Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias

RESOLUCION ADMINISTRATIVA No. 199-SPP/2018

| SUBGERENCIA DE PRESTACIONES PECUNIARIAS: Guatemala, veinzitrés de mayo de
dos mil dieciocho.

CONSIDERANDO:

Que ¢l tercer parrafo del Articulo 154 de la Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala
establece que “La funcidn publica no es delegable, excepto en los casos sefialacos por la ley...”.

CONSIDERANDO:

Que el segundo pérrafo del Articulo 15 del Decreto niimero 295 del Congreso Ze la Republica de
Guatemala, Ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. establece que “El
Gerente del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, tiene la representacior: legal del mismo y
puede delegarla, total o parcialmente, en uno o varios subgerentes.”.

CONSIDERANDO:

Que en el Articulo 1 del Acuerdo 1/2014 de Gerencia, del Instituto Guatema.zeco de Seguridad
Social se establece “Delegar en cada uno de los Subgerentes del Instituto la facultad de aprobar
mediante resolucion, los Manuales de Organizacién y de Normas y Prccedimientos de las
dependencias que se encuentren bajo su linea jerdrquica de autoridad y dmbito de competencia.”.

CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo niimero 28/2016 emitido el 29 de diciembre de 2016, el Gerente del
Instituto deroga el Acuerdo 23/2001 del Gerente, que aprueba los procedimierttos 1 “Notificacion
de Resoluciones para Pago de Pensiones Acumuladas”, 2 “Acreditamiento en Cuenta a Jubilados,
Pensionados y Beneficiarios del Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia y Plan de
Pensiones de los Trabajadores al Servicio del IGSS”, 3 “Acreditamiento en cuenta a
Beneficiarios en Casos de Muerte del Afiliados” y 4 “Requerimiento a Barco del Sistema para
Devolucién de Pensiones que no Procede su Pago” y sus flujogramas; asi como cualquier otra
disposicién relacionada con este Acuerdo.

CONSIDERANDO:

Que en el precitado Acuerdo en su Articulo 2, el Gerente instruye a la Subgerente de Prestaciones
Pecuniarias, aprobar mediante resolucién el Manual de Normas y Frocedimientos del
Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, conforme a los establecido en el Acuerdg
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POR TANTO:

La Subgerente de Prestaciones Pecuniarias, en el ejercicio de las facultades que le confiere el
Acuerdo 1/2014 de fecha 27 de enero de 2014 y 10/2016 del 21 de junia de 2016, ambos
emitidos por el Gerente del Instituto:

RESUELVE:

ARTICULO 1. Aprobar el Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Invalidez,
Vejez y Sobrevivencia, el cual es un instrumento administrativo que presenta t1a visidn integral
de los procedimientos que se llevan a cabo en el Departamento de Irvalidez, Vejez y
Sobrevivencia, estableciendo las normas sobre las cuales debe basarse la ejecucion y relacion
entre los distintos puestos que participan.

ARTICULO 2. El instrumento administrativo que se aprueba en el Articulo precedente es parte
de esta Resolucion Administrativa y se estructura de la siguiente forma Portada, fndice,
Introduccion, Objetivos del manual, Campo de aplicacion, Normas generales y once
procedimientos con sus respectivos diagramas de flujo; impreso en noventa (91) hojas,
linicamente en su anverso, las cuales estan debidamente firmadas y selladas.

ARTICULO 3. El Manual de Normas y Procedimientos del Departamento de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia es de observancia Institucional. Su implementacion, aplicaciér. y cumplimiento es
responsabilidad del Jefe del Departamento de Vejez, Invalidez y Sobrevivenciz. quien lo hara del
conocimiento de todo el personal bajo su linea jerarquica de autoridad.

ARTICULO 4. Las modificaciones y actualizaciones que se requieran al instrumento
administrativo por causas plenamente justificadas, se realizaran a requerimiento del Jefe del
Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia por medio del Subgerente: y en atencion a lo
preceptuado por la normativa vigente para su aprobacién e implementacion.

ARTICULO 5. La aplicacion del Articulo anterior, requiere el reemplazo tota. del Manual con la
identificacion consecutiva de una nueva version y la insercién de una hoja cronologica que
describa de forma sucinta las consideraciones que motivaron su cambio.

ARTICULO 6. Cualquier situacién no prevista expresamente o problema de interpretacion que
se suscite en la aplicacion del presente Manual, serd resuelta por el Jefe del Departamento de

Invalidez, Vejez y Sobrevivencia y en tltima instancia por el Subgerente.

ARTICULO 7. La presente resolucion entra en vigencia el dia de su emision.

N
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I. INTRODUCCION

Que dentro de la legislacion del Instituto estd contemplado el Reglamento sobre
Proteccion relativa a Invalidez, Vejez y Sobrevivencia y para ello, la Administracion del
Instituto cuenta con el Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia que aplica
dicha normativa en las solicitudes de los interesados.

En los dltimos afos, el Instituto ha presentado un cambio transcendental al introducir
la sistematizacién de los procesos institucionales, por lo que se hace necesario que
cada dependencia cuente con su propio manual de normas y procedimientos actualizado
para que el personal que lo integre cuente con lineamientos claros para la realizacion de
las actividades que le compete.

El presente manual documenta el tramite administrativo de solicitud de pensién de
afiliados y beneficiarios al Régimen de Seguridad Social y del Plan de Pensiones de los
Trabajadores al Servicio del Instituto, andlisis y resolucién de casos, notificacion, registro
de pensiones, elaboracién de néminas, pago de cuota mortuoria, contribucién voluntaria,
tramite de los recursos de apelacion, entre otros.

. OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Disponer de un instrumento administrativo que presente una vision integral de los
procedimientos que se llevan a cabo en el Departamento de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia, estableciendo las normas sobre las cuales debe basarse la ejecucion y
relacién entre los distintos puestos que participan.

2. Contar con lineamientos que guien y orienten al personal, para evitar pérdida de
tiempo y esfuerzo en la recepcion, andlisis y resolucion de casos, control de pensiones
y archivo de expedientes.

3. Orientar la realizacion de las actividades del personal de nuevo ingreso al
Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.

lll. CAMPO DE APLICACION

El manual sera de aplicacion en el Departamento de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia y las dependencias del area departamental que atienden el Programa de
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia y el Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio
del Instituto, bajo la observancia de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.
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IV. NORMAS GENERALES

Al momento que el Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia reciba o traslade
un expediente o documentacién relacionada con las solicitudes de pensién,
internamente o a otra dependencia del Instituto, el responsable del expediente debe
numerar los folios e ingresarlos al sistema habilitado para su control.

Para la foliacidén de los expedientes, es necesario utilizar una numeracién correlativa,
haciendo uso de una numeradora o bien, de forma manual con lapiz y suavemente,
para evitar el deterioro del documento al borrar la numeracién que se necesite
corregir o bien, volver a numerar.

Las solicitudes de pension o correspondencia general que ingrese al Departamento
debe ser digitalizada o0 escaneada previo a ser entregada al area de trabajo asignada,
debiendo quedar registrado el sello, firma, nombre y hora de su recepcion.

Las solicitudes de informacién previo a ser trasladadas a donde corresponda, debe
agregarse una copia al expediente con los correspondientes sellos de recibido y hora
por parte de la dependencia, incluyendo firma y nombre de la persona responsable.

Cuando en un expediente se presenten multiples grupos familiares, no debera
intercalarse la informacién y conservar cada grupo por separado.

Los requerimientos de informacion que se hagan a los afiliados o beneficiarios,
deberan ser notificados y dejar constancia dentro del expediente, tanto en el oficio que
se requiere la informacion como el Formulario IVS 3 Notificacibn de Resolucion,
mediante el cual fue notificado.

