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RESOLUCION No. 485-SPP/2024

EL SUBGERENTE DE PRESTACIONES PECUNIARIAS DEL INSTITUTO
GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL: En la ciudad de Guatemala, a los veinticinco
dias del mes de octubre de dos mil veinticuatro.

CONSIDERANDO:

Que el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, por medio de la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias como responsable de incorporar herramientas nuevas v
competitivas que permitan mejorar los servicios a los afiliados, beneficiarios y pensionados,
a través del Departamento de Prestaciones en Dinero.

CONSIDERANDO:

Que es necesario efectuar la actualizacién del Manual de Normas y Procedimientos del
Departamento de Prestaciones en Dinero, para atender la demanda en la gestion
administrativa del Instituto, por ser el ente responsable de los lineamientos a sequir en la
gestion para el otorgamiento de las distintas prestaciones en dinero que el Instituto otorga
a la poblacion afiliada con derecho.

CONSIDERANDO:

Que mediante el Acuerdo 1/2014 del Gerente, de fecha veintisiete de enero de dos mil
catorce, se delegd en cada uno de los Subgerentes del Instituto, la facultad de aprobar
mediante Resolucion, los Manuales de Organizacion y de Normas y Procedimientos de las
Dependencias que se encuentren bajo su linea jerarquica de autoridad y ambito de
competencia.

POR TANTO

Con fundamento en lo considerado y con base en lo establecido en el Acuerdo del Gerente
37/2022 de fecha dieciséis de diciembre de dos mil veintidos.

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERQ", el cual consta de ciento
veinticuatro (124) hojas impresas Unicamente en su lado anverso, rubricadas y selladas
por el suscrito en su calidad de Subgerente de Prestaciones Pecuniarias y que forman
parte de esta Resolucion.

SEGUNDO: Las finalidades del Departamento de Prestaciones en Dinero son: realizar

7 %, Aveni -7 i , C. A PBX: 24121224 s i
venida 22-72, zona 1, Centro Clvico, Guatemala, C. A WWW.igssat.org :




_Instituto Guatemalteco de Seguridad Social P %
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias >

subsidios y otros beneficios que se otorgan en el Instituto a los afiliados, beneficiarios y
pensionados.

TERCERO: La aplicacién y cumplimiento del contenido del Manual de Normas y
Procedimientos del Departamento de Prestaciones en Dinero, sera responsabilidad del Jefe
del Departamento de Prestaciones en Dinero quien, para el efecto, debera divulgar su
contenido y velar porque el personal que lo integra, cumpla con tales disposiciones.

CUARTO: Para lograr el cumplimiento de lo regulado en el Manual que se aprueba
mediante la presente Resolucion, la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias debe
divulgar su contenido con el personal que lo integra, exigiendo su implementacion y
cumplimiento; ademas, debera enviar copia certificada a la Gerencia y al Departamento de
Organizacion y Métodos, para su conocimiento; al Departamento de Comunicacion Social
y Relaciones Publicas, para su difusion dentro del Portal Electrénico del Instituto y al
Departamento Legal, para su recopilacién.

QUINTO: Las modificaciones y actualizaciones que se necesite realizar al presente Manual,
derivado de reformas aplicables a la reglamentacién vigente o por cambios relacionados
con la administracién o funcionamiento del Instituto, se realizaran por medio de un nuevo
instrumento aprobado mediante Resolucion, a solicitud y propuesta del Jefe del
Departamento de Prestaciones en Dinero, con el visto bueno del Subgerente de
Prestaciones Pecuniarias, con el apoyo de las instancias técnicas y legales
correspondientes,

SEXTO: Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de interpretacion que
surja de la aplicacion de este Manual, sera resuelta en su orden por el Jefe de
Departamento de Prestaciones en Dinero y en Ultima instancia por el Subgerente de
Prestaciones Pecuniarias.

SEPTIMO: La presente Resolucion entra en vigencia al dia siguiente de su emisién,
complementa las disposiciones institucionales y deja sin efecto el contenido integro de la
Resolucion No. SPP-RA-002-2014.
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. INTRODUCCION

El presente Manual de Normas y Procedimientos del Departamento
de Prestaciones en Dinero documenta y estandariza las acciones que
realizan los puestos de trabajo que conforman las diferentes Areas y
Oficinas Subsidiarias, que integran el Departamento de Prestaciones en
Dinero, para gestionar el otorgamiento de las Prestaciones en Dinero,
para facilitar la coordinacion y relacion entre quienes intervienen y hacen
efectivo el pago de las diferentes prestaciones.

Las normas y procedimientos que contiene el presente Manual de
forma estructurada, expone su contenido por apartados que identifican los
objetivos del documento, el campo de aplicacién, las normas generales y
especificas, asi como el procedimiento de forma descriptiva y en
flujpgrama que servira de guia al personal que lo requiera, con el
propésito de convertirse en un instrumento de comunicacion e informacion
para capacitar y orientar de forma permanente.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
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ll. OBJETIVOS DEL MANUAL

General

Servir como el instrumento administrativo que indique los procedimientos
que se llevan a cabo en el Departamento de Prestaciones en Dinero, para
cumplir con el otorgamiento de las prestaciones en dinero a que tienen
derecho los afiliados del Instituto.

Especificos

1. Establecer lineamientos que guien y orienten al personal, para realizar ,
de manera eficiente las actividades y poder tomar decisiones, para el '
otorgamiento de los diferentes beneficios en dinero que el Instituto
brinda a los afiliados, a través del Departamento de Prestaciones en
Dinero.

2. Presentar en forma grafica, con flujogramas, el orden de las acciones

que contempla cada uno de los procedimientos establecidos para el
Departamento de Prestaciones en dinero ayudando a cumplir con las

funciones asignadas a dicho Departamento.
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ll. CAMPO DE APLICACION |

El presente Manual de Normas y Procedimientos es de observancia,
aplicacion y cumplimiento para el Jefe y Subjefe del Departamento de
Prestaciones en Dinero, personal de las diferentes Areas y Oficinas
Subsidiarias que conforman el Departamento de Prestaciones en Dinero, :
asi como en los diferentes puestos de trabajo que intervienen en la |
realizacion de las diferentes actividades en el area metropolitana, para el
otorgamiento eficiente de prestaciones en dinero, conforme a la normativa {
institucional vigente, utilizando herramientas, sistemas informaticos y
demas que coadyuvan al desarrollo de las mismas.
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IV. NORMAS GENERALES

. El Departamento de Prestaciones en Dinero es responsable de

proporcionar las distintas prestaciones en dinero a que tienen derecho
los afiliados y beneficiarios del Programa de Enfermedad, Maternidad y
Accidente ~EMA-; asi como del Programa Especial de Proteccion para
Trabajadoras de Casa Particular -=PRECAPI-.

. El Departamento de Prestaciones en Dinero, también se encarga del

tramite por prestacién ulterior, cuota mortuoria, pensionados del Acuerdo
No. 97 de Junta Directiva y a tramites de cobros al patrono.

. El Departamento de Prestaciones en Dinero, por medio de la jefatura,

debe formular estrategias y planes para la eficiente gestion de pago de
las prestaciones en dinero que le correspondan; en el area Metropolitana
y en el area Departamental, de las Delegaciones o Cajas
Departamentales que corresponda.

. El otorgamiento de las distintas prestaciones en dinero a los afiliados y

beneficiarios, se realizard de conformidad a las normativas
Institucionales especificas y vigentes.
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V. PROCEDIMIENTOS Y FLUJOGRAMAS

Se presenta en orden secuencial las actividades que se desarrollan en cada
procedimiento identificado y los flujogramas respectivos del Departamento
de Prestaciones en Dinero, siendo los siguientes:

1. Gestion de acreditamiento de derechos y pago de subsidios por
incapacidad temporal.

2. Tramite de altas, faltistas y reanudaciones de tratamientos.

3. Gestidén por traslado de expedientes.
A. Gestion de escaneo de expediente.

4. Recepcion y tramite de expedientes enviados de otras unidades.

o

Atencién de pablico.

@

Gestion de acreditamiento y pago de prestacion ulterior.

A. Anulacion de pago de prestacion ulterior.

=

Gestion para pago de cuota mortuoria

=

Cobro al patrono o afiliado, en concepto de prestaciones otorgadas al
afiliado cuando no redne los requisitos al régimen de seguridad social

A. Cuando no es posible localizar al patrono o afiliado, por el cual se
emitié resolucién de cobro.

0

Comprobacién de supervivencia y declaracion de persistencia de
condiciones, de pensiones por causa de muerte.

A. Analizar las pensiones acreditadas posteriores al fallecimiento del
beneficiario para evitar pagos indebidos y recuperarlos.

B. Emision de resolucién por cancelacion del derecho por Ia '
modificacion en el estado civil de las beneficiarias.

10. generacién de néminas de prestaciones por incapacidad temporal,
PRECAPI y prestacion ulterior.

11.Pago por adquisicion de lentes, protesis y matenaleﬁ para obturaciones
dentales, a trabajadores del instituto.

10
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12. Metas fisicas.

13. Gestion para presentaciéon de denuncia ante el Ministerio Publico.
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PROCEDIMIENTO No.1 ‘ |

: i
GESTION DE ACREDITAMIENTO DE DERECHOS Y PAGO DE SUBSIDIOS i
POR INCAPACIDAD TEMPORAL ‘

NORMAS ESPECIFICAS

1. Los subsidios por incapacidad temporal, seran gestionados en el :
Departamento de Prestaciones en Dinero, por las Oficinas Subsidiarias o
en las Delegaciones o Cajas Departamentales; quienes recibiran por parte
del area meédica, todas las suspensiones fisicas o electronicas, para
efecto de realizar la gestion de pago por incapacidad temporal.

2. La planilla de seguridad social es el medio de verificacion para la
calificacion de derecho.

3. Previo a realizarse |la gestion de acreditamiento de derechos y pago de .
subsidios por incapacidad temporal se debera contar para el riesgo de |
enfermedad con el expediente pecuniario completo, para la maternidad y
el accidente es necesario Unicamente si se encuentra subsidiando en otra
oficina.

4. Todo expediente pecuniario “Subsidio por Incapacidad Temporal” es unico
y debera ser integrado en uno solo, verificando si existe otro expediente y
de ser necesario, realizar las gestiones que correspondan para efecto de
la integracién, el cual podria ser de forma fisica, digital o escaneado.

5. La solicitud de expediente a ofras oficinas o areas del Departamento se
realizard por medio del Sistema Informatico de registro y control en sus
correspondientes aplicaciones o por cualquier medio electronico que se
encuentre autorizado.

6. La recepcion de expediente proveniente de otras oficinas o areas del
Departamento, se realizard por medio del Sistema Informatico para el
registro, control o revisién del expediente fisico o electrénico dentro del
sistema.

7. Toda informaciéon contenida en la documentacion que integra el
expediente pecuniario, debera coincidir con la informacién contenida en el
Sistema Informatico de registro y control en sus correspondientes
subsistemas, aplicaciones o médulos establecidos para < | efecto.

12
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8. Todo expediente pecuniario debera estar integrado por la documentacion
correspondiente, ordenada de manera cronolégica descendente vy
contenida en una carpeta sostenida con gancho, de conformidad con la
instruccion establecida para tal efecto y en los casos donde la carpeta se 1
encuentre en mal estado, debera sustituirse por una nueva.

9. Para el expediente digital o escaneado, el sistema informatico autorizado
mantendra el orden cronolégico de las fechas segin su ingreso, fechas
acorde a suspension e inicios de riesgo.

10. De estar pendiente alguna informacién o documento para efecto de
acreditacion de derechos a pago de subsidio por incapacidad temporal,
debera solicitarse a donde corresponda por medio de los formularios
establecidos o sistemas informaticos autorizados.

11. En los casos donde no se obtenga informacion clara por medio de los
patronos y no se puedan resolver, como Ultima instancia se hara por
medio de los Inspectores Patronales.

12. En la documentacién fisica el Analista responsable de cada caso debe
estampar su sello personal a los documentos que revisd para poder
determinar el monto del subsidio a pagar, en los electronicos el sistema
debe de identificar por medio de usuario electronico quién fue el Analista
responsable.

13. Todo calculo de subsidio realizado por el Analista, debe ser revisado y
aprobado por el jefe o Asistente de la Oficina Subsidiaria y operado en el
Sistema Informatico correspondiente.

14. Las fechas de pago de subsidios por incapacidad temporal seran las
establecidas en el calendario anual de pago autorizado, por lo que las
gestiones previas al pago, deben realizarse con la debida anticipacion y
coordinacion entre las instancias involucradas, segun programacion
establecida.

15. Todo expediente pecuniario por “Subsidio por Incapacidad Temporal”
que ya se encuentre debidamente concluido, debe ser depurado para su
guardia y custodia, en los archivos del Departamento que corresponda.

16. Las normas generales y especificas se complementan con el

procedimiento de forma descriptiva y flujograma siguiente: -

13
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Procedimiento: No. 1 GESTION DE ACREDITAMIENTO DE DERECHOS Y PAGO DE
SUBSIDIOS POR INCAPACIDAD TEMPORAL

lFam 17 | Formas E‘E—D

ACTIVIDAD

)
)

Frwrm i ————

J RESPONSABLE ) (Paso]) (
Oficinas Subsidiarias
Responsable de
recepeion................. 01
02
03
04
05
1

INICIO

Recibe verifica el sistema por suspensiones
electrénicas o listado con suspensiones fisicas.

Revisa y sella las suspensiones recibidas en
forma fisica, con las electronicas el sistema
registra el usuario que recepciona.

Ingresa las suspensiones fisicas en el Sistema
Informatico o recepciona las electronicas.

iVerifica que el riesgo de las suspensiones sea
por enfermedad?

