pensién por
vejez.

. RESPONSABLE

Analista de
Prestaciones
Sociales

7. | Revisar y analizar solicitud.

71

Revisar en el sistema la situacion de mora
del solicitante de pension por vejez.

¢Mora mayor a dos meses?

Si, ejecutar procedimiento P-COB-01
Cobro Administrativo de Préstamos en
Mora y continuar con actividad 10.

No, continuar con actividad 8.

Departamento de
Cobros
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AGTIVIDAD

_DESCRIPCION .

RESPONSABLE

Solicitar normalizacion del 8.1 Solicitar  mediante memorapdum al Analista de
8. . Departamento  de  Operaciones la :
préstamo. o . Prestaciones
normalizacion del préstamo. Soci
ociales
9.1 Realizar en el sistema la normalizacién del
préstamo que presenta valores incorrectos
en mora.
9. E(J)enfsa?éafcmones pertinentes y 9.2 Notificar mediante memorandum al Deopsgt?arziir;tgsde
' Departamento de Cobros y al
Departamento de Prestaciones Sociales la
correccion de los valores en mora del
préstamo.
Recibir respuesta a solicitud y 10.1R§oibir respuesta  sobre mora del
10. . prestamo y anexarlo al expediente del
anexar al expediente.
docente.
11.1Registrar en el sistema de gestion de ,
tareas la asignacién del beneficio a un Analista de
. . - Técnico de Prestaciones Sociales. Prestaciones
Asignar expediente de beneficio Sociales
W% 3?(3';:'::32_ para analisis, caleulo y 11.2Entregar al Té(;nico ’dg Prestaciopgs
Sociales el expediente fisico del beneficio
solicitado, para el analisis, célculo vy
elaboracion de dictamen.
12.1Recibir el expediente del beneficio
solicitado, verificar la asignacion en el
sistema de gestion de tareas y registrar en
control personal.
o) Recibir expediente y analizar|12.2Analizar la documentacion requisito vy
informacion. complementaria en el expediente del
beneficio. Técnico de
Prestaciones
¢Se identifican inconsistencias? Sociales
Si, continuar con actividad 13.
No, continuar con actividad 14.
13.1Actualizar el estatus de la solicitud del
1. Actualizar estatus en sistema de beneficio en el sistema de gestion de

gestiones de tareas.

tareas, con el detalle de las inconsistencias
encontradas y ejecutar actividad 2.
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14.

_ACTIVIDAD

Calcular afios de servicio y salario
basico mensual

14.1 Realizar el célculo de los afios de servicio

DESCRIPCION =

simultaneos y no simultaneos del docente
conforme a lo establecido en el Manual de
Otorgamiento de Beneficios.

14.2 Calcular salario basico mensual y anexar
documentos al expediente.

14.3Remitir  junto a memorandum el
expediente al Area de Actuaria para el
calculo del monto de la pension por vejez
complementaria.

URESPONSABLE

Técnico de
Prestaciones
Sociales

15.

Recibir  expediente, verificar
informacion y generar el calculo
del beneficio solicitado.

15.1Recibir memorandum de solicitud de
calculo de beneficio de pension por vejez
complementaria y verificar la informacion.

15.2Realizar el célculo del beneficio de
pension por vejez complementaria de
acuerdo a los afios de servicio simultaneos
y no simultaneos del docente.

15.3 Anexar calculo al expediente y enviar junto
al memorandum al  Técnico de
Prestaciones Sociales.

Area de Actuaria

16.

Generar dictamen del beneficio de
pension por vejez
complementaria.

16.1Generar dictamen de acuerdo al célculo
del beneficio de pensién por vejez
complementaria elaborado por el Area de
Actuaria y anexar al expediente.

16.2Entregar expediente al Analista de
Prestaciones Sociales para validacion de
calculos vy dictamen.

Técnico de
Prestaciones
Sociales

17.

Validar el calculo de pensién por
vejez,

17.1 Revisar conforme a las normas y controles
internos del presente proceso y Manual de
Otorgamiento de Beneficios, el calculo de
los afios de servicios simultaneos y no
simultaneos, validar la fecha de célculo, y
el monito final del beneficio solicitado.

¢Se encuentran inconsistencias?

Si, Indicar correcciones y ejecutar actividad
16.

No, Firmar vy devolver
continuar con actividad 18.

expediente,

Analista de
Prestaciones
Sociales
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18.

~ ACTIVIDAD

Preparar documentacién a
presentar al Comité de Beneficios.

(18.1 Ingresar informacion del expediente del

DESCRIPCION

beneficio solicitado en el
beneficios dictaminados.

cuadro de

18.2 Elaborar cuadros financieros de beneficios
dictaminados.

18.3 Organizar por correlativo los expedientes
fisicos segun el tipo de beneficio solicitado.

18.4 Entregar al Auxiliar Ejecutiva el cuadro de
registro de beneficios y expedientes a
presentar al Comité de Beneficios.

~ RESPONSABLE

Analista de
Prestaciones
Sociales

19,

Recibir y revisar documentacion.

19.1Revisar y ordenar los cuadros de
informacién y financieros de los beneficios
solicitados y dictaminados, asi como los
casos varios.

19.2Entregar  cuadros y  documentos
ordenados al Jefe de Prestaciones
Sociales para su visto bueno previo a ser
presentados al Comité de Beneficios.

Auxiliar Ejecutivo

20.

Revisar cuadros y documentos.

20.1Revisar los cuadros de detalle y
financieros de los beneficios dictaminados
que seran presentados al Comité de
Beneficios.

20.2 Convocar a reunién a los miembros del
Comité de Beneficios.

21.

Presentar beneficios dictaminados
ante el Comité de Beneficios.

21.1Presentar al Comité de Beneficios las
solicitudes de beneficio dictaminados y
responder las consultas que se realicen.

Jefe Departamento
de Prestaciones
Sociales

22,

Recomendar
beneficios.

aprobaciéon  de

22.1Recomendar la aprobacién de los
beneficios presentados en el comité, asi
como los casos varios que apliquen.

Comité de
Beneficios

23.

Elaborar acta de Comité de
Beneficios y solicitar firma los
miembros.

23.1 Elaborar Acta de Comité de Beneficios
con la recomendacién de la aprobacion de
los beneficios dictaminados y los casos
varios que apliquen.

23.2 Solicitar firma en el acta a los miembros
del Comité de Beneficios.

Auxiliar Ejecutiva
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ACTIVIDAD

24 Elaborar borrador de proyecto de
" | resolucién.

DESCRIFCION

24.1 Elaborar  borrador de proyecto de
resolucion para la aprobacién de los
beneficios recomendados con el Comité de
Beneficios y entregar al Gerente de
Beneficios.

| RESPONSABLE

Auxiliar Ejecutiva

Presentar documentos a la
Maxima Autoridad del Instituto.

25.1 Presentar el borrador de proyecto de
resolucion y documentacion soporte a la
Maxima Autoridad del Instituto para la
respectiva aprobacion.

NOTA: En caso de que aplique, en este
mismo apartado se resuelven las
ampliaciones o  subsanaciones  del
borrador de Resolucion solicitado por la
Maxima Autoridad en la actividad 26.

Gerente de
Beneficios

Analizar en sesién de Directorio
26. . _
las solicitudes de beneficios.

26.1 Someter a consideracion en sesion de
Directorio las solicitudes de beneficios
dictaminadas y recomendadas por el
Comité de Beneficios.

¢ Se aprueba resolucion?

Si, Ejecutar procedimiento P-DE-01
Emision de Resoluciones y continuar con
actividad 27.

No, Solicitar ampliacién o subsanacion y
ejecutar actividad 24.

NOTA: Secretaria General ejecuta el
procedimiento P-SG-05 Comunicacién de
Resoluciones y Otros Documentos.

Maxima Autoridad
del Instituto

Incorporar copias del Acta de
27. | Comité de Beneficios y copia de
Resolucidn al expediente.

27.1 Incorporar copia del Acta del Comité de
Beneficios y copia de la Resolucion de
aprobacion del beneficio al expediente
respectivo.

27.2Escanear el expediente completo de
solicitud de beneficio.

27.3 Actualizar estatus del expediente en el
sistema de gestién de tareas.

27.4Remitir los expedientes completos al
Departamento de Operaciones.

Analista de
Prestaciones
Sociales / Auxiliar
Ejecutiva

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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12.CONTROL DE EDICIONES
EDICION; NIVEL DE APROBACION FECHA DE APROBACION:
01 Gerencia de Beneficios 03/01/2018
02 Gerencia de Beneficios

_Seccion | . . Condicién Actual
1 i Alcance Se definio de forma muy general, sin considerare_l inicio y fin del procedimiento
2 Normas y ContrOIesj ‘No se tomaron en cuenta normas y controles importantes para el procedimiento.
- Se detalla "Incompatibilidad en Disfrute de Pension" en las Definiciones pero no se
3 Definiciones P P
- menciona en el dlagrama de flujo. -
4 Actividades y tareas Se presenta eI dlagrama de f|UJO pero no es Ieglble y no hay detalle de Cada una de
B las actividades. -
5 Rlesgos Matriz actualizada al afio 2018.
" # | Seccion Modificacién | Justificacion
Se definio considerando el | |n|cno yfin del
1 _ @Cance ) procedimiento. otros
2 Normas controle Se deben |ncorporar normas ycontroles que etan Modificacién de actividades del
y 3 relacionadas al procedimiento proceso
L Se agregan mas definiciones realcionadas con el
3 Definiciones S Otros
- p_r<_)_ced|m nto.
| Se Incopora descripcién delallada de cada una de -
4 [‘kctividades y tareag las actividades del diagrama de flujo y se divide en | Otros
- partes el diagrama de flujo para mejor visualizacion.| — |
' Otros
5 Rlesgos Se agrega matrizde riesgos actualiada ©
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13.FIRMAS DE AUTORIZACION

Con mi firma apruebo la parte del procedimiento que compete al area bajo mi cargo:

1. Lic. Mayra Zavala
Jefe Departamento de Cobros

2. Lic. Javier Fonseca
Jefe Departamento de Operaciones

3. Abg. Yarixsa Lanza
Secretario General a. i.

4. Abg. Wilmer Barahona
Técnico de Directorio

5. Lic. J,esus Coello
Jefe Area de Actuaria
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos y actividades para gestionar la solicitud del beneficio Pension
por Vejez, asi mismo la gestién de informacion complementaria, analisis, calculo,
elaboracion de dictamen, recomendacion de aprobacion del beneficio ante el Comité de
Beneficios y aprobacion de la Maxima Autoridad del INPREMA para su respectivo pago,
aplicando controles internos y la normativa vigente del INPREMA.

2. ALCANCE

Aplica para la gestion de atencion de solicitudes del beneficio de pensidén por vejez
enmarcada los Decretos 247-2011 y 267-2013 siempre y cuando los solicitantes cumplan
los requisitos establecidos en la Ley del INPREMA, desde que se recibe el expediente de
solicitud hasta que se remite para custodia al Departamento de Operaciones.

3. LIDER DEL PROCESO

Jefe Departamento de Prestaciones Sociales.

4. DEFINICIONES

4.1 Aios de servicio: Conteo y reconocimiento de afios laborados por parte del INPREMA,
utilizado para el calculo del beneficio solicitado, conforme a las cotizaciones ingresadas al
INPREMA con su debida certificacion de trabajo.

4.2 Cotizacion: Cantidad monetaria periddica con la cual el participante contribuye al Instituto
y que le es deducida de su salario sujeto de contribucion. Para efectos de la Ley del
INPREMA, se incluye la cantidad de dinero que por via de excepcion ingresa el participante
que se haya acogido voluntariamente.

4.3Workflow: Herramienta de gestion de las diferentes tareas para dictaminar los beneficios

Disefiado por: Ing. Yamileth Lopez - Oficial de Procesos

Revisado por: Visto Bueno

Ing. Mariela Ggmez Lic. Cristhian Luque ~ Lic. Gerson Cerrato
Jefe Departamento de Prestaciones Sociales e

=
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4.4Pension: Es la renta pagadera con periodicidad mensual y de conformidad con la ley del
INPREMA.

5. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO

ANALISIS SIPOC

i L CLIENTE |

PROVEEDOR !  ENTRADA . PROCESQ :

1. Recibir e ingresar
expediente de
beneficio.

2. Revisar
documentacion
requisito.

3. Solicitar informacion
complementaria.

4. Asignar expediente
para el calculo del
beneficio.

5. Calcular afos de
servicio 'y generar
calculo del monto del

e

Departamento de Expe?@nte de téeneﬂmogpllcutado.d | Expediente Departamento de
Operaciones eneticio 6. enerar ictamen  de completo Operaciones
solicitado beneficio.