El solicitante debera proporcionar la informaciéon y documentos indispensables que se

le requieran, a fin de acreditar su derecho a pensién o beneficio en el Programa de
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia.

V. PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

A continuacion se presenta en orden secuencial las actividades que se desarrollaran en
cada procedimiento identificado e incluye los flujogramas respectivos, siendo los
siguientes:

1.

Integracion y recepcion de expedientes de solicitud de pensiébn o contribucién
voluntaria.

Archivo temporal de expedientes y recepcion de informes de solicitud de pension y
contribucién voluntaria.
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8.

9.

Archivo temporal de expedientes y recepcion de informes de casos de apelacion.

Andlisis y resolucion de expedientes de solicitud de pensiéon o contribucion voluntaria
(Caso Nuevo).

Notificacion de Resolucion.

Recurso de Apelacion.

Pago de pensiones mediante ndmina (acumulada, adicional y general).
Cuota Mortuoria.

Pago de pensiones dejadas de cobrar por el pensionado, reintegros y devoluciones.

10. Solicitud, localizacion y archivo de expedientes y documentos.

11. Reposicion de documentos o expediente extraviado de pensionado.
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PROCEDIMIENTO No. 1

INTEGRACION Y R[ECEPCION DE EXPEDIENTES DE
SOLICITUD DE PENSION O CONTRIBUCION VOLUNTARIA

NORMAS ESPECIFICAS

La Jefatura del Departamento debe contar con una guia para la atencion de las
solicitudes de pension que incluya los requisitos que debe de llenar el interesado de
pensioén por los riesgos de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia del Régimen de Seguridad
Social; asi como para las solicitudes de Contribucién Voluntaria.

Para solicitar la cobertura en el Programa sobre Proteccion relativa a Invalidez, Vejez 'y
Sobrevivencia 0 sus prestaciones, los interesados utilizaran Unicamente los
formularios que le proporcione el Instituto.

La recepcién de solicitudes de pension se podra realizar en el Centro de Atencion para
Afiliados -CATAFI- en la ciudad capital o en cualquier Caja o Delegacion
Departamental en toda la Republica de Guatemala.

El Responsable de Recepcion de Casos Nuevos y Contribucién Voluntaria, registrara
la solicitud y la informacién relacionada con el solicitante y/o beneficiarios, segun
corresponda, en los sistemas que para el efecto disponga la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias.

Para iniciar el tramite de solicitud de pension por los riesgos de Invalidez, Vejez y
Sobrevivencia del Régimen de Seguridad Social se debe requerir al interesado que
cumpla con los requisitos establecidos en la normativa institucional vigente para cada
riesgo.

Previo a llenar la solicitud de pensién, el Responsable de Recepcion de Casos Nuevos
y Contribucién Voluntaria debe referir al interesado y a los integrantes de su grupo
familiar (esposa/conviviente, hijos menores de edad, hijos mayores de edad
incapacitados, madre que no esté pensionada por derecho propio y que dependa
economicamente del asegurado y padre incapacitado que no esté pensionado por
derecho propio y que dependa econémicamente del asegurado) al Departamento de
Registro de Patronos y Trabajadores para actualizaciéon de su informacion personal en
el Registro Unico de Afiliados y Patronos -RUAP-, orientandole para que efectie dicha
actualizacion, presentando los documentos personales de identificacion.

No se ingresara la Solicitud de Pension al sistema hasta que el solicitante al Régimen
de Seguridad Social entregue al Responsable de Recepcion de Casos Nuevos la
Constancia de Validacion de Informacion en el RUAP (Formulario. DRPT-56).

Adicional a lo que establece la norma anterior, el solicitante debe proporcionar la
informacion siguiente:
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Solicitante

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

Fotocopia simple legible, completa y vigente del Documento de Identificacién
Personal -DPI- extendido por RENAP o0 pasaporte (en caso de extranjeros) del
afiliado con sello de “Confrontado”.

En ausencia de la fotocopia del DPI, original de otros documentos relacionados
al afiliado como: a) Certificaciébn del DPI; b) Asiento del DPI que contenga el
namero de CUI; c) Pases de ley por documentos extranjeros.

Original del Certificado de Nacimiento extendido por RENAP.

Fotocopia simple legible del Documento de Afiliacion al Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social -IGSS- o constancia del nimero de afiliacion, con sello de
“Confrontado”.

Fotocopia legible del Carnet de Identificacion Tributaria (NIT).

Fotocopia de recibo de servicio publico (agua, luz o teléfono de linea fija).

Original de Constancia de Validacion de la Informacion en el RUAP (DRPT-56)
del afiliado.

Original legible del Certificado de Matrimonio o el Certificado de Unién de Hecho,
ambos extendidos por RENAP.

Original del Certificado de defuncion del asegurado extendido por RENAP en los
casos de pension por sobrevivencia.

Formulario de Historial de Trabajo que le entregd el Instituto detallando todos los
patronos y fechas con los cuales labor6 el afiliado, a partir de la marzo de 1977,
impresiéon y confrontado con la consulta al Archivo Maestro de Patronos.

Constancias laborales sin descripciéon de los salarios de los patronos con los que
se cotizo el IVS, en ausencia de las constancias laborales Ginicamente el historial
de trabajo.

Grupo familiar

Esposa(o) o conviviente

8.11

Fotocopia simple legible, completa y vigente de DPI extendido por RENAP o
Pasaporte (en caso de extranjero) del afiliado, con sello de “Confrontado”.

En ausencia de la fotocopia del DPI, original de otros documentos relacionados
al afiliado como: a) Certificaciéon del DPI; b) Asiento del DPI que contenga el
namero de CUI; c) Pases de ley por documentos extranjeros.
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Hijos menores y mayores con incapacidad:
8.12 Original de la Certificacidn de Nacimiento extendida por el RENAP.

8.13 Para los hijos mayores de edad con incapacidad, adicionalmente deben
presentar fotocopia simple legible, completa y vigente de DPI extendido por
RENAP (ver norma 8.1).

Padres con o sin incapacidad:

8.14 Fotocopia simple legible, completa y vigente de DPI extendido por RENAP o
Pasaporte (en caso de extranjeros) con sello de “Confrontado”.

9. En los casos en que exista persona diferente del pensionado o beneficiario que
cobraria la pension, deberd presentar la documentacién siguiente:

9.1 Dictamen de Trabajo Social donde especifique la incapacidad del afiliado y/o
beneficiario para el cobro.

9.2 Fotocopia simple legible, completa y vigente de DPI extendido por RENAP o
Pasaporte (en caso de extranjeros) con sello de “Confrontado”.

9.3 Autorizacion para que lo realice otra persona, Mandato con representacion legal
con las formalidades de ley.

En el caso de beneficiarios menores de edad, la Tutela y Protutela emitida por
Juzgado correspondiente.

Cuando se refiere a hijos incapacitados, Declaracibn del Juzgado
correspondiente, sobre el estado de Interdiccion.

10. Cuando se trate de solicitud de contribucion voluntaria en el Programa de Invalidez,
Vejez y Sobrevivencia o en el Plan de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, los documentos que se le requiere al
interesado son los especificados en los numerales del 8.1 al 8.6, adicionalmente se le
debe requerir los siguientes:

10.1 Carta de cancelacion laboral cuando se trate de contribuyente al Régimen de
Seguridad Social, debidamente firmada y sellada por la empresa.

