CERTIFICACION

Por este medio en mi condicion de Gerente de Previsién Social del I (INPREUNAH) y con
el firme prop6sito de dar cumplimiento a la ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica a través del Portal Unico de Transparencia se certifican los siguientes procesos del

area de beneficios

1-actualizacion de beneficiario 4
2-apertura y actualizacion de expedientes
3-auxilio funerario /c

4-beneficio de scparaciéna/

S-pension por invalidez,/

6-pension por vejez /

7-prestacion por sobrevivencia. a/

ra

Y para fines de cumplimiento del Portal Unico de Transparencia se extiende la presente en
la ciudad de Tegucigalpa M.D.C. al dia 11 del mes de enero del 2017.




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS Fecha de Vigencia:

EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL 28-octubre-2016
AUTONOMA DE HONDURAS
Manual de Procedimiento Edicion No. 1

Gerencia de Prevision Social

Actualizacion de Beneficiarios Cadigo:
IPU-GPS-UB-AB

I.  INTRODUCCION

El Manual de Procesus y Procedimientos de la Gerencia de Prevision Social esta dirigido a
todas las personas que bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas al Instituto de
Previsién Social de los Empleados de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras y se
constituye en un elemento de apoyo Util para el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la consecucion de
las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la informacion y consolidar el

cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia
ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la
manera de realizarlo. Contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la
trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias administrativas que

intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacién de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido

implicara responsabilidad personal y profesional.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccion Especialista
Consultor Social




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA DE HONDURAS

Manual de Procedimiento Edicién No. 1

Gerencia de Previsién Social

Actualizacion de Beneficiarios

Cadigo:
IPU-GPS-UB-AB

Paso | Responsable - Actividad
1. Participante Se presenta con el Oficial de Atencién al Cliente a instituir
nuevos beneficiarios
2. Oficial de Atencién al | Recibe, revisa la documentacién y nueva designacion de
Cliente beneficiarios
e Revisa que la documentacion esté completa
¢La documentacion estd completa?
Sl NO
Entrega Formulario de | Se informa al participante
Designacién de Beneficiario al | que debe completar |la
participante documentacién  requerida
Continua paso 3 para continuar con el
proceso
Regresa paso 1
3. Participante Recibe, llena y firma formulario de designacion
e Llena y firma formulario de designacion de beneficiarios (s)
y devuelve al Oficial de Atencién al Cliente
4, Oficial de Atencién al | Recibe, revisa documentacion, formulario y traslada
Cliente e Revisa la documentacion y formulario
e Entrega comprobante de actualizacién de beneficiario
e Remite mediante memorandum la documentacion y
formulario a la Unidad de Afiliacion
5. Oficial Coordinador de | Recibe, revisa y elabora memorandum
Afiliacion y Beneficios * Revisa documentacion
e Remite mediante memorandum formulario(s) de
Designacion de beneficiarios a la Gerencia de Prevision
Social

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

C¢ sultor

M.Sc Karla San Martin

Gerencia de Prevision
Social

Fecha de Vigencia:
28-octubre-2016

Direccion Especialista




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA DE HONDURAS

Manual de Procedimiento Ediciéon No. 1

Gerencia de Prevision Social

Actualizacion de Beneficiarios Codigo:
IPU-GPS-UB-AB

Gerente de Prevision
Social

Recibe, revisa, firmay sella

e Revisa y firma formulario (s) de Designacion y devuelve a la
Unidad de Afiliacion para que lo traslade a la Direccion
Especialista

Director Especialista

Recibe, revisa, firmay sella
e Revisa y firma formulario (s) de Designacién y devuelve a la
Unidad de Afiliacion

Oficial Coordinador de
Afiliacion y Beneficios

Recibe, revisa, registra y remite

s Revisa formulario (s) que esté firmado vy sellado

e Registra los datos de la de la nueva designacion y elabora
memorandum de entrega) a la Unidad de Documentacion

Oficial Coordinador del
Centro Documental

Recibe, archiva y custodia expediente (s)

e Firma memorandum de entrega

e Registra en el libro fisico y digital

e Adjunta formulario de Designacion al expediente
¢ Archiva expediente para su custodia

FIN DEL PROCEDIMIENTO

| Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Consultor

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Previsidn Direccion Especialista

Social

Fecha de Vigencia:
28-octubre-2016




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE HONDURAS

Fecha de Vigencia:
28-octubre-2016

Manual de Procedimiento

Edicién No. 1

Gerencia de Prevision Social

Actualizacion de Beneficiarios Cadigo:
IPU-GPS-UB-AB
i FLUJGGRAMA ACT UAL]ZACIEJN DE BENEFICIARIGS _
e OFICIAL ATENCION | | OFICIAL ATENCIL')N or-:,cilﬁL;DE :
g ALCLENTE | _"”".R"GPANTE' | ALCUENTE | COTIZACIONY.COMP.
INICIO
|
v
| Recibe, revisa la Rt o
Se presenla a documentacion y Recibe, llena y docume’ntaci i Recibe, revisa y
instituir nuevos  [—|— nueva —{— firma formulario | —|—» foifalarls "~——»  elabora
beneficiarios designacion de de designacion ipsslaida y memorandum
beneficiario
4 | ]
| . |
|
|
! |
NO |
Sl
——
| Entrega
Formulario
de Designacion
de beneficiario
L)
g
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
IV..Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccion Especialista
Consultor Social




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS Fecha de Vigencia:

EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL 28-octubre-2016
AUTONOMA DE HONDURAS
Manual de Procedimiento Edicion No. 1

Gerencia de Prevision Social

Actualizacion de Beneficiarios Cadigo:
IPU-GPS-UB-AB
- DIRECTOR _ OFICIALDE | OFICIAL DEL CENTRO!

ESPECIALISTA | COTIZACIONES Y COMP DOCUMENTAL

L 4

Recibe, revisa, Recibe, revisa, Recibe, revisa, Recibe, revisa
firma y sella » firmay sella —» registray | - ycustodia y
formulario formulario remite expediente

R

FIN DE
PROCEDIMIENTO)

Fase

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccidn Especialista
Consultor Social




EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL 28-octubre-2016
AUTONOMA DE HONDURAS

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS Fecha de Vigencia

Manual de Procedimiento Edicion No. 1

Gerencia de Previsidn Social

Apertura y actualizacion de expedientes Cadigo:
IPU-GPS-UB-AAE

l. INTRODUCCION

El Manual de Procesus y Procedimientos de la Gerencia de Prevision Social esta dirigido a
todas las personas gue bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas al Instituto de
Prevision Social de los Empleados de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras y se
constituye en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la consecucién de
las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la informacion y consolidar el

cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia
ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la
manera de realizarlo. Contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la
trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias administrativas que

intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacién de cada cual.

Sus contenidos aprohados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal

profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido

implicara responsabilidad personal y profesional.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccion Especialista
Consultor Social




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS Fecha de Vigencia
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL 28-octubre-2016

AUTONOMA DE HONDURAS

Manual de Procedimiento Edicion No. 1

Gerencia de Prevision Social

Apertura y actualizacion de expedientes Cddigo:

IPU-GPS-UB-AAE

Participante

['Se presenta con el Of

icial de Afiliacion a solicitar los
requisitos

Oficial de Atencion al
Cliente

Entrega hoja de requisitos

Participante

Se presenta con la documentacidn requerida

Oficial de Atencion al
Cliente

Recibe y revisa la documentacion
e Revisa que los requisitos estén completos y en la forma
solicitada

éLa documentacién requerida es correcta y se han
complementado todos los requisitos?

Sl NO
Entrega Formulario de | Se informa al participante
Afiliacion y Designacion de | que debe completar la
Beneficiario al participante documentacién  requerida
Continua paso 5 para continuar con el
proceso
Regresa paso 3

Participante

Recibe, llena, firma formulario (s) y devuelve
e Llena y firma formularic de afiliacion y designacion de
beneficiarios (s) y devuelve al Oficial de Atencidn al Cliente

Oficial de Atencion al
Cliente

Recibe documentaciony traslada

¢ Revisa la documentacion vy sella formulario (s) de recepcién

* Entrega comprobante de afiliacién al participante

¢ Remite mediante memorandum Ila documentacién a la
Unidad de Documentacion

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Consultor

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccion Especialista

Social




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA DE HONDURAS

Manual de Procedimiento Edicion No. 1
M Gerencia de Prevision Social
Apertura y actualizacion de expedientes Cadigo:
IPU-GPS-UB-AAE
7- Oficial Coordinador de | Recibe, revisa e ingresa solicitud al sistema
Afiliacién y Beneficios e Revisa documentacion
e Elabora y rotula expediente con los datos del participante,
conforme al orden como han sido recibido y adjunta la
documentacién, debidamente foliada
e Remite mediante memorandum formulario(s) de
Designacion de beneficiarios a la Gerencia de Prevision
Social
8. Gerente de Prevision | Recibe, revisa, firmay sella
Social e Revisa y firma formulario (s) de Designacion y devuelve a
la Unidad de Afiliacién para que los traslade a la Direccién
Especialista
9. Director Especialista Recibe, revisa, firmay sella
e Revisa y firma formulario (s) de Designacién y devuelve a
la Unidad de Afiliacion
10. | Oficial Coordinador de | Recibe, revisa, registra, adjunta formulario de Designacién al
Afiliacion y Beneficios Expediente y remite
e Revisa formulario (s) que esté firmada y sellada
s Registra los datos de la Solicitud de afiliacion al sistema
e Adjunta formulario al expediente
e Elabora memorandum de entrega de expediente (s) a la
Unidad de Documentacion
11. | Oficial del = Centro | Recibe, archiva y custodia expediente (s)
Documental ' e Firma memordndum de entrega

e Revisa expediente y registra en el libro fisico y digital
e Archiva expediente para su custodia
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Consultor

M.S5c Karla San Martin

Gerencia de Prevision
Social

Fecha de Vigencia
28-octubre-2016

Direccion Especialista




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE HONDURAS

Fecha de Vigencia
28-octubre-2016

Manual de Procedimiento

Gerencia de Prevision Social

Edicién No. 1

Apertura y actualizacion de expedientes

Codigo:
IPU-GPS-UB-AAE

APERTURA.Y ACTUALIZACION DE EXPEDIENTES

Fase

N | pasicieat

| paRmicANTE

h

Se presenta a
solicitar los
requisitos

N Entrega hoja de
requisitos

Se presenta )
l:.F‘Jon la Recibe y
documentacion » revisala

requerida documentacion

4

Recibe, llena y
firma fermulario
(s) y devuelve

T

N
on esta

orrects

Sl

X

Entrega
formulario de
Afiliacion y

Designacion

[
|
Y

Recibe
documentacion
y traslada

=
L/

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin

Consultor

Gerencia de Prevision
Sacial

Direccion Especialista




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE HONDURAS

Fecha de Vigencia
28-octubre-2016

Manual de Procedimiento

Gerencia de Prevision Social

Edicién No. 1

Apertura y actualizacion de expedientes

Caodigo:
IPU-GPS-UB-AAE

Fase

« | PREVISIGNSOCIAL

GERENTEDE

| DRECTOR

_COMPENSACIONES | —=°

Y
7 Rec'hle .| || Recibe, revisa,
ocumentacion firma y sella
y traslada

Recibe, revisa,
registra, adjunta
formulario al

expediente
remi{ei\/

Recibe, revisa,
firma y sella

h 4

» ycustodia

Recibe, archiva

expediente

FIN DEL
PROCEDIMIENTO,

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin

Consultor

Gerencia de Prevision
Social

Direccion Especialista




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS Fecha de Vigencia:
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL 28-octubre-2016
AUTONOMA DE HONDURAS