7. Presentar beneficios
dictaminados ante el
Comité de Beneficios.

8. Elaborar acta de
Comité de Beneficios vy
solicitar  firma  los
miembros.

9. Elaborar proyecto de
resolucion.

10. Comunicar resolucion.

11. Completar
expedientes y remitir al
Departamento de
Operaciones.

6. NORMAS Y CONTROLES DEL PROCESO

6.1 Todos los documentos fisicos y registros de los diferentes sistemas tecnoldgicos del
Instituto deberan contar con el nombre completo e identidad del docente.
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6.2Para el analisis, dictamen, aprobacion, ejecucion y control interno del beneficio

solicitado se aplicara lo descrito en la Ley de INPREMA Decretos 247-2011y sus
Reformas.

6.3No podra otorgarse la pensién por vejez cuando las obligaciones del docente para con
el INPREMA sobrepasen el monto de la pensidn a otorgar.

6.4El Departamento de Prestaciones Sociales podra recibir certificaciones de afios de
servicio de docentes del Sector Oficial de manera parcial, siempre que se complete la
totalidad de los afios de servicio por parte de la autoridad competente. Para los casos
de docentes de educacion media que no completen las veinticinco (25) horas clase
semanales, se debera solicitar el detalle de las horas clase impartidas. Los docentes
que gocen de licencias se debera solicitar copia del documento correspondiente
extendido por la autoridad competente.

6.5El Departamento de Prestaciones Sociales podra recibir certificaciones de afios de
servicio de docentes del Sector Privado o semioficial, debidamente extendida por
autoridad competente con el detalle del afio, periodo laboral y de vacaciones, cargo,
nombre y direccién del Centro Educativo no Gubernamental. Para los casos de docentes
de educacion media que no completen las veinticinco (25) horas clase semanales, se
debera solicitar el detalle de las horas clase impartidas.

6.6El Tecnico de Prestaciones Sociales, aplicando la celeridad administrativa y para
eliminar gastos innecesarios por parte de los docentes, podra realizar el conteo de afios
de servicio sin tener la certificacién de trabajo emitida por la autoridad competente,
Unicamente para los uUltimos doce meses contenidos desde la fecha de emision de la
certificacion de trabajo ingresada en la presentacion de la solicitud de pension por vejez,
hasta el mes en el que se dictamine la solicitud en el Departamento de Prestaciones

Sociales, dicho periodo de tiempo se considerara si existen cotizaciones pagadas en el
[nstituto.

6.7El Departamento de Prestaciones Sociales debe realizar el analisis de la pension por
vejez de la solicitud, segun los requisitos de Ley en relacion a la edad de retiro y tiempo
minimo de servicio cotizado de afiliados activos o en suspenso siempre que no hayan
gozado del beneficio de separacion del sistema, conforme a los requisitos vigentes.

6.8 Cualquier otra disposicion contemplada en la Ley de INPREMA y Manual de
procedimientos para el otorgamiento de la prestacion de pension por vejez
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7. INDICADORES

(CTECESSMI EFICIENCIA EN LA ATENCION DE EXPEDIENTES DE PENSION POR VEJEZ

DEsCRtPCION Mide la eficiencia con base en el tiempo promedio requerido para el andlisis, calculo y
= ik 4 dictamen de solicitudes de pension por vejez ingresadas al INPREMA.

FORMULA DE i o vt (N° de expedientes atendidos> 100

CALCULO I # Efftlencia (N° de expedientes asignados) i
FUENTEDE © = | ' RESPONSABLEDEL | ' o (B e RESPONSABLE DEL
VERIFICACION " | 'l INDICADOR . .. i FRECUENGIA =S8 I IMETA Sl UANALISIS

Modulo de
beneficios

Jefe Departamento de

! . Mensual
Prestaciones Sociales

Gerente de Beneficios

8. DOCUMENTOS

Ley de INPREMA
Manual de procedimientos para el otorgamiento de la prestacion de pensién por vejez

9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

' ACTIVIDAD Lol BESCRIPCION . 0 -1 RESPONSABLE

1.1 Recibir del Departamento de Operaciones
el expediente del beneficio solicitado que
contiene la certificacion de salarios vy
certificacién de estado de cuenta de
cotizaciones.

Recibir y registrar ingreso de

expediente de Beneficio solicitado. 1.2 Actualizar  control de ingresos del

Departamento de Prestaciones Sociales.

1.3 Validar informacién  del envio del Analista de
expediente en sistema de gestion de tareas Prestaciones
interno o workflow. Sociales

2.1 Revisar que los expedientes recibidos
contengan la certificacion de salarios,

Revisar la documentacion estado de cuenta de cotizaciones y estado
5 |requisito de la solicitud 'y de cuenta de préstamos.
" | certificaciones emitidas por el
Departamento de Operaciones. ¢ Se encuentran inconsistencias?

Si, continuar con actividad 3.
No, continuar con actividad 5.
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_ ACTIVIDAD S R APESCRIPCION t T U RESPONSABLE .
3.1 Remitir  mediante  memordndum el
Notificar inconsistencias y expediente en fisico a la Unidad
3. | devolver expediente para Administrativa que  corresponda Ia
i . subsanacion  respectiva y  ejecutar
subsanacién. actividad 2.
4.1 Recbir de la Unidad Administrativa
Recibir subsanaciones y devolver correspondiente las subsapaciones
4 dient | D i to d solicitadas y devolver expediente al
- | gxpedientes al Uepartamento de Departamento  de  Operaciones para
Operaciones. actualizacion de certificaciones y ejecutar
actividad 1.
4.2
5.1 Realizar del modulo de beneficios print de
pantalla de los beneficiarios y adjuntarlo al
expediente,
Analista de
Realizar verificacién de | 52 Verificar el estado de cuenta de los Prestgciones
551 . iy . préstamos. Sociales
informacion complementaria.

¢Se identifica mora mayor a dos
meses”?

Si, continuar con actividad 6.

No, continuar con actividad 11.

6.1 Solicitar al Departamento de Cobros el

6 Solicitar informacién al estado de la mora correspondiente al
" | Departamento de Cobros. solicitante del beneficio de pensién por
vejez.

7.1 Revisar en el sistema la situacién de mora
del solicitante de pension por vejez.

: - ¢Mora mayor a dos meses?

7 |Revisar solicitud y dar respuesta. Si, ejecutar procedimiento P-COB-01
Cobro Administrativo de Préstamos en| Departamento de
Mora y continuar con actividad 10. Cobros

No, continuar con actividad 8.

- o, ) lici i &
Solicitar normalizacién del 8.1 Solicitar mediante memora.ndum al
oréstamo Departamento  de  Operaciones la
’ normalizacion del préstamo.
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“ ACTIVIDAD! i [ /" 'DESCRIPCION = | W11 " " RESPONSABLE

9.1 Realizar en el sistema la normalizacién del

préstamo que presenta valores incorrectos
en mora.

o Ejecutar acciones pertinentes vy

Departamento de
comunicar.

9.2 Notificar mediante memorandum al o \
peraciones

Departamento de  Cobros vy al
Departamento de Prestaciones Sociales la
correccion de los valores en mora del
préstamo.

10.1Recibir respuesta sobre mora del
préstamo y anexarlo al expediente del
docente.

Recibir respuesta a solicitud vy

10. .
anexar al expediente.

11.1Registrar en el sistema de gestion de

tareas la asignacién del beneficio a un PAnallstg de
. : - Técnico de Prestaciones Sociales. resta‘mones
Asignar expediente de beneficio Sociales

11. ici 3lisi 2 L. .
sghmtado para analisis, calculo y 11.2Entregar al Técnico de Prestaciones
dictamen.

Sociales el expediente fisico del beneficio
solicitado, para el analisis, célculo vy
elaboracion de dictamen.

12.1Recibir el expediente del beneficio
solicitado, verificar la asignacion en el
sistema de gestion de tareas y registrar en

Recibir expediente y analizar
control personal.

informacidn.
" 12.2Analizar la documentacion requisito y
' complementaria en el expediente del
beneficio. Técnico de
Prestaciones
¢ Se identifican inconsistencias? Sociales
Si, continuar con actividad 14.
No, continuar con actividad 13.
13.1Actualizar el estatus de la solicitud del
13 Actualizar estatus en sistema de beneficio en el sistema de gestién de
" | gestiones de tareas. tareas, con el detalle de las inconsistencias

encontradas y ejecutar actividad 2.

Calcular afios de servicio y|14.1Realizar el calculo de los afios de servicio
14 | Generar calculo del monto del del docente conforme a lo establecido en el
" | beneficio solicitado. Manual de Otorgamiento de Beneficios.

g
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ACTIVIDAD

14.2Ingresar al

DESCRIPCION . &
workflow de

ingresar la fecha en que se realizara el
calculo del monto del beneficio, digitar en
los campos correspondientes los valores

beneficios,

RESPONSABLE

en tiempo.
Calcular afios de servicio y|14.3Generar el monto de la pensién por vejez Tecnico de
generar calculo del monto del y el detalle de los salarios reales utilizados Prestaciones
beneficio solicitado. para el calculo del monto del beneficio. Sociales
14.4 Enviar el céalculo para revision al Analista
de Prestaciones Soclales encargado del
control interno.
15.1Revisar de acuerdo al Manual de
Otorgamiento de Beneficios el calculo de
los afios de servicio, fecha del célculo y
. . sl monto final del beneficio. Analista de
Validar el célculo de pension por .
15, ) Prestaciones
vejez. . . . . .
¢ Se encuentran inconsistencias? Sociales
Si, continuar con actividad 14.
No, ejecutar actividad 16.
16.1Ingresar al workflow de beneficios,
generar el dictamen e imprimir,
16.2Firmar, sellar el dictamen y adjuntarlo a -
. - expediente del beneficio Técnico ds
Generar dictamen del beneficio de ’ Prestaciones
16. i ' . _ N .
pension por vejez. 16.3 Actualizar estatus en el sistema de gestion Sociales
de tareas.
16.4Entregar expediente al Analista de
Prestaciones Sociales.
17.1Recibir expediente de solicitud de
beneficio con el dictamen respectivo y
revisar la informacién de! dictamen contra
los documentos del expediente. Analista de
i7. Recibir expediente  junto a Prestaciones
dictamen y revisar. ¢Seidentifican inconsistencias? Sociales

Si, notificar inconsistencias y ejecutar
actividad 14.

No, actualizar estatus en sistema vy
continuar con actividad 18.




L] INPREMA

L)

INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION DE MAGISTERIO

GERENCIA DE BENEFICIOS

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES

CODIGO:
P-PS -06

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE PENSION POR VEJEZ

EDICION No. 02

| Pagina 8 de 15

18.

ACTIVIDAD |

Preparar documentacién a
presentar al Comité de Beneficios.

DEscRIPCION

beneficio solicitado en el
beneficios dictaminados.

cuadro de

18.2 Elaborar cuadros financieros de beneficios
dictaminados.

18.3 Organizar por correlativo los expedientes
fisicos segun el tipo de beneficio solicitado.

18.4 Entregar al Auxiliar Ejecutiva el cuadro de
registro de beneficios y expedientes a
presentar al Comité de Beneficios.

181lngresar mformamon del expodlente del

| RESPONSABLE

Analista de
Prestaciones
Sociales

19.

Recibir y revisar documentacion.

19.1Revisar y ordenar los cuadros de
informacion y financieros de los beneficios
solicitados y dictaminados, asi como los
casos varios.

19.2Entregar  cuadros y  documentos
ordenados al Jefe de Prestaciones
Sociales para su visto bueno previo a ser
presentados al Comité de Beneficios.

Aucxiliar Ejecutivo

20,

Revisar cuadros y documentos.

20.1Revisar los cuadros de detalle vy
financieros de los beneficios dictaminados

que seran presentados al Comité de
Beneficios.

20.2 Convocar a reunion a los miembros del
Comité de Beneficios.

21,

Presentar beneficios dictaminados
ante el Comité de Beneficios.

21.1Presentar al Comit¢ de Beneficios las
solicitudes de beneficio dictaminados y
responder las consultas que se realicen.

Jefe Departamento
de Prestaciones
Sociales

22,

Recomendar
beneficios.

aprobacién  de

22.1Recomendar la aprobacion de los
beneficios presentados en el comité, asi
como los casos varios que apliquen.

Comité de
Beneficios

23.

Elaborar acta de Comité de
Beneficios y solicitar firma los
miembros.

23.1 Elaborar Acta de Comité de Beneficios
con la recomendacion de la aprobacion de
los beneficios dictaminados y los casos
varios que apliquen.