10.2 Acuerdo de cancelacién laboral, cuando se trate de contribuyente al Plan de
Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

11. El Responsable de Recepcion de Casos Nuevos y Contribucion Voluntaria al recibir la
solicitud de pension debe orientar al solicitante, en los casos de invalidez, para que se
presente al Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades para ser
evaluado.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

El Responsable de Recepcién de Casos Nuevos y Contribucion Voluntaria debe
orientar al beneficiario incapacitado con derecho a pension de sobrevivencia y que
solicita pension o que se incluya dentro del grupo familiar del afiliado, para que sea
evaluado por el Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades.

La solicitud para evaluacion al Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de
Incapacidades se debe realizar en la forma siguiente:

13.1 Cuando el solicitante tenga algin grado de invalidez, requerir la determinacién
de la invalidez y el inicio de la misma, adjuntando copia del carné o documento
de afiliacion y solicitud de pensién.

13.2 Cuando en la solicitud de pensién el solicitante declare tener hijos incapacitados,
se debe requerir la determinacién de la incapacidad, adjuntando fotocopia de la
partida de nacimiento o copia del documento de identificacién y solicitud de
pension.

En los casos de solicitud de pension en que los beneficiarios con derecho sean
menores de edad, debe exigirse la presencia del tutor o representante legal para que
realice la gestién y cobro de la pension.

En los casos en que los beneficiarios se encuentren en incapacidad legal de recibir la
pension, la persona responsable debe presentar la resolucién emitida por Juez
competente, mediante la cual declare su interdiccién, es decir, que declare que la
persona se encuentra incapacitada para la realizacion de todos o algunos actos de la
vida civil.

El Responsable de Recepcién de Casos Nuevos y Contribucién Voluntaria solicitara de
oficio al Departamento de Prestaciones en Dinero establecer si existen periodos con
goce de subsidio otorgados conforme otros programas del Instituto.

Cuando sea necesario confirmar o comprobar alguna informacién proporcionada por el
interesado, las solicitudes para el Departamento de Inspeccion Patronal se canalizaran
a través de la Seccion de Correspondencia y Archivo.

Al aceptar la documentacion que presente el solicitante, el Responsable de Recepcién
de Casos Nuevos y Contribucién Voluntaria, requerira de inmediato la investigacion del
historial salarial a la Seccion de Correspondencia y Archivo para la verificacion de las
constancias presentadas por el interesado para acreditar los periodos de contribucion
reglamentados.

El Responsable de Recepcion de Casos Nuevos, podrd solicitar a la Seccion de
Correspondencia y Archivo ampliacion de los informes de salarios de los afios y
empresas en las que laboré el afiliado, segun informacién del formulario 1IVS-17
Solicitud de Pension por el Programa de IVS con base a la certificacién de informes de
salarios presentada por el afiliado.

10
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20.

21.

22.

La solicitud del historial salarial debe contener el detalle de los patronos de
conformidad con la informacién proporcionada por el interesado en su solicitud.

Cuando se trate de un afiliado que solicita ser contribuyente voluntario, se debe
realizar la investigacion del historial salarial requiriendo a la Seccion de
Correspondencia y Archivo por lo menos doce meses de contribucion en los Ultimos
treinta y seis meses calendario.

Los documentos que conforman los expedientes se colocardn de acuerdo al
ordenamiento siguiente:

22.1 Solicitud:

a. Caso de Pension: Formulario IVS-17 Solicitud de Pension por el Programa de
IVS o Formulario IVS-49 Solicitud de Pension por el Plan de Pensiones de
Trabajadores al Servicio del IGSS.

b. Caso de Contribuciébn Voluntaria: Formularios 1VS-101 Solicitud de
Contribucién Voluntaria en el Programa de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia o
Formulario 101-A Solicitud de Contribucién Voluntaria en el Plan de
Pensiones de los Trabajadores del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.

22.2 Documentacion del solicitante:

a. Fotocopia del Documento de Identificacion Personal -DPI-, pasaporte o
documentos relacionados al afiliado.

b. Original del Certificado de Nacimiento.

c. Fotocopia del Documento de Afiliacion al Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social -IGSS- o constancia del numero de afiliacion.

d. Fotocopia legible del Carnet de Identificacion Tributaria (NIT).
e. Fotocopia de recibo de servicio publico (agua, luz o teléfono de linea fija).

f. Original de Constancia de Validacion de la Informacion en el RUAP (DRPT-
56) del afiliado.

g. Impresién de Datos del Afiliado del RUAP.

h. Original legible del Certificado de Matrimonio o el Certificado de Unién de
Hecho, ambos extendidos por RENAP.

i. Original del Certificado de defuncién del asegurado extendido por RENAP en
los casos de pension por sobrevivencia.

11




Ae3ss
L 7,1?\5

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA

-

22.3

22.4

22.5

-

K.

Formulario de Historial de Trabajo que le entregoé el Instituto detallando todos
los patronos y fechas con los cuales laboré el afiliado.

En los casos de Contribucion Voluntaria, constancia laboral, donde se indique
el ultimo dia laborado.

Constancias laborales sin descripcion de los salarios de los patronos con los

gue se cotizo el IVS, en ausencia de las constancias laborales Unicamente el

historial de trabajo.

m. Detalle del historial de trabajo (patronos y fechas con los cuales labor6 el

afiliado a partir de marzo de 1977).

Grupo familiar:

a.

Fotocopia del Documento de Identificacion Personal -DPI- de cada uno de los
integrantes del grupo familiar del asegurado, pasaporte o documento
relacionado con el afiliado.

Original de la Certificacion de partida de nacimiento de los hijos menores de
edad.

. Fotocopia del Documento de Identificacion Personal -DPI- o pasaporte de los

hijos mayores incapacitados.

. Original de la Constancia de validacién de la informacién en el RUAP (DRPT-

56).

Persona distinta al pensionado o beneficiario que cobre:

a.

Dictamen de Trabajo Social donde especifique la incapacidad del afiliado y/o
beneficiario.

Fotocopia del Documento Personal de Identificacion -DPI- o pasaporte.

Mandato con representacion legal, declaracion judicial en el que se le
establezca la tutela y protutela emitida por juzgado de hijos menores o
declaracién de juzgado sobre el estado de interdicciébn cuando se trate de
hijos incapacitados.

Solicitudes de informacién (segun aplique al caso):

a.

b.

C.

d.

Seccion de Correspondencia y Archivo.
Departamento de Trabajo Social.
Departamento de Inspeccion

Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades.

12
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-

e. Departamento de Prestaciones en Dinero.
f. Subgerencia de Recursos Humanos.

23. Cuando se trate de solicitudes de informacién provenientes de las Delegaciones y
Cajas Departamentales en donde las mismas pueden generar el informe solicitado
antes del envio del expediente al Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia, la
solicitud de informacion debe colocarse primero y a continuacion el informe requerido.

El orden para colocar las solicitudes de las dependencias a las cuales se les requirié
informacioén es el siguiente (segun aplique al caso):

23.1 Departamento de Trabajo Social.

23.2 Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades.
23.3 Seccidn de Correspondencia y Archivo.

23.4 Departamento de Inspeccion.

23.5 Departamento de Prestaciones en Dinero.

24. La documentacién debera resguardarse dentro de un folder y sujetarse con un gancho
(fastener), en la forma en que son integrados de acuerdo a la cronologia en que fueron
anexados los documentos presentados por el solicitante, por las diferentes
dependencias del Instituto o por el Responsable de Recepcion de Casos Nuevos y
Contribucién Voluntaria responsable de su gestion, tramite y resolucién.

25. Previo a ser remitido el expediente al Area de Analisis y Resoluciéon de Casos (Archivo
Temporal de Casos Nuevos), deberan ser digitalizados los documentos de la solicitud
y colocados nuevamente dentro del folder en el mismo orden y forma en que se
recibié, debiendo constar el sello del responsable en cada folio digitalizado.