4.1 Sl. ¢ Es suspensién nueva?
4.1.15l. (Continua en el paso 5.1).

4.1.2N0O.Consulta las aplicaciones
correspondientes en el Sistema
Informatico, para establecer la
existencia de expediente,
realizando solicitud electrénica a
donde corresponda. ( Continda en
el paso 06)

4.2 NO. Por los riesgos de accidente vy
maternidad. (Contintia en el paso 05).

¢, Se encuentra cobrando por otra suspension?
5.1 Sl. ( Regresa al paso 4.1.2)
5.2 NO. Elabora carpeta de expediente fisico

para afiliado, anota nimero de afiliacion y
nombre. (Continda en el paso 7.1).

=

i

14
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Procedimiento: No.1 GESTION DE ACREDITAMIENTO DE DERECHOS Y PAGO DE
SUBSIDIOS POR INCAPACIDAD TEMPORAL

‘Pami 17 I Formas 00

-

Analista...................

Encargado de la oficina o
Asistente...................

( RESPONSABLE ) r[ PASO) [ ACTIVI

06

07

08

09

10

1"

12

13

14

Suspension queda en espera del expediente
fisico, la electrénica se queda a espera que le
envie el evento.

¢Ingresa expediente?

7.1 SI. Traslada al Analista y registra la
asignacion en el sistema informatico.

7.2 NO. (Regresa al paso 4.1.2).

Recibe expediente o evento electrénico ordena y
analiza, califica el derecho a pago.

¢ Es necesario realizar algun requerimiento?

9.1 Si. Elabora solicitudes, queda a espera de
respuesta (Continda en el paso 10).

9.2 NO. Todo se encuentra completo.
(Continda en el paso 11).

¢Ingreso respuesta?

10.1 Si. ( Regresa al paso 08)

10.2 NO. ( Regresa al paso 9.1)
Determina el periodo a pagar sella y firma
documentacién, en electrénicas el sistema coloca

datos del Analista.

Opera en el Sistema Informatico, periodo hasta
donde se cubre la incapacidad, monto
subsidiado.

Traslada pago con el Encargado o Asistente.

’ Recibe, revisa la acreditacion, ¢antidad de dias y

15
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Procedimiento: Neo. 1 GESTION DE ACREDITAMIENTO DE DERECHOS Y PAGO DE -

SUBSIDIOS POR INCAPAGIDAD TEMPORAL Pasos Formas @
( RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD ]
: 5 v i

15 i ¢ Esta correcto el calculo?

| 15.1 Sl. Firma, sella y aprueba el caso en el
j Sistema Informatico, con las
! electronicas aprueba el caso.

i
1: 15.2 NO. Regresa con el Analista para que lo
| revise nuevamente. (Regresa al paso

i 08).

16 ¢ Continuacién de subsidios?
]
| 16.1 SI. ;Suspension fisica?

16.1.1 Sl. (Regresa al paso 11).

16.1.2 NO. Es electronico el sistema
realiza calculo nuevo ( Regresa al
paso 15.1)

16.2 NO. tienen alta y caso concluido,
traslada expedientes al archivo
para depuracion.

i
17 | Genera archivo de la nomina con los casos
ingresados.

FIN

16
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PROCEDIMIENTO No. 2
TRAMITE DE ALTAS, FALTISTAS Y REANUDACIONES DE TRATAMIENTOS

NORMAS ESPECIFICAS

1. Es responsabilidad de las Oficinas Subsidiarias ¢ areas del Departamento
de Prestaciones en Dinero, verificar que los casos que se encuentren en
planilla de pago, no provoquen pagos indebidos por la recepcion de
formularios de Alta al patrono, Faltistas, Reanudaciones y Casos
Concluidos, que no se hayan trabajado oportunamente.

2. Los casos que se identifiquen como pagados indebidamente por motivo
de no haberse recibido oportunamente los avisos de Alta al patrono y
Faltistas a tratamiento, deberan ser informados a donde corresponde de
conformidad con la normativa Institucional vigente.

3. Todo nuevo calculo realizado como consecuencia de la recepcion de un
documento que indique un Alta, Faltista o Caso Concluido, debe ser
revisado y aprobado por el Encargado o Asistente de la Unidad de que se
trate.

19




i ) e il an T T L —— .

S ; MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
i L PRESTACIONES EN DINERO

Vo

\,

Procedimiento: No. 2 TRAMITE DE ALTAS, FALTISTAS Y REANUDACIONES DE

TRATAMIENTO
i RESPONSABLE ) (Paso] ( ACTIVIDAD
Oficinas Subsidiarias INICIO
Responsable de
[(=Te=T o Toilo ] o TR 01 | Recibe listado fisico con altas, faltistas o

reanudaciones de tratamiento, firma y sella o
verifica el sistema por registro electrénico.

02 | Ingresa en el sistema informatico.

03 | Localiza expediente y traslada al Analista.
Analista de control y
asignacion.............cc...... 04 | Recibe confronta alta, faltista o reanudacion de
tratamiento, verificar en el sistema informatico, si
el caso se encuentra subsidiando.

05 | ¢Se encuentra subsidiando?

5.1 SIl. Continta paso 12 del procedimiento,
No.1 Gestion de acreditamiento y pago a
subsidios por incapacidad temporal.

5.2 NO. Realiza el registro en el sistema y envia
al archivo.

i'
FIN -'
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
. PRESTACIONES EN DINERO

PROCEDIMIENTO No. 3

GESTION POR TRASLADO DE EXPEDIENTES

NORMAS ESPECIFICAS

1. El responsable de depuracién y archivo de los casos de afiliados que
requieren traslado hacia otras unidades subsidiarias, los cuales no !
deberan contener tachones o alteracién.

2. Las solicitudes de expedientes de prestaciones pecuniarias por parte de
otras Areas u Oficinas Subsidiarias, deberan realizarse por medio del
Sistema Informatico correspondiente.

3. Previo a trasladar el expediente solicitado, debera verificar si se esta
pagando subsidio y si cuenta con alta o traslado, dar aviso por medio del
sistema.

22
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; .a\, MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES EN DINERO
éPrmdlmlente: No. 3 GESTION POR TRASLADO DE EXPEDIENTES ‘ Y
[ RESPONSABLE ___\]v[' l'ris"ﬁjw{ - ACTIVIDAD IR RTr ]
Oficinas Subsidiarias
Responsable de
depuracién y archivo
Archivo vigente,
Archivo Historico
Encargado de Area,
Analista, Secretaria, INICIO
Registrador de Datos, *.
Archivista.............. | |
01 | Recibe solicitud fisica o por correo electrénico | [
de expediente, generados en el sistema l :
informatico de otras oficinas subsidiarias o ; '
areas. '
02 | Consulta el Sistema Informatico
correspondiente para localizar el expediente
completo.
| 03 | Encuentra expediente. F
1
A. Oficinas Subsidiarias. (Continta en el [
paso 04) !
Oficinas Subsidiarias B. Archivo vigente, Archivo Histérico. | |
Responsable de (Continta en el paso 6.1) | |
depuracion y | |
L) - ]| 04 | ;El expediente estd completo? F }

4.1 Sl. Verifica si se encuentra en tramite el
pago de suspension (Continia en el
| paso 03).

4.2 NO. Verifica que es lo que se encuentran
| pendiente y solicita a Registros Médicos
E_ que informe sobre el caso. (Continia en
el paso 06).

05
¢ Existen los pagos en la némina?

5.1 Si. Por medio del sistema informatico,
informa que al terminar el pago se
enviara expedlent ntinda en el paso
06). \ 90,

L :.sﬂd.?ﬁ"‘c'%-gﬁ_ =
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?“a -- MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
gﬁ; PRESTACIONES EN DINERO

le antas@

5.2 NO. (Contintia en el paso 6.1)
| ¢.Se termino de realizar el pago?
6.1 Si. Se limpia el expediente, se cambia

carpeta y gancho si procede y se folia
con lapiz por ser un traslado interno.

07 6.2 NO. (Regresa al paso 05).

Se registra en el sistema informatico
08 | correspondiente.

Se imprime reporte y se entrega a mensajero.

FIN
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PRESTACIONES EN DINERO

EJ [ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

A. GESTION DE ESCANEO DE EXPEDIENTE

NORMAS ESPECIFICAS

. Cuando se requiera un expediente, por parte de las Unidades se debe

realizar la solicitud por medio del sistema informatico correspondiente.

. Existe un responsable de revisar las bandejas de solicitudes electronicas

para ser asignadas a personas encargadas del escaneo del expediente
pecuniario.

. Se debe localizar el expediente que estan solicitando, para luego realizar la

separacion de las suspensiones por riesgo.

Se involucran a varias personas para realizar el escaneo, con el objetivo de
agilizar el proceso y realizar de una forma mas sencilla cada tarea.

. Posterior a ser escaneado el expediente completo, se dara respuesta por

medio del sistema informatico correspondiente.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES EN DINERO

Procedimiento: Gestién de escaneo de expediente I

|Pm Formas 00 |’

-

(—Méﬁiﬁ'ﬁ'é"""_ﬁvf PASO

Oficinas Subsidiarias
Archivo vigente,
Archivo Histérico
Encargado de

Y A —

Oficinas Subsidiarias
Responsable de
depuracion y archivo
Archivo vigente,
Archivo Histérico
Analista, Secretaria,

Registrador de Datos,
Archivista................

01

02

03

04

05
06

07

.,IJ :,. e e

INICIO

Verifica sistema informatico de recepcion para
asignar a persona encargada de la blusqueda
de expediente.

Verifica bandeja de asignacién, localiza

expediente.

Quita gancho, limpia el expediente y realiza la
separacién del expediente por riesgo.

¢ Existe ingreso en el sistema de suspensién?

4.1 Sl. Separa las suspensiones conforme
fueron ingresados en sistema. (Continda
en el paso 05)

4.2 NO. Crea el evento de suspension
segun corresponda y  coloca
separacidon en documentos.

Traslada a persona responsable del escaneo.

Escanea las suspensiones conforme se cred el
evento.

Da respuesta en el sistema que expediente se
encuentra escaneado.

FIN
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- MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES EN DINERO

PROCEDIMIENTO No. 4

RECEPCION Y TRAMITE DE EXPEDIENTES ENVIADOS DE OTRAS UNIDADES. '

NORMAS ESPECIFICAS

1. Todo expediente remitido por traslado de otras Areas u Oficinas
Subsidiarias de Prestaciones o por requerimiento de éstas, debera ser
atendido a la brevedad e integrado a la documentacion para convertirse
en un solo expediente.

2. Al momento de ingresar un expediente que fue enviado de otra Area u
Oficina Subsidiaria de Prestaciones, la documentacién recibida debera .
coincidir con el registro del caso en el Sistema Informatico de registro y | 1
control correspondiente. .

e ——

k.,
T I ————
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';ﬁ? 2 ] { MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

h PRESTACIONES EN DINERO
Procedimiento: 2 L
mien No. 4 RECEPCION YTm DE EXPEDIENTES ENVIADOS DE me[__uﬁ e [_E_uj'
( RESPONSABLE ) (paso] | B ACTIVIDAD )
Oficinas Subsidiarias INICIO
Responsable de
PBCAPCION......ovsiiviiai 01 |Recibe y revisa que el registro en el sistema

informatico concuerde con lo recibido, firma y
sella, si es electronico el sistema colocara el
usuario que opero el registro.

02 |Verifica que el expediente haya sido solicitado.

03 | ;Existe suspension en el archivo temporal?

3.1 Sl. Integra expediente y registra en el
Sistema Informatico correspondiente.
(Continda en el paso 06)

3.2 NO. Elabora requerimiento a Registros
Meédicos de la Unidad correspondiente.
(Contintia en el paso 04)

04 | Envia expediente al archivo a espera que ingrese
la documentacion.

05 |iRecibe respuesta?
5.1 Si. (Regresa al paso 3.1)

5.2 NO. (Regresa al paso 3.2)

06 |Asigna y entrega para analisis, segun
corresponda.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES EN DINERO

i

e

PROCEDIMIENTO No. 5
ATENCION DE PUBLICO

NORMAS ESPECIFICAS

1. El personal responsable de informacién y atencién de publico, debera
solicitar documento de identificacion de quien requiera informacién sobre
el pago de prestaciones en dinero.

2. El personal responsable de informacién debera atender con prontitud,
amabilidad e informar a las personas interesadas sobre la situacion en la '
cual se encuentre el correspondiente caso, con la debida claridad a
manera de no dejar dudas al respecto y que provogue inconvenientes o la
intervencion de otras instancias para su satisfaccion.

w,
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES EN DINERO

Procedimiento: Mo. 5§ ATENCION DE PUBLICO

( RESPONSABLE

ACTIVIDAD

i

Oficinas Subsidiarias
Responsable de ventanilla de
informacion.....................

) (Paso) [

01

02

03

04

05

06

07

 INICIO

Solicita documento de identificacién de la
persona que se presenta a requerir informacion,
por encontrarse suspenso de labores por
incapacidad temporal para el trabajo.

Establece en el Sistema Informatico de registro y
control, la situacién actual de caso.

¢ Existe pago de subsidio programado?
3.1Sl. Informa al interesado la fecha en la cual
debera presentarse al Banco del sistema.
(Continta en el paso 07).

3.2NO. Tiene informacion
(Continua en el paso 04)

pendiente.

Verifica el
pendiente.

tipo de informacion que esta

| ¢Es informacién Interna?

5.1 Sl. Informa al interesado, que se estan
haciendo  gestiones internas para
completar el expediente. (ContinGia en el
paso 08)

5.2 NO. Informa que esta pendiente que el
patrono proporcione informacion, por los
medios electrénicos autorizados por el
instituto. (ContinGa en el paso 06)

Indica al afiliado que se consulte por las vias
electrénicas el proceso o que se presente a la
ventanilla nuevamente.