23.2 Solicitar firma en el acta a los miembros
del Comité de Beneficios.

Auxiliar Ejecutiva
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. ACTIVIDAD. . ESCRIPCION' " | RESPONSABLE
241 Elaborar borrador de proyecto de
Elaborar borrador de proyecto de resolucion para la aprobacion de los
24, . L . . . :
resolucion. beneficios recomendados con el Comité de Auxiliar Ejecutiva
Beneficios y entregar al Gerente de
Beneficios. ]
25.1 Presentar el borrador de proyecto de
resolucion y documentacion soporte a la
Maxima Autoridad del Instituto para la
Presentar documentos a Ia respectiva aprobacion. Gerente de
25| Maxi i i . Beneficios
Maxima Autoridad del Instituto. NOTA: En caso de que aplique, en este en
mismo apartado se resuelven las
ampliaciones o  subsanaciones  del
borrador de Resolucién solicitado por la
Maxima Autoridad en la actividad 26.
26.1 Someter a consideraciéon en sesién de
Directorio las solicitudes de beneficios
dictaminadas y recomendadas por el
Comité de Beneficios.
26 Analizar en sesion de Directorio Maxima Autoridad
las solicitudes de beneficios. ¢ Se aprueba resolucién? del instituto
Si, Ejecutar procedimiento P-DE-01
Emisioén de Resoluciones y continuar con
actividad 27.
No, Solicitar ampliacién o subsanacién y
ejecutar actividad 24.
. . 271 Ejecutar P-SG-05 Comunicacién de :
27. | Comunicar resolucién. Resoluciones y Otros Documentos. Secretaria General
28.1 Incorporar copia del Acta del Comité de
Beneficios y copia de la Resolucion de
aprobacion del beneficio al expediente
respectivo.
) Analista de
28. g‘g;ﬁ?grz; égﬁleafisoiodsely ?gpt)?a SZ 28.2 E?cgnear el e>'<p.ediente completo de Prestacioneg_
Resolucién al expediente. solicitud de beneficio. Sociales / Auxiliar
Ejecutiva
28.3 Actualizar estatus del expediente en el
sistema de gestion de tareas.
28.4Remitir los expedientes completos al
Departamento de Operaciones.
I FIN DEL PROCEDIMIENTO




PARTE 2

29 [NPREMA

INSTITUTO NACIONAL DE PREVISI()N DE MAGISTERIO

il

GERENCIA DE BENEFICIOS
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES

CODIGO: |PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE PENSION POR VEJEZ

P-PS-06

EDICION No. 02 | Pagina 11 de 15

o0l kKt

hutvnklping | Divierklin | kst

K tibellisnter

| Cavhiads M dhhll bRl

Vorktiddhae  fiviekicdis

St ot

Vb bt iint |
[




OMOAGAAGENY CF AR AOR VLA

= INPREMA

il

INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION DE MAGISTERIO

GERENCIA DE BENEFICIOS
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES

CODIGO:
P-PS-06

PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE PENSION POR VEJEZ

EDICION No. 02 |

Pagina 10 de 15

10.DIAGRAMA DE FLUJO

PARTE 1

ek | e i | T e S Dnr

Sonchbmd | Hiins Molbl it | Gt bodSs | (s embie | BADipn e

e ot B
e




DA B AL

PARTE 3

1

INPREMA INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION DE MAGISTERIO
. GERENCIA DE BENEFICIOS
- DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES
CODIGO: |PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE PENSION POR VEJEZ
P-PS-06 EDICION No. 02 | Pagina 12 de 15

bnubeinil | dtemidros ety | i ibemeh

S o

e {0 ya

Uiy

Wil | Bk | i

i

it ik el




INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION DE MAGISTERIO

822 [INPRENMA
e m b GERENCIA DE BENEFICIOS
- - DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES
CODIGO: | PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE PENSION POR VEJEZ
P-PS-06 EDICION No. 02 T Pagina 13 de 15

11.MATRIZ DE RIESGOS

INPREMA

REPURLICA DE HONDURAS

Institute Nacional de
Previsidon del Magisterio

RIN U8F159905359959

MATRIZ DE DENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS

! FUENTELE | FACTOR PROBABILIDAD| NIVEL DE RIESGO
CODIGO |GERENCA |  AREA  |PROCESOASOCIADO EVENTODERIESGO REsGo  |oLescol MPACTO DE RIESGO | TiPO DERIESGO CONTROL DE RESGO EFECTVIDAD | PROKHEDIO | NETOO
| | OCURRENCIA | INHERENTE RESIDUAL
Defienci El Analista y Técnico de e l .
Y . . alls T .
o Admisidn de solicitud erénea Jenfa e efectividad: i
Prestaciones Ororgametio e & or incumplimiento de ejecucion, | Recursos Presicinss Socils eisay En relacidn {25
P-PS-01 |Beneficios | Prestacion Pension | . PIMEND ¢ ) ' Ao Bapo 2 | Operacional |valida requisitos, asicomo elauto | 5 5 0.30
Sociales . requistios para solicitarla  [entregay | Humanos o con el confrol '
por Vejez, 3 ) b de admision de Secrefaria General ] :
Pension por Vejez. gestion de . de reisgo
[ en los difsrentes puntos de control, :
procesos | implementado
, . . Deficiencia Méxima o=
pakuo eirinen deatos de enla El Analista de Prestaciones efectividad: s
. |Otorgamiento de 2 [servicio para el célculofnal g |” ~ L R El o
Prestaciones ¢ P ejecucion,  |Recursas Sociales revisa y valida cdlculo de En relacion 7
P-PS-01 [Beneficios | . |Prestacion Pension |monto de la pensicn, R P . Bajo 2 | Operacional | .~~~ 5 5 1030
Sociales oor Viez ocasionando aliasoen el enfregay | Humanos anos de servicio elaborado por €l con €l control 3]
o wamite del benefico gestion de Técnico de Prestaciones Sociales. de reisgo $
| o Dr0CES0S implementado f
y : Deficiencia L . Maxima
Aprobacién del beneficio en e Bl Técnico de Prestaciones debe efectiicad
. " . . Y ViGad:
P estationes Otorgamiento dela [situacion de mora, v || Rectrsos de revisar y validar situacion de i =
e ) ) . ecucion, . . L - g . oy
P-PS-01 |Beneficios Sociles Prestacion Pensidn |ocasionando atrasos en el eJ; r ' Hmianos Alto Bajo 2 | Operacicnal |mora en caso de existiryvaldar | 5 con el cotral 5 030
) L . ega ma . . o s
por Vejez, tramite e inconformicad en el “.:9 y firma de convenio de pago segun . :
gestion de de reisgo e
docente. corresponda. )
| procesos implementado
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12.CONTROL DE EDICIONES

EDICION: NIVEL DE APRDBACIG_;! : i i FECHA DE._:APROBACION:
01 Gerencia de Beneficios 03/01/2018
02 Gerencia de Beneficios
. Edicion | " # | . Seccion . Condicién Attual. =

1 i Alcance Se definio de forr_na muy general, s@n considerar el inicio_ yfin del procedi_rpiento

l
2 !\lorm as y controles;

Se obviaron normas ycontroles |mportantes para el procedlmlento

Se detalla "Incompatlbllldad en Disfrute de Pension”en las Definiciones pero no se

01 3 DﬂClgneS | - menmqn_a en el diagrama de flujo. o
Se prasenta eI d|agrama de flujo pero nb es leglb!e yna hay detalle de cada una de
I £
4 lf\c’chn_dades y tareaﬁ S lasactidades.
5 Riesgos Matriz aclualizada al afio 2018,
T AU Rl N e LT TTTESI = il - v e . ‘[;
_WVersion [ #"1 Tseccion | Modificacion - Justificacion
1 ' Al ISe definio de forma mas especifica, considerando el'g Oiros B
L B cance inicio yfn del proced|m|ento ;
5 'N trol Incorporar normas ycontroles que etan relamonad lModlﬂcacfon de actmdades del
i | ormgs ycon r? ©f al proced|m|ento proceso
. “MSmé_a re__éwﬁmas defmcwnes realcionadas conel | .
02 3 Deﬂnnmones 9res Otros

procedimiento.
~Se incopora descripcion detallada de cada una de |
4 Actividades v tareas las actividades del diagrama de flujo y se divide en |Otros
___|pareseldiagrama de flujo para mejor visualizacion. |

5 Riesgos

Se agrega matrizde riesgos actualiada




= INPREMA INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION DE MAGISTERIO

s I
R T A

|-‘J m i GERENCIA DE BENEFICIOS
‘ DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES

CODIGO: |PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE PENSION POR VEJEZ

P-PS-06 EDICION No. 02 | Pagina 15 de 15

13.FIRMAS DE AUTORIZACION
Con mi firma apruebo la parte del procedimiento que compete al 4rea bajo mi cargo:

1. Lic. Mayra Zavala
Jefe Departamento de Cobros

2. Lic. Javier Fonseca
Jefe Departamento de Operaciones

3. Abg. Yarixsa Lanza
Jefe Departamento de Cobros

4. Abg. Wilmer Barahona
Técnico de Directorio
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1. PROPOSITO:

El presente Manual tiene como objetivo proporcionar una guia técnica para ser considerada
por el personal del Departamento de Prestaciones Sociales(DPS)y Personal del Departamento
de Operaciones {DDO) para certificacion, andlisis, calculo, aprobacién y pago del otorgamiento
de las solicitudes de Recurso de Revision sefialado en la Ley de Procedimiento Administrativo
y Ley del INPREMA.

2. DESCRIPCION DE LA PRESTACION A OTORGAR:
El Recurso de Revision al Monto de la Prestacion otorgada, es la figura legal para iniciar el
andlisis junto a la evidencia correspondiente de los montos otorgados en concepto de

prestaciones, pueden ir enfocadas en afios de servicios 0 monto de salarios utilizados para el
calculo de las cuantias cuando los interesados no estén conformes con dichos valores.

3. TIPOS DE PRESTACIONES RELACIONADAS:
e Todas las otorgadas por el INPREMA.
4. REQUISITOS:
1. Solicitud debidamente elaborada y firmada.
2. Fotocopia de Tarjeta de Identidad del docente (Legible)

3. Documentacién soporte seguin lo que quieren que les revisen.

Para este tramite se requiere apoderado legal.

5. PASOS A SEGUIR POR EL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES (DPS)
Y EL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES(DDO) DEL INPREMA.

Actividades del RECURSO DE REVISION AL MONTO DE LA PRESTACION

(RRMP)

La Secretaria General(SG) una vez firmado el auto de admision, remite al DPS el
expediente con su respectivo numero correlativo y la documentacién
correspondien,te/pér\a\\su guarda, custodia, gestién de certificacion de salarios,

Elabo Revisado por
2 Aprobado por:

Jefe de Departa en:utq- de Pres tationes Gerente de Beneficios
G GHIES: T TN P |
i 3 { i
( @ elii Y i W‘o’bd i:

Fecha: BT Fecha: ’ o
18 de Junio dei 2018 i8 de Junio dei 20118 |
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verificacion de obligaciones y posterior asignacién al Técnico de Beneficios(TdB)
para su dictamen y recomendacion al Comité de Beneficios para su posterior
| aprobacion por parte del Directorio.
El Auxiliar del Departamento de Prestaciones Sociales (ADPS), registrara el ingreso
del expediente al DPS en el sistema de control de expedientes y validara la
2 linformacion general en el sistema de afiliacién, si existieran diferencias serd el
ADPS, el encargado de subsanar las diferencias en coordinacion con el
Departamento de Afiliaciones (DDA).
EI ADPS responsable de los Recursos de Revisién al Monto, asignara el expediente
al TdB para que este realice las siguientes actividades:
- Revision documental de los requisitos.
- Revision del dictamen legal en donde se dictamina si procede o no el Recurso
de revision, sino procede solo se dictamina como Denegado.
- Revision de emision de documento de certificacion de salarios emitida por el
5 DDO que no fueron considerados en el calculo.
- Recalculo de afios de servicio y salarios promedios no considerados con
anterioridad.
- Recalculo de la prestacién solicitada.
- Emisién del dictamen correspondiente
- Foliado de la informacion completa que obre en el expediente.
- Entrega del expediente completo a personal designado para ingreso a cuadro
de Comité de Beneficios.
6 | Elencargado de ingreso de informacion al cuadro del Comité de Beneficios, remitira
el expediente al encargado de revision de calculo e informacion general. *
7 El encargado de revision de calculos e informacion general, elaborara el Acta,
Resolucién y Cuadros para la aprobacion en el Comité de Beneficios.
El Gerente de Beneficios o su designado presentara los beneficios a ser aprobados
con efectividad dia primero del mes siguiente al Comité de Beneficios, los miembros
el Comité de Beneficios revisaran una muestra aleatoria del 10% de los expedientes
g |dictaminados, para luego recomendar al Directorio la totalidad de las solicitudes
presentadas, teniendo como medida de control v revision los campos de:
- Numero y tipo de expediente.
- Nombre completo de El/La docente
- Numero de tarjeta de identidad
Elabo y Revisado por: .
st st g aione calbtoer
S d
oM
Fecha: "1 "7 PEiie ™ Fecha: T
18 de Junio del 2018 18 de Junio del 2018
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- Monto del ajuste a la cuantia de la prestacion producto del Recurso de
Revision.