26. Se considera contribuyente voluntario y afecto al pago mensual de la contribucion
laboral y patronal el afiliado que deje de ser contribuyente obligatorio y que cumpla con
lo estipulado en la reglamentacién vigente, a partir de la fecha de notificacién de la
resolucion que le califica como tal.

13
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SOLICITUD DE PENSION O CONTRIBUCION VOLUNTARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA

P

Pasos{ 14:\ Formasi OSJ

s ™ s

( RESPONSABLE ] (PASO ACTIVIDAD )
INICIO

AREA DE RECEPCION
DE EXPEDIENTES EN
CATAFI
Responsable de Recepcién
de Casos Nuevos Y
Contribucion Voluntaria....... 01 Recibe documentos del interesado, revisa que estén

completos para aperturar el expediente.

02 | Verifica en el sistema numero de afiliacion y situacion
del patrono segun formulario Historial de Trabajo del
solicitante ante el Instituto e imprime consultas.

03 | ¢Cumple con los requisitos segun el riesgo?

3.1 Si, ordena los documentos que presenta el
interesado y anexa los generados. Continda en
paso 4.

3.2 No, orienta al asegurado o solicitante para que
presente los documentos correspondientes. SALE
DEL PROCEDIMIENTO.

04 | Llena el formulario 1IVS-17 Solicitud de Pension por el
Programa de IVS, IVS-49 Solicitud de Pension por el
Plan de Pensiones de Trabajadores al Servicio del IGSS
o IVS-101 Solicitud de Contribucién Voluntaria o IVS-
101-A Solicitud de Contribuciéon Voluntaria al Plan de
Pensiones del IGSS, segun sea el caso.

05 | Requiere revisiéon de los datos de la solicitud y pide la
firma del interesado.

INTERESADO..........cenvnnane 06 | Revisa datos del formulario y firma o coloca huella
dactilar.

AREA DE RECEPCION
DE EXPEDIENTES EN
CATAFI
Responsable de Recepcion
de Casos Nuevos y
Contribucion Voluntaria...... 07 | Recibe formulario, firma de recibido, apertura y registra
caso en el sistema, digita nUmero de afiliacion, nombre

del solicitante, riesgo y origen.

08 Imprime dos copias, una para el expediente y la otra
para el afiliado como constancia de recepcién.

14
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DEPARTAMENTO DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA

Procedimiento: No. 1 INTEGRACION Y RECEPCION DE EXPEDIENTES
SOLICITUD DE PENSION O CONTRIBUCION VOLUNTARIA

DE Pasos[ 14 j Formas \: 03}

I's

—

[ RESPONSABLE

| [ PASO

~

A

ACTIVIDAD

]

Responsable de Recepcion
de Casos Nuevos Y
Contribucién Voluntaria......

JEFATURA
Digitalizador de Expedientes.

AREA DE ANALISIS Y
RESOLUCION DE CASOS
Archivo Temporal de Casos
Nuevos
Responsable de  Archivo
Temporal.....cccccoovviiiinnn...

09

10

11

12

13

14

Elabora solicitudes de informacion del caso a las
dependencias que corresponda.

Ordena documentacién, agrupa todos los documentos
con un gancho (fastener), adjunta al folder por tipo de
riesgo y engrapa en la contraportada la constancia de
recepcién de la solicitud.

Folia expediente, coloca etiquetas de identificacién
elabora listado para solicitar su digitalizacion.

Recibe listado y confronta conforme los expedientes
entregados y procede a la digitalizacién de los mismos.

Registra en el sistema expedientes digitalizados y
elabora listado para trasladarlos al Area de Analisis y
Resolucion de Casos (Archivo Temporal de Casos
Nuevos).

Recibe expediente, registra datos en sistema y ordena
archivarlo en espera de las respuestas a las solicitudes
de informacién. CONTINUA EN PROCEDIMIENTO No. 2.

FIN
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Procedimiento: \, 1 |NTEGRACION Y RECEPCION DE EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE PENSION O CONTRIBUCION VOLUNTARIA Pasos| 14 J S 03 |
| N

AREA DE RECEPCION DE EXPEDIENTES EN CATAFI JEFATURA
INTERESADO
Responsable de Recepcién de Casos Nuevosy Contribucién Voluntaria Digitalizador de Expedientes

1IVS-17 Solicitud de Pension por el Programade
IVS;
1IVS-49 Solicitud de Pension porel Plan de

INICIO ,H Pensiones de los Trabajadores al Servicio del
IGSS;
1IV$-101 Solicitud de Contribucié n Voluntaria;

. ,H Llena el formularios 1VS-17, IVS-49, 1VS-101-A Solicitud de Contribucién Vo luntaria
IVS-101 0 IVS-101-A, segun seael al Plan de Pensiones del IGSS

caso

Recibe documentos del interesado,
revisa que estén completos para
aperturar el expediente

v [ =]

A 4 02 Requiererevision de los datos y pide Revisa datos del formulario y firma
la firma del interesado o coloca huella dactilar

Verifica en el sistema nimero de
afiliacion y situacién del patrono
segun formulario Historial de
Trabajo del solicitante anteel

Instituto e imprime consultas o7

Recibe formulario, firmade recibido,

,; aperturay registra caso en el sistema, | 4

digita nimero de afiliacion, nombre
del solicitante, riesgo y origen

Orienta al asegurado o solicitante
NO para que presente los documentos
correspondientes

¢ Cumple con los requisitos
segun el riesgo?

y [

Imprime dos copias, una para el
SALE DEL expediente y la otra para el afiliado
PROCEDIMIENTO como constancia de recepcion

Ordena los documentos que
presenta el interesado y anexa los
generados

[os]

Elabora solicitudes de informacion
del caso alas dependencias que
corresponda
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Procedimiento: \, 1 |NTEGRACION Y RECEPCION DE EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE PENSION O CONTRIBUCION VOLUNTARIA Pasos| 14 | Formas| 03 |

AREA DE RECEPCION DE EXPEDIENTES EN CATAFI AREA DE ANALISIS Y RESOLUCION DE CASOS
Archivo T ldeC N JEFATURA
Responsable de Recepcién de Casos Nuevosy Contribucién rehivo femporal de _asos uevos P .
Voluntaria Responsable de Archivo Temporal Digitalizador de Expedientes

[10]

Ordena documentacion, agrupa I?
todos losdocumentos con un
gancho (fastener), adjunta al folder
por tipo de riesgo y engrapa en la g
contraportada, la constanciade
recepcion de la solicitud

, [

Recibe listado y confronta conforme
los expedientes entregados y procede
a ladigitalizacién de los mismos

=]

Folia expediente, coloca etiquetas Registra en el sistema expedientes
de identificacién elabora listado digitalizados y elaboralistado para
parasolicitar su digitalizacion trasladarlos al Area de Analisisy

Resolucién de Casos (Archivo
Temporal de Casos Nuevos)

v [1]

Recibe expediente, registra datos en
sistemay ordena archivarlo en
espera delas respuestas alas

solicitudesde informacién

CONTINUAEN
PROCEDIMIENTO No. 2

FIN
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PROCEDIMIENTOS No. 2 Y 3

ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES Y RECEPCION DE
INFORMES DE SOLICITUD DE PENSION, CONTRISUCION
VOLUNTARIA (CASOS NUEVOS) Y APELACION

NORMAS ESPECIFICAS

1. Se entendera como Archivo Temporal al espacio donde se resguardan los
expedientes que se encuentran en espera de respuesta de informacién que fue
solicitada para analizar y resolver los casos de solicitud de pensién, contribucién
voluntaria y de recurso de apelacion interpuesto por el interesado.