Manual de Procedimiento Edicién No. 1
Gerencia de Prevision Social

Auxilio Funerario Cédigo:
IPU-GPS-UB-AF

1. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Gerencia de Prevision Social esta dirigido a
todas las personas que bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas al Instituto de
Prevision Social de los Empleados de la Universidad Nacional Autonoma de Honduras y se
constituye en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la consecucién de
las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la informacion y consolidar el

cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia
ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la
manera de realizarlo. Contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la
trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias administrativas que

intervienen, precisarido sus responsabilidades y la participacién de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido

implicara responsabilidad personal y profesional.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccion Especialista
Consultor Social




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

Fecha de Vigencia:
28-octubre-2016

AUTONOMA DE HONDURAS

Manual de Procedimiento Edicion No. 1

Gerencia de Prevision Social

Codigo:
IPU-GPS-UB-AF

Auxilio Funerario

Paso | Responsable Actividad
1, Beneficiario Se presenta con el Oficial Atencién al Cliente a solicitar los gastos del
sepelio del participante fallecido
23 Oficial de | Entrega hoja de requisitos
Atencion al
Cliente
3 Beneficiario Se presenta con la documentacién requerida
4, Oficial de | Recibe, revisa la documentacion
Atencion al | e Revisa que los requisitos estén completos y en la forma solicitada
Cliente éLa documentacion requerida es correctay se han
complementado todos los requisitos?
Sl NO
Entrega solitud al Beneficiario | Se informa al beneficiario que
para firma debe completar la
e El oficial de atencion al | documentacion para continuar
cliente recibe, firma y sella | con el proceso
solicitud del beneficiario Regresa paso 3
e Entrega copia de la solicitud al
beneficiario
e Adjunta documentacion
requerida a la solicitud
e Verifica que la
documentacién esté completa
y los remite por orden de
llegada a la Unidad de
Beneficios
Continua paso 5
5. Revisa si el participante ha contraido obligaciones con el Instituto
s Elabora constancia de préstamos estableciendo montos, saldos y
cuotas mensuales, en caso de no tener préstamos vigentes
elabora constancia de no poseer saldos y traslada a la Gerencia de
Préstamos y Seguros para firma
6. Oficial Recibe, revisa documentacién y elabora memorandum de remision
Coordinador de | o Revisa que la documentaci6n recibida esté completa
Afiliacion v

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin
Consultor

Gerencia de Prevision Direccidn Especialista

Social




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE HONDURAS

Fecha de Vigencia:
28-octubre-2016

Manual de Procedimiento Edicion No. 1
Gerencia de Prevision Social
Auxilio Funerario Cadigo:
IPU-GPS-UB-AF
Beneficios ] J
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccién Especialista

Consultor Social




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE HONDURAS

Fecha de Vigencia:
28-octubre-2016

Manual de Procedimiento

Edicion No. 1

Gerencia de Prevision Social

Auxilio Funerario

Codigo:
IPU-GPS-UB-AF

Gerente
Préstamos
Seguros

de | Recibe, revisa y firma

v | ® Revisa, firma, sella constancia y devuelve al Oficial de Atencion al
Cliente para que los traslade a la Unidad de Beneficios

Oficial
Atencion
Cliente

de | Recibe, revisa y remite documentacion

al | « Revisa que la constancia esté firmada y sellada
e Adjunta constancia de préstamos a la solicitud
e Verifica que la documentacion esté completa y los remite por

orden de llegada a la Unidad de Beneficios

¢La documentacion esta completa?

Sl

NO

como han sido recibido y
adjunta la documentacion,
debidamente foliado

e Elabora memorandum de
solicitud de  expediente
complementario a la Unidad
de Documentacion

Continua paso b

Elabora expediente (s) Comunica al Oficial de Atencion
Rotula expediente con los | al Cliente que la documentacion
datos del participante | estd incompleta
fallecido conforme al orden | Regresa paso 4

Oficial del
Centro
Documental

Recibe y traslada expediente

e Revisa expediente

Beneficios

o Efectta busqueda del expediente por orden de solitud

« Se registra en el libro fisico y digital y; los remite a la Unidad de

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision
Cnnsultor Saocial

Direccion Especialista




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

28-octubre-2016
AUTONOMA DE HONDURAS

Fecha de Vigencia:

Manual de Procedimiento Ediciéon No. 1

Gerencia de Prevision Social

Auxilio Funerario Codigo:
IPU-GPS-UB-AF
10. Oficial Recibe, revisa expediente (s) elabora dictamen técnico y traslada
Coordinador de | e Revisa expediente complementario del participante fallecido
Aﬁ!iac_ic’)‘n Y e Verifica que sea participante del Sistema
Beqemclos e Redacta Oficio de Dictamen Técnico para realizar el desembolso
hasta por un monto de cuatro (4) veces el salario minimo en su
categoria mds alta vigente al momento de fallecimiento del
causante.
 Adjunta Dictamen Técnico al expediente
e Traslada expediente y dictamen técnico a la Gerencia de Prevision
Social
11 Gerente de e Recibe, revisa expediente y dictamen técnico
Prevision Social | ¢ Revisa expediente (s)y el monto del Auxilio Funerario
¢El monto del desembolso del Auxilio Funerario esta correcto?
Sl NO
Firma, sella y devuelve dictamen | Devuelve a la Unidad de
técnico y  expediente(s) a la | Beneficios para su correccion
Unidad de Beneficios Regresa paso 7
Continua paso 9
12. | Oficial Recibe , revisa y traslada expediente a la Unidad de Asesoria Legal
C90fd7"3d0r de | e Elabora memorandum solicitando Opinién Legal
Aflliac.iéfny e Traslada expediente y memorandum a la Unidad de Asesoria
Beneficios
i Legal
13. | Oficial Recibe, revisa, emite dictamen de Opinién Legal y devuelve
Coordinadorde | e Revisa expediente (s) que contenga los requisitos exigidos por el
Asesoria Legal Reglamento General del INPREUNAH
e Emite Dictamen de Opinién Legal y lo traslada al jefe de la
Unidad de Asesoria Legal para revisiény firma
e Devuelve expediente y remite Dictamen de Opinion Legal a la
Unidad de Beneficios
14. | Oficial Recibe, revisa y elabora memorandum de solicitud de disponibilidad
Coordinador de | presupuestaria
Afiliacion y + Revisa y adjunta Dictamen de Opinion Legal al expediente
Beneficios

Elabora y remite memorandum de solicitud de disponibilidad
presupuestaria a la Unidad de Planificacion y Presupuesto

———

Eiaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin
Consultor

Gerencia de Prevision
Social

Direccion Especialista




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL 28-octubre-2016

Fecha de Vigencia:

AUTONOMA DE HONDURAS

Manual de Procedimiento Edicion No. 1

Gerencia de Previsién Social

Auxilio Funerario Codigo:
IPU-GPS-UB-AF
15. Jefe de Recibe, elabora y remite dictamen presupuestario
Planificacion y e Revisa montos a pagar y disponibilidad presupuestaria
Presupuesto e FElabora, firma, sella y remite Dictamen Presupuestario a la
Unidad de Beneficios
16. Oficial Recibe, elabora y traslada presentacion
Coordinador de | e Revisay adjunta disponibilidad presupuestaria al expediente
Afiliacion y e Elabora presentacién para Comité de Beneficios
Beneficios e Traslada presentacion y expediente (s) a la Gerencia de Prevision
Social.
17. Gerente de Recibe, revisa y convoca a sesion ordinaria
Previsién Social | ® Revisa presentacion y expedienten (s)
e Convoca a sesion ordinaria al Comité de Beneficios conforme al
cronograma de actividades
18. Comité de Elabora acta declarando con o sin lugar
Beneficios e Se retinen para aprobar o denegar la solicitudes presentadas a la
Gerencia de Prevision Social
e Revisan cada uno de los expedientes
e Analizan y discuten los casos de Auxilio Funerario
éAprueba el Beneficio de Auxilio Funerario?
Sl NO
El Secretario del Comité de | El Secretario del Comité de
Beneficio emite punto de acta el | Beneficio lo establece en el
pago del Auxilio Funerario | punto de acta firmada por todos
firmada por todos los miembros | los miembros del Comité de
del Comité y traslada acta y | Beneficios y se remite a la
expediente a la Unidad de | Direccion Especialista para la
Beneficios emision de la  resolucién
Continua paso 16 denegatoria, cual sera notificada
al participante por intermedio de
la Secretaria General
Fin del procedimiento
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccidn Especialista

Consultor Social




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL

AUTONOMA DE HONDURAS

Manual de Procedimiento Edicion No. 1

Gerencia de Prevision Social

Auxilio Funerario Codigo:
IPU-GPS-UB-AF
19. | Oficial Recibe, revisa acta y expediente, elabora memorandum de
Coordinador de | remisién
Afiliacion y e Revisa que el acta contenga la firma de los miembros del Comité
Beneficios e FElabora memorandum de remision y traslada Acta de Comité de
Beneficios y expediente (s) a la Asistente para que los traslade a la
Direccion especialista
20. | Director Recibe y Resuelve el pago del Auxilio Funerario
Especialista e Revisa acta del Comité de Beneficio, y expediente (s)
e Firma Acta de Comité de Beneficio
e Resuelve el pago del Auxilio Funerario y devuelve acta y
expediente a la Asistente
21. | Asistente de | Recibe, revisa y elabora resolucion de pago
Direccién e Recibe acta de Comité de Beneficio y se adjunta al expediente (s)
Especialista e Elabora resolucién de pago y traslada a la Direccién Especialista
22. | Director Recibe, revisa, firma resolucién de pago y devuelve
Especialista e Revisa, firma resolucion de Pago y devuelve a la Asistente para la
remisién con expediente (s) a la Gerencia de Prevision Social y
Secretaria General
23. | Secretaria Recibe y notifica la resolucién al participante
General
24. | Gerente de | Recibe, revisa y traslada
Prevision Social | e Revisa expediente (s), resolucion de pago y los traslada a la
Unidad de beneficios
25. | Oficial Recibe, revisa y devuelve expediente (s)
Coordinador de | e Revisa expediente (s) y resolucion de pago
Afiliacion y | « Cambia el estado del participante en el sistema de Activo a retiro
Beneficios por muerte

e Adjunta resolucion de pago al expediente
e Elabora memorandum de entrega de expediente (s) a la Unidad
de Documentacion

Eléborado por:

Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin
Consultor

Gerencia de Prevision
Saocial
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26. Oficial del | Recibe, archiva y custodia expediente (s)
Centro e Firma memorandum de entrega
Documental e Revisa expediente y registra en el libro fisico y digital
¢ Archiva expediente para su custodia
27. Oficial e Remite copia de resolucién de pago a la Unidad de Cotizacion y
Coordinador de Compensaciones
Afiliacion y
Beneficios
28. Oficial Recibe , revisa, elabora planilla de pago Unico y traslada
Coordinador de | e Revisa que la orden de pago esté firmada
Cotizaciones y | e Valida informacion del participante
Compensaciones | « Digita en el sistema la planilla de pago
¢ Imprime planilla de pago
e Revisa, sellay firma planilla de pago
e Elabora memorandum de solicitud de aprobacién vy planilla de
pago a la Gerencia de Beneficios
29. Gerencia de « Recibe, revisa planilla de pago y devuelve
Prevision Social ¢La planilla de pago esta correcta?
]| NO
Revisa y firma memordndum, | Devuelve planilla de pago al
planilla de pago y devuelve a la | Oficial de Cotizacion
Unidad de Cotizaciones y | Compensaciones para su
Compensaciones para traslado a | correccion
la Gerencia Financiera y de | Regresa paso 28
Proyecto
Continua paso 30
30. Gerente Recibe, revisa, firma planilla de pago vy devuelve
Financieroy de | » Revisa, firma memorandum y planilla de pago
Proyectos . s Devuelve a la Unidad de Cotizaciones y Compensaciones para

traslado a la Direccion especialista

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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31, Director Recibe, revisa, firma planilla de pago y devuelve
Especialista e Revisa, firma memorandum y planilla de pago
e Devuelve ala Unidad de Cotizaciones y Compensaciones
32. | Oficial Recibe, revisa planilla de pago unico autorizada y remite
Coordinadorde | e Ingresa en formato la carga de planilla para la acreditacion del
Cotizaciones y pago
Compensaciones | e |ngresa a la plataforma del Banco
e Realiza carga de planilla
e Adjuntay revisa carga de planilla al sistema bancario
e Remite carga de planilla a la Gerencia Financiera y de proyecto
33 Gerente Recibe, revisa y aprueba carga de planilla
Financieroy de | e Revisa carga de planilla
Proyectos ¢La carga de planilla esta correcta?
s NO
e Aprueba en linea la | Devuelve planilla de pago al
transferencia bancaria y | Oficial de Cotizacion
envia planilla aprobada | Compensaciones para su
a la Direccion | correccion
Especialista Regresa paso 23
Continua paso 34
34, Director Recibe, revisa, aprueba la carga de planilla y traslada
Especialista e Revisa la carga de planilla
e Aprueba en linea la transferencia bancaria
e Traslada planilla aprobada a la Unidad de Cotizaciones y
Compensaciones
a5, Oficial Recibe y traslada planilla original aprobada a la Unidad de