El Gerente de Beneficios o su designado, una vez aprobada el acta por el Comité de
Beneficios presentara el Anteproyecto de Resolucion al Directorio para su
aprobacion.

10

El Directorio aprueba las solicitudes recomendadas por el Comité de beneficios para
su posterior pago a los docentes.

11

Aprobada la Resolucion en Directorio, se procede a la firma de la misma por parte
del Director Presidente, luego es enviada a la Secretaria General del INPREMA para
gue se comunique a las areas sefialadas en la Resolucién aprobada.

12

-
w

cambiar el estatus a los docentes retlrados del sistema.

La Resolucién firmada por el Director Presidente es comunicada por Secretaria
General al DPS, Afiliacién y demas Departamentos afines para que proceda a

Una vez firmada la Resolucion pol por el Director, el DPS procede a anexar copia de la
Resolucion al expediente de pension por vejez y lo envia ai DDO para que ei mismo
sea cargado en el sistema de planillas para su respectivo pago.

14

confirmacioén de cuentas.

El DDO, genera archivo de nimeros de cuentas los cuales envia al Departamento
de Afiliacion para ser validados o corregidos y proceder al pago en base a memo de

15

El Departamento de Operaciones envia la planilla al Depa}tamento de Supervision
de Operaciones para su revision.

16

El Departamento de Operaciones aplica la planilla revisada por Supervision de
Operaciones.

a7

Inversiones aplica valores a cuentas de los solicitantes.

18

El Departamento de Operaciones envia el expediente a la Unidad de Archivo
General, donde quedara guardado y custodiado el expediente.

—

6. POLITICAS

e De encontrar un previo en el auto de admision emitido por la Secretaria General del

INPREMA el expediente debe ser devuelto para su subsanacion.

» Para el analisis, dictamen, aprobacién, ejecucién y control del Recurso de Revision
al Monto se aplicara lo establemdo en el la Ley de Procedimiento Administrativo y |a

Ley del INPREMA Decretos 247-2011, 267-2013.

Gerente de Beneficios

Elabora Revisado por:\ ]
Jefe de Dep?fg?%nto de Prgstac\ones Aprobado por:

ogiales
I =

5 \_/ _ =
.;.,-:-,.,.{:.! _ %_H 74

Fecha:

Fecha:

18 de Junio del 2018 ' 18 de Junio del 2018
]
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* Previo al envia del expediente al Departamento de Prestaciones Sociales, Secretaria
General debera solicitar informacion al DDO correspondiente a los meses y salarios
solicitados en el Recurso de Revisién al Monto.

* Previo al envia del expediente al Departamento de Prestaciones Sociales, Secretaria
General debera solicitar informacién al Departamento de Asesoria Legal en donde
se dictaminaré si procede o no dicho Recurso de Revision.

So Gerente de Beneficios
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1. PROPOSITO:

El presente Manual tiene como objetivo proporcionar una guia técnica para ser considerada
por el personal del Departamento de Prestaciones Sociales(DPS) y Personal del Departamento
de Operaciones (DDO) para el célculo y otorgamiento de la prestacion Reintegro de
Cotizaciones Complementarias(RCC).

2. DESCRIPCION DE LA PRESTACION A OTORGAR:

El Reintegro de Cotizaciones Complementarias, es aquella prestacion que el Decreto 92-2014
ofrece a los docentes estan jubilados o pensionados por otro sistema de previsién diferente al
de INPREMA y consiste en la devolucion de sus cotizaciones mas los intereses generados por
la capitalizacion de las misma a lo largo del tiempo caiculadas a la tasa correspondiente para
los periodos simultaneos, se deben de debitar de dicho monto los valores correspondientes a
obligaciones para con el INPREMA.

3. TIPOS DE PRESTACIONES RELACIONADAS:
e Ninguna

4. REQUISITOS:

1. Estar Jubilado o Pensionado por un Instituto de Prevision diferente al INPREMA vy
financiado por el Estado de Honduras.

2. Solicitud debidamente elaborada y firmada.

. Fotocopia de la Tarjeta de Identidad (Legible).

4. Fotocopia de la Libreta de Cuenta de Ahorro personal con su respectivo nimero de cuenta
0 constancia del Banco respectivo donde se indique el nimero de cuenta. - (NO SE
ACEPTAN CUENTAS MANCOMUNADAS, DE COOPERATIVAS, NI DE LOS BANCOS:
BANRURAL Y BANCO AZTECA).

5. Autorizacion de Depésito a Cuenta.

6. Documento “A quien interese” emitida por Ventanilla de Atenciéon al docente en donde
detalle si recibido w_ak%na prestacion por parte del INPREMA.

w
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7. Copia Cotejada u Original del Acuerdo de Cancelacién del Cargo o Carta/Nota de
Renuncia.

8. Hoja de Cotizaciones del Instituto de Prevision en donde se encuentre Jubilado o
Pensionado el docente solicitante.

9. Original de la Certificacién de los Afios de Servicio emitida por la Autoridad Competente
(Esta Certificacién debera abarcar el servicio prestado desde su inicio en la carrera
docente hasta el mes previo a la fecha de presentacion de la solicitud o hasta donde
laboré).

Si ha laborado en el Sector Plblico:

1.La Certificacién de los Afios de Servicio debera ser emitida de forma total o
parcial para complementar todos los afios de servicio por las Autoridades
Competentes, siendo estas las siguientes:

a. La Sub-Direccién General de Talento Humano Docente de la Secretaria
de Educacién.

b. Direccion Departamental.

c. Secretario(a) del Centro de Estudios (en este caso Unicamente podran
certificar el ultimo afio de servicio).

2.En el caso de los docentes de educacion media que no cumplan con las 25 horas
de clases semanales, se debera de acompafar el detalle de las horas clases
semanales impartidas.

3.Los docentes que se encuentren gozando de Licencia con o sin goce de salario,
deberan acreditar copia del documento respectivo, extendida por la Autoridad
Competente.

Si ha laborado en el Sector Privado o Semi-Oficial:

1. La Certificacion de Afos de Servicio deberd estar contenida en papel
membretado del Centro Educativo que laboré, extendida por la Secretaria(o) o
Administrador(a), detallando la misma: Afio, periodo laborado, periodo de

Elaborade?y Revisado por} Apr:)bado por: o
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vacaciones, cargo, nombre del Centro Educativo, Aldea, Municipio,
Departamento. (En el caso de los docentes de educacion media gue no cumplan
con las 25 horas de clases semanales, se debera de acompaniar el detalle de
las horas clases semanales impartidas.)

PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR EL DOCENTE:

La solicitud debera presentarse en papel bond tamafio oficio conforme al formato publicado
en la pagina web del INPREMA (www.inprema.gob.hn), o el que se le facilite en el kiosko
de Atencion al Docente del INPREMA, la solicitud debera ser transcrita a partir de la linea
punteada del formato puesto a disposicion sin logos del INPREMA ni ndmero de formato, el
tramite es personal y no se requiere de apoderado legal.

En la ventanilla de atencién al docente, debera solicitar la Nota de “A quien interese” en
donde se describe si El/La docente ha gozado de alguna prestacién anteriormente, una vez
entregada la Nota se remite a la ventanilla de Recepcion de Beneficios de la Secretaria
General.

En la ventanilla de Recepcion de Beneficios de la Secretaria General se revisan todos los
requisitos descritos en el presente documento y se le asigna el numero de expediente a la
documentacion.

OBLIGACIONES DEL SOLICITANTE:

El docente se obliga a mantener activa la cuenta bancaria donde se le acreditara el monto
de la prestacion solicitada, desde el momento que presenta su solicitud, hasta la
acreditacion del primer pago, a fin que la institucién financiera no rechace la transferencia.
Toda la documentacion que presente el solicitante debera estar conforme a su tarjeta de
identidad (Nombres, apeilidos, Fecha de nacimiento)

Mantener un nimero de teléfono activo en donde se le pueda localizar en caso de cualquier
informacién adicional que le solicite.

Elaborado y evisado por: Aprobado por:
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5. PASOS A SEGUIR POR EL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES (DPS)
Y EL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES(DDO) DEL INPREMA.

No. Actividades del Reintegro de Cotizaciones Complementarias(RCC)
La Secretaria General(SG) una vez firmado el auto de admision, remite al DPS el
expediente con su respectivo nUmero correlativo y la documentacién
1 correspondiente para su guarda, custodia, gestion de certificacion de salarios,
verificacién de obligaciones y posterior asignacién al Técnico de Beneficios(TdB)
para su dictamen y recomendacién al Comité de Beneficios para su posterior
aprobacion por parte del Directorio.
El Auxiliar del DPS(ADPS), registrara el ingreso del expediente al Departamento en
2 |elsistema de control de expedientes y validara la informacién general en el sistema
de afiliacion, si existieran diferencias sera el ADPS, el encargado de subsanar las
| diferencias en coordinacién con el Departamento de Afiliaciones (DDA).
3 | El ADPS encargado de los RCC, solicitara al DDO el estado de cuenta de Ias
cotizaciones debidamente certificadas.
El DDO emitira el estado de cuenta de las cotizaciones certificado, tomando en
consideracion lo siguiente (Tanto para los docentes del sector oficial como privado):
» Revisara que la totalidad de las cotizaciones estén posteadas en el estado
de cuenta, para lo cual debera de revisar los sistemas anteriores y las
complementarias.
 Siexisten planillas complementarias para afios 0 meses dejados de pagar
se deberan de detallar para que meses corresponden.
o Sise aplica el acotamiento o no.
e Si aparece algin debito de cotizaciones deberan de especificar el
concepto por el cual corresponde el débito, asi como el periodo de tiempo.

ElI DDO enviara el estado de cuenta con las observaciones antes mencionadas al
DPS.

El ADPS responsable de las RCC, asignara el expediente de RCC junto con el
5 |estado de cuenta de las cotizaciones certificadas al TdB para que realice un anélisis
documental del expediente completo y a la vez calcule y certifique los afios de
servicio, tanto de los periodo simultaneos como no simultaneos.

N
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El TdB en primer lugar revisara que el expediente cuente con todos los requisitos
exigidos por la Ley del INPREMA vy el Decreto 92-2014, asimismo, verificara que la
informacién contenida en dicho expediente corresponda al solicitante y que la
certificacion de afios de servicio esté debidamente firmada y sellada por la Autoridad
Competente.

El TdB debe verificar que el expediente cuente con el respetivo auto de admision
emitido por la Secretaria General del Instituto y que el mismo no tenga ningun previo.

En segundo lugar el TdB determinara los afios de servicio comparando las
certificaciones de trabajo que se encuentren en el expediente contra las cotizaciones
reportadas en el estado de cuenta certificado por el DDO.

Para los casos que el TdB encuentre cotizaciones que no estén debidamente
certificadas, debera de reportario en su hoja de certificacién de afios de Servicios
para que el DDO las elimine de la matriz que se utilizara para el calculo de la RCC.

El TdB debera determinar la fecha del cese de labores y la fecha de presentacién,
la fecha del calculo sera la del dia que el DDO realice el calculo. Para determinar la
fecha del cese de labores se utilizara la que aparece en la carta de renuncia o
acuerdo de cancelacién que presente el docente, para los casos de los expedientes
ingresados antes del 1ro de diciembre del 2017 que no cuente con dicho documento
se utilizara como fecha de cese de labores el Gitimo dia del ultimo mes debidamente
certificado y cotizado.

EL TdB remite el expediente con la certificacion de los afios de servicio debidamente |
firmada y sellada al ADPS encargado de las RCC.