Devuelve documento de ide
FIN

'

]_

Pasos| 07 Fﬂl‘ﬂﬂl
ca_ Bat NN _]
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES EN DINERO

PROCEDIMIENTO No. 6

GESTION DE ACREDITAMIENTO Y PAGO DE PRESTACION ULTERIOR

NORMAS ESPECIFICAS

. El Instituto otorga prestaciones en dinero en aquellos casos de

incapacidad permanente por mutilacion, dao fisico irreparable o trastorno
funcional definitivo causado por accidente, de conformidad con la
normativa vigente y cumpliendo con los requisitos establecidos por el
Instituto, por medio del Departamento de Prestaciones en Dinero.

El Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades es
responsable de evaluar al paciente y emitir el Dictamen correspondiente,
el cual es basico para gestionar el pago de una Prestacién Ulterior.

Corresponde al area de Prestacién Ulterior del Departamento de
Prestaciones en Dinero, elaborar la Resolucién que establece el monto a
pagar, de conformidad con la normativa vigente y con base al Dictamen
emitido por el Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de
Incapacidades.

Las Resoluciones por Prestaciéon Ulterior son firmadas por el Encargado
del Area y autorizadas por el Jefe del Departamento de Prestaciones en
Dinero y el Subgerente de Prestaciones Pecuniarias.

Las Resoluciones por Prestacion Ulterior, deben ser notificadas a los
afiliados, para que tengan conocimiento del tramite y beneficio obtenido.

Con base a las resoluciones notificadas, se genera la némina de pago.
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PRESTACIONES EN DINERO

4 ABCTEH 75
-l

Procedimiento: No. 6§ GESTION DE ACREDITAMIENTO ¥ PAGO DE PRESTACION ULTERIOR

Pam Formas| 01

( RESPONSABLE

| (PAso) [

ACTIVIDAD

)

Area de Prestacién
Ulterior

Responsable de
ventanilla de informacion

y
recepcion....................

Analista..................

Responsable de
ventanilla de informacion

Yy
TOCBPCION. ooy mnswmssins

Encargado de Area........

01

02

03
04
05

06

07

08

09
10

ettt

A

INICIO

Recibe documentos fisicos o de forma electrénica
del Departamento de Medicina Legal vy
Evaluacion de Incapacidades, ingresa al Sistema
Informatico correspondiente.

Verifica en el sistema informatico si existe

expediente electronico.

Si no existe solicita que escaneen el expediente.
Confirma que este completo el escaneo.
Traslada al Analista.

Analiza la informacion de todos los documentos
fisicos o electrénicos.

¢ Se encuentra completo?

7.1 Sl. Elabora resolucién de pago colocando el
inciso y monto a pagar. (Continda en el
paso 09)

NO. Solicita documentacion de
acreditacion, rectificacién o ratificacion de
papeleria a las unidades que corresponda.
(Continta en el paso 08)

7.2

¢Ingreso respuesta?

8.1 Sl. (Regresa al paso 05).
8.1 NO. (Regresa al paso 7.2).

Traslada expediente al Encargado de Area.

-
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES EN DINERO

Procedimiento; No. § GESTION DE ACREDITAMIENTO Y PAGO DE PRESTACION ULTERIOR

e (1) rorms (1

)

( RESPONSABLE

F

Jefatura Departamento
de Prestaciones en
Dinero

Jefe de
Departamento.......

Area de Prestacién
Ulterior

Responsable de
ventanilla de informacion
Y recepeion..................

Subgerencia de
Prestaciones
Pecuniarias...........

Area de Prestacion
Ulterior

Responsable de
ventanilla de informacion

y 1
recepciin.........ccccviieise.

11

12

13

14

15

16

17

18

19

|
i
|
|
|
|
|

| Prestaciones en Dinero.

ACTIVIDAD B ) |
-\.
|
|

¢ Esta correcta la resolucion?

11.1 Sl. Firma y sella resolucién. (Continta en el
paso 12)

11.2 NO. Regresa al Analista, para sus
correcciones. (Regresa paso 08).

Traslada a la Jefatura del Departamento de

Verifica que los datos de la resolucién estén
correctos, firma y sella, regresa al area de
prestacién ulterior.

Recibe expediente con Resolucién firmada y
sellada.

Registra expediente en el Sistema Informatico
correspondiente.

Por conocimiento da traslado a la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias.

Regresa resolucion firmada y sellada.

Recibe resolucion, hace el registro en el Sistema
Informatico correspondiente.

Hace el proceso de localizacion del afiliado para

lnf-:::rmar que se presente para ser ?nl\f'padc:

- A0
: ﬁ‘f_ﬁ;‘&ﬂm%%_,
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES EN DINERO

; Procedimiento: No. 6 GESTION DE ACREDITAMIENTO ¥ PAGO DE PRESTACION ULTERIOR

I,f RESPONSABLE ) (paso) ( ACTIVIDAD ).

| A. Caso Metropolitano.
B. Caso Departamental.

A. Caso Metropolitano.

20 | Se realiza llamada telefénica.

21 i Responde llamada?

21.1 SI. (Contintia en el paso 23)

21.2 NO. Elabora citacién para que se
presente al area de prestacién ulterior.
(Continta en el paso 24)

B. Caso Departamental.

22 | ¢ Responde llamada?

22.1 Sl. (ContinGa en el paso 23)

22.2 NO. Elabora DPD-4 o forma vigente y lo
envia por correo electronico a la
Delegacién o Caja Departamental que
corresponda.

A. Localiza al afiliado.

B. Notifica resolucién y fecha de pago,

traslada resolucion notificada al Area de
Prestacién Ulterior. (ContinGia en el paso

46) J

23 ¢ Posee correo electrénico? 1 '

23.1 Sl. Solicita direccién de correo electrénico
para notificar la resolucién de pago. ,
(Continta en el paso 46)

23.2 NO. Indica que se presente a la Oficina
de Prestacién Ulterior.(Continta en el
paso 24)

espera que se presente afiliado.

P I - ' S,

) sRESTade

B

24 | Coloca resolucién en un archivo temporal, a
IS

o
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE e
PRESTACIONES EN DINERO :

pasos (68 ) Formas (01 )
] )

( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD

o
!

25 | Se presenta afiiado a Recepcion del Area,
| entrega documento personal de identificacion.

Procedimiento: No. 6 GESTION DE ACREDITAMIENTO ¥ PAGO DE PRESTACION ULTERIOR

26 | Localiza resolucién, desglosa original y copia de
resolucion.

e

27 | Entrega al afiliado, para que firme la notificacion
de resolucion.

28 | jEsta de acuerdo?

28.1 Si. Acepta lo indicado en la resolucién
y firma de notificado. (Continda en el
paso 46)

28.2 NO. Se le indica al afiliado que debe
firmar la notificacion de resolucidon y que
tiene 3 dias habiles para presentar por

| escrito su inconformidad.(Continia en el

' paso 29)

29 | Ingresa a recepcion recurso de inconformidad.

30 | Ingresa al sistema informatico y traslada al

Analista.
ANalIBA.......oicivvirreninis 2 , : 3
31 Recibe el recurso de inconformidad, lo revisa y
ordena, elabora providencia para el
Departamento de Medicina Legal.
32 | Traslada expediente con providencia al
Encargado de encargado del area.
. 33 | Recibe el expediente, revisa que todos los
Jefatura Departamento jc;:l.;mentos estén correctamente, traslada a la
de Prestaciones en Ll
Dinero
Jefe de
Departamento........... 34 | Recibe expediente con providencia, firma
| providencia, regresa a la recepcid Area de
| Prestacién Ulterior. W\ TER0 4, "*;J
. S T . A s ,
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s MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE |
Yiglts PRESTACIONES EN DINERO |
\ J 4

"

Procedimiento: No. § GESTION DE ACREDITAMIENTO ¥ PAGO DE PRESTACION ULTERIOR ‘ 5 @‘ 2 : 61"
e ——————— N T N — 1
RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD i )
r ' T .y
Area de Prestacién i
Ulterior |
Responsable de '
ventanilla de informacion '
¥ reCapCitn........ccocvuuvee 35 | Recibe expediente, registra en el sistema

| informatico el nimero de providencia.

36 ' Por medio de conocimiento traslada expediente al
Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de
Departamento de Incapacidades.

Medicina Legal y
Evolucion de
Incapacidades............ 37 | Regresa expediente con providencia © nuevo
dictamen.

Area de Prestacion
Ulterior

Responsable de
ventanilla de informacion
Y recepeion.................. 38 | Verifica que todos los datos esten correctos con
la documentacién y recibe el expediente.

3g | Traslada al Encargado del Area.

Encargado de
AISRL. oo 40 | Recibe expediente y elabora Informe
Circunstanciado del caso, dirigido a la Gerencia
del Instituto.

Jefatura Departamento
de Prestaciones en

Dinero

Jefe de

Departamento....... 41 Recibe expediente con informe circunstanciado,
revisa, firma y sella, regresa al area de prestacion

Area de Prestacion ulterior.

Ulterior ;

Responsable de | l
ventanilla de informacion

Y reCepion........coceeuvnnns 42 Recibe  expediente  realiza el registro
correspondiente en el sistema info
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[ ,ri«z Y [ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

E % i PRESTACIONES EN DINERO
: Pru-mdimimtu: Mo. 6 GESTION DE ACREDITAMIENTO ¥ PAGO DE PRESTACION ULTERIOR E P "
( RESPONSABLE ) (PASO) | ACTIVIDAD i
Y 43 | Trasladaala Subgerencia de Prestaciones |
P Pecuniarias.
Subgerencia de |
Prestaciones |
Pecuniarias.........ccueu 44 | Regresa expediente ratificando o rectificando la

resolucion debidamente notificada al afiliado.
Area de Prestacién
Ulterior
Responsable de
ventanilla de informacién |
Y reCepCion.......ccccuiirenne 45 | Recibe expediente realiza el registro
correspondiente en el sistema informatico.
(Regresa al paso19)

46 Recibe y le indica al afiliado cuando sera la fecha
que tendra que ir a cobrar al banco del sistema.

47 | Traslada resolucion segun fecha de corte al I
Analista de planilla. =
Analista de Planilla y
Depuracion............... 48 | Recibe resolucion, ingresa fecha de pago y carga
' a la planila, en el sistema informatico

correspondiente, traslada al encargado de area.
Encargado de
L 49 | Autoriza ingreso en planilla.

50 | Ingresa registro de pagos en un archivo de Excel,
para control y estadistica del Departamento de
Prestaciones en Dinero.

51 Genera planilla de pago, imprime Orden (SIAF) y
reporte, el detalle de la némina lo guarda en un

disco compacto.

Jefatura Departamento 52 | Traslada Orden (SIAF) y reportes, con disco

de Prestaciones en compacto a Jefatura.

Dinero

Jefe de

Departamento....... 53 | Verifica y recibe Orden (SIAF) y reportes, con

disco compacto, firma y sella, regres?, al dreade | |
prestacion ulterior. | |
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? ; ‘«E" MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
Q@? PRESTACIONES EN DINERO

i

Procedimiento: No. & GESTION DE ACREDITAMIENTO Y PAGO DE PRESTACION ULTERIOR

St —
Fam&ﬁ Formas | 01

S

 —

Informatico correspondiente.

1 RESPONSABLE ) (Paso) [ ACTIVIDAD i
Area de Prestacién | 54 | Recibe Orden (SIAF) y reportes con disco |
Ulterior compacto, verifica contengan firma y sello.
Encargado de
Area......... 55 | Traslada a la Subgerencia de Prestaciones

| Pecuniarias para elaboracién de CUR vy firma del
Subgerencia de . Subgerente.
Prestaciones
Pecuniarias.............. 56 | Elabora CUR vy regresa Orden (SIAF), reportes y
) | disco compacto, con firma y sello.
Area de Prestacion |
Ulterior |
Encargado de !
P — 57 | Recibe Orden (SIAF), reportes con disco
| compacto y CUR firmado y sellado.
58 |r Elabora oficio dirigido a la Division de
| Administracion Financiera -DAF-, trasladando
' CUR, orden (SIAF), reportes y disco compacto.
59 | Elabora oficio dirigido al Departamento de
| Tesoreria-, trasladando copia de CUR, firmado de
I recibido por la DAF.
| 60 | Traslada oficio a Jefatura.
Jefatura Departamento
de Prestaciones en
Dinero
Jefe de
Departamento....... 61 Recibe oficio con sus anexos, firma y sella,
| regresa al area de prestacion ulterior.
Area de Prestacion |
Ulterior '
Encargado de
BB cuivisaioiindinis 62 | Recibe y traslada oficio con copia de CUR, al
| Departamento de Tesoreria.
63 Genera Reporte Gerencial, en el Sistema
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e

PRESTACIONES EN DINERO
rl'-‘rnmdimiunl:o: No. 6 GESTION DE ACREDITAMIENTO Y PAGO DE PRESTACION ULTERIOR . e @ rorinas | o
( RESPONSABLE ) (PASO) [ ACTIVIDAD ).
Analista de Planillay | 1
Depuracion.................. 64 Traslada expediente concluido al Analista de

Planilla y Depuracion.

65 Recibe resolucién, lo escanea para subir al
sistema informatico correspondiente y folia las
hojas.

66 Traslada expediente a donde corresponda.

FIN
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. MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
| PRESTACIONES EN DINERO

A. ANULACION DE PAGO DE PRESTACION ULTERIOR
NORMAS ESPECIFICAS

1. Las Resoluciones por Prestacion Ulterior, pueden ser objeto de .
inconformidad, debiéndose para tal efecto, solicitar al Departamento '
de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades que ratifique o |
rectifique su Dictamen por medio de una providencia. .