2. Los informes de las solicitudes de informaciéon que se reciban deben ser anexados
en forma cronolégica conforme van ingresando en el Departamento y compaginados
en el expediente correspondiente.

3. El Responsable del Archivo Temporal debe velar porque el contenido de los informes
(aspectos de forma y fondo) que se reciban contengan toda la informacién solicitada
para que sea considerada en la resolucion del caso.

4. El Responsable de Pre-andlisis debe realizar un andlisis preliminar de los
documentos y de la informacion que forma parte del expediente y en caso de
establecer que la misma esta incompleta o contiene errores, debera realizar nuevos
requerimientos de informacion, hasta completar la documentacion.

5. Para los archivos temporales del Area de Analisis y Resolucion de Casos también
aplicaran las NORMAS ESPECIFICAS que se describen en el Procedimiento No. 11
Solicitud, Localizacion y Archivo de Expedientes y Documentos, con excepcion de las
normas numeros 2 y 4.

Casos Nuevos (solicitud de pensiéon y contribucién voluntaria)

6. En el caso de detectar que existen gestiones anteriores por parte del solicitante, se
debera requerir al Archivo General del Departamento el expediente para integrar la
papeleria y conformar un Unico expediente.

7. Las solicitudes de pensién presentadas conforme la normativa vigente del Programa
de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia y del Plan de Pensiones de los Trabajadores al
Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, deben completar los
informes solicitados por parte del Responsable de Recepcién (Casos Nuevos) y
actualizar su estatus de “completo” en el sistema, previo a ser asignados a los
analistas para su resolucion.

18
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.

Recurso de Apelacion

8. Los recursos de apelacién pueden ser enviados por Junta Directiva, Gerencia,
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, Centro de Atencidn al Afiliado -CATAFI-,
Delegaciones y Cajas Departamentales.

9. No se puede aperturar en el sistema un expediente de recurso de apelacién, si no
cuenta con el expediente respectivo, el formulario 1IVS-3 Notificacion de Resolucion o
gue aun se encuentre cargado en el sistema el caso del interponente del recurso.

10. Los informes que son remitidos por las distintas dependencias para la resolucién del
caso, seran recibidos aun cuando se determine que ya fue resuelto y se envia
directamente al Archivo General para su resguardo.
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Procedimiento: no.2 ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES Y RECEPCION DE INFORMES DE
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA

~ s =

Pasos[ 07 | Formas 00 |

e

( RESPONSABLE ] (pPAso ) [ ACTIVIDAD )

INICIO
AREA DE ANALISIS Y
RESOLUCION DE CASOS
(Casos Nuevos)

Responsable de  Archivo
Temporal...........ccccoeveieieennnn. 01 |Recibe, registra en el control de cuadro estadistico de
ingresos y egresos de correspondencia y expedientes de
CATAFI, departamentales y del archivo general e
informes y asigna los documentos.

Archivista...........ccoeviininne 02 |Ordena papeleria y verifica el tipo de caso.
03 |¢Es caso nuevo?

3.1 Si, archiva expediente segun el riesgo y afio. SALE
TEMPORALMENTE DEL PROCEDIMIENTO.

3.2 No, localiza expediente, adjunta papeleria a cada
solicitud de informacién y al completarla entrega
para pre-andlisis. ContinGa paso siguiente.

Responsable de Pre-analisis 04 |Recibe expediente y verifica que las solicitudes cuenten
con el o los informe(s) respectivo(s), que contenga la
informaciéon requerida y nimero de cuotas conforme el
riesgo.

05 |¢Estan completos los informes?

5.1 Si, anota “Caso Completo” y entrega al Responsable
de Archivo Temporal conforme listado. ContinGia en
paso 6

5.2 No, devuelve al Archivista el expediente para su
archivo. SALE TEMPORALMENTE DEL
PROCEDIMIENTO.

Responsable de  Archivo
Temporal..........cccoeeeeennnn. 06 Descarga el expediente del Archivo Temporal, asigna
Analista en el sistema, imprime listado de expedientes
del dia y traslada para distribucion.

20
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Procedimiento: no. 6 ) i
s vt oo 0" % MOMESOF | pasos| 07 | Formas| o0
( RESPONSABLE | (PAsO | | ACTIVIDAD )
AREA DE’ANALISIS Y
RESOLUCION DE CASOS
(Casos Nuevos)

Secretaria de Analistas......... 07 |Recibe expedientes conforme listado y distribuye a los
Analistas de Casos. CONTINUA EN PROCEDIMIENTO No. 4.
FIN

AL

21




44

(3

2IGssS

]9 4
SS

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE INVALIDEZ, VEJEZ Y

SOBREVIVENCIA

-

Procedimiento:

No. 2 ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES Y RECEPCION DE INFORMES DE SOLICITUD DE PENSION Y
CONTRIBUCION VOLUNTARIA

- N
Pasos 07 J Formasfoo
| R4

Responsable de Archivo Temporal

INICIO

vy [

AREA DE ANALISIS Y RESOLUCION DE CASOS (CASO NUEVOS)

Archivista

Responsable de Pre-andlisis

04

Secretaria de Analistas

02

Recibe, registra en el control de
cuadro estadistico de ingresos y
egresosde correspondenciay

expedientes de CATAFI,
departamentales y del archivo
general einformes y asigna los
documentos

| Ordenapapeleriay verifica el tipo de
d caso

[o]

Descarga el expediente del Archivo
Temporal, asigna Analista en el

7]

¢Es caso nuevo?

Localiza expediente, adjunta

papeleria a cada solicitud de

informacién y al completarla
entrega para pre-andlisis

—]

Recibe expediente y verifica que las
solicitudes cuenten con el o los
informe(s) respectivo(s), que
contenga lainformacion requeriday
numero de cuotas conforme el riesgo

Archiva
expediente segin
el riesgo y afio,

SALE
TEMPORALMENTE DEL
PROCEDIMIENTO

[7]

Devi

expediente para su archivo

uelve al Archivista el

Anota “Caso Completo” y entrega al
Responsable de Archivo Temporal
conforme listado

TEMPORALMENTE DEL
PROCEDIMIENTO

SALE

* 07

A

sistema, imprime listado de
expedientesdel dia y traslada para
distribucion

CONTINUAEN
PROCEDIMIENTO No. 4,

Recibe expedientes conforme
listado y distribuye a los
Analistas de Casos

FIN
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Procedimiento: No.3 ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES Y RECEPCION DE
INFORMES DE CASOS DE APELACION

. P

Pasos[ 15 J Formasi 02

e

[ RESPONSABLE

| [ PASO

~

ACTIVIDAD )

~

A

AREA

Archivista

DE ANALISIS Y

RESOLUCION DE CASOS
(CASOS DE APELACION)
Responsable de Recepcion..

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

INICIO

Recibe correspondencia (recursos de apelacion,
informes, expedientes, oficios, etc.), verifica que el
documento sea de apelaciones, registra en el sistema y
firma de recibido.

¢ Es recurso de apelacion?

2.1 Si, solicita al Archivo General el expediente fisico del
solicitante. Contintdia en paso No. 3.

2.2 No, es informacién solicitada por Analista. Continta
en paso 9.

Recibe expediente fisico y anexa el recurso de
apelacion.

Revisa que incluya la Resolucion, formulario 1VS-03
Notificacibn de Resolucion, recurso de apelacion y
documentos de soporte.

Verifica que el caso no esté en proceso en el
Departamento.

Apertura en el sistema el caso, ingresa datos del
interesado y del recurso presentado.

Cambia e identifica carpeta, coloca sello de apelacién y
adhesivo de cédigo de barras en el formulario IVS-17 o
IVS-49.