Coordinador de
Compensaciones
y Cotizaciones

Contabhilidad

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:
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Consultor

Gerencia de Prevision
Social

Direccién Especialista




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE HONDURAS

Fecha de Vigencia:
28-octubre-2016

= Manual de Procedimiento Edicién No. 1
Gerencia de Prevision Social
Auxilio Funerario Cédigo:
IPU-GPS-UB-UF

36. | Contador
General

Recibe y realiza registro contables
e Elabora las respectivas partidas contables

e Realiza los registro contables
e Archiva la documentacion

37. | Beneficiario (s)

Funerario
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Se presenta a cobrar en fecha sefialada el pago Unico por el Auxilio

Nota: Al finalizar el proceso la Direccion Especialista estara en la obligacién de presentar a nivel de
informe ante la Junta Directiva reunidas en sesién ordinaria para la ratificacion todas las

prestaciones aprobadas durante el mes.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision
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ELUJOGRAMA AUXILIO FUNERARIO
: OFICIAL ATENCION AL || % OFICIAL ATENCION AL GERENTE DE OFICIAL COORDINADOR DE
PARTICIPANTE CLIENTE PARTIEIRANTEGE CLIENTE PRESTAMOS Y SEGURO | BENEFICIOS Y AFILIACION
L ] L
Solicita ,| Entrega hoja de Presenta Recibe y revisa la Recbe, revisa, Retibe: revisa
requisiios requisitos documentacion " documentacién firma y devuelve dn:mil;ladén
]
Documentas
varios
NO
L Documentacia
n correcta
sl
AR, e
Sl
Enfrega solicitud al
participanie
1
Elabora expedients
y memorandum de
. solicilud
Revisa si el
participante ha Memorandun
contraido de solicilud
obligaciongs con el S
Instilute, elabora
conslancia y remile
Recibe, revisay
remile
documeantacicn
a j
£
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Auxilio Funerario

OFICIAL DE ASESORIA | JEFE DE PLANIFICACION | OFICIAL COCRDINADOR DE

OFICIALDELCENTRO. | - OFICIAL CCORDINADOR DE GERENTE DE
DOCUMENTAL AFILIACION Y BENEFICIOS PREVISION SOCIAL LEGAL Y PRESUPUESTO AFILIACION Y BENEFICIOS

Recibe, revisa, y

Recibe, elabora y

Rec
eu?:‘nﬁ:sa f:“;fe;l? {5? Recibe, revisa Recibe, revisay
ev gt | h?: I ¥ expedienie y emile Dictamen remite dictamen Iraslada
e 1o e ey dictamen téenico Opinion Legal presupuesiario preseniacion

Presentacian

lécrico
Dictamen
Técnico

Dictamen
Opinién Legal

‘iEl céleulo
del manto del

NO
desembolso
sl
Firma sella y
devuelve
dictamen lecnica
y expedienta
Recibe, revisa y
Yaslada
expediente |
|
Recibe, revisa y
elabora
memorandum de
soficitud
presupuestana

Memordndum

Fase

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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GERENTEDE COMITE DE OFICIAL COORDINADOR DE DIRECTOR ASISTENTEDIRECCION | - GERENTE DE SECRETARIA
PREVISION SOCIAL | BENEFICIOS AFLACION Y BENEFICIOS ESPECIALISTA ESPECIAUISTA | PREVISIGNSOCIAL | GENERAL
|
; Recibe, revisa aclé ;
R : i
: g:mrgn:a Elabora acta y expediente, Recibe y resuelve Reub]e,hruemay
o » declarando con o v labora el pago del auxdio reszlz mr: &
o sin lugar memorandum y funerario
ordin x
naria 3 fraslate fagoy dewelve
T
(Apreba el
 awilo
funerario . _
- Recibe, revisa,
v fima resolucicn |
i depagoy
. devuelve
1
Se estabizce en Resolucidn
¢l puto de acta y de pago
seremie 2la
Especialista
Recibe y liaslada I?:sm;“;: Recibe
resolucion de g resoluciiny
g0y expﬁeﬁley ""l.i&.m A
eipediente doly parlicipante
e, {)
I
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin
Consultor

Social

Gerencia de Prevision

Direccion Especialista




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE HONDURAS

Fecha de Vigencia:
28-octubre-2016

Manual de Procedimiento

Gerencia de Prevision Social

Edicion No. 1

Auxilio Funerario

Cadigo:
IPU-GPS-UB-UF

L3

Remite copia de
resolucion de
pago

Fase

Planilla
de pago

iLla planilla
da page esta
cormecla?

bl

Recibe y
Traslada planilla =
de page

Rewisa, imma
plamilla de paga
y davueive

Recibe planilla de |,
pago aulonzada y
remile

—NO

OFICIAL CCI_OHUII'MWR DE OFICIAL DEL CENTRO OFICIAL COOR. DE GERENCIA DE GERENTE DIRECTOR
AFILACION Y BENEFICIOS DOCUMENTAL COTIZACIONES ¥ COMP |  PREVISIGN SOCIAL | FINANCIERO ¥ DE PROYECTO ESPECIALISTA
: NO
v 1
. s Recibe, revisa
Reciba, rovisa y Reabe, archiva s L Racibe, revisa Redbe, revisay
devuelve v ycusiodia of “::’a planifia o :Bﬁzea::’“” firma planilla de firna planila de
expediente expediente lr;:g:; pago paga paga y devuelva

Reciba y revisa
la carga de
planilla

wLa carga
de planlla esid
correcia?

Apmaeba en linea
transferencia

bancaria y envia

Recibe, revisa y
aprueba la carga
de planilla y
trasiada

(
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 OFICIAL COORD. DE
COTIZACIONES Y COMP. CONTADOR GENERAL BENEFICIARIO
T
; Se presenta @
Recibe y
fraslada planilla Recibe y realiza cob_rar Wi
il i sefala €l pago
original registro conlable i
aprobada tnico por el
Augilio Funerario
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
u
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. INTRODUCCIGN

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Gerencia de Prevision Social esta dirigido a
todas las personas que bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas al Instituto de
Previsién Social de los Empleados de la Universidad Nacional Autonoma de Honduras y se
constituye en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la consecucion de
las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la informacién y consolidar el

cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia
ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la
manera de realizarlo. Contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la
trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias administrativas que

intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido

implicara responsabilidad personal y profesional.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
iP M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccion Especialista
Consultor Social
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Paso Responsable , Actividad
19 Participante Se presenta con el Oficial Atencion al Cliente a solicitar los requisitos
2. Oficial Atencion | Entrega hoja de requisitos
al Cliente
[ B Participante Se presenta con la documentacion requerida
4. Oficial de | Recibe y revisa la documentacion
Atencion al | e Revisa que los requisitos estén completosy en la forma solicitada
Cliente iLa documentacion es correcta y se han complementado todos los
requisitos?
Sl NO
Entrega solitud al participante | Se informa al participante que
para firma debe completar la
e El oficial de atencién al | documentacion para continuar
cliente recibe, firma y sella | con el proceso
solicitud del participante Regresa paso 3
e Entrega copia de la solicitud al
participante
e Adjunta documentacion
requerida a la solicitud
Continua paso 5
5. Revisa si el participante ha contraido obligaciones con el Instituto
e Elabora constancia de préstamos estableciendo montos, saldos y
cuotas mensuales, en caso de no tener préstamos vigentes
elabora constancia de no poseer saldos y traslada a la Gerencia de
Préstamosy Seguros para firma

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin
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Consultor

Social

Gerente de | Recibe, revisa y firma
Préstamos y | ® Revisa constancia de préstamos, firma, sella y devuelve al Oficial
Seguros de Atencién al Cliente para que los traslade a la Unidad de
Beneficios
Oficial de | Recibe, revisa y remite documentacion
Atencién al | « Revisa que la constancia esté firmada y sellada
Cliente « Adjunta constancia de préstamos a la solicitud
e Verifica que la documentacién esté completa y los remite por
orden de llegada ala Unidad de Beneficios
8. Oficial Recibe y revisa documentacion
Coordinador de | e Revisa que la documentacion recibida esté completa y vigente
Afiliacion Y :la documentacion esta completa?
Beneficios S| NO
Elabora expediente (s) Comunica al Oficial de Atencién
e Rotula expediente con los | al Cliente que la documentacién
datos del participante, | estd incompleta
conforme al orden como han | Regresa paso 4
sido recibido y adjunta la
documentacion debidamente
foliada
e Elabora memorandum de
solicitud de  expediente
complementario a la Unidad
de Documentacion
Continua paso 8
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
H M.Sc Karla San Martin Gerencia de Previsidn Direccién Especialista




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS Fecha de Vigencia:
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL 28-octubre-2016

AUTONOMA DE HONDURAS

Manual de Procedimiento Edicion No. 1

Gerencia de Prevision Social

Prevision Social

Beneficio de Separacion Codigo:
IPU-GPS-UB-BS
8, Oficial del Recibe y traslada expediente
Centro e Efecttia busqueda del expediente por orden de solitud
Documental * Revisa expediente

e Se registra en el libro fisico y digital y; los remite a la Unidad de

Beneficios
10. Oficial Recibe, revisa expediente (s) elabora dictamen técnico y traslada

Coordinador de | e Revisa expediente complementario del participante

Afiliacion y e Verifica que el tiempo de cotizacién al régimen sea inferior al de

Beneficios una Pension por Vejez Ordinaria o Reducida y que no haya
solicitado una Pension Complementaria conforme la Ley
Reconocimiento de Cotizaciones Individuales y Aportaciones
Patronales entre Institutos de Prevision Social del Pais.

» Efectua el cdlculo del monto del Beneficio de Separacién que sera
determinado como la suma de las cotizaciones individuales
realizadas al Instituto actualizadas financieramente mediante la
tasa de interés que designe anualmente la Junta Directiva

e Elabora yadjunta dictamen técnico al expediente

* Traslada expediente y dictamen técnico a la Gerencia de Prevision
Social

11. | Gerente de Recibe, revisa expediente y dictamen técnico

¢ Revisa expediente (s) y calculo del monto el Beneficio del
Separacion

¢El cdlculo del monto del Beneficio de Separacidn esta correcto?