2. Previo a iniciar el tramite administrativo la inconformidad debera
verificarse el cumplimiento del plazo reglamentario; ratificada la
Resolucion impugnada, debera proceder a emitir el pago de la
prestacion. En el caso que el afiliado firme conforme a lo resuelto en
la Resolucion y posteriormente a esto presente recurso de
inconformidad, se procedera a solicitar el blogqueo del pago.

3. Cuando la nueva resolucion corresponde a una rectificacion, debera
emitirse el pago de la prestacién correspondiente.
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E y “L‘ MANUAL DE NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
3&’5’ PRESTACIONES EN DINERO ]

Pasos | 12 anas.{‘ oo J

| Procedimiento: ANULACION DE PAGO DE PRESTACION ULTERIOR

( RESPONSABLE ) (PAso) (  ActvioAb )

—

Area de Prestacion
Ulterior

Responsable de
ventanilla de informacion
Y FECEPGION....uuer i vennans 01 | Recibe inconformidad en contra de lo resuelto en
' la resolucion entregada o bien Certificado de
Defuncién del afiliado posterior a la notificacion.

i
!
|
| INICIO

02 | Localiza expediente y adjunta documento.

| 03 | Traslada al Analista del area.

AnAlRES: 04 | Recibe, ordena y analiza el expediente.

05 | Traslada al encargado del area.

Encargado de Area......... 06 | Recibe expediente confirma que todo esté en
orden.

07 | Procede a bloguear el pago en el sistema
informatico correspondiente.

08 | Envia correo electronico al Encargado de

Area Financiera y | Conciliaciones, adjuntando formato en Excel y

Presupuesto ' captura del bloqueo.

Responsable de Control ;

de Pagos y i

Conciliaciones !

Bancarias..................... 09 | Confirma por correo electrénico el blogqueo del
pago, al encargado del area de Prestacion

| Ulterior.

Area de Prestacion

Ulterior

Encargado de

Area....ccccooeriviinnnnn, 10 | Traslada el expediente al Analista del area.

Analista de

B o s 11 | Recibe y verifica que tipo de documento fue

presentado.
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‘% ,_?~";~ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
Qﬁ_\} PRESTACIONES EN DINERO

Procedimiento: ANULACION DE PAGO DE PRESTACION ULTERIOR i
| . FMEJ W[E"_]
(_____ RESPONSABLE j‘r[_p@vf_ T ACTIVIDAD - "__'_]
12 ¢ El documento fue presentado por Certificado de
Defuncion?

12.1 Sl. Solicita al Departamento de Trabajo
Social, socioecondmico para determinar
beneficiario, solicitando adjunten
fotocopia de documento de
identificacion. DPI. (Continda en el paso
6 del procedimiento no. 6 Gestion de
acreditamiento y pago de prestacion
ulterior).

12.2 NO. Es por la inconformidad. (Continta
en el paso 31 del procedimiento no. 6
Gestion de acreditamiento y pago de
prestacion ulterior).

FIN
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; MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES EN DINERO

PROCEDIMIENTO No.7

GESTION PARA PAGO DE CUOTA MORTUORIA

NORMAS ESPECIFICAS

1. El instituto otorga una cuota mortuoria que contribuye a los gastos de
entierro de beneficiarios del Acuerdo No.97 y del afiliado fallecido o de un
beneficiario de este, de conformidad con la normativa vigente, toda vez el
interesado cumpla con los requisitos establecidos.

2. La gestion de tramite y pago de la cuota mortuoria debe realizarse en el
Area de Pensiones por Muerte del Departamento de Prestaciones en
Dinero.

3. La documentacion que conforma el expediente de cuota mortuoria esta
conformada por recibo de cuota mortuoria, Impresién de Planilla
electrénica, original de certificado de defuncién, factura original o contrato
del servicio funerario que respalda el gasto realizado y fotocopia DPI Y
RTU de la persona que realiz6 el gasto.

4. Elpago de la cuota mortuoria se realizar por medio de cheque.

9. Para realizar entrega de cheque al interesado, este debe de presentar el
documento Personal de Identificacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

P

RESTACIONES EN DINERO

! Procedimiento: No. 7 GESTION PARA PAGO DE CUOTA MORTUORIA

|

ACTIVIDAD

| Pasos @ Formas EIJII.‘IJ'. )

)

Area de Pensiones por
Muerte

Responsable de
Ventanilla de Informacién

y
Recepcion...................

Analista de Néomina
General, Nomina
Adicional y Cuota

Mortuoria..........ovvvvnnen.

Responsable de
Ventanilla de Informacién
y Recepcion................

01

02

03

05

06

07
08

08

10

RESPONSABLE ) [ iis'iﬂv[" e

e

INICIO

Interesado presenta la documentacion en la

ventila del Area de pensiones por causa de
muerte.

Verifica y recibe la documentacion presentada
en original y copia.

Verifica en el sistema la planilla electronica,
imprime y adjunta al expediente.

Entrega constancia de recepcion de
documentacion al interesado.
Sella firma y registra en el sistema Ia

documentacion recibida.

Traslada documentacién al Analista de Cuota
Mortuoria.

Recibe y analiza documentacién.
i Requiere informacién complementaria?

8.1 Si. Solicita informacién a donde
corresponda. (Continta en el paso 09)

8.2 NO. Elabora recibo firma y sella. (Continua
en el paso 11)

Coloca la documentacion en un archivo temporal
a espera de ser completado.

iIngreso respuesta?

10.1 Sl. (Regresa al paso 06).

l L.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES EN DINERO

&

I
| Procedimiento: No. 7 GESTION PARA PAGO DE CUOTA MORTUORIA

[ RESPONSABLE | Iﬁ.s”&']ﬂf["  ACTIVIDAD

Pasos _25'_} Formas | 00
P . 3

=

10.2 NO. (Regresa al paso 8.1).

11 | Traslada al Encargado de Area.

Encargado de
-1, N —— 12 Recibe, revisa, autoriza, sella y firma el recibo.
Analista de Nomina 13 Devuelve al Analista de Cuota Mortuoria.

General, Nomina
Adicional y Cuota

Mortuoria.............cooeeen. 14 Recibe, saca fotocopias y realiza oficio
solicitando la elaboracion de cheque, adjuntando
documentos en original para la Subgerencia de

Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.

Prestaciones

Pecuniarias............... 15 | Elabora cheque y adjunta a los documentos
originales, regresa al Area de Pension por
muerte.

| Area de Pensiones por
Muerte

Analista de Némina
General, Nomina
Adicional y Cuota

s Jp 1 - SSMSESTRPRRSp—— 16 Recibe documentos cheque en original y copia.

17 Adjunta a los documentos originales copia del
cheque y a la copia de los documentos adjunta

original del cheque.

18 Ingresa al sistema informatico correspondiente
los datos del fallecido y los del cobrador del
cheque.

19 | Se notifica via telefonica al interesado para que
se presente a la ventanilla del Area de Pension

or Causa de Muerte.
Responsable de I P

Ventanilla de Informacién |
y Recepcion.................. 20 | Interesado se presenta a ventanila, con |
| documento personal de identificacion. | ~, |
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES EN DINERO

i Procedimiento: No. 7 GESTION PARA PAGO DE CUOTA MORTUORIA

[ Responsasi QR 3

~ ACTIVIDAD

-

o

b
e

pacon (7 ) rormas (00

Analista de Némina
General, Nomina
Adicional y Cuota
Mortuoria............ce....

Area de Pensiones por
Muerte

Responsable de
Ventanilla de Informacion

3
Recepcidn.............c..u.

21

22

23

24

25

26

27

28

29

e

Recibe documento de identificacion y traslada al
Analista de Cuota Mortuoria.

Recibe y localiza documentos en original y copia.

Solicita al interesado para la entrega de cheque
que firme los documentos en original y copia.

Revisa documentos firmados, entrega cheque al
interesado.

Registra  en el sistema informatico
correspondiente la entrega del cheque vy
estampa sello de entregado y firma.

Realiza oficio trasladando documentos originales
y copia de cheque, para la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias.

Escanea copia de los documentos y realiza la
carga al sistema informatico correspondiente.

Traslada al responsable de ventanilla.

Recibe y depura documentos al archivo
correspondiente para guarda y custodia segun
ubicacion reflejada en el sistema informatico
correspondiente.

FIN.
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: \I MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
J PRESTACIONES EN DINERO

PROCEDIMIENTO No.8

COBRO AL PATRONO O AFILIADO, EN CONCEPTO DE PRESTACIONES
OTORGADAS AL AFILIADO CUANDO NO REUNE LOS REQUISITOS AL
REGIMEN DE SEGURIDAD SOCIAL

NORMAS ESPECIFICAS

1. Le corresponde al Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores
0 Subgerencia de Prestaciones en Salud, remitir los expedientes que
correspondan para establecer el cobro de prestaciones, por haberse
establecido que un afiliado no es asegurado debido a que no reunia los
requisitos al Regimen de Seguridad Social.

2. El monto de los servicios médicos otorgados sera determinada en el
Departamento de Auditoria de Servicios de Salud.

3. El Departamento de Prestaciones en Dinero es responsable de determinar
el total de las prestaciones pagadas, las cuales, sumadas al monto de
servicios médicos, permitiran conocer el total de prestaciones otorgadas y
proceder al cobro respectivo, de conformidad con la normativa
institucional vigente.

4. Dentro del expediente de cobros al patrono para proceder de |
conformidad, debe constar la investigacién efectuada por los inspectores '
patronales del Instituto en la cual se identifique la informacién incorrecta,
inexacta o falsa proporcionada por el patrono.

5. Para diligenciar el expediente de cobros al patrono debe de obrar dentro
de este, constancia de los pagos que se realizaron a la persona declarada
como afiliado no asegurado.

6. Cuando existan causas imputables al afiliado, el Departamento emitira
resolucion de cobro al afiliado.




e e e e E—— .

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES EN DINERO

)

' Procedimiento: No. 8 Cobro al Pat afiilade, en Co De Prestaclones Otorgadas Al

men A;Iildul:::d:h:;:d:em;R:;unhsutnz::rrémmnmms:;:r:d:dSa!:clals lm. F’"'""“l'_,
s RESPONSABLE Bi £ ACTIVIDA SRS
Area de Cobros al INICIO
Patrono
Responsable de ]
RecepCidn..........cceunee. 01 | Recibe expedlentas donde se deniega al afiliado

los beneficios que otorga el Instituto.

| A, Subgerencia de Prestaciones en Salud,
donde consta en Resolucion

B. Departamento de Registro de Patronos y
Trabajadores, donde consta en

| Resolucion.

C. Oficinas subsidiarias, Delegaciones vy
Cajas Departamentales del Departamento

| de Prestaciones en Dinero, por subsidios

{ otorgados indebidamente. (Continda en el

5 paso 05).

02 | Registra el ingreso del expediente en los
sistemas informaticos del Instituto.

03 |Solicita escaneo y expediente a las Oficinas
Subsidiarias o al Archivo que corresponda de
Prestaciones en Dinero.

04 |Coloca la documentacién en un archivo temporal,
a espera de recibir expediente.

05 |/Ingresa expediente?

5.1 Si. Recibe, ingresa al sistema informatico
correspondiente y anexa los documentos
que se encontraban en archivo temporal.

5.2 NO. (Regresa al paso 03)

pe | Traslada expedientes al Analista por medio de los
sistemas informaticos y control interno.

T T

Analista...................... o7y




{ “ _i’\':‘] { MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

PRESTACIONES EN DINERO
' Procedimiento: Mo. 8 Cobro al Patrono o Afiliado, en Concepto De Prestaciones Otorgadas -:r-"] { ]
| Afiliado Cuando No Redne Los Requisitos Al Régimen De Seguridad Social | Pasos| 63 Formas| 00
- = — — — o PR NS
& RESPONSABLE ) [ PASD_]YL ACTIVIDAD o )

08 | jProcede valuacion médica?

' 8.1 Sl. (Contintia en el paso 09)

8.2 NO. Es cobro por subsidios, determina el
monto a cobrar. (ContinGa en el paso 23)

09 | ;Esta correcta la documentaciéon?

9.1 Si. Realiza providencia solicitando

! valuacion de gastos médicos por medio de
| providencia al Departamento de Auditoria

i de Servicios de Salud.

9.2 NO Salicita ratificacion o rectificacion de la
documentacion a la Dependencia
correspondiente. (Regresa al paso 04).

10 | Traslada el expediente con el documento

Encargado del | elaborado al Encargado de Area.

Area.......coonniiiinenn 11 | Recibe expediente lo revisa, autoriza y procede a

firmar el documento elaborado.

12 |Traslada el expediente a responsable de
recepcion.

Responsable de
Recepcibn.................. 13 Recibe expediente verifica anexo.

14 jTrasIada a la Jefatura del Departamento para

' Visto Bueno.
Departamento de i
Prestaciones en Dinero
Jefe de
Departamento............... 15 | Firma y autoriza el documento realizado, regresa

2 | a cobros al patrono el expediente.
Area de Cobros al '
Patrono
Responsable de
Recepcién.................. 16 | Recibe expediente con el docu to autorizado.

e, .
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

PRESTACIONES EN DINERO

nar= = s L m o r——

e e A gt | v 3 ] muiomal (0 )
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17 |Traslada al Departamento de Auditoria de
Servicios de Salud y lo registra en los sistemas
Departamento de | informaticos del Instituto.
Auditoria de Servicios '
de ,
DA s 18 |Regresa expediente con providencia de Ia
) valuacion de gastos médicos realizada.
Area de Cobros al |
Patrono !
Responsable de :
Recepcion.................. 19 | Recibe e ingresa en los sistemas informaticos del
|Instituto el expediente del Departamento de
Auditoria de Servicios.
20 | Traslada el expediente al Analista del area.
Analista...................... 21 |Recibe expediente con la valuacién de gastos
médicos otorgados a un afiliado que no retne los
requisitos al Régimen de Seguridad Social.