Recibe expediente y archiva temporalmente.

Recibe informes y oficios, firma listado.

Localiza expediente, verifica que el informe corresponda
a la solicitud y archiva en la carpeta.

Revisa que las solicitudes de informacion cuenten con
los informes respectivos y pasa el expediente para
control.
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Procedimiento: No.3 ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES Y RECEPCION DE
INFORMES DE CASOS DE APELACION

Pasos[ 15 J Formas \i 02 }

[ RESPONSABLE

| [ PASO |

( ACTIVIDAD )

Secretaria de Analistas

12

13

14

15

Recibe expediente y revisa que informacién esté
completa, segun hoja de control de informacion
pendiente.

Rebaja en la hoja de control de pendientes la informacion
recibida.

Verifica que todas las solicitudes de informacion tengan
el informe respectivo.

¢Informacion completa?

15.1 Si, pasa al Archivista el expediente para asignar al
Analista que solicitd la informacién. CONTINUA EN
PROCEDIMIENTO No. 6.

15.2 No, regresa expediente al archivo en espera de la
informacién pendiente de recibir.

FIN
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Procedimiento: g 3 ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES Y RECEPCION DE INFORMES DE CASOS DE APELACION Pasos| 15 ] Formas| 02 |
N A4

INICIO

A 4

AREA DE ANALISIS Y RESOLUCION DE CASOS (CASO DE APELACION)

Responsable de Recepcién

[o1]

[o4]

Archivista

Recibe
Expediente y
archiva

Secretaria de Analistas

Recibe correspondencia (recursos
de apelacién, informes,
expedientes, oficios, etc.), verifica
que el documento seade
apelaciones, registra en el sistema y

Revisa que incluya la Resolucion,

formulario 1VS-03 Notificacion de

Resolucién, recurso de apelacion y
documentosde soporte

A 4

firma de recibido

2.2

NOW| Esinformacién solicitada por
Analista. Contintia en paso 9

Verifica que el caso no esté en
proceso en el Departamento

expediente fisico del so

Solicita al Archivo General el

CONTINUAEN
PROCEDIMIENTO No.

licitante 10

[o3]

Apertura en el sistema el caso,
ingresa datos del interesado y del
recurso presentado

v [o7]

09

Recibe informesy oficios, firma
listado

]

v [

Recibe expediente y revisa que
informacion esté completa, segiin
hoja de control de informacion
pendiente

v [13]

Localiza expediente, verifica que el
informe corresponda a la solicitud y
archiva en la carpeta

Rebaja en lahoja de control de
pendientes lainformacion recibida

Revisa que las solicitudes de

, [

informacién cuenten con los

Verifica que todas las solicitudes de
informacién tengan el informe

Recibe expediente fisico y anexa el

recurso de apelacion

Cambia eidentifica carpeta, coloca informes respectivos respectivo
sello deapelacion y adhesivo de
cédigo de barras en el formulario IVS-
17 0IVS-49
A 4
A
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Procedimiento:

No. 3 ARCHIVO TEMPORAL DE EXPEDIENTES Y RECEPCION DE INFORMES DE CASOS DE APELACION

] Pasos 15 ) Formas( 02 |

Responsable de Recepcién

AREA DE ANALISIS Y RESOLUCION DE CASOS (CASO APELACION)

Archivista

Sl
v 15.1

Secretaria de Analistas

[=7]

Regresa expediente al archivo en
espera dela informacién
pendiente de recibir

Ingresa en el sistema los casos
completos y entrega conforme
listado el expediente al Analista de
Casos asignado. CONTINUA EN
PROCEDIMIENTO No. 6.

FIN

SALE
TEMPORALMENTE DEL
PROCEDIMIENTO
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PROCEDIMIENTO No. 4

ANALISIS’Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES DE
SOLICITUD DE PENSION O CONTRIBUCION VOLUNTARIA (CASO NUEVO)

NORMAS ESPECIFICAS

SOLICITUD DE PENSION

1.

El Analista de Casos debe verificar que el expediente esté conformado con los
documentos obligatorios segun el riesgo que se trate y que contenga la
documentacidn interna (informes) necesaria para su resolucion.

El Analista de Casos puede solicitar informacion adicional a las dependencias en los
casos que asi lo crea conveniente:

2.1 Seccion de Correspondencia y Archivo. Para informacion correspondiente al
namero de cuotas y de salarios del solicitante.

2.2 Departamento de Trabajo Social. Cuando el dictamen socioeconémico o la
declaracién jurada contenga errores en los datos del afiliado o beneficiarios; no
coincidan nombres, fechas o edades con la parte interesada en el informe
socioecondmico; y, de ratificacion del estudio socioecondémico cuando la
denegatoria es por no tener relacion de dependencia y/o convivencia.

2.3 Departamento de Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades. Cuando el
primer dia de invalidez no coincide con lo establecido en la legislacién
correspondiente (adjunta copia del carné o documento de afiliacién y solicitud de
pensién); solicitar la determinaciéon de la incapacidad en los casos en donde se
declare tener hijos incapacitados (anexando fotocopia de la partida de nacimiento
o copia del documento de identificacion y solicitud de pensién); y, para revaluacion
del solicitante cuando exista denegatoria por no tener grado de invalidez.

2.4 Subgerencia de Recursos Humanos. Para requerir informe salarial del ex
trabajador del Instituto.

2.5 Solicitud al Departamento de Registro de Patronos y Trabajadores. En el caso
gue un mismo afiliado o beneficiario cuente con dos 0 mas nimeros de afiliacion;
y, cuando la informacion del afiliado no ha sido actualizada o si ésta tiene
discrepancia con los documentos presentados por el afiliado.

2.6 Archivo General de Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia. Cuando el
solicitante manifieste que fue contribuyente voluntario o que el afiliado fallecido ya
era pensionado, requiriendo el expediente para unificacion.
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3. Sin importar el riesgo para el que se solicite pension, el informe de la investigacion
salarial debe contener todo el historial de contribuciones del asegurado, de
conformidad con la informacion proporcionada por el propio interesado en su solicitud.

4. La madre, padre, conyuge supérstite o el compafiero o compafiera del asegurado
fallecido o los hijos menores de edad, tienen derecho a pago de prestacion Unica
cuando los pensionados por el riesgo de sobrevivencia contraigan matrimonio o hagan
nueva vida marital.

5. La Secretaria de Recepcion y Despacho de Documentos al despachar las solicitudes
de informacion o de reiteracion debe registrar en el sistema la devolucién del
expediente al Archivo Temporal hasta que se complete la papeleria para su analisis y
resolucion.

6. El Analista de Casos debe emitir el proyecto de Resolucién que proceda en cada caso
y se tomara en cuenta lo siguiente:

6.1 Si el solicitante fallece durante el tramite, siempre se hard el proyecto de
Resolucién por el riesgo requerido, consignando el nombre del interesado y las
personas que tienen derecho a recibir la pension.