Sl NO

Firma, sella y devuelve dictamen | Devuelve a la Unidad de
técnico y  expediente(s) a la | Beneficios para su correccién
Unidad de Beneficios Regresa paso 10

Continua paso 12

Elaborado por; Revisado por: Aprobado por;

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccion Especialista
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12. | Oficial Recibe , revisa y traslada expediente a la Unidad de Asesoria Legal
Coordinadorde | e Elabora memorandum solicitando Opinién Legal
Afiliacion y e Traslada expediente y memorandum a la Unidad de Asesoria
Beneficios Legal
13. | Oficial Recibe, revisa, emite Dictamen de Opinion Legal y devuelve
Coordinador de | e Revisa expediente (s) que contenga los requisitos exigidos por el
Asesoria Legal Reglamento General del INPREUNAH
e Emite Dictamen de Opinién Legal vy lo traslada al jefe de la
Unidad de Asescria Legal para revisiony firma
« Devuelve expediente y remite Dictamen de Opinion Legal a la
Unidad de Beneficios
14. | Oficial Recibe, revisa y elabora memorandum de solicitud de disponibilidad
Coordinador de | presupuestaria
Afiliacion y e Revisa y adjunta Dictamen de Opinion Legal al expediente
Beneficios e Elabora y remite memorandum de solicitud de disponibilidad
presupuestaria a la Unidad de Planificacion y Presupuesto
15. | Jefe de Recibe, elabora y remite dictamen presupuestario
Planificacion y e Revisa montos a pagar y disponibilidad presupuestaria
Presupuesto e Elabora, firma, sella y remite Dictamen Presupuestario a la
Unidad de Beneficios
16. | Oficial Recibe, elabora y traslada presentacion
Coordinador de | e Revisa y adjunta disponibilidad presupuestaria al expediente
Afiliacion y e Elabora presentacion para Comité de Beneficios
Beneficios e Traslada presentacion y expediente (s) a la Gerencia de Prevision
Social.
17. | Gerente de Recibe, revisa y convoca a sesion ordinaria

Prevision Social

e Revisa presentacion y expedienten (s)
e Convoca a sesién ordinaria al Comité de Beneficios conforme al
cronograma de actividades

Ela

borado por: Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccidn Especialista
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18.

Comité de
Beneficios

Gerencia de Prevision Social

Elabora acta declarando con o sin lugar
e Se rednen para aprobar o denegar la solicitud presentada a la

e Revisan cada uno de los expedientes
e Analizan y discuten los casos de Beneficio de Separacion

¢Aprueba el pago Unico del Beneficio de Separacion?

|

NO

El Secretario del Comité de
Beneficio emite punto de acta el
pago Uunico de Beneficio de
Separacion firmada por todos los
miembros del Comité y traslada
acta y expediente a la Unidad de
Beneficios

Continua paso 19

El Secretario del Comité de
Beneficio lo establece en el
punto de acta firmada por todos
Comité de
remite a la

los miembros del
Beneficios vy se
Direccién Especialista para la
emision de la  resolucion
denegatoria, cual serd notificada
al participante por intermedio de
la Secretaria General

Fin del procedimiento

19.

Oficial
Coordinador de
Afiliacion y
Beneficios

e Recibe, revisa acta
remision

Direccidn especialista

y expediente, elabora memordandum de

e Revisa que el acta contenga la firma de los miembros del Comité
e Elabora memorandum de remisién y traslada Acta de Comité de
Beneficios y expediente (s) a la Asistente para que los traslade a la

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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20. | Director Recibe y resuelve el pago tnico del Beneficio de Separacion
Especialista e Revisa acta del Comité de Beneficio, y expediente (s)
e Firma Acta de Comité de Beneficio
e Resuelve el pago por el Beneficio de Separacion y devuelve
acta y expediente a la Asistente
21. | Asistente de | Recibe, revisa y elabora resolucion de pago
Direccion e Recibe acta de Comité de Beneficio y se adjunta al
Especialista expediente (s)
e Elabora resolucién de pago y traslada a la Direccion
Especialista
22. | Director Recibe, revisa, firma resolucion de pago y devuelve
Especialista e Revisa, firma resolucién de Pago y devuelve a la Asistente
para la remisién con expediente (s) a la Gerencia de
Previsidn Social y Secretaria General
23, | Secretaria Recibe y notifica la resolucién al participante
General
24. | Gerente de | Recibe, revisa y traslada
Previsién Social e Revisa expediente (s), resolucién de pago y los traslada a la
Unidad de beneficios
25. | Oficial Recibe, revisa y devuelve expediente (s)
Coordinador de s Revisa expediente (s) y resolucion de pago
Afiliacion y e Cambia el estado del participante en el sistema de Activo a
Beneficios Retirado
e Adjunta resolucién de pago al expediente
e FElabora memorandum de entrega de expediente (s) a la
Unidad de Documentacion
26. | Oficial del | Recibe, archiva y custodia expediente (s)
Centro ¢ Firma memordndum de entrega
Documental e Revisa expediente y registra en el libro fisico y digital

Archiva expediente para su custodia

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Gerencia de Prevision Social
Beneficio de Separacion Cédigo:
IPU-GPS-UB-BS
27. Oficial Remite copia de resolucion de pago a la Unidad de Cotizacion y
Coordinador de | Compensaciones
Afiliacion y
Beneficios
28. Oficial Recibe , revisa, elabora planilla de pago unico y traslada
Coordinador de | » Revisa que la orden de pago esté firmada
Cotizacion v | & valida informacién del participante (nombre del pensionado,
Compensaciones nimero de cuenta bancaria, monto de la pension)
e Digita en el sistema la planilla de pago
* |Imprime planilla de pago
¢ Revisa, sella y firma planilla de pago
e Elabora memorandum de solicitud de aprobacion vy planilla de
pago a la Gerencia de Beneficios
29, Gerente de ¢ Recibe, revisa planilla de pago unico y devuelve
Prevision Social ¢éLa planilla de pago esta correcta?
Sl NO
Revisa y firma memorandum, | Devuelve planilla de pago al
planilla de pago y devuelve a la | Oficial de Cotizacion
Unidad de Cotizaciones vy | Compensaciones para su
Compensaciones para traslado a | correccion
la Gerencia Financiera y de | Regresa paso 28
Proyecto
Continua paso 30
30. Gerente Recibe, revisa, firma planilla de pago y devuelve
Financieroy de e Revisa, firma memorandum y planilla de pago
Proyectos e Devuelve a la Unidad de Cotizaciones y Compensaciones para
traslado a la Direccion especialista
31. Director Recibe, revisa, firma planilla de pago y devuelve
Especialista ¢ Revisa, firma memorandum y planilla de pago

¢ Devuelve a la Unidad de Cotizaciones y Compensaciones

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin
Consultor

Gerencia de Prevision Direccién Especialista

Social
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Beneficio de Separacion Cadigo:
IPU-GPS-UB-BS
32. Oficial Recibe, revisa planilla de pago Unico autorizada y remite
Coordinador de | » Ingresa en formato la carga de planilla para la acreditacion del
Cotizaciones y pago
Compensaciones | e Ingresa a la plataforma del Banco
s Realiza carga de planilla
» Adjuntay revisa carga de planilla al sistema bancario
e Remite carga de planilla a la Gerencia financiera y de Proyecto
33. | Gerente Recibe, revisa y aprueba carga de planilla
Financiero yde | e Revisa carga de planilla
Proyectos ¢la carga de planilla esta correcta?
s NO
e Aprueba en linea la | Devuelve planilla de pago al
transferencia bancaria y envia Oficial de Cotizacion
planilla aprobada a |Ia Compensaciones para Su
Direccién Especialista correccién
Continua paso 34 Regresa paso 32
34, Director Recibe, revisa y aprueba la carga de planilla y traslada
Especialista * Revisa |a carga de planilla
e Aprueba en linea la transferencia bancaria
e traslada planilla aprobada a la Unidad de Cotizaciones Yy
Compensaciones
35, Oficial Recibe y traslada planilla de pago Gnico original aprobada a la
Coordinador de | Unidad de Contabilidad y Gerencia de Préstamos y Seguros
Compensaciones
y Cotizaciones
36. Contador Recibe y realiza registro contables
General e Elabora las respectivas partidas contables

¢ Realiza los registro contables
¢ Archiva la documentacion

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin
Consultor

Gerencia de Prevision Direccidn Especialista

Social




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE HONDURAS

Fecha de Vigencia: —|
28-octubre-2016

Manual de Procedimiento

Gerencia de Previsién Social

Edicion No.1

Beneficio de Separacion
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37. | Participante

Beneficio de Separacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Se presenta a cobrar en fecha sefialada el pago Unico por el

Nota: Al finalizar el proceso la Direccién Especialista estara en la obligacion de presentar a nivel de
informe ante la Junta Directiva reunidas en sesién ordinaria para la ratificacion todas las

prestaciones aprobadas durante el mes.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Previsién
Consultor Social

Direccion Especialista
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FLUJOGRAMA BENEFICIO DE SEPARACION

e i e e

L 1 HO
Solicita Entrega hoja de 2 Presama_ Reciba y mng._a fa Recbe, revisa, Hidia ravies
requisiios TRQUISIOS documentacidn documenlacién firma y devuelve - documénlaulh

Fase

Documentos
vancs

NO

8l

Entrega solicitud al
participante

Revisa si el
participante ha
contraide
obligacicnes con el
Institulo, elabora
constancia y remite|

1

Recibe, revisa y
remile
documentacion

4 Documentacid
ncorrecta

sl

Elabora expadienle
y memorandum de
sohcilud

>

Memorandun
de selicilud

Elaborado por:
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Fase

OFICIAL DEL CENTRO OFICIAL COORDlmDDR DE  GERENTE DE OFICIAL DE ASESORIA | JEFE DE PLANIFICACION | OFICIAL COORDINADOR DE
DOCUMENTAL: AFILIACION Y BENEFICIOS PREVISION SOCIAL LEGAL Y PRESUPUESTO | AFILIACION Y BENEFICIOS
Recibe, revisa Recibe, revisa ; i i i
+ ' Recibe, revisa Recibe. revisa y Recibe, elaboray Recibe, revisa, y
y remile expedienie (s) . | : ile dich {raslad
; expediente + emile Cictamen remie diciamen ‘aslada
Fxpeclane elalmll‘_a ik diclamen Léca:oo Opinin Legal presupuesiario presentacin
Ecnico
Dictamen i Presentacion

NO :
pensidn esld
correclo?
sl
Firma sella y
devuelve
dictamen Lecnico
y expadiente
Recibe, revisa y |
traslada e
expedients
Recibe, revisa y
elabora
memordndum de 4
solicitud
presupuestana
T |Memoréndum

Opinidn Legal‘!

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin
Consultor
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Fasc

GERENTE DE COMITEDE OFICIAL COORDINADOR DE DIRECTOR ASISTENTE DIRECCION GERENTE DE ; SECRETARIA
PREVISION SOCIAL. BENEFICIOS AFLIACION Y BENEFICIOS ESPECIALISTA ESPECIALISTA PREVISIGN SOCIAL GENERAL
=
| Paihe raii Recibe, revisa acta . .
|Reuhe,rewsa Eliboracia y expediene, Recibe y resuelve Recibe, revisa
| YOOMOGaa | | | dedandotone |-+ elabora ¢l pago el elabora
| sesifn | 1y o o Beneficio de resolucidn de
| orinari il Separaciin pago  dewielve
| : sl
1
{Aprueba el
¢ Bengficioge -
Separacion
i Recibe, revisa,
’ firma reselucion
ik depagoy
devuelve
T
e establece en Resolucidn
el punto de acla y de pago
seremileala
Direccion
Especialisla
Recbe y aslad Recie, fevsa Recbe
e resolucion ce :
| resolucidn de § g J reslucion y
pagoy B nolifica al
expediente Eipiiey perticipante
Iraslada

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin
Consultor

Social

Gerencia de Prevision
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IPU-GPS-UB-BS

T

davuelve

expedionie

pago

Fase

Reciba, revisa y

Romite copia de
resolucibn de

Recibe, revisa,
elabora planilia
de pago y
traslada

Recibe, archiva
= ycusiodia el
expedienie

Flanilla
de page

OFICIAL COORDINADOR DE OFICIAL DEL CENTRO OFICIAL COOR, DE GERENCIA DE ; GERENTE DIRECTOR
AFILIACION Y BENEFICIOS DOCUMENTAL COTIZACIONES ¥ COMP |  PREVISION SOCIAL | FINANCIERO ¥ DE PROYECTO ESPECIALISTA
N

ey
Reciba, nownsa Recibe, revisa

1 planilla de pago

page

3l

Recibe y
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de page

Revisa, firna
- planikia de pago
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Recibe planilla de ||
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« la carga de
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tLacarga
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correcta?