22 | Analiza la informacion y determina el monto de
isubsidius pagados con |la suma de los gastos
| médicos proporcionada por el Departamento de
Auditoria de Servicios de Salud.

23 |Elabora Resolucion de cobro con las firmas del
Encargado de Area, Jefe del Departamento y del
Subgerente de Prestaciones Pecuniarias y le
asigna nimero segun correlativo.

24 | Traslada al Encargado del Area para
| autorizacion.

Encargado del
Area........ooverinennenes 25 | Recibe, revisa, firma y sella la Resolucion.
26 i Traslada a la Jefatura del Departamento.
Departamento de |
Prestaciones en Dinero ;
Jefe de ;'
Departamento............... 27 [Rewsa firma y sella la Resolucion, regresa a
| cobros al patrono el expediente. 3\
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Procedimiento: Mo. B Cobro al Patrono o Afiliado, en Concepto De Prestaciones Otorgadas Al
Afiliado Cuando No Redne Los Requisitos Al Régimen De Seguridad Social

lPasos 63 | Formas 00

i

(  RESPONSABLE ) [PASO) [ "ACTIVIDAD

Area de Cobros al |

Patrono

Responsable de

Recepcidn.................... 28 | Recibe la Resolucion autorizada.

29 |Traslada a la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias el expediente y resolucion para su

Subgerencia de autorizacion.

Prestaciones

Pecuniarias............... 30 | Regresa expediente con firmas autorizadas.

Area de Cobros al

Patrono

Responsable de

Recepcion.................. 31 |Recibe resolucién autorizada y la registra en los
sistemas informaticos del Instituto.

32 ! Traslada la resolucion autorizada al Analista.

Analista..................... 33 | Recibe, elabora oficio de solicitud a los
Inspectores Patronales del Instituto para que se
notifique la Resolucién.

34 |Traslada a secretaria el documento elaborado
| para su egreso.

Responsable de ;

Recepcion.................. 35 |Traslada oficio a los inspectores patronales del
Instituto, solicitando la notificaciébn de la
resolucion y registra el movimiento en los
! registros informaticos del Instituto.
|

36 | ¢(Ingresa respuesta?
| 36.1 Si. Traslada notificacion realizada al
: Analista.
! 36.2 NO. (Regresa al paso 32).

Analista.................. 37 | Recibe la notificacion de la Resolucldn por parte
los Inspectores Patronales. :

62
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PRESTACIONES EN DINERO

Frmdirmgntﬂ No. B Cobro al Patrono o Afiliado, en Concepto De Prestaciones Otorgadas Al
Afiliado Cuando No Redne Los Requisitos Al Régimen De Seguridad Social

(_____ RESPONSABLE

=

T S .

| Pasos - Formas E:]

Responsable de

Recepcion..................

Analista........oococeiiiciins

39

40

41

42

43

45

48

| : Patrono o afiliado presento recurso en contra de
| la resolucién?
: 38.1 Sl. ;Cumple con los requisitos?
38.1.1 Sl. (Continta en el paso 45)
38.1.2 NO. (Continua en el paso 39)
38.2 NO. (Continua en el paso 54.1).

| Elabora oficio con plazo para el patrono o afiliado
solicitando que nomine el recurso de forma

adecuada.

Elabora oficio a los Inspectores Patronales,
solicitando notificacién del oficio con plazo.

Traslada a al responsable de recepcion.

Recibe y envia a los Inspectores Patronales del
| Instituto para que se notifique el oficio con plazo.

iIngresa respuesta de notificacion?

431 Si. Traslada al Analista del area.
(Continda en el paso 45)

43.2 NO. (Regresa al paso 40).

Ingresa recurso presentado por el patrono o
afiliado. (Regresa al paso 43.1)

Recibe y elabora informe circunstanciado para la
Gerencia con visto bueno de la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias, anexando el recurso
presentado para que se resuelva lo que proceda.

Traslada al Encargado del Area para su
autorizacion.

_‘
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

PRESTACIONES EN DINERO

Procedimiento: MNo.8 Cobro al Patrono o Afiliado, en Concepto De Prestaciones Otorgadas Al
Afiliado Cuande No Redne Los Requisitos Al Régimen De Seguridad Social

e X

[ RESPONSABLE [ PASO ) | ACTIVIDAD
Encargado del -
BB, oot 47 |Revisa, rubrica y autoriza el informe
| circunstanciado y lo traslada a la Jefatura del
Departamento de ' Departamento.
Prestaciones en Dinero !
Jefe de |
Departamento............... 48 | Revisa, firma el informe circunstanciado, regresa
‘ a cobros al patrono.
Area de Cobros al ;
Patrono ;
Responsable de '
Recepcidn.......c..cocvveens 49 |Recibe el expediente con informe
circunstanciado.
50 |Traslada a la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias.
Subgerencia de
Prestaciones |
Pecuniarias............... 51 |Revisa, rubrica el informe circunstanciado y
. traslada a Gerencia.
Area de Cobros al
Patrono
Responsable de
Recepcion............... 52 |Recibe expediente, con lo resuelto por Junta
 Directiva y traslada el expediente al Analista.
|
ANAlEE. ..o consivsminess 53 i Recibe y analiza el expediente.
54 | ;Se confirma el recurso?
| 54.1 Sl. Se elabora oficio al Departamento de
i Contabilidad en el cual anexara original de
la resolucién notificada, solicitando la
| apertura de cuenta deudora y a la vez
! realiza oficio dirigido al Departamento de
| Cobro Judicial, en el cual se anexara el
5- expediente para que se continie con el
? proceso de cobro al patrono o afiliado.
F
|
|
|
. ..

-
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES EN DINERO

| Procedimiento: MNo. & Cobro al Patrona o Afiliado, en Concepto De Prestaciones Otorgadas Al I
Afiliade Cuando Mo Redne Los Requisitos Al Régimen De Seguridad Social Pasos| 63 Formas L_n__,) |
(___Rﬁﬁﬁﬁ.._._ = 1,'| v _} ( e e L i
¥ SABL kgt ASO i ACTIVIDAD

Encargado del Area......

Departamento de
Prestaciones en Dinero
Jefe de

Departamento...............

Area de Cobros al
Patrono

Responsable de
Recepcidn.............oves

Analista....................

Responsable de
Recepcion........cocneianss

55

56

57

28

99

60

61

62

63

| 54.2 NO. Se traslada copia a la Subgerencia de
Prestaciones en Salud, del punto resolutivo
de Junta Directiva cuando proceda.
(Contintia en el paso 62).

Traslada los oficios elaborados al Encargado del
Area para su autorizacion.

Revisa, autoriza y firma los documentos

realizados.
Traslada a la Jefatura del Departamento para su
autorizacion.

Revisa, autoriza y firma los documentos, regresa
a cobros al patrono.

|

|

'Recibe los documentos autorizados con el
| expediente y registra el traslado en los sistemas
| informaticos del Instituto a los Departamentos de
| Contabilidad y de Cobro Judicial.

Traslada expediente al Analista del area.
Recibe expediente del Departamento de Cobro
Judicial, anexando la constancia del pago

efectuado por el patrono.

Traslada expediente a la
recepcién para su depuracion.

responsable de

Recibe y depura el expediente.

FIN
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PRESTACIONES EN DINERO

@] I MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

A. CUANDO NO ES POSIBLE LOCALIZAR AL PATRONO O AFILIADO,
POR EL CUAL SE EMITIO RESOLUCION DE COBRO.

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Area de Cobros al Patrono, en respuesta a primera solicitud a los

inspectores patronales para notificar la Resolucién de Cobro al Patrono o
Afiliado en las direcciones que se encuentren registradas en el Instituto, y
al no ser localizado el patrono o afiliado en dichas direcciones, realiza una
nueva solicitud a los inspectores patronales para que agoten los medios
de localizacion del patrono o afiliado, en otras fuentes de informacion.

. Agotado el proceso administrativo para localizar al patrono o afiliado vy

notificar la resolucién de cobro en concepto de prestaciones otorgadas a
un afiliado que no reune los requisitos al Régimen de Seguridad Social y
no obtener una respuesta positiva, se elabora Resolucién de archivo de
expediente y simultaneamente traslada al asesor legal del Departamento
de Prestaciones en Dinero.

. El area de Cobros al Patrono, debera llevar control interno de los

expedientes enviados al asesor legal.

71




DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS } 3

Frncedlmhntﬂ:f.::lng:mn:::::;:?lo:lllur:lPatmnnnaﬂlhdu.PWaFnualnmtiﬁ WPHH@ Formas'r 00 |
i RESPONSABLE ) (Paso) ACTIVIDAD )

Area De Cobros Al INICIO

Patrono

Analista................coeee. | 01 Realiza solicitud a los Inspectores Patronales
del Instituto, para que se agoten los medios de
localizacion del Patrono o afiliado en oftras
fuentes de informacién y notificar la Resolucién
emitida.

02 Traslada al responsable de recepcion.

Responsable de

Recapoion...........oeeecne | 03 Recibe la solicitud realizada.

04 Traslada a los Inspectores de la Subgerencia

Inspeccion de la de Prestaciones Pecuniarias.

Subgerencia de

Prestaciones

Pecuniarias................ 05 Realiza investigacion haciendo visitas y por
medio de otras fuentes trata de obtener
informacién, emite informe y lo envia al Area de

Area De Cobros Al Cobros al Patrono.

Patrono

Responsable de

Recepcién..................... | 06 Ingresa el informe de inspecciéon en los
sistemas informaéticos.

07 Traslada al Analista.

Anallsta..........ivoumivisienia| 08 Recibe, analiza el informe y verifica que se
hayan agotado los medios de localizacién del
patrono o afiliade para notificaciéon de
resolucion.

09 Elabora resolucién de archivo de expediente.
10 Traslada el expediente al Encargado de Area.

Encargado de

APBR sz | 1 Revisa, rubrica y firma la Resolucién de Archivo
de Expediente.

12 Traslada a recepcion para solicitar firma de la
Jefatura del Departamento.

v CIIECERER
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

Procedimiento: Cuando no es posible localizar al Patrene o afiliade, por el cual se emitié

resolucidén de cobro.

‘an@ Fm-mn

i

[ RESPONSABLE 1 ([ FA.SD]Vf_“ - B ACTIVIDAD =

Responsable de T

Recepcion.....................| 13 Recibe y traslada a la Jefatura del
Departamento de Prestaciones en Dinero.

Departamento De

Prestaciones En Dinero

Jefe de

Departamento................. 14 Firma y autoriza la Resolucion de Archivo de

, Expediente, regresa a cobros al patrono.

Area De Cobros Al

Patrono

Responsable de

Recepcidn.................... 15 Recibe y traslada el expediente con Ia
Resolucién de Archivo de Expediente para su
autorizacion a la Subgerencia de Prestaciones

Subgerencia De Pecuniarias.

Prestaciones

Pecuniarias.................. 16 Autoriza, firma y sella la Resolucion de Archivo
de Expediente y devuelve el expediente al Area
de Cobros al Patrono.

Area De Cobros Al

Patrono

Responsable de

Recepoidn,.......aviaia | 1T Recibe, resolucion con firmas y sellos.

18 Traslada al Analista.

Analista..............ccoeevenn. | 19 Recibe y realiza oficio a la Direccion de
Recaudacion, en el cual solicita informar si el
registro patronal ha presentado movimiento
ante el Instituto o registrado nueva direccién.

20 Regresa expediente a recepcion.

Responsable de

Recapelon.......o i 21 Recibe y traslada el oficio a la Direccion de
Recaudacion y archiva expediente.

22 Ingresa respuesta de la Direccion de
Recaudacion.
23 Traslada al Analista.
Analista............oocviiinnnnn | 24
| Recaudacion. ,__,,p:‘j,‘,?_,ffe "

)

A
i

-

-
a e —

Recibe y verifica respuesta t\li Direccion de
LY
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

PITSY ]

;!
J

Procedimiento: cuando no es pasible localizar al Patrono o afiliado, por el cual se emitid
i i Pasos Formas| 00 |

resolucién de cobro.

( RESPONSABLE ) (PAso) ( ACTIVIDAD g

-

25 ¢ Existe direccidn nueva del patrono o afiliado?

25.1 Si. (ContinGia en el paso 33 del proceso
08).

25.2 NO. Traslada al Asesor legal. (Continda
en el proceso 13 paso 01)

Responsable de

Recepcion................... 26 Recibe expediente del asesor legal, e ingresa a
control interno y archiva.

Analista...............coevnn. | 27 Atiende a la persona interesada del proceso

para realizar el pago.

28 Elabora oficio dirigido a la Direccion de
Recaudacion, solicitando la elaboracion del
recibo de ingresos diversos para que la persona ;
interesada realice el pago en el banco del |
sistema. [

29 Recibe copia del recibo de ingresos diversos
con el pago realizado al banco del sistema.

30 Revisa que el monto total se encuentre pagado
y realiza oficio al Departamento de Contabilidad
para apertura de cuenta deudora, anexando los
documentos correspondientes.

31 Elabora oficio solicitando desestimacién, con
visto bueno del Encargado de Area y Traslada
al Asesor Juridico del Departamento de
Prestaciones. (Continia en el proceso 13 paso
01)

Responsable de
ReCePCION.... oo 32 Recibe del asesor legal la copia firmada de la
desestimacion presentada ante el Ministerio
Publico y oficio al Departamento Legal, realiza
el registro correspondiente en el sistema vy
traslada al Analista.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

resolucion de cobro.

| Procedimiento: Cuando no es posible localizar al Patrons o afillado, por el cual se emitié

-

[ RESPONSABLE ] (Paso) [ ACTIVIDAD

)

Analista.............ooevnennn.

Encargado de
ATEB, oo aiiwsss

Responsable de
Recepcion.............c.....