El Auxiliar encargado de las RCC, enviara el expediente de fa RCC con la hoja
certificada de los afios de servicio al DDO, para que sea este departamento el
encargado de realizar el calculo en base a las cotizaciones y a los afios de servicio
debidamente certificados, con las fechas de cese de labores y presentaciéon
indicadas por el TdB, al momento de realizar el calculo el personal del DDO debera
de eliminar del calculo aquellas cotizaciones que no cumplan con los requisitos de
estar debidamente cotizadas segin lo reportado por el TdB, de igual manera
deberan de tener presente el analisis de si la cotizacion cumple el requisito del

acotamientoono e de que aplique seguin lo dispuesto en el Art. 122 de la Ley
del INPREMA. )_ca&o\
v - |
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En el reporte del célculo de la separaciéon de sistema debera de venir la leyenda
“Préstamo Normalizado” para poder imprimir directamente del sistema de préstamos
el valor adeudado a la fecha del calculo de la cuantia de la separacion de sistema.

El DDO enviara el expediente al DPS con el célculo de la separacién del sistema y
las leyendas solicitadas referente a que los prestamos estan normalizado.

10

Para el periodo simultaneo se debera de enviar la certificacion de las cotizaciones
con la certificacion de los afios de servicios simultaneos para que actuaria calcule el
monto del reintegro para dichas cotizaciones.

11

EI ADPS encargado de las RCC asignara el expediente al TdB para que este elabore
el dictamen con los valores reportados por el DDO y Actuaria en los casos que
aplique la simultaneidad, de igual manera debera de imprimir el estado de cuenta
del préstamo al dia del dictamen para ser debitado en los casos que corresponde
del monto de la RCC.

12

El TdB entregara el expediente al personal designado para ingreso a cuadro.

13

El encargado de ingreso a cuadro remitira el expediente al encargado de revisién de
calculo e informacion general del expediente y del cuadro. -

14

El encargado de revision de calculos e informacion general elaborara el Acta,
Resolucion y Cuadros para la aprobacion en el Comité de Beneficios, el cual revisara
una muestra aleatoria del 10% de los expedientes dictaminados para luego
recomendar al Directorio la totalidad de las solicitudes presentadas.

15

El Gerente de Beneficios o su designado presentara los beneficios a ser aprobados
con efectividad dia primero del mes siguiente al Comité de Beneficios, los miembros
el Comité de Beneficios revisaran una muestra aleatoria del 10% de los expedientes
dictaminados, para luego recomendar al Directorio la totalidad de las solicitudes
presentadas, teniendo como medida de control y revision los campos de:

- Nimero y tipo de expediente.

- Nombre completo de El/La docente

- Numero de tarjeta de identidad

- Monto de la RCC.

16

El Directorio aprueba las solicitudes recomendadas por el Comité de beneficios para
su posterior pago a los docentes.

N\

Gerente de Beneficios
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Aprobada la Resolucion en Directorio, se procede a la firma de la misma por parte
del Director Presidente, luego es enviada a la Secretaria General del INPREMA para
que se comunique a las areas sefialadas en la Resolucién aprobada.

18

La Resolucion firmada por el Director Presidente es comunicada por Secretaria
General al Departamento de Afiliacion para que proceda a cambiar el estatus a los
docentes retirados del sistema.

19

Una vez firmada la Resolucién por el Ifiirector, el DPS procede a anexar copia de la
Resolucion al expediente del Beneficio de Separacién del Sistema y lo envia al DDO
para que el mismo sea cargado en el sistema de planillas para su respectivo pago.

20

ElI DDO, genera archivo de nimeros de cuentas los cuales envia al Departamento
de Afiliacion para ser validados o corregidos para proceder al pago en base a memo
de confirmacién de cuentas.

21

El Departamento de Operaciones aplica el beneficio de separacion del sistema de
acuerdo a lo sefialado en el dictamen, debitando del monto total, el saldo pendiente
del o los préstamo(s) a la fecha de dictamen si existen.

22

El Departamento de Operaciones envia la planilla al Departamento de Supervision
de Operaciones para su revision.

23

El Departamento de Operaciones aplica la planilla revisada por Supervisiéon de
Operaciones.

24

Inversiones aplica valores a cuentas de los solicitantes

25

El Departamento de Operaciones envia el expediente a la Unidad de Archivo
General, donde quedara guardado y custodiado el expediente.

6. POLITICAS

e De encontrar un previo en el auto de admisién emitido por la secretaria general del

INPREMA el expediente debe ser devuelto para su subsanacion.

e Para solicitar el RCC el docente debe de contar con una Jubilacién o Pensidon

otorgada por una Institucién de Prevision financiada por el Estado de Honduras.

o Si el solicitante se encuentra en mora con sus obligaciones, no se podra imprimir
directamente del sistema de préstamos dichos valores, solo en caso de estar al dia,
por lo que el DPS debera solicitar por escrito la constancia de préstamo con el saldo

adeuda al final de mes, 30 y 60 dias.
N

Jefe de Departamento staciones
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Para el sector oficial, el afio completo se considerara de enero a diciembre
debidamente cotizado y certificado, para el caso de las instituciones privadas y
bilinglies el periodo de trabajo sera acorde a cada caso, para lo cual el TdB debera
de realizar su andlisis en base a la informacion que exista en el expediente.

No seré necesaria la autorizacién por parte del docente para el débito por saldos de
préstamos o cualquier otra obligacién correspondiente, se realizara de oficio.

Para los casos en que los docentes en los hechos de su solicitud, manifiesten que
del monto del RCC se cancelen saldos de préstamos ya sea para ellos o para
quienes avalan, se solicitara al Departamento de Operaciones el estado de cuenta
de dicho préstamo a la fecha de la presentacion de la solicitud ante Secretaria
General.

Para los expedientes de RRC en donde no se consideren para el célculo de la
prestacion, las cotizaciones no certificadas, el docente podra presentar el recurso de
revision al monto con la documentacion soporte.

Para los casos que ya se le haya otorgado una separacién de sistema no sera
necesario reintegrar dichos valores en vista de que se esta separando por los nuevos
valores ingresados al INPREMA.

El Departamento de Operaciones debera de emitir y enviar el estado de cuenta u
hoja de cotizaciones del(la) Docente al Departamento de Prestaciones Sociales,
tomando en consideracion para el andlisis: las planillas ordinarias, complementarias
y especiales en caso de que existan, si no existen o0 no se encuentran debera de
adjuntar el comentario respectivo.

Para los casos en donde existan planilias complementarias para meses dejados de
pagar El Departamento de Operaciones debera describir, los meses a los que
corresponde dicho pago, debera de revisar si existen cotizaciones en el sistema
anterior que no estén grabadas en el sistema Byte y grabarlas, se debera de agregar
la siguiente leyenda “Se buscaron cotizaciones en los diferentes sistemas de
informacién de Operaciones’.

Si se eliminan las cotizaciones no certificadas y solicitadas por el TdB, se debera de

agregar dicha observacién al reporte de las cotizaciones que se utilizara para el
calculo del monto de la Separacién de Sistema, detallando los meses y afios.

[ Elaborado y Revig&do por:
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De igual manera el Departamento de Operaciones debera de aplicar lo estipulado
en el Art. 122 de la Ley del INPREMA en lo referente al acotamiento de los salarios
sujetos a contribucién segun sea el caso. De existir ajustes al monto de la cotizacién
se debera describir la observacién correspondiente.

Para los expedientes ingresados al INPREMA antes del 1ro de diciembre del 2017
El Departamento de Operaciones debera de revisar y debitar del monto de sus
cotizaciones los valores por concepto de reintegro que reporte la Autoridad
Competente en la Certificacion de Salarios o la autorizacién del débito realizada por
El(La) docente en el escrito de la solicitud, por lo que se debe de revisar la
informacién en el expediente.

No sera necesaria la Certificacion de salarios para el dictamen de las solicitudes
presentadas antes del 1ro de diciembre del 2017

No sera necesario el acuerdo de cancelacion o carta de renuncia para establecer el
cese de labores los expedientes ingresados antes del 8 de febrero del 2018, se hara
con la ultima cotizacién certificada y pagada al INPREMA.

En caso de exista en el voucher de la planilla un reparo informado por el Patrono, se
deberan de rebajar los valores correspondientes y certificar el salario correcto.

Si el monto total del RCC no cubre las obligaciones en el INPREMA de igual manera
se dictaminara conforme a lo que le corresponda y el remanente de la deuda se
trasladara al Departamento de Cobros para su recuperacion.

Para el analisis, dictamen, aprobacién, ejecucion y control de la RCC adicional a lo
anterior se tendran en consideracion lo dispuesto en los Articulos 3, 48, del 51 al 55,
del 65, 66 y 122 de la Ley de INPREMA Decretos 247-2011, 267-2013 y Decreto 92-
2014.

Cualquier otra situacién no contemplada en el presente manual sera resuelta con los
departamentos relacionas en compariia de los dictdmenes legales correspondientes,
para posteriormente ser incluidos en nuevas versiones del presente manual.
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1. PROPOSITO:

El presente Manual tiene como objetivo proporcionar una guia técnica para ser considerada
por el personal del Departamento de Prestaciones Sociales(DPS) y Personal del Departamento
de Operaciones (DDO) para el calculo y otorgamiento del Beneficio de Separacién del Sistema
Voluntario(SS) sefialado en la Ley del INPREMA.

2. DESCRIPCION DE LA PRESTACION A OTORGAR:

La Separacion de Sistema Voluntaria (SS), es aquella prestacion que la Ley del INPREMA
ofrece a los docentes que desean retirarse del sistema educativo, la prestacion incluye la
devolucion de sus cotizaciones mas los intereses generados por la capitalizacién de las misma
a lo largo del tiempo.

La férmula para el calculo de dicha cuantia es la descrita en el Art. 65 de la Ley de INPREMA,
debitando de dicho monto los valores correspondientes a obligaciones para con el INPREMA.

3. TIPOS DE PRESTACIONES RELACIONADAS:

Separacién de Sistema por Muerte tanto para participante activo como participante
pensionado(SSXM).
Separacion de Sistema de Oficio (SSO).

4. REQUISITOS:
El solicitante del Beneficio de la SS debera presentar la siguiente informacién:

1. No cumplir con los requisitos de la PXV:

Edad Minima

Afio en que se Solicita la Requerida al Coi;::;os
Pension de Vejez Momento de la Renuaritdas
Solicitud aug
Entre 2011 y hasta el 2014 56 14
Entre 2015 y hasta el 2017 57 16
Entre 2018 y hasta el 2019 58 8 |
Aartir del 2020 59 20 |
rd A
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2. Solicitud debidamente elaborada y firmada.

. Fotocopia de la Tarjeta de Identidad (Legible).

4. Fotocopia de la Libreta de Cuenta de Ahorro personal con su respectivo nimero de cuenta
0 constancia del Banco respectivo donde se indique el ndmero de cuenta. - (NO SE
ACEPTAN CUENTAS MANCOMUNADAS, DE COOPERATIVAS, NI DE LOS BANCOS:
BANRURAL Y BANCO AZTECA).

. Autorizacion de Dep6sito a Cuenta.

. Hoja de Actualizacién de Informacion emitida por Departamento o Ventanilla de Afiliacion.

. Documento “A quien interese” emitida por Ventanilla de Atencion al docente en donde
detalle si recibido o no alguna prestacion por parte del INPREMA.

8. Copia Cotejada u Original del Acuerdo de Cancelacion del Cargo o Carta/Nota de

Renuncia.
9. Original de la Certificacion de los Afios de Servicio emitida por la Autoridad Competente
(Esta Certificacion debera abarcar el servicio prestado desde su inicio en la carrera

docente hasta el mes previo a la fecha de presentacion de la solicitud o hasta donde
laboré).

w

~ O O,

Si ha laborado en el Sector Publico:

1.La Certificacién de los Afios de Servicio debera ser emitida de forma total o
parcial para complementar todos los afios de servicio por las Autoridades
Competentes, siendo estas las siguientes:

a. La Sub-Direccién General de Talento Humano Docente de la Secretaria
de Educacion.

b. Direccién Departamental.

C. Secretario(a) del Centro de Estudios (en este caso Unicamente podran
certificar el dltimo afio de servicio).

2.En el caso de los docentes de educacion media que no cumplan con las 25 horas
de clases semanales, se debera de acompariar el detalle de las horas clases
semanales impartidas.

Elaborado y Revigado por:
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3.Los docentes que se encuentren gozando de Licencia con o sin goce de salario,
deberan acreditar copia del documento respectivo, extendida por la Autoridad
Competente.

Si ha laborado en el Sector Privado o Semi-Oficial:

1. La Certificacién de Afos de Servicio debera estar contenida en papel
membretado del Centro Educativo que labord, extendida por la Secretaria(o) o
Administrador(a), detallando la misma: Afio, periodo laborado, periodo de
vacaciones, cargo, nombre del Centro Educativo, Aldea, Municipio,
Departamento. (En el caso de los docentes de educacion media que no cumplan
con las 25 horas de clases semanales, se debera de acompanar el detalle de
las horas clases semanales impartidas.)