NO

k=]
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de planifla y

trasiada

/

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:
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Consultor
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presenta
Recibe y cobrar en fecha
Iraslada plarila Recibe y realiza sefala el pago
original regisiro contable Gnica por el
aprobada Beneficio de
Separacio
FIN DEL
PROCEDIMIENTO
:
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Pensién por Invalidez Codigo:
IPU-GPS-UB-PI

I.  INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Gerencia de Previsién Social esta dirigido a
todas las personas que bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas al Instituto de
Prevision Social de los Empleados de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras y se
constituye en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la consecucion de
las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la informacién y consolidar el

cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia
ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la
manera de realizarlo. Contiene ademés, diagramas de flujo, que expresan graficamente la
trayectoria de las distintas operaciones, € incluye las dependencias administrativas que

intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido

implicara responsabilidad personal y profesional.

Elaborado por: i Revisado por: Aprobado por:
M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccion Especialista
Consultor Social
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Pension por Invalidez

Codigo:
IPU-GPS-UB-PI

Paso | Responsable i | Actividad
1. Participante Se presenta con el Oficial Atencion al Cliente a solicitar los requisitos
2. Oficial de | Entrega hoja de requisitos
Atencion al
Cliente
3. Participante Se presenta con la documentacion requerida
4, Oficial de | Recibe y revisa la documentacion
Atencion al | « Revisa que los requisitos estén completos y en la forma solicitada
Cliente {La documentacion requerida es correcta y se han complementado
todos los requisitos?
Sl NO
Entrega solitud al participante | Se informa al participante que
para firma debe completar la
e El oficial de atencion al | documentacion para continuar
cliente recibe, firma y sella | con el proceso
solicitud del participante Regresa paso 3
e Entrega copia de la solicitud al
participante
* Adjunta documentacion
requerida a la solicitud
Continua paso 5
5. Revisa si el participante ha contraido obligaciones con el Instituto
e Elabora constancia de préstamos estableciendo montos, saldos y
cuotas mensuales, en caso de no tener préstamos vigentes
elabora constancia de no poseer saldos y traslada a la Gerencia de
Préstamos y Seguros para firma
2 Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Gerencia de Prevision
Social

M.Sc Karla San Martin
Consultor

Direccion Especialista
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3
6. Gerente de | Recibe, revisa, firma y devuelve
Préstamos y | ® Revisa constancia de préstamos, firma, sella y devuelve al Oficial
Seguros de Atencién al Cliente para que los traslade a la Unidad de
Beneficios
7 Oficial de | Recibe, revisa y remite documentacion
Atencion al | o Revisaque la constancia esté firmada y sellada
Cliente  Adjunta constancia de préstamos a la solicitud
e Verifica que la documentacion esté completa y los remite por
orden de llegada ala Unidad de Beneficios
8. Oficial Recibe y revisa documentacion
Coordinador de | » Revisa que la documentacion recibida esté completa
Afiliacion y ¢La documentacion estd campleta?
Beneficios S| NO
Elabora expediente (s) Comunica al Oficial de Atencion
e Rotula expediente con los | al Cliente que la documentacion
datos del participante, | esta incompleta
conforme al orden como han | Regresa paso 4
sido recibido la
documentacion, debidamente
foliada
e Elabora memorandum de
solicitud de  expediente
complementario a la Unidad
de Documentacion
Continua paso9
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
H M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccidn Especialista

IP Consultor Social
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IPU-GPS-UB-PI
9. Oficial del Recibe y traslada expediente
Centro e Efectia busqueda del expediente por orden de solicitud
Documental e Revisa expediente
e Se registra en el libro fisico y digital y; los remite a la Unidad de
Beneficios
10. | Oficial Recibe, revisa expediente (s) elabora dictamen técnico y traslada
Coordinador de | e Revisa expediente complementario del participante
Afiliacion y e Revisa dictamen técnico remitido por la Comision Técnica de
Beneficios Invalidez del Instituto Hondurefio de Seguridad Social
* Verifica el cumplimiento del periodo de calificacion de 36 Meses
e Efecttia el calculo del Salario Base Mensual promedio de los
Ultimos 120 meses de salario reales
e Elaboray adjunta Dictamen Técnico al expediente
e Traslada expediente y dictamen técnico a la Gerencia de Prevision
Social
11. | Gerente de Recibe, revisa expediente y dictamen técnico
Prevision Social | ® Revisa expediente (s) y calculo del monto de la Pension por
Invalidez
éEl cdlculo del monto de la Pensidn por Invalidez esta correcto?
S NO
Firma, sella y devuelve dictamen | Devuelve a la Unidad de
técnico y  expediente(s) a la | Beneficios para su correccion
Unidad de Beneficios Regresa paso 10
Continua paso 12
12, | Oficial Recibe, revisa y traslada expediente a la Unidad de Asesoria Legal
Coordinadorde | e Elabora memorandum soclicitando opinion legal
Afiliacion y e Traslada expediente y memorandum a la Unidad de Asesoria
Beneficios Legal
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccidn Especialista

Consultor Social
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Pensién por Invalidez Codigo:
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13. | Oficial Recibe, revisa, emite dictamen de opinidn legal y devuelve
Coordinador de e Revisa expediente (s) que contenga los requisitos exigidos por el
Asesoria Legal Reglamento General del INPREUNAH
e Emite Dictamen de Opinidn Legal y lo traslada al jefe de la Unidad
de Asesoria Legal para revision y firma
e Devuelve expediente y remite Dictamen de Opinion Legal a la
Unidad de Beneficios
14. | Oficial Recibe, revisa y elabora memordndum de solicitud de disponibilidad
Coordinador de | presupuestaria
Afiliacién y e Revisa y adjunta Dictamen de Opinion Legal al expediente
Beneficios e Elabora y remite memorandum de solicitud de disponibilidad
presupuestaria a la Unidad de Planificacion y Presupuesto
15. | lefe de Recibe, elabora y remite dictamen presupuestario
Planificacion y e Revisa montos a pagar y disponibilidad presupuestaria
Presupuesto e Elabora, firma, sellay remite Dictamen Presupuestario a la Unidad
de Beneficios
16. | Oficial Recibe, elaboray traslada presentacion
Coordinador de e Revisa y adjunta autorizacion presupuestaria al expediente
Afiliacion y e Elabora presentacion para Comité de Beneficios
Beneficios e Traslada presentacion y expediente(s) a la Gerencia de Prevision
Social.
17. | Gerente de Recibe, revisa y convoca a sesion ordinaria

Prevision Social

e Revisa presentacion y expediente (s)

cronograma de actividades

e Convoca a sesion ordinaria al Comité de Beneficios conforme al

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision
Consultor Social
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18.

Comité de
Beneficios

Elabora acta declarando con o sin lugar

Se retinen para aprobar o denegar la solicitudes presentadas a
la Gerencia de Prevision Social

Revisan cada uno de los expedientes

Analizan y discuten los casos de Pensién por Invalidez

¢Aprueba la Pension por Invalidez?

Sl NO

El

Beneficio emite punto de acta el | Beneficio lo establece en el
pago de la Pensién por Invalidez | punto de acta firmada por todos
firmada por todos los miembros | los miembros del Comité de
del Comité y traslada acta y | Beneficios y se remite a la
expediente a la Unidad de | Direccion Especialista para la
Beneficios emision de la  resolucién
Continua paso 19 denegatoria, cual sera notificada

Secretario del Comité de | El Secretario del Comité de

al participante por intermedio de
la Secretaria General
Fin del procedimiento

19.

Oficial

Coordinador de

Afiliacién y
Beneficios

Recibe, revisa acta y expediente, elabora memorandum de

remision

Revisa que el acta contenga la firma de los miembros del
Comité de Beneficios

Elabora memorandum de remision y traslada Acta de Comité de
Beneficios y expediente (s) a la Asistente para que los traslade a
la Direccién Especialista

20.

Director

Especialista o

Recibe y resuelve el pago de la Pension Por Invalidez

Revisa acta del Comité de Beneficio, y expediente (s)

Firma Acta del Comité de Beneficio

Resuelve el pago de la Pensidn por Invalidez y devuelve acta y
expediente a la Asistente

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccion Especialista

Consultor

Social
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21. | Asistente de | Recibe, revisa vy elabora resolucion de pago
Direccion e Recibe acta de Comité de Beneficio y se adjunta al expediente (s)
Especialista e Elabora resolucidn de pago y traslada a la Direccién Especialista
22. | Director Recibe, revisa, firma resolucion de pago y devuelve
Especialista s Revisa, firma resolucién de Pago y devuelve a la Asistente para la
remision con expediente (s) a la Gerencia de Prevision Social y
Secretaria General
23. | Secretaria Recibe y notifica. la resolucion al participante
General
24. | Gerente de | Recibe, revisay traslada
Prevision Social | o Revisa expediente (s), resolucion de pago y los traslada a la
Unidad de beneficios
25. | Oficial Recibe, revisa y devuelve expediente (s)
Coordinador de | « Revisa expediente (s) y resolucién de pago
Aﬂ”ac_i'f’_n Y| « Cambia el estado del participante en el sistema de Activo a
Beneficios ; A
Pensionado por Invalidez
* Adjunta resolucion de pago al expediente
e Elabora memorandum de entrega de expediente (s) a la Unidad
de Documentacion
26. | Oficial del | Recibe, archiva y custodia expediente (s)
Centro ® Firma memorandum de entrega
Documental e Revisa expediente y registra en el libro fisico y digital
e Archiva expediente para su custodia
27. | Oficial Remite copia de resolucion de pago a la Unidad de Cotizacion y
Coordinador de | Compensaciones
Afiliacion y
Beneficios

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin
Consultor

Gerencia de Prevision
Social
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28. Oficial de | Recibe, revisa, elabora planilla de pago y traslada
Cotizacién v |« Revisa que la orden de pago esté firmada
Compensaciones | , Valida informacién del participante (nombre del pensionado,
numero de cuenta bancaria, monto de la pension y deducciones)
e Digita en el sistema la planilla de pago
¢ |mprime planilla de pago
* Revisa, sella y firma planilla de pago
e Elabora memorandum de solicitud de aprobacion vy planilla de
pago a la Gerencia de Beneficios
29. Gerente de Recibe, revisa planilla de pago y devuelve
Previsidn Social ¢La planilla de pago esta correcta?
Sl NO
Revisa y firma memordndum, | Devuelve planilla de pago al
planilla de pago y devuelve a la | Oficial de Cotizacion
Unidad de Cotizaciones vy | Compensaciones para su
Compensaciones para traslado a | correccion
la Gerencia Financiera y de | Regresa paso 28
Proyecto
Continua paso 30
30. Gerente * Recibe, revisa, firma planilla de pago y devuelve
Financieroyde | o Revisa, firma memorandum y planilla de pago
PRGRGIDS e Devuelve a la Unidad de Cotizaciones y Compensaciones para
traslado a la Direccion especialista
31, Director e Recibe, revisa, firma planilla de pago y devuelve
Especialista e Revisa, firma memorandum y planilla de pago
e Devuelve a la Unidad de Cotizaciones y Compensaciones
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
M.Sc Karla San Martin Gerencia de Previsian Direccién Especialista

Consultor Social
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32. | Oficial ¢ Recibe, revisa planilla de pago autorizada y remite
Coordinadorde | o |ngresa en formato la carga de planilla para la acreditacién del