33

35

Revisa que se encuentre la confirmacion de
desestimacion por parte del Ministerio Publico y
el oficio emitido al Departamento Legal,
traslada al encargado del area.

Recibe y verifica la documentacion, traslada al

responsable de recepcion para depuracion del
expediente.

Recibe vy traslada expediente a donde
corresponda.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES EN DINERO

i

PROCEDIMIENTO No.9

COMPROBACION DE SUPERVIVENCIA Y DECLARACION DE PERSISTENCIA

DE CONDICIONES, DE PENSIONES POR CAUSA DE MUERTE

NORMAS ESPECIFICAS

. Las pensiones otorgadas a los beneficiarios de conformidad con el

Acuerdo No. 97 de Junta Directiva, continuaran rigiéndose por las
disposiciones de dicho Acuerdo, asi como de otras complementarias de
este tipo de Pensiones.

Todo pensionado tiene la obligacion de declarar persistencia de
condiciones en las formas, lugares y periodos establecidos.

Si el pensionado no acredita su supervivencia y persistencia de derechos
en las formas lugares y periodos establecidos, se suspendera el pago y
solamente se reanudara cuando se cumpla con dicho requisito.

Las comprobaciones de supervivencia y persistencia de derechos
realizadas a través de cualquiera de los medios autorizados no formaran
parte del expediente del asegurado.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE f'

PRESTACIONES EN DINERO
Pasos @ Formas | 00
—

| ]
[ Procedimiento; no. 9 comprobacion de Supervivencia y Declaracisn de Persistencia de Condiciones, de

Pensiones Por Causa De Muerte
([ RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD )
| | Area de Pensiones por
| | Muerte INICIO
Responsable de Ventanilla
de
informacién............... - 01 Recibe

A. De manera fisica
Acta de Supervivencia, sella y firma original y

copia.

B. Constancias electronicas.
Verifica e imprime del sistema informatico si
hay constancias emitidas.

02 Da ingreso en las aplicaciones correspondientes
del sistema informatico.

03 Verifica en el sistema informatico correspondiente,
la situacion del caso y clasifica.

A. Nomina adicional, tienen pension
suspendida.
B. Nomina general, tienen pension activa.

A. Nomina Adicional, tiene pensién
suspendida.
04 Localiza tarjeta de  historial, adjunta

Constancia de Comprobacion de
supervivencia o Acta de Supervivencia,
Dictamen o Informe del Depto. de Trabajo

Social. ]-

B. Nomina general, tiene pension activa.

| 05 Traslada al Analista de Area.
Analista de Némina
General, Nomina
Adicional..............ccccvveunn.n. 06 Recibe Constancias y Actas de comprobacion de
supervivencia y tarjetas de historial segun
corresponda.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

PRESTACIONES EN DINERO

Procedimiento: no. 9 Comprobacién de Supervivencia y Declaracidn de Persistencia de Condiciones, de
Pensiones Por Causa De Muerte

|3 ) porne (3]

( RESPONSABLE

ACTIVIDAD

e o

Responsable de Ventanilla
de
informacion...................

Analista de Némina
General, Nomina

Adicional..........cccovviviinnnn.

) (PASO) (

07

08

09

10

11

12

13

14

o

Analiza Constancias y Actas de comprobacion de
supervivencia, que en su contenido cumplan con
los requisitos y de conformidad con la normativa
vigente.

¢ Esta correcto?

08.1 SI. (Continta en el paso 12)

08.2 NO. Requiere un nuevo documento con
informacién correcta, a donde corresponda.

Traslada a responsable de ventanilla.

Recibe ordena y archiva documentos.
¢lngresa respuesta?
11.1 Sl. (Regresa al paso 01).

11.2 NO. (Regresa al paso 08.2).

Cumple con los requisitos y normativa vigente,
para ser integrados a la nomina gue corresponda.

¢, Corresponde a némina general?

13.1 Sl. Opera en el sistema informatico
correspondiente, graba la  pension.
(Continta en el paso 17)

13.2 NO. El caso debe ser incorporado a nomina
adicional; calcula monto retroactivo
anotandolo en los Documentos fisicos.

(Continua en el paso 14)

Graba en las aplicaciones correspondientes del
sistema informatico, las pensiones agumuladas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE ;zg

PRESTACIONES EN DINERO e
Prucedlmientﬂ:E‘o.n:::zg:rb:'ﬁ:::m:wmwarm:rmﬁndzhn'mmiad-r:nmlicium,de I P 33 Furmas[ 00 :
( RESPONSABLE ) (paso) [ ACTIVIDAD )
" o v )|

15 Registra en sistema informatico, las incidencias
que correspondan, que fueron indicadas en
Dictamenes o Informes del Departamento de
Trabajo Social.

16 Imprime constancia, del pago retroactivo a realizar
y la anexa a la Supervivencia que generod el pago.

Asistente........................ 17 Traslada al Asistente del Area.

18 Recibe, verifica que todos los calculos y las
modificaciones en el sistema informatico estén
correctos.

Encargado del Area......... 19 Traslada al Encargado del Area para control.

20 Recibe, ingresa registro de los pensionados gue
cumplieron con la obligacion de comprobar
supervivencia y persistencia de derechos (Continda
en el paso 22).

21 Traslada al responsable de ventanilla (Continda en
el paso 33).

22 Genera planilla de pago, imprime Orden (SIAF) y
reportes, el detalle de la némina lo guarda en un
disco compacto.

23 Traslada Orden (SIAF) y reportes con disco
compacto a la Jefatura del Departamento de
Prestaciones.

| Jefatura Departamento de

Prestaciones en Dinero....| 24 Verifica y firma Orden (SIAF) y reportes con disco
compacto, regresa al Encargado del Area de |
Pensiones por Causa de Muerte. {

Area de Pensiones por |'

Muerte '

Encargado del Area......... 25 Recibe Orden (SIAF), reportes y disco compacto, |
verifica que contengan firma y sello
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES EN DINERO

Procedimiento: ::m ] m:«:h;::: :: m::unch y Declaracidn de Persistencia de Condiciones, de 1 o Fo @ i
( RESPONSABLE ] (paso ] [ ACTIVIDAD ]
Iy o g o

26 Traslada a la Subgerencia de Prestaciones

Subgerencia de Pecuniarias.
Prestaciones
Pecuniarias.........co.vuuen. 27 Elabora CUR y regresa Orden (SIAF), reportes y

disco compacto con firma y sello, regresa al area de
. pensiones por causa de muerte.

Area de Pensiones por
Muerte

Encargado del Area......... 28 Recibe Orden (SIAF), reportes con disco compacto
y CUR firmado y sellado.

29 Saca copias y traslada a la Division de
Administracion Financiera -DAF-, traslada CUR,
orden (SIAF), reportes y disco compacto.

| 30 Elabora oficio dirigido al Departamento de
Tesoreria, trasladando copia de CUR, firmado de
recibido por la DAF.

31 Envia correo electronico de informe de la planilla a |
la subgerencia de Tecnologia y a Tesoreria.

32 Ingresa informacién de la planilla en sistema de
financiera SIME. Traslada al responsable de
recepcion.

Responsable de Ventanilla

de informaciéon..................| 33 Recibe, escanea todos los documentos y los
archiva.
FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

A. ANALIZAR LAS PENSIONES ACREDITADAS POSTERIORES AL
FALLECIMIENTO DEL BENEFICIARIO PARA EVITAR PAGOS
INDEBIDOS Y RECUPERARLOS.

NORMAS ESPECIFICAS:

El Departamento de Prestaciones en Dinero al establecer el fallecimiento
del beneficiario, deberd realizar la gestion administrativa ante las
instancias correspondientes para el bloqueo y devolucién del dinero que
se acredité en el Banco autorizado por el Instituto.

La informaciéon del fallecimiento del pensionado se puede obtener por

varias fuentes:

a. Investigaciones por parte del Departamento de Trabajo Social.

b. Familiares que se presentan a informar scbre el fallecimiento del
beneficiario y requieren el pago de cuota mortuoria.

c. Investigaciones propias del Area de pensiones.

d. Informacién proporcionada por RENAP.

Adjuntar el expediente con la documentacion siguiente: Certificado de
Defuncién, documentos emitidos por el Departamento de Trabajo Social.

Al determinar que se realizaron cobros de pensiones después de fallecido
el beneficiario, se debera realizar la notificacién y requerir el reintegro a la
persona que realizé el cobro.

. Agotado el proceso administrativo, para recuperar las pensiones
otorgadas indebidamente se traslada al asesor legal del Departamento de
Prestaciones en Dinero.

. Pensiones por Causa de Muerte, debera llevar control interno de los
expedientes enviados al asesor legal.

. Cumplir con las disposiciones que regulan lo relacionado a las pensiones
otorgadas a beneficiarios de conformidad con normativa vigente.

L
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DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO
Procedimiento: :::.Ii:rlt:;r:::li“n:::u?mmfm;.ﬁ:h::hm al fallecimiento del beneficlario | 5. F— I|' 00
,( RESPONSABLE ]‘ (PAso ] [ ACTIVIDAD )

Area De Pensiones Por
Causa De Muerte INICIO
Encargado de
- 01 Genera por medio del sistema informatico, reporte

de beneficiarios fallecidos, traslada al responsable

de ventanilla.

Responsable de

Ventanilla de Informacion
y Recepcién.................. 02 Recibe el listado, requiere el expediente al archivo
correspondiente, localiza tarjeta historial de casos |
de muerte de los beneficiarios fallecidos, anota en |
libro correspondiente y traslada al Analista de

Analista de Cobro de area.
Pensiones
Indebidas.......cooviinin 03 Recibe, firma y sella; analiza la documentacion

del expediente; suspende el pago del beneficiario
fallecido en la ndomina del sistema informatico.

04 Realiza anotaciones sobre el fallecimiento e
incidencias en sistema de casos de muerte y ]
traslada al Asistente. | [

Asistente................. ... 05 |Recibe el expediente, analiza, procede a dar de
baja en el sistema informatico y revisa si existen
pensiones acreditadas posteriores al fallecimiento.

06 {Existen pensiones acreditadas posteriores al
fallecimiento?

6.1 Si. Elabora listado de beneficiarios
fallecidos con el monto de las pensiones
acreditadas en el Banco. (Continda en el
paso 07)

6.2 NO. Verifica que la documentacion se
encuentre completa dentro del expediente.
(Contintia en el paso 45).

B8
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

Pucu Fnrmas

( RESPONSABLE ]«r( PASO L( ACTIVIDAD ]

Procedimiento: analizar las pensiones acreditadas posteriores al fallecimiento del beneficiario
para evitar pagos indebidos y recuperarios

-

07
Elabora oficio adjuntando listado con visto bueno
del Subgerente de Prestaciones Pecuniarias,
solicitando a la Subgerencia Financiera, requiera
al banco pagador, las pensiones acreditadas |
posteriores al fallecimiento del beneficiario,
Encargado del adjunta listado y traslada al Encargado del area. ,
Area........................... | 08 | |
Recibe, verifica y analiza datos en el listado, en el | .
sistema y en el expediente (documentacién) para | |
determinar las pensiones acreditadas posteriores |
Departamento de al fallecimiento, traslada al jefe del Departamento. [
Prestaciones en Dinero
Jefe del Departamento de
Prestaciones en

BInB.ccnvamannsss | (09
Recibe y verifica oficio coloca firma, sella y
traslada para visto bueno a la subgerencia de
prestaciones Pecuniarias.
10

Recepciona respuesta de la Subgerencia de | |
Prestaciones Pecuniarias, obtiene fotocopia para |
) | el Area Financiera y traslada la providencia
Area De Pensiones Por original al Area de Pensiones.

Causa De Muerte
Responsable de

Ventanilla de

informacion.................. 1
Recibe, firma, sella y traslada la documentacion al
Asistente del Area.

Asistente.................... 12

Recibe y verifica en el listado enviado por el
Banco pagador, los montos de las pensiones que
fueron reintegradas.

13
Elabora requerimiento con listado de los casos
que fueron reintegrados por el Banco pagador y
traslada al Encargado del Area.

14

Traslada el listado enviado pgr el Banco pagador
al responsable de Ventanilla.

5 o b
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

| 1 =
| | Procedimiento: analizar las pensiones acreditadas posteriores al fallecimiento del beneficiario
para evitar pagos indebidos y recuperarios

Pasos Formas

)

Responsable de
Ventanilla de

informacién..........c.......

Asistente.....................

Analista de Cobro de
Pensiones
Indebidas....................

Responsable de
Ventanilla de
Informacién................

15

16

17

18

19

20

21
22

' i RESPONSABLE _‘]J msu“]v[ ACTIVIDAD

Recibe listado, localiza tarjeta historial de casos
de muerte y el expediente, traslada al Asistente.

Recibe y clasifica los expedientes conforme
solicitud de devoluciéon de pensiones.

¢ Reintegraron montos por parte del Banco?

17.1 Sl. Realiza el registro correspondiente en
el sistema informatico, anota incidencias
en tarjeta historial de casos de muerte e
integra documentacién al expediente.
Traslada al jefe de Area. (Continda en el
paso 45)

17.2 No. Traslada al Analista de Cobro de
Pensiones Indebidas, para que notifique
el cobro indebido y requiera el reintegro
del mismo. (Continta en el paso 18).

Analiza el expediente, elabora y envia oficio de
notificacion, solicitando el reintegro de las
pensiones cobradas indebidamente y Certificado
de Defuncién en casos que no exista el mismo.

Solicita a los inspectores patronales del instituto,
notifique el oficio del area metropolitana y para el
area departamental al Cajero o Delegado.

Integra al expediente las gestiones realizadas
para el reintegro de las pensiones acreditadas
posterior al fallecimiento del beneficiario y traslada
a recepcion para archivar.