PROCEDIMIENTO A SEGUIR POR EL DOCENTE:

- La solicitud debera presentarse en papel bond tamafio oficio conforme al formato publicado
en la pagina del INPREMA (www.inprema.gob.hn), o el que se le facilite en el kiosko de
Atencion al Docente del INPREMA, la solicitud debera ser transcrita a partir de la linea
punteada del formato puesto a disposicién sin logos del INPREMA ni nimero de formato, el
tramite es personal y no se requiere de apoderado legal.

- Previo a la presentacion de la solicitud del beneficio de Separacion del Sistema Voluntario
el docente debera actualizar sus datos ante la ventanilla del Departamento de Afiliacion.

- Para conocer los afios de servicios registrados en el sistema del INPREMA asi como el
monto aproximado de la solicitud presentada, debera ser remitido a Ia ventanilla de
Beneficios antes de presentar su solicitud.

- Posteriormente ser4 remitido a la ventanilla de Atencion al Docente para la emisién de nota
haber o no gozado de algin beneficio anterior, con lo cual sera remitido a la ventanilla de
Recepcién de Beneficios de la Secretaria General para presentar su solicitud completa.

OBLIGACIONES DEL SOLICITANTE:

Elaborado y isado por;
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- El docente se obliga a mantener activa la cuenta bancaria donde se le acreditara el monto
de la prestacién solicitada, desde el momento que presenta su solicitud, hasta la

acreditacion del primer pago, a fin que la institucion financiera no rechace la transferencia.

Toda la documentacién que presente el solicitante debera estar conforme a su tarjeta de

identidad (Nombres, apellidos, Fecha de nacimiento)

Mantener un nimero de teléfono activo en donde se le pueda localizar en caso de cualquier

informacién adicional que le solicite.

5. PASOS A SEGUIR POR EL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

No. Actividades de la SEPARACION DEL SISTEMA VOLUNTARIO

Y EL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES(DDO) DEL iNPREMA.

(SS)
Presentaciéon de la solicitud en la ventanilla de Recepcion de Beneficios del
INPREMA, se revisa la documentacién presentada con el fin de gue cumplan con
los requisitos solicitados.

La Secretaria General(SG) una vez firmado el auto de admision, remite al DPS e!
expediente con su respectivo numero correlativo y la documentacion
correspondiente para su guarda, custodia, gestién de certificacion de salarios,
verificacion de obligaciones y posterior asignacién al Técnico de Beneficios(TdB)
para su dictamen y recomendacion al Comité de Beneficios para su posterior
aprobacion por parte del Directorio.

El Auxiliar del DPS(ADPS), registrara el ingreso del expediente al Departamento en
el sistema de control de expedientes y validara la informacion general en el sistema
de afiliacién, si existieran diferencias sera el ADPS, el encargado de subsanar las
diferencias en coordinacion con el Departamento de Afiliaciones (DDA).

El ADPS encargado de las SS, solicitara al DDO el estado de cuenta de las
cotizaciones debidamente certificadas.

El DDO emitird el estado de cuenta de las cotizaciones certificado, tomando en

consideracion lo siguiente (Tanto para los docentes del sector oficial como privado):

» Revisara que la totalidad de las cotizaciones estén posteadas en el estado

de cuenta, para lo cual debera de revisar los sistemas anteriores y las
coimplementarias.

Elaborado y Revi d/f_\
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» Siexisten planillas complementarias para afios o0 meses dejados de pagar
se deberan de detallar para que meses corresponden.
Si se aplica el acotamiento o no.
Si aparece algin debito de cotizaciones deberan de especificar el
concepto por el cual corresponde el débito, asi como el periodo de tiempo.
* En caso de tener préstamo, el estado de cuenta de las cotizaciones
debera de contener la leyenda “Préstamo en normalizacion”, lo cual
derivara una revision de dichos prestamos, con lo cual se garantizara que
al momento de ser dictaminado por el TdB pueda utilizar el saldo obtenido
mediante el médulo de préstamos del DDO.

El DDO enviara el estado de cuenta con las observaciones antes mencionadas al
DPS.

El ADPS responsable de las SS, asignara el expediente de SS junto con el estado
de cuenta de las cotizaciones certificadas al TdB para que realice un analisis
documental del expediente completo y a la vez calcule y certifique los afios de
Servicio.

El TdB en primer lugar revisara que el expediente cuente con todos los requisitos
exigidos por la Ley del INPREMA, asimismo, verificara que la informacién contenida
en dicho expediente corresponda al solicitante y que la certificacion de afios de
servicio esté debidamente firmada y sellada por la Autoridad Competente.

El TdB debe verificar que el expediente cuente con el respetivo auto de admisién
emitido por la Secretaria General del Instituto y que el mismo no tenga ningun previo.

En segundo lugar el TdB determinara los afios de servicio comparando las
certificaciones de trabajo que se encuentren en el expediente contra las cotizaciones
reportadas en el estado de cuenta certificado por el DDO, si al analizar la certificacion
de afios de servicio contra el estado de cotizaciones certificado se determina que
hacen falta mas de 24 meses de cotizaciones en el estado de cuenta, el TdB
solicitara mediante el ADPS encargado de las SS, que las mismas sean buscadas y
grabadas en el estado de cuenta de cotizaciones, en caso de no encontrarlas o de
encontrar solo ciertas cotizaciones el DDO debera emitir memorando explicando los
hallazgos.

Elabora Revisado pypr: Aprobado por:
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Una vez teniendo la nueva hoja de certificacién de las cotizaciones completa se
reasignara al TdB para el célculo de los afios de servicio conforme a lo estipulado
en el Art.54 de la Ley del INPREMA.

Para los casos que el TdB encuentre cotizaciones que no estén debidamente
certificadas, deberéd de reportarlo en su hoja de ceitificacién de afios de servicios
para que el DDO las elimine de la matriz que se utilizara para el calculo de la SS.

El TdB debera determinar la fecha del cese de labores y la fecha de presentacion,
la fecha del calculo sera la del dia que el DDO realice el calculo. Para determinar la
fecha del cese de labores se utilizara la que aparece en la carta de renuncia o
acuerdo de cancelacion que presente el docente, para los casos de los expedientes
ingresados antes del 31 de diciembre del 2017 que no cuente con dicho documento
se utilizara como fecha de cese de labores el ltimo dia del titimo mes debidamente
certificado y cotizado.

EL TdB remite el expediente con la certificacién de los afios de servicio debidamente
firmada y sellada al ADPS encargado de las SS.

El Auxiliar encargado de las SS, enviara el expediente de la SS con la hoja certificada
de los afos de servicio al DDO, para que sea este departamento el encargado de
realizar el calculo en base a las cotizaciones y a los afos de servicio debidamente
certificados, con las fechas de cese de labores y presentacion indicadas por el TdB,
ai momento de realizar el caicuio el personal del DDO debera de eliminar del calculo
aquellas cotizaciones que no cumplan con los requisitos de estar debidamente
cotizadas segun lo reportado por el TdB, de igual manera deberan de tener presente
el analisis de si la cotizacion cumple el requisito del acotamiento o no en caso de
que aplique segun lo dispuesto en el Art. 122 de la Ley del INPREMA.

En el reporte del calculo de la separacion de sistema debera de venir la leyenda
“Préstamo Normalizado” para poder imprimir directamente del sistema de préstamos
el valor adeudado a la fecha del calculo de la cuantia de |a separacion de sistema.

10

11

El DDO enviara el expediente al DPS con el calculo de la separacion del sistema y
las leyendas solicitadas referente a que los prestamos estan normalizado.
El ADPS encargado de las SS asignara el expediente al TdB para que este elabore
el dictamen con los valores reportados por el DDO, de igual manera debera de
imprimir el estado de cuenta del préstamo al dia del dictamen para ser debitado en

los casos que corresponde del monto de la SS.

Elaborado yRevisado por:\ Rorcuenc po',..
Jefe de Depapta o ri':;;:e If’rest:ac nes Gerente de Beneficios

[

7 ’%&\?m

Fecha: T Gonl ' Fecha:
8 de Febrero del 201 8 de Febrero del 2018

—
|
. |




= INPREMA
INPREMA
INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION DE
MAGISTERIO
CODIGO: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE LA

MPS-SS1 PRESTACION SEPARACION DEL SISTEMA VOLUNTARIA(SS), UTILIZADO POR
EL DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES Y OPERACIONES

Edicién No. 01 |

12

El TdB entregara el expediente al personal designado para ingreso a cuadro.

13

El encargado de ingreso a cuadro remitira el expediente al encargado de revisién de
calculo e informacion general del expediente y del cuadro. g

14

El encargado de revision de calculos e informacién general elaborara el Acta,
Resolucion y Cuadros para la aprobacion en el Comité de Beneficios, el cual revisara
una muestra aleatoria del 10% de los expedientes dictaminados para luego
recomendar al Directorio la totalidad de las solicitudes presentadas.

16

El Gerente de Beneficios o su designado presentara los beneficios a ser aprobados
con efectividad dia primero del mes siguiente al Comité de Beneficios, los miembros
el Comité de Beneficios revisaran una muestra aleatoria del 10% de ios expedientes
dictaminados, para luego recomendar al Directorio la totalidad de las solicitudes
presentadas, teniendo como medida de control y revision los campos de:

- Numero y tipo de expediente.

- Nombre completo de El/La docente

. Numero de tarjeta de identidad

AT A i

- Monto de la SS.

16

El Directorio aprueba las solicitudes recomendadas por el Comité de beneficios para
Su posterior pago a los docentes. -

Aprobada la Resolucion en Directorio, se procede a Ia firma de la misma por parte
del Director Presidente, luego es enviada a la Secretaria General del INPREMA para
Que se comunique a las areas sefialadas en la Resolucion aprobada.

18

19

La Resolucién firmada por el Director Presidente es comunicada por Secretaria
General al Departamento de Afiliacién para que proceda a cambiar el estatus a los
docentes retirados del sistema.

'Una vez firmada la Resolucion por el Director, el DPS procede a anexar. copia de la|
Resolucion al expediente del Beneficio de Separacion del Sistema y lo envia al DDO
para que el mismo sea cargado en el sistema de planillas para su respectivo pago.

20

El DDO, genera archivo de numeros de cuentas los cuales envia al Departamento
de Afiliacién para ser validados o corregidos para proceder al page en base a memo
de confirmacién de cuentas.

21

El Departamento de Operaciones aplica el beneficio de separacion del sistema de
acuerdo a lo sefalado en el dictamen, debitando del monto total, el saldo pendiente
del o los préstamp(-s)*a{a fecha de dictamen si existen.

Elabora isado por:| Aprobado por:
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22 El Departa_mento de Operagiqpes envia la planilla al Departamento de Supervisién
de Operaciones para su revision.

03 El Depgrtamento de Operaciones aplica la planilla revisada por Supervision de
Operaciones.

24 |Inversiones aplica valores a cuentas de los solicitantes

25 El Departamento de Operaciones envia gi expediente. a la Unidad de Archivo
General, donde quedara guardado y custodiado el expediente.

6. POLITICAS

e De encontrar un previo en el auto de admision emitido por la secretaria general del
INPREMA el expediente debe ser devuelto para su subsanacion.

e No podra solicitar el beneficio de Separacion del Sistema El(La) docente que cumpla
con los requisitos de edad y afios de servicio para obtener el beneficio de Pension
por Vejez.

» Podra solicitar la Separacién del Sistema Eil(La) docente que cumpla con los
requisitos en edad y afios de servicio para la Pensién por Vejez, siempre y cuando,
este pensionado o jubilado por otro Instituto de Previsién Social, para lo cual debera
acreditarlo.

e Podra solicitar la Separacion del Sistema El(La) docente que NO cumpla con los
requisitos en edad y afos de servicio para la Pension por Vejez.

» Para los solicitantes mayores de 65 afos de edad con afios de servicios entre 15 y
25 afios se aplicara lo estipulado en el Art. 65 de la Ley del INPREMA y el calculo lo
realizara el Departamento de Actuaria.

» Si el solicitante se encuentra en mora con sus obligaciones, no se podra imprimir
directamente del sistema de préstamos dichos valores, solo en caso de estar al dia,
por lo que el DPS debera solicitar por escrito la constancia de préstamo con el saldo
adeuda al final de mes, 30 y 60 dias.

o Para el sector oficial, el afio completo se considerard de enero a diciembre
debidamente cotizado y certificado, para el caso de las instituciones privadas y
bilingles el periodo de trabajo sera acorde a cada caso, para lo cual el TdB debera
de realizar su analisis en base a la informacion que exista en el expediente.