Cotizaciones y

) pago
Com pensaciones

Ingresa a la plataforma del Banco
Realiza carga de planilla

Adjunta y revisa carga de planilla al sistema bancario
Remite carga de planilla a la Gerencia Financiera y de Proyecto

33. | Gerente Recibe, revisa y aprueba carga de planilla
Financiero yde | o Revisa carga de planilla

RERyectos ¢La carga de planilla esta correcta?
Sl NO
* Aprueba en linea la | Devuelve planilla de pago al
transferencia  bancaria vy | Oficial de Cotizacion
traslada planilla aprobada a | Compensaciones para su
la Direccién especialista correccion
Continua paso 33 Regresa paso 31
34. | Director ¢ Recibe, revisa y aprueba la carga de planilla y traslada
Especialista * Revisa la carga de planilla
e Aprueba en linea la transferencia bancaria
* Traslada planilla aprobada a la Unidad de Cotizaciones vy
Compensaciones
35. | Oficial e Recibe y traslada planilla original aprobada a la Unidad de
Coordinador de Contabilidad

Compensaciones
y Cotizaciones
36. | Contador e Recibe y realiza registro contables

General e Elabora las respectivas partidas contables

* Realiza los registro contables

e Archiva la documentacion

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccion Especialista
Consultor Social
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37.. | Participante Se presenta a cobrar en fecha sefalada el pago de Pension por

Invalidez
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Nota: Al finalizar el proceso la Direccion Especialista estara en la obligacion de presentar a nivel de
informe ante la Junta Directiva reunidas en sesion ordinaria para la ratificacion todas las

prestaciones aprobadas durante el mes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
iP M.Sc Karla San Martin Gerencia de Previsién Direccion Especialista
Consultor Social
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FLUJOGRAMA PENSION POR INVELIDEZ
T OFICIAL ATENCION AL OFICIAL ATENCION AL GERENTE DE OFICIAL COORDINADOR DE
AN CLIENTE PARTICIPANTE CLIENTE PRESTAMOS Y SEGURO | BENEFICIOS Y AFILIACION
(3 L] NO
Solicita Entrega hoja de Presenta Recibe y revisa la Recibe, revisa, :
requisitos 1 requisitos documentacion " documentacion *| firma y devueive v ::’:mnr;:i
1
Documentos
varnos
NO & Documentacion

as corecta?

Enirega solicitud al
participante

Revisa sial
participanie ha
contraido
chligaciones con el
Instituto, elabora
canslancia y remile

Regibe, revisa y
remite
documeniacion

St

Elabora expediente
y memordndum de
sohciud

Memorandun
de salicilud

I

N

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin
Consultor
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DHQA_L _DFL CENTRO OFICIAL COORDINADOR DE GERENTE DE OFICIAL DE ASESORIA | JEFE DE PLANIFICACION | OFICIAL COORDINADOR DE
DOCUMENTAL AFILIATION Y BENEFICIOS PREVISION SOCIAL LEGAL Y PRESUPUESTO AFILIACION ¥ BENEFICIOS
Recibe, revisa Recibe, revisa Raiibe. vis Pt revisd Recibe, elabora y Recibe, revisa, ¥
¥ remile expediente (s) y e ¥ remile diciamen \raslada
Sionlo L P L _axpemen_leg_f emite Dictamen !
e \écrice dictamen técnico Opimiéin Legal presupuesiario presentacion
Dictamen Dictamen " Presentacian
Técnico Cpinign Legal
|
NO il
pension esla
cormeclo?
sl
Firma sella y |
devuelve
dictamen técnico
y expedienle
Recibe, revisay
fraslada 4
expediente
Recibe, revisa y
elabora
memecrandum de
soliciud
presupuestana
ey o
3
8
L5

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccion Especialista
Consultor Social
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PREVISIONSOCIAL | BENEFICIOS AFLIACION ¥ BENEFICI0S ESPECIALISTA ESPECIALISTA PREVISIONSOCIAL |  GENERAL
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P Recibe, revisa acla .
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Mt | vosmame | et pciny i
- oinara | hoy memoranmy Iivalidez pago y dewelve
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de pago
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{Aprueta fa
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firma resolucidn
,,n dz pago y
devuelve
1 .
Se eslableca en Resthucidn
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Direceion
Especialista
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Elaborado por:
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Fase

OFICIAL COORD. DE
COTIZACIONES Y COMP.

CONTADOR GENERAL

PARTICIPANTE

Recibe y
traslada planilia
original
aprobada

Recibe y realiza
registro contable

Se presenia a
cobrar en fecha
» sefialala
Pensién por

Invalidez

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin
Consultor

Gerencia de Prevision
Social

Direccidn Especialista
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l. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Gerencia de Previsién Social esta dirigido a
todas las personas que bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas al Instituto de
Prevision Social de los Empleados de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras y se
constituye en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la consecucion de
las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la informacién y consolidar el

cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia
ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la
manera de realizarlo. Contiene ademads, diagramas de flujo, que expresan graficamente la
trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias administrativas que

intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacién de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido

implicara responsabilidad personal y profesional.
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Paso | Responsable T - Actividad .
1. Participante Se presenta con el Oficial Atencidn al Cliente a solicitar los
requisitos
2 Oficial ~ Atencién  al | Entrega hoja de requisitos
Cliente
3. Participante Se presenta con la documentacion requerida
4. Oficial ~ Atencion  al | Recibe y revisa la documentacion
Cliente e Revisa que los requisitos estén completos y en la forma
solicitada
¢La documentacién requerida es correcta y se han
complementado todos los requisitos?
Sl NO
Entrega solitud al participante | Se informa al participante
para firma que debe completar la
* El oficial de atencion al | yocumentacion  requerida
cliente recibe, fi_rr-na y sella para continuar con el
solicitud del participante
e Entrega copia de la solicitud RIRSESR
al participante Regresa paso 3
* Adjunta documentacién
requerida a la solicitud
Continua paso 5
5 Revisa si el participante ha contraido obligaciones con el
Instituto
* Elabora constancia de préstamos estableciendo montos,
saldos y cuotas mensuales, en caso de no tener préstamos
vigentes elabora constancia de no poseer saldos y traslada
a la Gerencia de Préstamos y Seguros para firma
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Gerente de Préstamos y
Seguros

Recibe, revisa, firma y devuelve

e Revisa, firma, sella constancia y devuelve al Oficial de
Atencion al Cliente para que los traslade a la Unidad de
Beneficios

Oficial de Atencion al
Cliente

Recibe, revisa y remite documentacion

* Revisa que la constancia esté firmada y sellada

e Adjunta constancia de préstamos a la solicitud

» Verifica que la documentacion esté completa y los remite
por orden de llegada a la Unidad de Beneficios

Oficial Coordinador de
Afiliacion y Beneficios

Recibe, revisa documentacion y elabora memordndum
® Revisa que la documentacion recibida esté completa

¢La documentacion esta completa?

Sl NO

Elabora expediente (s) Comunica al Oficial de

Fecha de vigencia:
28-octubre-2016

Rotula expediente con los
datos del participante,
conforme al orden como
han sido recibido y adjunta
la documentacion,
debidamente foliada

Elabora memordandum de
solicitud de expediente
complementario a Ia
Unidad de Documentacion

Continua paso 9

Atencion al Cliente que la
documentacion esta
incompleta

Regresa paso 4
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9, Oficial del Centro Recibe, revisa y remite expediente
Documental ¢ Efectia busqueda del expediente por orden de solitud
* Revisa expediente
* Se registra en el libro fisico y digital y; los remite a la
Unidad de Beneficios
10. | Oficial Coordinador de | Recibe, revisa expediente (s) elabora dictamen técnico y
Afiliacion y Beneficios traslada
» Revisa expediente complementario del participante
e Verifica la edad del participante vy el nimero de
cotizaciones que establece el Reglamento General del
Instituto
e Efectia el cdlculo del Salario Base Mensual promedio de los
Ultimos 120 meses de salario reales
e Elaboray adjunta dictamen técnico al expediente
* Traslada expediente y dictamen técnico a la Gerencia de
Previsidn Social
11. | Gerente de Previsidon Recibe, revisa, firma y devuelve expediente y dictamen

Social

técnico
e Revisa expediente (s) y calculo del monto de la Pensién

por Vejez
¢El calculo del monto de la pension estd correcto?
Si NO
Firma, sella, y devuelve | Devuelve a la Unidad de
dictamen técnico y | Beneficios para su
expediente(s) a la Unidad de | correccion
Beneficios Regresa paso 10
Continua paso 12

Fecha de vigencia:
28-octubre-2016
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12, | Oficial Coordinador de | Recibe , revisa y traslada expediente a la Unidad de Asesoria
Afiliacion y Beneficios Legal
e Elabora memorandum solicitando Opinién Legal
e Traslada expediente y memorandum a la Unidad de
Asesoria Legal
13. | Oficial Coordinador de Recibe, revisa, emite dictamen de opinion legal y devuelve
Asesoria Legal ¢ Revisa expediente (s) que contenga los requisitos exigidos
per el Reglamento General del Instituto
¢ Emite Dictamen de Opinion Legal vy lo traslada al jefe de
la Unidad de Asesoria Legal para revisidony firma
e Devuelve expediente y remite Dictamen de Opinion Legal
a la Unidad de Beneficios
14. | Oficial Coordinador de | Recibe, revisa y elabora memorandum de solicitud de
Afiliacion y Beneficios disponihilidad presupuestaria
e Revisa y adjunta Dictamen de Opinion Legal al
expediente
e Elabora y remite memorandum de solicitud de
disponibilidad presupuestaria a la Unidad de Planificacion
y Presupuesto
15. [ Jefe de Planificacién y Recibe, elabora y remite dictamen presupuestario
Presupuesto e Revisa montos a pagar y disponibilidad presupuestaria
» Elabora, firma, sella y remite Dictamen Presupuestario a
la Unidad de Beneficios
16. | Oficial Coordinador de | Recibe, elabora y traslada presentacion

Afiliacion y Beneficios

* Revisa y adjunta disponibilidad presupuestaria al
expediente

e Elabora presentacion para Comité de Beneficios

¢ Traslada presentacion y expediente (s) a la Gerencia de
Previsidn Social.
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17.

Gerente de Prevision
Social

Recibe, revisa y convoca a sesion ordinaria

e Revisa presentacién y expediente (s)

e Convoca sesién ordinaria al Comité de Beneficios
conforme al cronograma de actividades

18.

Comité de Beneficios

Elabora acta declarando con o sin lugar

e Se reunen para aprobar o denegar la solicitudes
presentadas a la Gerencia de Prevision Social

* Revisan cada uno de los expedientes

e Analizan y discuten los casos

éAprueba la Pensidn por Vejez?

sl NO

El Secretario del Comite de | El Secretario del Comité de
Beneficio emite punto de acta | Beneficio lo estable en el
el pago de la pensidn por | punto de acta firmada por
vejez firmada por todos los | todos los miembros del
miembros del Comité vy | Comité de Beneficios y se
traslada acta y expediente a la | remite  a la  Direccion
Unidad de Beneficios Especialista para la emision
Continua paso 19 de la resolucion
denegatoria, cual sera
notificada al participante
por intermedio de Ia
Secretaria General

Fin del procedimiento

19.

Oficial Coordinador de
Afiliacion y Beneficios

Recibe, revisa acta y expediente, elabora memorandum de

remision

* Revisa que el acta contenga la firma de los miembros del
Comité

e Elabora memorandum de remisién y traslada Acta de
Comité de Beneficios y expediente (s) a la Asistente para
que los traslade a la Direccién especialista

Fecha de vigencia:
28-octubre-2016
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20.

Director Especialista

Recibe y resuelve el pago de la Pension Por Vejez

¢ Revisa acta del Comité de Beneficio, y expediente (s)

¢ Firma Acta de Comité de Beneficio

* Resuelve el pago de la Pension por Vejez y devuelve acta
y expediente a la Asistente

21.