Recibe y archiva expediente.

Recepciona respuesta de notificacion y traslada al
Analista de Cobro Indebido. i
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

Procedimiento: anaiizar as pensiones acreditadas posteriores al fallecimiento del beneficiario
para evitar pagos indebidos y rll:up:-:ﬂm Pasos 4? Formas | ﬂl'.'l

’[ RESPONSABLE jw[ PASO U ACTIVIDAD
Analista de Cobro de
Pensiones
Indebidas......... 23  |Revisa la notificacién y clasifica las respuestas.

A. Reintegran el monto total solicitado.
(Continta en el paso 24).

Se presentan a efectuar el pago. (Continda
en el paso 25).

MNo se localizd la direccién.

No se notifico.

Motificada sin tener respuesta positiva.

c., d., ye., (Continda en el paso 29).

moo

A. Reintegran el monto total solicitado

24 Revisa que el monto total se encuentre pagado,
ordena el expediente, realiza el registro
correspondiente en el sistema de casos de muerte
y traslada al jefe del Area. (Contindia en el paso
45).

Responsable de B. Se presentan a realizar el pago

Ventanilla de

Informacién.... 25 |Atiende e informa a la persona interesada para
que realice el pago.

26 Localiza tarjeta historial de casos de muerte, el
expediente y traslada al Analista de Cobro de
Pensiones Indebidas.

Analista de Cobro de
Pensiones 27 Recibe, analiza y elabora oficio dirigido a la
Indebidas......... Direccion de Recaudacién, solicitando se emita
recibo de ingresos diversos y requiere a la
persona copia del recibo pagado en el Banco
autorizado para entregar en ventanilla.
Responsable de
Ventanilla de
Informacion................ 28 Recibe, revisa, sella y firma el recibo pagado por
el monto de la deuda y traslada al Anallsta del
Area. (Regresa al paso 24).
L — L
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Procedimiento: analizar las pensiones acreditadas posteriores al fallecimiento del beneficiari
[ para evitar pagos indebidos y ruuptﬁ;m i i g 4 Pasos B Formas @
( RESPONSABLE ] (Paso) [ ACTIVIDAD

En los casos de las literales C. D. y E., no se

Analista de Cobro de localizo la direccion, no se notifico, notificada
Pensiones sin tener respuesta.
Indebidas.........

29 Elabora la documentacion siguiente:

a. Informe circunstanciado.

b. Oficio indicando que se agotd el proceso
administrativo para recuperar lo acreditado,
dirigido a la Jefatura.

30 Integra la documentacién y traslada al Encargado

de Area.
Encargado de
Area.................. 31 Recibe, analiza y valida la documentacion.
32 Traslada toda la documentacién a la Jefatura para
su conocimiento y firma.
Departamento de

Prestaciones en Dinero
Jefe de Departamento de
Prestaciones en

B 1o1-7) o AR 33 Revisa, firma, sella la documentacién y devuelve
al Area de Pensiones por Causa de Muerte.

Area de Pensiones por
Causa de Muerte
Encargado del

BADBR vt iomranesarmar s 34 Recibe documentacion, firma y verifica las firmas
correspondientes, ingresa control interno.

35 Traslada al Asesor Legal del Departamento de
Prestaciones en Dinero. (ContinGa en el proceso

13 paso 01)
Responsable de
Ventanilla de ,
Arga.......coeevviinevnnann. 36 Recibe expediente del asesor legal, e ingresa a :

control interno y archiva.

37 |Atiende a la persona interesada del proceso para | |
realizar el pago, traslada al # nalista de Cobros

Indebidos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

Procedimiento: snalizar 1as pensiones acreditadas posteriores al fallecimiento del beneficiario
para evitar pagos indebidos y recuperarios

Pasos Formas

( RESPONSABLE

) (Paso) |

ACTIVIDAD

Analista de Cobro de
Pensiones
Indebidas.........

Responsable de
Ventanilla de

Bred onmmninisers

Analista de Cobro de
Pensiones

Indebidas...................

Encargado de

I U ———

EEEEY

38

39

40

41

42

43

45

46

Elabora oficio dirigido a la Direccion de
Recaudacién, solicitando la elaboracién del recibo
de ingresos diversos para que la persona interesa
realice el pago en el banco del sistema.

Recibe copia del recibo de ingresos diversos con
el pago realizado al banco del sistema.

Revisa que el monto total se encuentre pagado,
ordena el expediente, realiza el registro
correspondiente en el sistema.

Elabora oficio solicitando desestimacién, con visto
bueno del Encargado de Area y Traslada al

Asesor  Juridico  del Departamento  de
Prestaciones. (Continia en el proceso 13 paso
01)

Recibe del asesor legal la copia firmada de la
desestimacion presentada ante el Ministerio
Publico y oficio al Departamento Legal, traslada al
Analista de Cobro de Pensiones Indebidas.

Ordena el expediente, realiza el registro

correspondiente en el sistema.

Revisa que se encuentre la confirmacion de
desestimacién por parte del Ministerio Publico y
traslada al Encargado del Area
Revisa la  documentaciébn y  registros
correspondientes en el expediente.

Traslada al responsable de ventanilla. [~ s
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

Procedimiento: analizar las pensiones acreditadas posteriores al fallecimiento del beneficiario
para evitar pagos indebidos y recuperarios

( RESPONSABLE

Pasos Formas

]V( PASO "]_‘ ( ACTIVIDAD

Responsable de
Ventanilla de

47

Recibe expediente, escanea y envia al archivo
general del Departamento de Prestaciones en
Dinero, para su guarda y custodia.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

B. EMISION DE RESOLUCION POR CANCELACION DEL DERECHO POR
LA MODIFICACION EN EL ESTADO CIVIL DE LAS BENEFICIARIAS.

NORMAS ESPECIFICAS:

. El Area de Pensiones y Causa de Muerte del Departamento de Prestaciones en
Dinero, puede emitir resolucion de baja, por los siguientes motivos:

* Matrimonio.

* Unién de Hecho.

+ Vida Marital.

. Adjuntar al expediente la documentacion siguiente: Informe de Trabajos Social,
Certificado de RENAP, RTU de la Beneficiaria o Acta Notarial.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

‘ Pasos Formas

ACTIVIDAD

Procedimiento: Emisién de Resolucidn por cancelacién del derecho, por la modificacién en el
estado civil de las beneficiarias
( RESPONSABLE 1 (Paso) [
Area de Pensiones por
Muerte
Responsable de Ventanilla
de
informacion..........cooeeve. 01
02
Asistente. .. ... ... 03
04
05
06 |
i
Encargado del l
Area.......ooeii 07
1
' 08
Departamento de
Prestaciones en Dinero
Jefe de Departamento de
Prestaciones en
ENNEI0 s v et s 09

S

INICIO

Recibe documentos emitidos por Trabajo Social,
aviso de beneficiaria o Certificaciones del
Registro Nacional de las Personas -RENAP-.

Requiere el expediente al archivo
correspondiente, localiza tarjeta historial de casos
de muerte y traslada al Asistente.

Recibe, firma y sella; analiza la documentacion
del expediente.

Suspende el pago de la beneficiaria en la némina
y da de baja en los sistemas informaticos
correspondientes.

Verifica si  existen pensiones cobradas
indebidamente y determina el monto global a
cobrar a la beneficiaria con base a las planillas
acreditadas, a partir de la fecha exacta de la
modificacion al estado civil.

Elabora Resolucion de cobro o cancelacion del
derecho, correspondiente colocando rubrica, sella
y traslada al Encargado del Area.

Recibe expediente, analiza, procede a revisar la
baja en el sistema informatico.

Revisa Resolucion, firma y sella; traslada al jefe
del Departamento.

Recibe, Revisa, firma y sella la Resolucidn

emitida y regresa al Area de. Pensiones por
i

Causa de Muerte. L1680 5,

g,
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

Procedimiento: Emisién de Resolucién por cancelacion del derecho, por la modificacion en el
estado civil de las beneficiarias

Subgerencia De
Prestaciones
Pecuniarias......c.cceeennnes

Area De Pensiones Por
Causa De Muerte

Encargado del
Area.........

Asistente..............oooin...

Responsable de Ventanilla
de

iInformactin...... oo

Asistente.............cooeeenn.

Asistente........................

11

12

13

14

15

16

17

18

19

conocimiento a la Subgerente de Prestaciones
Pecuniarias, para su analisis, firma y sello.

Firma y sella, regresa al Area de Pension por
Causa de Muerte.

Recibe expediente, verifica que la resolucion
tenga todas las firmas.

Saca copias de la resolucién y los envia al
Departamentos de Auditoria Interna, Actuarial y
estadistica, Prestaciones en salud.

Elabora oficio de notificacibn de Resolucion a la
beneficiaria, traslada al encargado del Area.

Recibe, verifica que este bien el oficio y coloca el
visto bueno, regresa al Asistente del Area.

Recibe y clasifica oficio a los inspectores
patronales del instituto o Cajas y Delegaciones,
para notificar a la beneficiaria, traslada al
responsable de ventanilla para archivar
expediente.

Recibe y archiva donde corresponde.

Recibe respuesta de notificacion y traslada al
Asistente del Area.

Recibe, Verifica el tipo de resolucion.

A. Resolucion de Cancelacion de derecho.

B. Resolucién de Cancelacién de derecho con
pago.

C. Resolucién de Cancelacion de-derecho con
cobro. [

102
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f RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD )
i

Area De Pensiones Por

Causa De Muerte

Agistente........oooviniian 10 Recibe, traslada expediente completo por

pasos (39 ) Formas (00 ) |




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

Procedimiento: Emisién de Resolucién por cancelacién del derecho, por la modificacidn en el
estado civil de las beneficiarias

o) e (32

( RESPONSABLE

ACTIVIDAD

) (Pas0) (

i

Encargado del
Area...........

Jefatura Departamento
de Prestaciones en

Dinero......coeeeveeenvennnnns

Area de Pensiones por
Muerte
Encargado del

T T A S —

Subgerencia de
Prestaciones
Pecuniarias........cceeuuue

Area de Pensiones por
Muerte

Encargado del
Area............ccccoeii..

20

21 |

22

23

24
25

26

27

28

29

A. Resolucion de Cancelacion de derecho.

Resolucion de cancelacion (Continda en el paso
37).

B. Resolucién de Cancelacién con pago.

Llena Orden (SIAF) y reportes, el detalle de la

nomina lo guarda en un disco compacto.

Traslada Orden (SIAF) y reportes con disco
compacto a la Jefatura del Departamento de
Prestaciones.

Verifica y firma Orden (SIAF) y reportes con disco
compacto, regresa al Encargado del Area de
Pensiones por Causa de Muerte.

Recibe Orden (SIAF), reportes y disco compacto,
verifica que contengan firma y sello.

Traslada a
Pecuniarias.

la Subgerencia de Prestaciones

Elabora CUR y regresa Orden (SIAF), reportes y
disco compacto con firma y sello.

Recibe Orden (SIAF), reportes con disco
compacto y CUR firmado y sellado.

Saca copias y traslada a la Division de
Administracion Financiera —DAF-, traslada CUR,
orden (SIAF), reportes y disco compacto.

Elabora oficio dirigido al Departamento de
Tesoreria, trasladando copia de CUR, fi rq;agi& de
recibido por la DAF. He*"ﬂi“*f%i
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- MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
R DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO
| L
Procedimiento: E::-di:r:: ml E::u:i.i: ::iri ::clhciﬁn del derecho, por la medificacién en el P — @
,( RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD i
[ v
; 30 | Envia correo electronico informando del pago a
subgerencia de Tecnologia y a Tesoreria.
31 Ingresa informacion de la planilla en sistema de
financiera SIME.
32 Traslada al Asistente. (Continta en el paso 37).
C. Resolucion de Cancelaciéon con cobro.
Asistente.......c..civueicneee. | 33 Elabora oficio dirigido al Departamento de
‘ contabilidad adjuntando resolucion notificada,
para proceder a la apertura de la cuenta deudora.
34 Elabora oficio dirigido al Departamento de Cobro
Judicial, trasladando el expediente para que
proceda con el cobro.
Departamento de Cobro
Judicial........................ | 35 | Realiza procedimientos y regresa al Area de
; Pension por Causa de Muerte.
Area De Pensiones Por
Causa De Muerte
Asistente del Area............ 36 Recibe expediente con el informe de las
diligencias y procedimientos realizados por el
Departamento de Cobro Judicial, adjuntando
recibo de ingresos diversos con lo recuperado.
37 Realiza las anotaciones en el sistema y traslada
el expediente al Encargado del Area.
Encargado del
[ FOREREORE 38 Recibe vy verifica anotaciones, traslada al
responsable de ventanilla.
Responsable de Ventanilla
de
informacién................... 39 Recibe expediente, escanea y envia al archivo
general del Departamento de Prestaciones en
Dinero, para su guarda y custodia.
| FIN
|
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

-
i DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO
L.

PROCEDIMIENTO No.10

GENERACION DE NOMINAS DE PRESTACIONES POR INCAPACIDAD
TEMPORAL, PRECAPI Y PRESTACION ULTERIOR.

NORMAS ESPECIFICAS

. La generacién de némina estd a cargo del Area Financiera del

Departamento de Prestaciones en Dinero, a nivel Nacional.

La elaboracion y aprobacion del comprobante Unico de registro esta bajo
la responsabilidad de cada unidad ejecutora.

El traslado a la Divisidon de Administracién Financiera —DAF-, estara bajo
la responsabilidad del Area Financiera, del Departamento de Prestaciones
en Dinero y de |a distintas Delegaciones y Cajas Departamentales.

La solicitud de pago estd a cargo de la Division de Administracion
Financiera —DAF-.

La generacién del archivo de pago est4 a cargo del Area Financiera del
Departamento de Prestaciones en Dinero.