6.2 Si existe solicitud por sobrevivencia debe solicitarse al Departamento de Trabajo
Social que realicen las investigaciones correspondientes y determine a quien o
guienes deberan considerarse beneficiarios.

a. La nueva Resolucion se notificard a los beneficiarios con derecho establecidas
en el reglamento y con la investigacion realizada por el Departamento de
Trabajo Social, distribuyendo la pensién en los porcentajes que corresponde a
cada beneficiario.

b. Si en el lapso de notificacibn de una Resolucién que otorga el derecho a
pension se establece el fallecimiento del asegurado y no cuenta con
beneficiarios, siempre y cuando exista solicitud por escrito, se investigara por
medio del Departamento de Trabajo Social a quien deberd pagarse las
pensiones pendientes de pago, tomando en cuenta las relaciones familiares y
grados de parentesco.

c. La nueva Resolucién se notificard a los beneficiarios con derecho o a las
personas establecidas por el Departamento de Trabajo Social.

d. De no existir beneficiarios con derecho o alguna otra persona determinada por
el Departamento de Trabajo Social, se deberd emitir informe con el detalle de la
investigacion realizada, dando por finalizado el caso.
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6.3 Si un beneficiario con derecho a pensién por sobrevivencia, fallece en el curso del
trdmite de su solicitud, las pensiones pendientes de pago se entregaran
Unicamente a las personas que determine el Departamento de Trabajo Social,
tomando en cuenta las relaciones familiares, grados de parentesco y dependencia
economica.

6.4 Si en el proceso de notificacion de una Resolucién que otorga el derecho a
pensién, se establece el fallecimiento del beneficiario, se procedera asi:

a. Que los beneficiarios presenten solicitud por las pensiones dejadas de cobrar
0 bien, que ingresen nueva solicitud por el riesgo de sobrevivencia.

b. Solicitar al Departamento de Trabajo Social el estudio socioeconémico para
calificar el derecho del o los beneficiarios indicados en la literal a.

c. Que el nuevo proyecto de Resolucion que se emita, debe incluir a los
beneficiarios con derecho del mismo grupo familiar, distribuyendo el
porcentaje de la pension que correspondia al asegurado fallecido, desde el
momento que le asistia el derecho hasta el momento que se extingue por
deceso.

d. Para la determinacién del nuevo monto a los beneficiarios sobrevivientes, se
debe tomar en consideracion, los aspectos siguientes:

d.1 La suma de las pensiones otorgadas a los sobreviventes del fallecido, no
podra exceder de la que sirvi6 de base para el caculo. Sila suma de las
pensiones calculadas excediere de esta cantidad, se reduciran
proporcionalmente todas la pensiones y si posteriormente se extinguiera
el derecho de wuno o varios beneficarios, se aumentaran
proporcionalmente las pensiones de los demas, sin pasar de los limites
prescritos.

d.2 Si dentro del expediente no se logra establecer la existencia de
sobrevivientes con derecho a pensién, el Analista de Casos solicitara al
Departamento de Trabajo Social que realice la investigacion
correspondiente y determine a quien 0 quienes se entregara las
pensiones pendientes de pago, tomando en cuenta las relaciones
familiares, grados de parentesco y dependencia econémica.

d.4 Con la informacién proporcionada por el Departamento de Trabajo Social,
se deber4d enmendar el procedimiento emitiendo la proyecto de
Resolucion que consigne el nombre o nombres a quienes se entregara
las pensiones pendientes de pago, distribuyendo el monto total de la
pension en porcentajes iguales; el proyecto de Resolucién debera
contener la fecha de inicio y fin de la pension, tomando en consideracion
gue con el fallecimiento del asegurado, se extingue el derecho a la
misma.
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10.

11.

Cuando se determine que se hace necesario incluir cambios en el periodo de inicio o
monto de la pension, se deberd emitir un nuevo proyecto de Resolucién en la que se
haga constar que si hubieren pagos pendientes, seran acreditados o si se establece
gue existen pagos indebidos, se descontaran de las pensiones futuras segun el monto
a que asciende.

La pension que corresponde al mes calendario en que fallezca un asegurado o
beneficiario con derecho a pension con solicitud en tramite, se entregard completa.

Cuando los Tribunales de Trabajo y Prevision Social resuelvan la demanda presentada
y ésta sea favorable al solicitante, se debera acatar la fecha de inicio de pension fijada
dentro del juicio ordinario laboral entablado contra el Instituto.

En los casos en que por orden de juez son pensionados por el riesgo de invalidez, no
sera necesario cumplir con el requisito de revaluacion a través del Departamento de
Medicina Legal y Evaluacién de Incapacidades.

Todos los expedientes que cuenten con proyecto de Resolucién deben ser conocidos
por el Responsable de Estadistica posterior a la impresién y firma de la misma y
registrar los datos siguientes:

11.1 Numero de proyecto de Resolucion.

11.2 Ndmero de afiliacion.

11.3 Nombre y apellidos del solicitante.

11.4 Sexo.

11.5 Nudmero de cuotas.

11.6 Tipo de proyecto de Resolucion.

11.7 Analista asignado.

11.8 Origen: capital o departamental.

11.9 Informacién de los informes solicitados.

11.10 Fecha de recepcion de la solicitud de pensionamiento.

11.11 Fecha de emision del proyecto de Resolucion.
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CONTRIBUCION VOLUNTARIA

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Se considera contribuyente voluntario y afecto al pago mensual de la contribucién
laboral y patronal el afiliado que deje de ser contribuyente obligatorio y que cumpla con
lo estipulado en la reglamentacion vigente, a partir de la fecha de notificacion de la
Resolucion que le califica como tal.

Para establecer si la solicitud para contribuyente voluntario esta en tiempo, se debe
tomar en cuenta lo establecido en la Ley de Organismo Judicial, en lo referente a que
los meses se regularan por el nimero de dias que les corresponde segun el calendario
gregoriano, que terminan la vispera de la fecha en que han principiado a contarse
(mes completo).

El contribuyente voluntario podra efectuar el pago de mas de una contribucion, cuando
entre la fecha de pago de la Ultima contribucién obligatoria y la de la naotificacion de la
Resoluciéon que lo autoriza como tal, haya transcurrido mas de 3 meses, se le
aceptaran esos pagos hasta que agote los meses transcurridos en ese periodo.

Cuando no aparece registro de cuotas o periodos atrasados en la cuenta individual del
contribuyente voluntario del area departamental, se solicita al Analista responsable de
la dependencia del Instituto de la localidad para que determine las contribuciones
efectivamente pagadas, debiendo el Analista responsable requerir al contribuyente que
le presente las copias de los recibos, siendo el Inspector Patronal que dé fe publica de
la documentacién presentada en informe, consignando los nameros de recibos,
periodos y montos pagados.

Al momento en que el afiliado solicite su pension, se integrara en un solo expediente el
namero total de contribuciones aportadas, debiendo solicitar a la Seccién de
Correspondencia y Archivo en el Informe de Salarios Devengados todo el historial
salarial que no fue incluido en el primer informe (cuando requirié ser contribuyente
voluntario).

Para los casos que corresponda investigar a través del Departamento de Inspeccion
Patronal o de la Direccién de Recaudacion, deberd realizar las solicitudes de
informacion que corresponda a fin de consignar en el citado reporte, Unicamente los
meses en que aparezca acreditada la contribucion del seguro social; el Informe de
Salarios Devengados debera contener el detalle de los salarios que correspondan al
periodo de referencia para una solicitud de pension por el riesgo de vejez, tomando en
consideracion los aportes que tendra como contribuyente voluntario.
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Procedimiento No. 4 ANALISIS Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE
PENSION O CONTRIBUCION VOLUNTARIA (CASOS NUEVOS)

( RESPONSABLE ) (pPaso ) [ ACTIVIDAD )

Pasos[ 21 J Formas :/ 00 :|

INICIO

AREA DE ANALISIS Y
RESOLUCION DE CASOS
(CASOS NUEVOS)
Secretaria de Analistas......... 01 | Recibe listado de expedientes digitales asignados en el
sistema, verifica que correspondan a los asignados a los
Analistas de Casos y distribuye.

Analista de Casos................ 02 | Recibe expedientes digitales en el sistema contra
listado, verifica la documentacion y realiza consultas del
caso en el sistema.

03 | Analiza contenido de la documentacion.
04 ¢ Esta incompleta o incorrecta la informaciéon?