» No sera necesaria la autorizacion por parte del docente para el débito por saldos de
préstamos o cualquier otra obligacion correspondiente, se realizara de oficio.

e Para los casos en gue los docentes en los hechos de su solicitud, manifiesten que
del momp @€ la sepaXacion de sistema se cancelen saldos de préstamos ya sea para
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ellos o para quienes avalan, se solicitara al Departamento de Operaciones el estado
de cuenta de dicho préstamo a la fecha de la presentacion de la solicitud ante
Secretaria General.

Para los expedientes de separacién de sistema en donde no se consideren para el
calculo de la prestacion, las cotizaciones no certificadas, el docente podra presentar
el recurso de revisién al monto con la documentacién soporte.

Para los casos que ya se le haya otorgado una separacion de sistema no sera
necesario reintegrar dichos valores en vista de que se esta separando por los nuevos
valores ingresados al INPREMA.

El Departamento de Operaciones debera de emitir y enviar ei estado de cuenta u
hoja de cotizaciones del(la) Docente, al Departamento de Prestaciones Sociales,
tomando en consideracion para el andlisis: las planillas ordinarias, complementarias
y especiales en caso de que existan, si no existen o no se encuentran debera de
adjuntar el comentario respectivo.

Para los casos en donde existan planillas complementarias para meses dejados de
pagar El Departamento de Operaciones debera describir, los meses a los que
corresponde dicho pago, debera de revisar si existen cotizaciones en el sistema
anterior que no estén grabadas en el sistema Byte y grabarlas, se debera de agregar
la siguiente leyenda “Se buscaron cotizaciocnes en los diferentes sistemas de
informacion de Operaciones”.

Si se eliminan las cotizaciones no certificadas y solicitadas por el TdB, se debera de
agregar dicha observacion al reporte de las cotizaciones que se utilizara para el
calculo del monto de la Separacion de Sistema, detallando los meses y afios.

.De igual manera el Departamento de Operaciones debera de aplicar lo estipulado
en el Art. 122 de la Ley del INPREMA en lo referente al acotamiento de los salarios
sujetos a contribucién segun sea el caso. De existir ajustes al monto de la cotizacién
se debera describir la observacién correspondiente.

Para los expedientes ingresados al INPREMA antes del 1ro de diciembre del 2017
El Departamento de Operaciones debera de revisar v debitar del monto de sus
cotizaciones los valores por concepto de reintegro que reporte la Autoridad
Competente en la Certificacion de Salarios o la autorizacién del débito realizada por

El(La) docente en el escrito de la solicitud, por lo que se debe de revisar la
informacién en el expediente.
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o No sera necesaria la Certificacion de salarios para el dictamen de las solicitudes
presentadas antes del 1ro de diciembre del 2017

» No sera necesario el acuerdo de cancelacién o carta de renuncia para establecer el
cese de labores los expedientes ingresados antes del 8 de febrero del 2018, se hara
con la ultima cotizacion certificada y pagada al INPREMA.

o Para los casos de los docentes que han laborado en centros educativos privados
gue han cerrado operaciones al momento de presentar la solicitud de la Separacién
de Sistema, es necesario agregar en el articulado de la solicitud, la leyenda de que
el Centro Educativo Privado, cerr6 operaciones, por lo cual el INPREMA otorgara la
separacion del sistema en base a las cotizaciones reportadas por el Departamento
de Operaciones, No sera necesaria la presentacion de la Certificacién de los afios
de servicio por parte del docente para dichos casos.

e Encaso de exista en el voucher de la planilla un reparo informado por el Patrono, se
deberan de rebajar los valores correspondientes y certificar el salario correcto.

e Si el monto total de la Separacion de Sistema no cubre las obligaciones en el
INPREMA de igual manera se dictaminara conforme a lo que le corresponda v el
remanente de la deuda se trasladar4 al Departamento de Cobros para su
recuperacion.

o Para el analisis, dictamen, aprobacion, ejecucion y control de la SS adicional a lo
anterior se tendran en consideracion lo dispuesto en los Articulos 3, 48, del 51 al 55,
del 65, 66 y 122 de la Ley de INPREMA Decretos 247-2011, 267-2013.

¢ Cualquier otra situacion no contemplada en el presente manual sera resuelta con los
departamentos relacionas en compaiiia de los dictamenes legales correspondientes,
para posteriormente ser incluidos en nuevas versiones del presente manual.

Aprobado por; |, .
Gerente de Beéneficios "

1 A

Ela
Jefe de Pepa
p Nk |

Fecha: T F Fecha: ' LU ;
8 de Febrerogel ; 015-‘2‘aue.wm*~?‘ 8 de Febrero del 2018 74
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1. PROPOSITO

Establecer los lineamientos y actividades para gestionar el beneficio de Separacién del
Sistema por Muerte, asi como la gestidén de informacién complementaria, analisis calculo,
elaboraciéon y aprobacidén de la Maxima Autoridad del Instituto para el respectivo pago
aplicando controles internos y la normativa vigente del INPREMA.

2. ALCANCE

Aplica para la gestion de atencion de solicitudes del beneficio de Separacion del Sistema
por Muerte enmarcada en el Decreto 247-2011 y sus reformas, desde que se recibe el
expediente de parte de Secretaria General hasta que se remite al Departamento de
Operaciones.

3. LIDER DEL PROCESO
Jefe Departamento de Prestaciones Sociales.

4. DEFINICIONES

4.1Anos de servicio: Conteo y reconocimiento de afios laborados por parte del INPREMA,
utilizado para el célculo del beneficio solicitado, conforme a las cotizaciones ingresadas al
INPREMA con su debida certificacion de trabajo.

4.2 Autoridad Competente: En el sector oficial son la Subdireccién de Talento Humano
Docente, Departamental de Educacion, Distrital de Educacién, Director del Centro
Educativo, del sector privado se entenderd como autoridad competente el Director del
Centro Educativo o la Secretaria General del Centro Educativo.

Disefiado por: Ing. Yamileth Lopez - Oficial de Procesos

Revisado por: Visto Bueno

Lic. Cristhian Luque
Jefe Departamento de Prestaciones Sociales

Ing. Mariela Gémez
Encargado Unidad?

Lic. Gerson Cerrato

Fecha: | dc” ., 2022

'>

L
APROBADO MEDIANI'E RESOLUCION N°
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4.3 Cotizacion: Cantidad monetaria periddica con la cual el participante contribuye al Instituto
y que le es deducida de su salario sujeto de contribucién. Para efectos de la Ley del
INPREMA, se incluye la cantidad de dinero que por via de excepcion ingresa el participante
que se haya acogido voluntariamente.

4.4Pension: Es la renta pagadera con periodicidad mensual y de conformidad con la ley del
INPREMA.

5. ENTRADAS Y SALIDAS DEL PROCESO

ANALISIS SIPOC

PROVEEDOR ENTRADA | FROCESO | CLIENTE

1. Recibir 'y registrar
expediente del
beneficio.

2. Revisar
documentacion
requisito.

3. Solicitar certificacion
de salarios y el estado
de cuenta de las
cotizaciones del
docente.

4. Imprimir estado de
cuenta del préstamo

(si aplica)
5. Solicitar constancia de
Expediente  del cobertura del
S . - préstamo. Expediente Departamento de
ecretaria General | beneficio 6. Solici desi L | 0 )
solicitado. . Solicitar esignacion | comp eto peraciones
de beneficiarios
autorizada por el
docente

7. Solicitar calculo de
anos de servicio,
fecha de cese y
eliminacion de
cotizaciones no
correspondientes.

8. Generar dictamen del
beneficio.

9. Presentar beneficios
dictaminados ante el
Comité de Beneficios.

10. Elaborar acta de
Comité de Beneficios y




INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION DE MAGISTERIO

GERENCIA DE BENEFICIOS
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES

CODIGO: |PROCEDIMIENTO: SEPARACION DEL SISTEMA POR MUERTE

P-PS-11 EDICION No. 02 | Pagina 3 de 14
solicitar  firma  los
miembros.
11. Elaborar proyecto de
resolucion.

12. Comunicar resolucion.

13. Completar
expedientes y remitir al
Departamento de
Operaciones.

6. NORMAS Y CONTROLES DEL PROCESO

6.1 Todos los documentos fisicos y registros de los diferentes sistemas tecnologicos del
Instituto deberan contar con el nombre completo e identidad del docente.

6.2Para el analisis, dictamen, aprobacion, ejecucion y control interno del beneficio

solicitado se aplicard lo descrito en la Ley de INPREMA Decretos 247-2011y sus
Reformas.

6.3Cuando el docente fallecido contara con obligaciones con el Instituto, los valores se
debitaran de oficio del monto de separacién del sistema.

6.4La Separacion de Sistema por Muerte aplica cuando por el fallecimiento del docente
afiliado no se derivan pensiones por sobrevivencia o cuando al haber gozado estas,

existen valores a favor de los beneficiarios, conforme a lo establecido en el Art.48 de la
Ley del INPREMA.

6.5El Departamento de Prestaciones Sociales podra recibir certificaciones de afos de
servicio de docentes del Sector Oficial de manera parcial, siempre que se complete la
totalidad de los afios de servicio por parte de la autoridad competente. Para los casos
de docentes de educacion media que no completen las veinticinco (25) horas clase
semanales, se debera solicitar el detalle de las horas clase impartidas. Los docentes

que gocen de licencias se debera solicitar copia del documento correspondiente
extendido por la autoridad competente.

6.6El conteo de meses para los afios de servicio de Centros Educativos Privados y
Universidad Pedagdgica Nacional Francisco Morazan (UPNFM), se hara de enero a
diciembre sin distincién de cuando correspondan las vacaciones, no se calcularan
proporciones de dias para los periodos de vacaciones.




INSTITUTO NACIONAL DE PREVISION D.E MAGISTERIO

GERENCIA DE BENEFICIOS
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES SOCIALES
CODIGO: |PROCEDIMIENTO: SEPARACION DEL SISTEMA POR MUERTE

P-PS-11 EDICION No. 02 | Pagina 4 de 14

B INPREMA
iy, S ?f::

6.7El conteo de afios de servicio del sector oficial, se hara de febrero a noviembre,

conforme al Estatuto del Docente Hondurefio, no se calcularan dias proporciones para
los periodos de vacaciones.

6.8El Departamento de Prestaciones Sociales debera realizar el analisis del beneficio

solicitado conforme a los requisitos aprobados en Comité de Beneficios y por la Maxima
Autoridad del INPREMA.

7. INDICADORES

NOMBRE EFICIENCIA EN LA ATENCION DE EXPEDIENTES DE SEPARACION DEL
SISTEMA POR MUERTE

DESCRIPCION Mlde_ la eficiencia con base en la atencién de solicitudes del beneficio de separacion
del sistema por muerte.

FORMULA DE

e . N° de expedientes atendidos
CALCULOD % Eficiencia = (

{N° de expedientes asignados)

)*100

FUENTE DE RESPONSABLE DEL _ _ RESPONSABLE DEL
VERIFICACION INDICADOR PRECUENGIA META ANALISIS

Modulo de Jefe Departamento de
beneficios Prestaciones Sociales

Gerente de Beneficios

8. DOCUMENTOS

DOCUMENTOS NORMATIVO Y FORMATOS

Ley de INPREMA
Manual de procedimientos para el otorgamiento de separacion del sistema por muerte
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9. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N | ACTIVIDAD

Solicitar certificacion de salarios y
estado de cuenta de cotizaciones.

Departamento de  Operaciones la
certificacién de salarios y el estado de
cuenta de las cotizaciones del docente.

DESCRIPCION . RESPONSABLE
1.1 Recibir de Secretaria General el
expediente del beneficio de separacion del
sistema por muerte junto al auto de
Recibir y registrar el ingreso del admision y revisar los documentos.
1. i ici . .
expe_dlente del beneficio 1.2 Actualizar el control de ingresos del
solicitado. . .
Departamento de Prestaciones Sociales. .
Analista de
1.3 Imprimir el estado de cuenta de las Prestalmones
o Sociales
cotizaciones.
2.1 Solicitar  mediante memorandum  al

3. | Recibir y dar respuesta a solicitud.

3.1

3.2

Recibir memorandum de solicitud e
imprimir certificacion de salarios y el estado
de cuenta de las cotizaciones del docente.

Enviar los  documentos junto a
memorandum  al  Departamento  de
Prestaciones Sociales.

Departamento de
Operaciones

4. | Verificar préstamos.