Asistente de Direccion
Especialista

Recibe, revisa y elabora resolucion de pago

* Recibe acta de Comité de Beneficio y se adjunta al
expediente (s)

e Elabora resolucién de pago y traslada a la Direccién
Especialista

22,

Director Especialista

Recibe, revisa, firma resolucion de pago y devuelve

e Revisa, firma resolucion de Pago y devuelve a la Asistente
para la remision con expediente (s) a la Gerencia de
Prevision Social y Secretaria General

23,

Secretaria General

Recibe y notifica la resolucion al participante

24,

Gerente de Previsidn
Social

Recibe, revisa y traslada
* Revisa expediente (s), resolucion de pago y los traslada a
la Unidad de beneficios

25.

Oficial Coordinador de
Afiliacion y Beneficios

Recibe, revisa y devuelve expediente (s)

* Revisa expediente (s) y resolucion de pago

e Cambia el estado del participante en el sistema de Activo
a Pensionado por Vejez

* Adjunta resolucion de pago al expediente

* Elabora memordandum de entrega de expediente (s) ala
Unidad de Documentacion

26.

Oficial del Centro
Documental

Recibe, archiva y custodia expediente (s)

* Firma memorandum de entrega

* Revisa expediente y registra en el libro fisico y digital
* Archiva expediente para su custodia

i

Oficial Coordinador de
Afiliacion y Beneficios

Remite copia de resolucién de pago a la Unidad de Cotizacién
y Compensaciones
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28.

Oficial Coordinador de
Cotizaciones y
Compensaciones

Recibe , revisa, elabora planilla de pago v traslada

¢ Revisa que la orden de pago esté firmada

e Valida informacién  del participante (nombre del
pensionado, nimero de cuenta bancaria, monto de la
pension)

» Digita en el sistema la planilla de pago

¢ Imprime planilla de pago

* Revisa, sellay firma planilla de pago

e Elabora memorandum de solicitud de aprobacién vy
planilla de pago a la Gerencia de Previsién Social

29.

Gerente de Prevision

Recibe, revisa planilla de pago y devuelve

Social

¢La planilla de pago estd correcta?

Sl NO

Revisa y firma memordandum, | Devuelve planilla de pago al
planilla de pago y devuelve a | Oficial de Cotizacion
la Unidad de Cotizaciones y | Compensaciones para su
Compensaciones para | correccién

traslado a la Gerencia | Regresa paso 28

Financiera y de proyecto
Continua paso 30

30.

Gerente Financiero y de
Proyectos

Recibe, revisa, firma planilla de pago y devuelve

¢ Revisa, firma memorandum vy planilla de pago

* Devuelve a la Unidad de Cotizaciones y Compensaciones
para traslado a la Direccion especialista

31.

Director Especialista

Recibe, revisa, firma planilla de pago y devuelve
* Revisa, firma memorandum y planilla de pago
* Devuelve a la Unidad de Cotizaciones y Compensaciones
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32. | Oficial Coordinador de Recibe, revisa planilla de pago autorizada y remite
Cotizaciones y ¢ Ingresa en formato la carga de planilla para la
Compensaciones acreditacion del pago
* Ingresa a la plataforma del Banco
¢ Realiza carga de planilla
* Adjuntay revisa carga de planilla al sistema bancario
* Remite carga de planilla a la Gerencia Financiera y de
Proyecto
33. | Gerente Financiero y de | Recibe y revisa carga de planilla
Proyectos * Revisa carga de planilla
éla carga de planilla esta correcta?
Sl NO
Aprueba en linea la | Devuelve planilla de pago al
transferencia bancaria y envia | Oficial de Cotizacién
planilla  aprobada a la | Compensaciones para su
Direccion Especialista correccion
Continua paso 34 Regresa paso 32
34. | Director Especialista Recibe, revisa, aprueba la carga de planilla y traslada
e Revisa la carga de planilla
* Aprueba en linea la transferencia bancaria
¢ Traslada planilla aprobada a la Unidad de Cotizaciones y
Compensaciones
35. | Oficial Coordinador de | Recibe y traslada planilla original aprobada a la Unidad de
Cotizaciones y Contabilidad
Compensaciones
36. | Contador General Recibe y realiza registro contables
* Elabora las respectivas partidas contables
e Realiza los registro contables
e Archiva la documentacién

Fecha de vigencia:
28-octubre-2016
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37.

Participante

por Vejez
FIN DEL PROCEDIMIENTO

Se presenta a cobrar en fecha sefialada el pago de Pensidn

Nota: Al finalizar el proceso la Direccién Especialista estara en la obligacién de presentar a nivel de
informe ante la Junta Directiva reunidas en sesién ordinaria para la ratificacion todas las

prestaciones aprobadas durante el mes.
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FLUIOGRAMA PENSION POR VEJEZ

OFICIAL ATENCION AL OFICIAL ATENCION AL GERENTE DE OFICIAL COORDINADOR DE

PA : .
e AN CLIENTE il S CLIENTE PRESTAMOS Y SEGURO | BENEFICIOS Y AFILIACION
L ] 3 NO

Saolicila Entrega hoja de | Presenta Recibe y revisa la Recibe, revisa,
requisilos requisitos documentacion documeniacion firma y devuelve j u:;;: ;1::;

Documentacién
es correcla?

NO

Enlrega solicitud al
parficipanie

Revisa siel
panicipanie ha
contraide
obligaciones con el
Institulo, elabora
conslancia y remile,

Recibe, revisa y
remile
dotumentacicn

i Documenlacd
n correcta

Elabora expediente
y memarandum de
solicilud

{ Memarandun
de solicilud
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[Fase

- OFICIAL DEL CENTRO

! OFICIAL COORDINADOR DE GERENTE DE OFICIAL DEASESORIA | JEFE DE PLANIFICACION | OFICIAL COORDINADOR DE
DOCUMENTAL AFILIACION Y BENEFICIOS PREVISION SOCIAL LEGAL Y PRESUPUESTO AFILIACION Y BENEFICIOS

Recibe, revisa
y remite
expediente

J ?:::é::; Recibe, revisa Recibe, revisa y Recibe, elabara y
elabora dictamen expediente y emile Dictamen remile dictamean

presupuestano

dictamen técnico

Qpinion Legal

lécnico

Dictamen
Técnico

Dictamen &

QOpinian Legal

NO : i
pension eslad
comeclo?
Sl
L |
Firma sella y
devuelve
diciamen técnico| | |
y expediente
Recibe, revisa y
Iraslada 4
e.pedianie
|
Recibe, ravisa y
elabora
memoréndum de k
soficitud
presupuestarnia
Memordndum

Recibe, rewsay
trasiada
presentacion

Presentacion
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GERENTE DE COMITE DE OFICIAL COORDINADOR DE DIRECTOR ASISTENTE DIRECCION GERENTE DE SECRETARIA
PREVISION SOCIAL BENEFICIOS AFLIACION Y BENEFICIOS ESPECIALISTA ESPECIALISTA PREVISION SOCIAL GENERAL
; : Recibe, revisa acta y ;
Reut;e, revisa b i vepeliine, Recibe y resusive Recibe, revisay
e » declarando con o v elabora ) APk b
Selslﬁlj si logar PGS Pensidn por 1esolucion de
ordinaria oty ' Vejez pago y devuelve
I .SI 7 Resolucidn
0e fego
. Dacumentos
£ varios l
LgApruetala,
* Pensidn por >
Vejez .~ - )
: Recibe, revisa,
firma resolugiin
de pegoy
N_O devyshe
Sa establece en Resolucidn
el punto de acta y de page
seremie ala
Direccidn
Especialista
Reaibe y aslada ?;';f;ﬂ;‘f: Recibe
| resolucion de " resalucan y
oy vty | | | 2lad
expediente i participante
L] :
£
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Fase

OFU_CMI. CCIUB_DINN:IOH: DE Oﬂt_:IN. DEL CENTRO OFICIAL COOR. DE G_Eﬂtﬂclﬂ. DE ! GERENTE DIRECTOR
AFILIACION ¥ BENEFICIOS DOCUMENTAL COTIZACIDNES Y COMP PREVISION SOCIAL FINANCIERO Y DE PROYECTO ESPECIALISTA
NOD
i k3
4 . Recibe, ravisa, .
Recibe, revisa y Recibe, archiva 2 Recibe, revisa Reecibe, revisa y
| cevuelve =y cuslodia al "a?'a LS '::c:;’a:"“sa | fima planila de firma planilla de
expediante expediente € Paga y PRNe.Capags pago pago y devuelve
Iraslada
Flarilla T

Remite copia de

resolucion de
pago

a8 pago

LLa planillg
de pago esta
comecla?

H

Recibe y
trastada planilla
de pago

Recbe planilla de 4,
pago autorizada y
nermile

NO

Rewvisa, fumna
planilla de paga

¥ devuelve

Lacarga
de planilla esld
correcia?

51

Aprueba en inga

fransferancia
banrcara y envia

Recibe, revisa y

aprueba la carga

ce planilla y
lraslada




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL DE LOS
EMPLEADOS DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
AUTONOMA DE HONDURAS

Fecha de vigencia:
28-octubre-2016

Manual de Procedimiento Edicion No. 1
Gerencia de Previsién Social
Pension por Vejez Caodigo:

(Ordinaria y Reducida)

IPU-GPS-UB-PV

OFICIAL COORD. DE

Fase

COTIZACIONES Y COMP. CONTADOR GENERAL PARTICIPANTE
D
L ]
Recibe y cizrﬂf:: rl"éi?i
Iraslada planilla N Recibe y realiza seitalala
onginal registro contable Parintogi
aprobada v s:_ e
T Velez

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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Gerencia de Prevision Social

Prestacion por Sobrevivencia (Viudez, Orfandad, Cédigo:
Ascendencia y Beneficio por Designacion ) IPU-GPS-UB-PS

. INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Gerencia de Prevision Social esta dirigido a
todas las personas que bajo cualquier modalidad, se encuentren vinculadas al Instituto de
Previsién Social de los Empleados de la Universidad Nacional Auténoma de Honduras y se
constituye en un elemento de apoyo util para el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, y para coadyuvar, conjuntamente con el Control Interno, en la consecucion de
las metas de desempefio y rentabilidad, asegurar la informacién y consolidar el

cumplimiento normativo.

Este documento describe los procesos administrativos, y expone en una secuencia
ordenada las principales operaciones o pasos que componen cada procedimiento, y la
manera de realizarlo. Contiene ademas, diagramas de flujo, que expresan graficamente la
trayectoria de las distintas operaciones, e incluye las dependencias administrativas que

intervienen, precisando sus responsabilidades y la participacion de cada cual.