La trasferencia de fondos de la cuenta general del IGSS en Banco de
Guatemala hacia el Banco Industrial estd a cargo del Departamento de
Tesoreria.

El envio del archivo a través de los servidores del Instituto y del Banco
Industrial esta a cargo del Departamento De Tesoreria.

108




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

Procedimiento: No. 10 Generacién de Néminas de Prestaciones por Incapacidad Temporal,

Precapi y Prestacidn Uiterior.

_ RESPONSABLE ] (Paso l
Area Financiera Y
Presupuesto
Responsable de Metas
Fisicas del Grupo 400..... 01

02
03
04
Departamento de
Prestaciones en Dinero |
Jefe de Departamento de |
Prestaciones en |
BT R A 05
Area Financiera Y
Presupuesto
Responsable de Metas
Fisicas del Grupo 400...... 06
Subgerencia De
Prestaciones .
Pecuniarias..................| 07
|
Area Financiera Y i
Presupuesto
Responsable de Metas
Fisicas del Grupo 400...... 08
09

estadisticos.

Descarga noéminas del sistema de pago de las
distintas unidades subsidiarias del area
metropolitana.

Imprime SIAF, resumen, cuadros estadisticos
firma, sella y graba en CD el detalle de la
némina.

Traslada a Jefe del Departamento de
Prestaciones en Dinero para visto bueno.

Recibe y firma, regresa al Area Financiera y
Presupuesto del Departamento de
Prestaciones en Dinero.

Recibe y traslada a la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias para elaboracion
del CUR y visto bueno.

Recibe y elabora CUR, regresa al Area
Financiera y presupuesto del Departamento
de Prestaciones en Dinero.

Recibe CUR con anexos de nédmina, firmados
y sellados, de la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias.

- '§
¥ PRESTACI o

DAF.

Traslada el CUR con de, pomina a Ia
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Genera nomina, SIAF, resumen y cuadros




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

Procedimiento: Mo. 10 Generacidn de Néminas de Prostaciones por Incapacidad Temporal, : +
Precapi ;Fmtnniﬁn L.Huriul:." mone e ‘ e @ g
r( RESPONSABLE ] [PASO | [ B ACTIVIDAD
T '\( —

10 | Traslada copia de CUR de devengado
aprobado por la DAF, al Departamento de

Encargado Control de Tesoreria.
Pagos y conciliacién
bancaria ................. 11 | Genera archivo electrénico para el Banco.

12 Informa sobre archivo electréonico al
Departamento de Tesoreria.

FIN
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F -\; 1
3° | MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
TrS ,r DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO
pr=
PROCEDIMIENTO No.11

PAGO POR ADQUISICION DE LENTES, PROTESIS Y MATERIALES PARA

OBTURACIONES DENTALES, A TRABAJADORES DEL INSTITUTO

NORMAS ESPECIFICAS

. Reglamento General para la Administracion del Recurso Humano al
Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social Acuerdo 1090 de
Junta Directiva.

. Acuerdo de Gerencia 06/2017 Instructivo para el Otorgamiento del
Beneficio en Dinero a los Trabajadores del Instituto para Adquisicion de
Lentes.

. Acuerdo de Gerencia 07/2017 Instructivo para el Otorgamiento del
Beneficio en Dinero a los Trabajadores del Instituto para Adquisicion de
Prétesis Dentales y Materiales para Obturaciones Dentales.

. Resolucion No. 214-G/2006. Arancel para el Pago de Servicios
Odontolégicos para Servicios Dentales.




—_—

Responsable de Recepcion
de Solicitudes de Lentes,
Protesis y Obturaciones
Dentales........................

Responsable de pago de
beneficio de lentes,
prétesis y obturaciones
Dentales...........................

——————— e

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Recibe, revisa solicitud y documentacion.

Verifica en registros, si el trabajador solicitd
beneficios en el afo anterior, continua en el
paso tres si cumple, o tiene razonamiento en
la receta, caso contrario se rechaza.

Llena y entrega constancia al trabajador de
recepcion de documentos.

Registra datos de
presentan solicitud.

los trabajadores que

Traslada documentacién a Encargada de
pago de beneficio de lentes y protesis.

Recibe, revisa y analiza los documentos de
conformidad a la informacién proporcionada.

¢Informacion esta correcta?

7.1 Sl. Asigna monto a reembolsar en base
a arancel autorizado por Gerencia.

7.2 NO. Realiza hoja de rechazo. (Regresa
al paso 01)

Elabora la planila y resumen de pago de
conformidad con la documentacion y monto a
reembolsar.

Elabora SIAF.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

Procedimiento: No. 11 Pago por Adquisicidn de Lentes, Protesis y Materiales para
Obturaciones Dentales, a Trabajadores del Instituto.

| Pasos @ Formas

( RESPONSABLE

ACTIVIDAD

)

Encargado de
Area.......coocvoein.

Departamento de
Prestaciones en Dinero
Jefe de Departamento de
Prestaciones en
Dinero.........c..cceevvennn.

Area Financiera Y
Presupuesto
Responsable de pago de
beneficio de lentes,
protesis y obturaciones
DEIes ...vusanaimmunanes

| Subgerencia De
| Prestaciones

| Pecuniarias.......ccceevvenees

Area Financiera Y
Presupuesto
Responsable de pago de
beneficio de lentes,
prétesis y obturaciones

PDentalas . ..iwiiaesiiei

) (PAso) (

10

11

12

13

14

15

16

17

18

Elabora providencias en base a Planilla por
medio de combinacién de correspondencia,
adjuntando documentacion respectiva.
Traslada a Encargado de Revision de
Planillas.

¢ Esta correcto?

12.1 Sl. Traslada a jefe del Departamento
de Prestaciones en Dinero.(Continia
en el paso 13)

12.2 NO. Solicita correccion. (Regresa al
paso 06)

Recibe y firma planillas de pago, regresa al
Area Financiera y Presupuesto del
Departamento de Prestaciones en Dinero.

Recibe planilla firmada y sellada.

Traslada a la Subgerencia de Prestaciones
Pecuniarias para elaboraciéon del CUR.

Recibe y elabora CUR, regresa al Area
Financiera y presupuesto del Departamento
de Prestaciones en Dinero.

Recibe CUR con firma de Subgerente de
Prestaciones Pecuniarias.

Traslada la documentacion correspondiente a
la DAF Central y Departamento de fes
en fisico y digital.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

Procedimiento: No. 11 Pago por Adquisicién de Lentes, Protesis y Materiales para . '
Obturaciones Dentales, a Trabajadores del Instituto. Pasos Formas m
| J! RESPONSABLE ) (Paso) ( ACTIVIDAD )

19 |Archiva en correlativo copia del CUR con

firmas de recibido, adjuntando fotocopias de
las providencias, SIAF.

FIN
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO

i

PROCEDIMIENTO No.12
METAS FISICAS

NORMAS ESPECIFICAS

Para realizar |a estadistica y metas fisicas dentro de la gestién financiera
del Departamento de Prestaciones en Dinero, es necesario contar con las
planillas generadas del mes correspondiente.

La generacion de planillas para la elaboracion de las metas fisicas se rige
por las fechas establecidas en el Calendario Anual de Pago de Subsidios
y Prestacion Ulterior, el cual es autorizado por los Departamentos de
Prestaciones en Dinero, Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias,
Direccion de Desarrollo y Gestion de Sistemas, Division de Administracion
Financiera -DAF- Central, y Departamento de Tesoreria.

El responsable de metas fisicas es quien consolida la informacion que
contiene las planillas y determina las metas alcanzadas.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES EN DINERO ; @
e R
' Procedimiento: No. 12 Metas Fisicas ‘ Pasos Formas
’[_ RESPONSABLE ] (Paso ) [ ACTIVIDAD )
Area Financiera Y INICIO
Presupuesto

Responsable de Metas
Fisicas del Grupo

400... .o 01 Revisa la trasferencia de informacion entre los
distintos sistemas que se realizaron durante el
mes.

02 Ingresa informacion de las Ordenes a nivel

nacional al Sistema SIME para determinar la
cantidad de metas ejecutadas de cada area.

03 |[Ingresa al Sistema del Plan Operativo Anual, la
informacion revisada y cotejada de la ejecucion de
metas del area metropolitana.

Responsable de Control
de Pagos y Conciliacién
Bancaria................... 04 Ingresa al Sistema Informatico de Gestion
-SIGES-, la informacion revisada y cotejada de la
ejecucion de metas del area metropolitana.
Responsable de Metas
Fisicas del Grupo

R s i v 05 Envia oficio sobre las metas ejecutadas en el area
metropolitana durante el mes.

06 Envia reporte sobre la ejecucién de metas fisicas, | |

al encargado de estadistica, para trasladar las
metas del mes para los controles del

Departamento de Actuarial y Estadistico.

FIN ||
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

{% PRESTACIONES EN DINERO
'- ¥

-

PROCEDIMIENTO No.13

GESTION PARA PRESENTACIf.!h! DE DENUNCIA ANTE EL MINISTERIO
PUBLICO

' NORMAS ESPECIFICAS

1. Se llevara a cabo el proceso de elaboracion de Memorial de denuncia para
presentarlo ante el Ministerio Publico y que a través de esa entidad se
localice al patrono o su representante legal, afiliado o sus beneficiarios, con
el proposito que se realicen las acciones y diligencias pertinentes a efecto
de recuperar efectivamente el monto en concepto de prestaciones
otorgadas, a través de la correspondiente persecucion publica penal,
competencia de esa Institucion.

2. Se enviara copia de la Denuncia presentada ante el Ministerio Pablico al
Departamento Legal, para que continde con el proceso correspondiente.

3. Llevar control y seguimiento de los memoriales de denuncia que se
envian al Ministerio Plblico, estos deben tener el sello original de recibido
y archivar en el expediente del afiliado.

fr—
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
PRESTACIONES EN DINERO

i Procedimiento: Mo. 13 Gestién Para Presentar Denuncia ante el Ministerio Pablico

’_L Nﬁ‘;&_-—lfﬁ\] (T ACTIVIDAD

I Pasos f_ig_) Formas

Departamento de
Prestaciones en Dinero

INICIO

122

Asesor
L DT 01 Recibe expediente analiza documentos, para
determinar el tipo de memorial a realizar.
A. Memorial de Denuncia.
B. Memorial de Desestimacion.
A. Memorial de Denuncia.

02 Elabora el Memorial de denuncia, interpone
denuncia Electrénica o fisica.

03 Obtiene constancia electronica o fisica del
Memorial recibido y solicita numero y la
ubicacion del caso asignado por el Ministerio
Publico.

04 Elabora oficio al Departamento Legal
trasladando copia de recibido por el Ministerio
publico. (ContinGia en el paso 09)

05 Lleva el control y seguimiento a las denuncias
presentadas y auxilia al jefe del Departamento
de Prestaciones en Dinero.

B. Memorial de Desestimacion.

06 Elabora Memorial de desestimacion y presenta
al Ministerio Publico.

07 Requiere al ministerio publico la confirmacion
de la desestimacién del caso.

08 Elabora oficio al Departamento Legal {
trasladando copia de la desestimaciéon emitida 5‘
por el Ministerio Publico. ¢

|

09 Regresa expediente al area que '
FIN.
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Jiga. | |
; 1 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
J PRESTACIONES EN DINERO
il R
VI. GLOSARIO DE LA SIMBOLOGIA UTILIZADA EN DIAGRAMAS DE FLUJO |
Inicio y Fin: Describe el inicio y el final de todo el
@ diagrama de flujo.
Actividad: Describe las operaciones o actividades que
N desempefian las personas involucradas en el
Actividad procedimiento.
Direccion de Direccion de flujo o linea de unién: Conecta los
flujo o linea simbolos, sefalando el orden en que se deben realizar

i ; de union las distintas operaciones.

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del
flujo en donde se debe tomar una decisién entre dos o
mas opciones.

Subproceso Subproceso: Indica que se va a realizar diferentes

| & acciones que no forman parte del proceso basico, si
no como secundarias de los principales.

P Paso a otro proceso: Dentro del diagrama de flujo, se
aso a otro pas .
o utiliza para hacer referencia que se va para otro
P proceso dentro de los demas procedimientos.

! Conector: Representa una conexidon o enlace de una
parte del diagrama de flujo con otra parte lejana del
mismo, dentro de la misma hoja.

A Conector de pagina: Representa una conexion o
enlace con otra hoja diferente, en la que continta el
diagrama de flujo.

Datos externos: Representa una conexion cuando va
Datos externos a salir unos documentos del area o departamento que
lo trabaja.
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Instituto Guatemalteco de Seguridad Social

Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA
SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CERTIFICA:

Que las ciento veintiséis (126} hojas de papel de fotocopia que anteceden a la
presente son auténticas, por haber sido reproducidas directamente de sus originales
Unicamente en su anverso y que comesponden a la Resoluciéon Administrativa nimero
cuairocientos ochenta y cinco guion SPP diagonal 2024 (485-SPP/2024) de fecha
veinficinco de octubre de dos mil veinticuatro (25/10/2024). que aprueba el Manual
de Normas y Procedimiento del Departamento de Prestaciones en Dinero, las cuales
numero, sello y firmo en constancia de su autenticidad. La presente estd exenta de
timbres fiscales de conformidad con los articulos cien (100) de la Constitucion Palitica
de la Republica de Guatemala y diez (10), numeral uno (1) del Decreto freinta y siete
guion noventa y dos (37-92) del Congreso de la RepUblica de Guatemalg,—----------eee=-

En la Ciudad de Guatemala, a los cince dias del mes de noviembre de dos mil

veinticuatro.

Argueta Salazar
grente

Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

7. Avenida 22-72, zona 1, Centro Civico Guatemala, G. A. PBX: 2412-1224 1wﬂ.'.,;_iq<_:,5q [_Drg