4.1

Ingresar al médulo de préstamos y verificar
si el docente tiene préstamos activos,

¢Tiene préstamo?
Si, continuar con actividad 5
No, continuar con actividad 7.

Analista de

Imprimir estado de cuenta del
préstamo.

5.1

5.2

5.3

Imprimir el estado de cuenta de los
préstamos activos del docente vy
constancia de préstamo proyectada.

Solicitar ala Unidad de Seguros constancia
de cobertura del préstamo.

Solicitar al Departamento de Afiliaciones la
designacion de beneficiarios autorizada
por el docente.

Prestaciones
Sociales
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ACTIVIDAD

Recibir documentos y anexar al
expediente.

_ DESCRIPCION.
6.1 Recibir 'y revisar los documentos

solicitados de la Unidad de Seguros y del
Departamento de Afiliaciones.

6.2 Anexar los documentos al expediente del

docente.
6.3 Asignar expediente al Técnico de
Prestaciones Sociales para calculo del
monto del beneficio.

RESPONSABLE

Analista de
Prestaciones
Sociales

Recibir expediente y analizar la
informacion.

7.1 Recibir el expediente del beneficio y validar
la asignacion en el sistema de gestién de

tareas.

7.2 Verificar la documentacion requisito y
complementaria del expediente segin las
politicas establecidas en el procedimiento.

¢ Se identifican inconsistencias?
Si, continuar con actividad 8.
No, continuar con actividad 9.

Devolver
subsanacion.

expediente para

8.1 Actualizar estatus en el sistema de gestion
de tareas con el detalle de las
inconsistencias encontradas y devolver
junto  a memorandum a Secretaria

General, luego ejecutar actividad 1.

Remitir expediente para realizar
calculos.

9.1 Remitir al Departamento de Operaciones el
expediente junto a memorandum para el
célculo de afios de servicio, fecha de cese
y eliminacién de cotizaciones no

correspondientes.

Técnico de
Prestaciones
Sociales

10.

Recibir solicitud y realizar célculos,

10.1 Recibir solicitud de calculo de valores
junto al expediente del docente.

10.2Realizar de acuerdo a la informacion el
calculo de afios de servicio, fecha de cese
y eliminacion de cotizaciones no
correspondientes.

10.3 Devolver
Sociales.

expediente a Prestaciones

Departamento de
Operaciones
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE

11.1Recibir expediente y elaborar el dictamen
del beneficio solicitado conforme al monto
del beneficio calculado y los beneficiarios

Realizar el calculo del monto del solicitantes Tecnlc_o de
1. . ' Prestaciones
beneficio. Soci
. . ociales
11.2Anexar al expediente el dictamen vy
entregar al Analista de Prestaciones
Sociales para revision.
12.1 Recibir expediente vy verificar el calculo de
afnos de servicio, fecha de cese de labores,
fecha del calculo y monto final del beneficio
solicitado.
12. | Revisar calculos realizados.
¢Los valores son correctos?
Si, continuar con actividad 13.
No, notificar inconsistencias y ejecutar
actividad 11.
Analista de
Prestaciones
13.2 Elaborar cuadros financieros de beneficios Sociales

Preparar cuadros de beneficios

dictaminados.

13.3 Organizar los expedientes fisicos segln el
correlativo del tipo de beneficio solicitado
ordenado de manera ascendente.

13.4 Notificar y remitir a auxiliar ejecutiva el
cuadro de registro de beneficios y
expedientes a presentar.

13, | ;
dictaminados.
Preparar informacion para ser
14 |presentada al Comité de
Beneficios.

14.1 Elaborar, revisar y ordenar los cuadros de
informacién y financieros de los beneficios
solicitados previamente dictaminados, asi
como los casos varios, junto con los
documentos correspondientes para la
sesion de Comité de Beneficios.

14.2Remitir los cuadros y documentos
ordenados a la Jefatura de Prestaciones
Sociales para su Visto Bueno.

Aucxiliar Ejecutivo

15. | Revisar cuadros y documentos.

156.1 Recibir los documentos y verificar que
estén ordenados y completos.

Jefe Departamento
de Prestaciones
Sociales
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ACTIVIDAD

Convocar a Comité de Beneficios

DESCRIPCION

16.1 Realizar convocatoria a los miembros del
comité de beneficios para presentacion de
beneficios dictaminados.

 RESPONSABLE

16. |y presentar beneficios . e Geren?elde
dictaminados 16.2 Presgqtar ante los rmembros del com|tg c!e Beneficios
’ beneficios las solicitudes de beneficio
dictaminados para aprobacién.
17.1 Recomendar mediante acta de comité la
., aprobacion de los beneficios de o
17, Recor'nlenda'r apr'obamon de los separacion del sistema por muerte que Com|t.e.de
beneficios dictaminados. fueron dictaminados. Beneficios
18.1 Elaborar Acta de Comité de Beneficios
con la recomendacion de la aprobacidn de
Elaborar acta de Comité de Ios‘beneﬂcios' dictaminados y los casos
18. | Beneficios y solicitar firma los varios que apliquen.
miembros. 18.2 Solicitar firma en el acta a los miembros
del Comité de Beneficios. .. . .
Aucxiliar Ejecutiva
19.1Elaborar borrador de proyecto de
resolucion para la aprobacidn de los
S Elaborar borrador de proyecto de beneficios recomendados con el Comité de
" | resolucion, Beneficios y entregar al Gerente de
Beneficios.
20.1 Presentar el borrador de proyecto de
resolucion y documentacion soporte a la
Méaxima Autoridad del Instituto para la
respectiva aprobacion.
20. Presentar documentos a la Gerente de
Maxima Autoridad del Instituto. NOTA: En caso de que aplique, en este Beneficios
mismo apartado se resuelven las
ampliaciones 0 subsanaciones del
borrador de Resolucion solicitado por la
Maxima Autoridad en |a actividad 21.
21.1 Someter a consideracion en sesion de
Directorio las solicitudes de beneficios
dictaminadas y recomendadas por el
Comité de Beneficios.
21, Analizar en sesién de Directorio Maxima Autoridad

las solicitudes de beneficios.

¢ Se aprueba resolucion?

Si, Ejecutar procedimiento P-DE-01
Emision de Resoluciones y continuar con
actividad 22.

No, Solicitar ampliacién o subsanacion vy
ejecutar actividad 19.

del Instituto
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ACTIVIDAD

22. | Comunicar resolucion.

DESCRIPCION RESPONSABLE

221 Ejecutar P-SG-05 Comunicacién de

. Secretaria General
Resoluciones y Otros Documentos. ©

Incorporar copias del Acta de|23.2Escanear el
23. | Comité de Beneficios y copia de
Resolucion al expediente.

23.1 Incorporar copia del Acta del Comité de
Beneficios y copia de la Resolucién de
aprobacién del beneficio al expediente
respectivo.

Analista de
Prestaciones
Sociales / Auxiliar
Ejecutiva

expediente completo de
solicitud de beneficio.

23.3 Actualizar estatus del expediente en el
sistema de gestion de tareas.

23.4Remitir los expedientes completos al
Departamento de Operaciones.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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11.MATRIZ DE RIESGOS

INPREMA

REFUBLICA BE HQRDURAS

Instituto Macional de
Previston del Magisterio

RTN 03019355339359

MATRIZ DE IDENTIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS

PROBABILIDAD| NIVEL DE RIESGO
Fecltla_fie CODIGO  |GERENCIA AREA  |PROCESO ASOCIADO EVENTO DERIESGO RUNTEDE | FACTOR | yioaco DE RIESGO | TIPO DERIESGD CONTROL DE RIESGO EFECTIVIDAD PROMEDIO | NETOO
Revision RESGO _||PELRESGO OCURRENCIA | INHERENTE RESIDUAL
Otorgamientode & 1 icion de solicitud ertonea |20 o1c12 El Analista y Técnico de Weaxima I
Prestacion ) - enla . . . efectividad: 2
Prestaciones |Separacion del poc c!implimienio de ejecucion, | Recursos Prestaciones Sociales revisan ¥ En relacion
01/09/2022 | P-PS-22 |(Beneficios ) . requisitos para soficitar la ' Alto Bajo 2 Operacional |validan requisitos asi como el auto 5
Sociales Sistema por Muerte - . enfrega y Humanos e . con el control
Separacion de Sistema Por - de admision de Secretaria General .
Docente . gestion de . de reisgo
. Muerte docente pensionado en los diferentes puntos de control )
pensionado Drocesos implementado
Otorgamiento de la |Célculo errdneo de afios de  |Deficiencia 3 A.nal;sta d.e Presta_cmne’s Maxima
. i Sociales revisa y valida calculo de S
Prestacion servicio, fecha de cese y enla N " efectividad:
Prestaciones |Separacion del ensiones pagadas para el [ejecucion, | Recursos gos da senvicis, echa de cese de En relacion
01/09/2022 | P-PS-22 |Beneficios L ) P p’ peg P ) ! \ Alto Bajpo 2 Operacional |labores y pensiones pagadas con 5
Sociales Sistema por Muerte |célculo final de montode la |entregay Humanos A L con el centrol
iy . I su respectiva revalorizacion .
Dacente Separacion de Sistema por  |gestion de ) L dereisgo
; . eiaborado por Técnico de .
pensionado Muerte docente Pensionado  |procesos ) . implementade
Prestaciones Sociales
Alta
Otorgamiento de la |Solicitud del beneficio de Deficiencia . . efec_tlvldad:
o . . El Técnico de Prestaciones El nvel de
Prestacion separacion del sistema por  |enla ) .
Prestaciones |Separacion del muerte realizada por personas |ejecucion Recursos Operativo, - Sociales al ener alguna duda de fa pontrol
. i . . . . . N 3
01/09/2022 | P-PS-22 |Beneficios o . P p~ p g ' Alto Bajo 2 Legal,  |solicitud por tipo de peticionario, implementado 4
Sociales Sistema por Muerte |que no son beneficiarios o [entrega y Humanos . .
o Reputacional [solicita dictamen legal al reduce el
Docente herederos declarados del gestion de . :
; . - departamento de Asesoria Legal. impacto del
pensionado participante fallecido. procesos ;
riesgo pero no
por completo
Ei Tecnico de Prestaciones debe
Otorgarp}emo dela Aprobacion del beneficio en Deficiencia de revisar y validar s!tu§C|oq qe Maxu_nfa ‘
Prestacién L enla mora, en caso de existir solicitar efectividad:
Prestaciones |Separacion del sfuacion de mora, gjecucion, | Recursos estado de cuenta del prestamo con En relacion
01092022 | P-PS-22 |Beneficios | oo o iones |9€P ocasionando perdida o ! ’ Alto Bajo 2 Operacional ) P 5
Sociales Sistema por Muerte | . . enfregay Humanos los valores a la fecha de con el control
dificultad para recuperacion I . . .
Docente . gestion de aprobacion del beneficio y dereisgo
; del préstamo. . .
pensionado procesos constancia de cobertura de fa impiementado
unidad de seguros
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12.CONTROL DE EDICIONES

EDICION:

01

Gerencia de Beneficios

NIVEL DE APROBACION

FECHA DE APROBACION:

03/01/2018

02 Gerencia de Beneficios
Seccion |
1 Alcance Se defini6 de forma muy general, sin considerar el inicio yfin del procedimiento
(&
2 Normas y controles Se obviaron normas y controles importantes para el procedimiento.
3 Definiciones Se detallan Definiciones que no se mencionan en el diagrama de flujo.
L Se presenta el diagrama de flujo pero no es legible y no hay detalle de cada una de
3

4 Actividades y tareas las actividades.
5 RlengS Matriz actualizada al afio 2018.

| Seccién ~ Modificacién - ~ Justificacion =
1 A Se definié de forma més especifica, considerando el Otros

cance inicio_yﬁn del procedimiento. '
2 Normas v controles Se incorporan normas y controles que estan Modificacién de actividades del
y " relacionadas al procedimiento proceso
- Se agregan mas definiciones realcionadas con el
3 Definiciones orocedimiento. Otros
Se incopora descripcién detallada de cada una de |
4 Actividades y tareag las actividades del diagrama de flujo y se divide en |Otros
partes el diagrama de flujo para mejor visualizacion.

5 Riesgos Olros

Se agrega matrizde riesgos actualizada
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13.FIRMAS DE AUTORIZACION

Con mi firma apruebo la parte del procedimiento que compete al area bajo mi cargo:

1. Lic. Javier Fonseca
Jefe Departamento de Operaciones

2. Abg. Yarixsa Lanza
Secretario General

3. Abg. Wilmer Barahona
Técnico de Directorio
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