Sus contenidos aprobados, deben ser de cumplimiento obligatorio para todo el personal
profesional, técnico o administrativo actuante. La inobservancia de lo establecido

implicarad responsabilidad personal y profesional.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
iP M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccion Especialista
Consultor Social
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Paso | Responsable | e Actividad _
1. Beneficiario Se presenta con el Oficial Atencion al Cliente a solicitar la Pension
por Scbrevivencia
2. Oficial de | Ingresa en el sistema y entrega hoja de requisitos
Atencidn al | e Valida la informacion de los beneficiarios
Cliente e Imprime hoja de Beneficiarios
e Entrega hoja de requisitos
3 Beneficiario Se presenta con la documentacion requerida
4, Oficial de | Recibe y revisa la documentacion
Atencion al | e Revisa que los requisitos estén completos y en la forma solicitada
Cliente éLa documentacion requerida es correcta y se han complementado
todos los requisitos?
Sl NO
Entrega solitud al Beneficiario | Se informa al beneficiario que
para firma debe completar la

e El oficial de atencion al | documentacion para continuar
cliente recibe, firma y sella | con el proceso
solicitud del beneficiario Regresa paso 3

e Entrega copia de la solicitud al
beneficiario

e Adjunta documentacion
requerida a la solicitud

Continua paso 5

5. Revisa si el participante ha contraido obligaciones con el Instituto

¢ Elabora constancia de préstamos estableciendo montos, saldos y
cuotas mensuales, en caso de no tener préstamos vigentes
elabora constancia de no poseer saldos y traslada a la Gerencia de
Préstamosy Seguros para firma

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccidn Especialista
Consultor Social
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6. Gerente de | Recibe, revisa, firma y devuelve
Préstamos y | ® Revisa, firma, sella constancia y devuelve al Oficial de Atencién al
Seguros Cliente para que los traslade a la Unidad de Beneficios
7 Oficial de | Recibe, revisa y remite documentacion
Atencion al | » Revisa que la constancia esté firmada y sellada
Cliente e Adjunta constancia de préstamos a la solicitud

e Verifica que la documentacion esté completa y los remite por
orden de llegada a |a Unidad de Beneficios

8. Oficial Recibe y revisa documentacion
Coordinador de | e Revisa que la documentacion recibida esté completa
Afiliacidon Y éLa documentacion esta completa?
Beneficios Sl NO
Elabora expediente (s) Comunica al Oficial de Atencidn
e Rotula expediente con los | al Cliente que la documentacidn
datos del participante | esta incompleta

fallecido conforme al orden | Regresa paso 4
como han sido recibido vy
adjunta la documentacion,
debidamente foliada
eElabora memorandum de
solicitud de expediente
complementario a la Unidad
de Documentacion

Continua paso 9

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccion Especialista
Consultor Social
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9. Oficial del Recibe y traslada expediente
Centro e Efectia busqueda del expediente por orden de solitud
Documental * Revisa expediente
e Se registra en el libro fisico y digital y; los remite a la Unidad de
Beneficios
10. Oficial Recibe, revisa expediente (s) elabora dictamen técnico y traslada
Coordinador de | e Revisa expediente complementario del participante fallecido
Afiliacion y e Verifica que haya ocurrido la muerte del participante y que el
Beneficios participante esté dentro de las siguientes categorias: Activo,

cotizante voluntario o pensionado por vejez e invalidez
e Efectua el calculo del Salario Base Mensual
¢ Elaboray adjunta Dictamen Técnico al expediente
e Traslada expediente y dictamen técnico a la Gerencia de Prevision
Social
11. Gerente de Recibe, revisa expediente y dictamen técnico
Prevision Social | ¢ Revisa expediente (s) y calculo del monto de la Pensién por
Sobrevivencia
¢El calculo del monto de la pension por Sobrevivencia estd
correcto?
S1 NO
Firma, sella y devuelve dictamen | Devuelve a la Unidad de
técnico y  expediente(s) a la | Beneficios para su correccién

Unidad de Beneficios Regresa paso 10
Continua paso 12
12. Oficial Recibe , revisa y traslada expediente aprobado a la Unidad de
Coordinador de | Asesoria Legal
Afiliacion y e Elabora memorandum solicitando opinion legal
Beneficios ¢ Traslada expediente y memorandum a la Unidad de Asesoria
Legal
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccién Especialista

Consultor Social
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13. | Oficial Recibe, revisa, emite dictamen de opinion legal y devuelve
Coordinador de e Revisa expediente (s) que contenga los requisitos exigidos por el
Asesoria Legal Reglamento General del INPREUNAH
e Emite Dictamen de Opinion Legal vy lo traslada al jefe de la
Unidad de Asesoria Legal para revision y firma
e Devuelve expediente y remite Dictamen de Opinién Legal a la
Unidad de Beneficios
14, | Oficial Recibe, revisa y elabora memorandum de solicitud de disponibilidad
Coordinador de | presupuestaria
Afiliacion y e Revisa y adjunta Dictamen de Opinidn Legal al expediente
Beneficios ¢ Elaboray remite memorandum de solicitud de disponibilidad
presupuestaria a la Unidad de Planificacion y Presupuesto
15. | Oficial Recibe, elabora y remite dictamen presupuestario
Coordinador de * Revisa montaos a pagar y disponibilidad presupuestaria
Planificacion y e Elabora, firma, sella y remite Dictamen Presupuestario a la
Presupuesto Unidad de Beneficios
16. | Oficial Recibe, elabora y traslada presentacién
Coordinador de e Revisa y adjunta autorizacidn presupuestaria al expediente
Afiliacion y e Elabora presentacién para Comité de Beneficios
Beneficios e Traslada presentacién y expediente(s) a la Gerencia de Previsidn
Social.
17. | Gerente de Recibe, revisa y convoca a sesion ordinaria

Prevision Social

* Revisa presentacion y expediente(s)
* Convoca sesién ordinaria al Comité de Beneficios conforme al

cronograma de actividades

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccion Especialista
Consultor Social
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18.

Comité de
Beneficios

Elabora acta declarando con o sin lugar

la Gerencia de Prevision Social
e Revisan cada uno de los expedientes

e Se reunen para aprobar o denegar la solicitudes presentadas a

e Analizan y discuten los casos de Prestaciones de Sobrevivencia

éAprueba las Prestaciones por Sobrevivencia?

|

NO

Comité de | El
Beneficio

El Secretario del
Beneficio emite punto de acta el
pago de la pension por

Secretario del
lo establece en el

punto de acta firmada por todos

Comité de

Comité de

Sobrevivencia firmada por todos
los miembros del Comité vy
traslada acta y expediente a la
Unidad de Beneficios

Continua paso 19

los miembros del
Beneficios vy se
Direccion Especialista para la
emision de |a
denegatoria, cual serd notificada
al participante por intermedio de
la Secretaria General

Fin del pracedimiento

remite a la

resolucion

18.

Oficial
Coordinador de
Afiliacion y
Beneficios

Recibe, revisa acta vy
remision

expediente, elabora memorandum de

e Revisa que el acta contenga la firma de los miembros del Comité
e Elabora memordandum de remision y traslada Acta de Comité de
Beneficios y expediente (s) a la Asistente para que los traslade a la

Direccidn especialista

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin
Consultor

Social

Gerencia de Previsién

Direccidn Especialista
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20, | Director Recibe y resuelve el pago de las prestaciones par Sobrevivencia
Especialista * Revisa acta del Comité de Beneficio, y expediente (s)

e Firma Acta de Comité de Beneficio
e Resuelve el pago de las Prestaciones por Sobrevivencia y devuelve
acta y expediente a la Secretaria

21. | Asistente de | Recibe, revisa y elabora resolucién de pago
Direccién ¢ Recibe acta de Comité de Beneficio y se adjunta al expediente (s)
Especialista e Elabora resolucién de pago y traslada a la Direccién Especialista
22. | Director Recibe, revisa, firma resolucion de pago vy devuelve
Especialista * Revisa, firma resolucién de Pago y devuelve a la Asistente para la

remision con expediente (s) a la Gerencia de Prevision Social y
Secretaria General

23. | Secretaria Recibe y notifica la resolucion al participante
General
24, | Gerente de | e Recibe, revisa y traslada

Prevision Social | e Revisa expediente (s), resolucion de pago y los traslada a la
Unidad de beneficios

25. | Oficial Recibe, revisa y devuelve expediente (s)
Coordinador de | e Revisa expediente (s) y resolucién de pago
Afiliacion Y | « Cambia el estado del participante en el sistema de Activo a
Beneficios Fallecido

* Adjunta resolucién de pago al expediente
e Elabora memordndum de entrega de expediente (s) a la Unidad
de Centro Documental

26. | Oficial del | Recibe, archiva y custodia expediente (s)
Centro * Firma memorandum de entrega
Documental * Revisa expediente y registra en el libro fisico y digital

* Archiva expediente para su custodia

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision Direccion Especialista
Consultor Social
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27. Oficial Remite copia de resolucion de pago a la Unidad de Cotizacion y
Coordinador de | Compensaciones
Afiliacion y
Beneficios
28. Oficial de | Recibe, revisa, elabora planilla de pago y traslada
Cotizacion y | ® Revisa que la orden de pago esté firmada
Compensaciones | e Valida informaciéon del participante (nombre del pensionado,
numero de cuenta bancaria, monto de la pension o del pago
tinico)
* Digita en el sistema la planilla de pago
e |mprime planilla de pago
e Revisa, sellay firma planilla de page
e Elabora memorandum de solicitud de aprobacion vy planilla de
pago a la Gerencia de Prevision Social
28. Gerente de Recibe, revisa planilla de pago y devuelve
Previsidn Social éLa planilla de pago esta correcta?
Sli NO
e Revisa y firma memorandum, | Devuelve planilla de pago al
planilla de pago y devuelve a | Oficial de Cotizacion
la Unidad de Cotizaciones y | Compensaciones para su
Compensaciones para | correccion
traslado a la Gerencia | Regresa paso 28
Financiera y de Proyecto
Continua paso 30
30. Gerente Recibe, revisa, firma planilla de pago y devuelve
Financieroy ¢ Revisa, firma memorandum y planilla de pago
Proyectos e Devuelve a la Unidad de Cotizaciones y Compensaciones para
traslado a la Direccién especialista
31. Director Recibe, revisa, firma planilla de pago y devuelve
Especialista ¢ Revisa, firma memorandum y planilla de pago
e Devuelve a la Unidad de Cotizaciones y Compensaciones
i Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin
Consultor

Gerencia de Prevision
Social

Direccidon Especialista
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32. | Oficial Recibe, revisa planilla de pago autorizada y remite
Coordinador de e Ingresa en formato la carga de planilla para la acreditacién del
Cotizaciones y pago
Compensaciones | e |Ingresa a la plataforma del Banco
e Realiza cargade planilla
e Adjuntay revisa carga de planilla al sistema bancario
e Remite carga de planilla a la Gerencia Financiera y de Proyecto
33. | Gerente e Recibe, revisa y aprueba la carga de planilla
Financiero y de * Revisa carga de planilla
Proyectos ¢La carga de planilla esta correcta?
Sl NO
Aprueba en linea la | Devuelve planilla de pago a la
transferencia bancaria y traslada | Unidad de  Cotizacién vy
planilla aprobada a la Direccion | Compensaciones para su
Especialista correccion
Continua paso 34 Regresa paso 32
34, | Direccidn Recibe, revisa y aprueba la carga de planilla y traslada
Especialista e Revisa la carga de planilla
e Aprueba en linea la transferencia bancaria
e traslada planilla aprobada a la Unidad de Cotizaciones vy
Compensaciones
35. | Oficial Recibe y traslada planilla original aprobada a la Unidad de
Coordinador de | Contabilidad
Compensaciones
y Cotizaciones
36. | Contador Recibe y realiza registro contables
General e Elabora las respectivas partidas contables

Realiza los registros contables
Archiva la documentacién

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin
Consultor

Gerencia de Prevision
Social

Direccion Especialista
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pago Uunico por Designacion
FIN DEL PROCEDIMIENTO

37. | Beneficiario (s) Se presenta a cobrar en fecha senalada el pago de la Pensién o el

Nota: Al finalizar el proceso la Direccidn Especialista estara en la obligacion de presentar a nivel de
informe ante la Junta Directiva reunidas en sesién ordinaria para la ratificacion todas las

prestaciones aprobadas durante el mes.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

M.Sc Karla San Martin Gerencia de Prevision
Consultor Social

Direccion Especialista
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FLUJOGRAMA PENSION POR SOBREVEVIVENCIA
i OFICIAL ATENCION AL s OFICIAL ATENCION AL GERENTE DE QOFICIAL COORDINADOR DE
RARTICIPANTE CUENTE ) S  CLEENTE PRESTAMOS Y SEGURO | BENEFICIOS Y AFILIACIGN
. 4 L
Sclicita Enirega hoja de Presenta Recibe y revisa la Recibe, revisa, <
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