4.1 Si, solicita nuevamente a donde corresponda
mediante reiteracion de solicitud de informacion,
registra en el sistema y requiere visto bueno del
Revisor de Casos para su despacho. Sale del
procedimiento.

4.2 No, califica el derecho del afiliado y/o beneficiarios,
segun la documentacion presentada y la legislacion
vigente. Continla paso siguiente.

05 Realiza la calificacion de derechos.
06 ¢,Cumple requisitos?

6.1 Si, define el inicio de la pension. ContinGa en paso
No.7.

6.2 No, elabora anteproyecto de Resolucién
denegando la pension solicitada. Continda en
paso No.8.

07 Define el periodo de referencia, realiza célculo del
monto de pension o de cuota de contribucién voluntaria
y genera en el sistema impresion de hoja de calculo del
caso.

08 Elabora anteproyecto de Resolucién, confirma datos
conforme el sistema, imprime anteproyecto y adjunta
anexos.
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Procedimiento No. 4 ANALISIS Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE
PENSION O CONTRIBUCION VOLUNTARIA (CASOS NUEVOS)

( RESPONSABLE ] (pAso ) [ ACTIVIDAD )
Analista de Casos................ 09 Registra en el sistema y entrega el expediente trabajado
para revisién.
Revisor de Casos................. 10 | Realiza revision del caso, de la forma siguiente:
v' Cumplimiento de requisitos documentales.
v' Cumplimiento de condiciones.
v' Legislacion aplicada.
v' Periodo de inicio de pension o de contribucién
voluntaria.
v' Calculo de pensién o de contribucién voluntaria.
v Anteproyecto de Resolucion aplicado
adecuadamente.
11 ¢ Esta correcto el anteproyecto de Resolucion?
11.1 Si, anota “IMPRIMIR”, rubrica y traslada a
Analista de Casos. Contintia en paso 13.
11.2 No, anota en el anteproyecto de Resolucién las
correcciones que debe realizar el Analista de
Casos, registra en el sistema y traslada para
correccion. ContinGia paso siguiente.
Analista de Casos................ 12 Revisa correcciones solicitadas por el Revisor de Casos
y realiza los cambios sefalados. Regresa al paso 10.
13 | Recibe anteproyecto de Resolucion con roétulo de
‘IMPRIMIR”, procede a imprimir el proyecto de
Resolucion, firma y sella.
14 | Traslada el proyecto de Resolucion con anexos al
Revisor de Casos para rabrica.
Revisor de Casos................. 15 Recibe el proyecto de Resolucion con anexos, rubrica y
traslada a Secretaria.
Secretaria de Analistas......... 16 | Recibe proyecto de Resolucion y anexos, graba en el
sistema.
17 Coloca sello y traslada para firma el proyecto de
Resolucion.
JEFATURA
Jefe/Subjefe............o.ooni. 18 | Firma proyecto de Resolucion.
A

)

Pasos[ 21 J Formas :/ 00 :|
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L.

Procedimiento No. 4 ANALISIS Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE
PENSION O CONTRIBUCION VOLUNTARIA (CASOS NUEVOS)

( RESPONSABLE | (PASO | | ACTIVIDAD )
AREA DE ANALISIS Y
RESOLUCION DE CASOS
(CASOS NUEVOS)

Secretaria de Analistas......... 19 | Recibe proyecto de Resolucién firmada y pasa para

estadistica.
JEFATURA

Responsable de Estadistica.... 20 | Recibe proyecto de Resolucion y anexos, toma datos
para informacion estadistica de los casos resueltos y
traslada para su despacho.

Secretaria de Recepcion y

Despacho de Documentos.... 21 | Recibe proyecto de Resolucion y anexos, registra en el
sistema, genera oficio y/o listado de expedientes y envia
a la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias para
firma. CONTINUA EN PROCEDIMIENTO No. 5.
FIN

A

)

Pasos [Z] Formas |: 00 ]
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Procedimiento:

No. 4 ANALISIS Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE PENSION O CONTRIBUCION VOLUNTARIA

v N
Pasos 21 J Formas ( 00
(CASOS NUEVOS) — —

AREA DE ANALISIS Y RESOLUCION DE CASOS (Casos Nuevos)

Secretaria de Analistas Analista de Casos Revisor

(@]

INICIO 6.2
Recibe expedientes digitales en el
sistema contra listado, verifica la No, elabora anteproyecto de
o1 documentacién y rea!iza consultas Resolucién denegando la pensién
A 4 del caso en el sistema

solicitada. Contindaen paso
No.8
Recibelistado de expedientes
digitales asignadosen el sistema,
verifica que correspondan a los
asignados alos Analistas de Casos y

distribuye

03

Analiza contenido de la
documentacién

Define el inicio de la pensién

10

Realizarevision del caso: Cumplimiento de
requisitos documentales; cumplimiento de
condiciones; legislacién aplicada; periodo
; de inicio de pension o de contribucién
voluntaria; calculo de pensién o de

7]

y 07

¢Estdincompleta o incorrecta
la informacion?

v [44]

Solicita nuevamente a donde
corresponda mediante reiteracion
de soliditud de informacién, registra
en el sistema y requiere visto bueno
del Revisor de Casos parasu
despacho

SALE DEL
PROCEDIMIENTO

Califica el derecho del afiliado y/o
beneficiarios, segun la
documentacion presentaday la
legislacidn vigente

(%]

Define el periodo de referencia,
realiza célculo del monto de pensién o
de cuotade contribucién voluntaria y

generaen el sistemaimpresion de
hoja de célculo del caso

(%]

Realiza la calificacion de derechos [~

Elabora anteproyecto de resolucién,
confirma datos conforme el sistema,
imprime anteproyecto y adjunta
anexos

]

Registra en el sistema y entrega el

contribucié n voluntaria; anteproyecto de
Reso lucién aplicado adecuadamente

¢Esta correcto el anteproyecto
de Resoluciéon?

v 11.1

Anota “IMPRIMIR”, rubrica y traslada
a Analista de Casos. Contintiaen
paso 13

expediente trabajado para revision
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Procedimiento: \, 4 ANALISIS Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE PENSION O CONTRIBUCIGN VOLUNTARIA paeee| 21 [rFammEs 00
(CASOS NUEVOS) /
AREA DE ANALISIS Y RESOLUCION DE CASOS (Casos Nuevos)
Secretaria de Analistas Analista de Casos Revisor de Casos
16 12 11.2
Revisa correcciones solicitadas por AnOta.?n el anteproYecto de
| Revisor de C liza | Resolucion las correcciones que
Recibe proyecto de Resolucién y N .e"'”i © -asosy realiza fos < debe realizar el Analista de Casos,
3 cambios sefialados. Regresa al paso R .
anexos, graba en el sistema 10 registra en el sistema y traslada para
correccién
17 X 13
Recibe anteproyecto de Resolucién
Colocasello y traslada parafirma el con rOt.UIO (fe . IMPRIMIR", procede
L a imprimir el proyecto de
proyecto de Resolucion e
Resolucién, firmay sella

l 0 =

Traslada el proyecto de Resolucién " Lo
X » | Recibe el proyecto de Resolucién con

con anexos al Revisor de Casos para P X .
rdbrica anexos, rubrica y traslada a Secretaria
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JEFATURA
Responsable de Estadistica Jefe/Subjefe Secretaria de Recepciény Despacho de Documentos

18

Firma proyecto de Resolucion
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AREA DE ANALISIS Y RESOLUCION DE CASOS (Casos Nuevos)

Secretaria de Analistas Analista de Casos Revisor de Casos

=

Recibe Proyecto de Resolucion
firmada y pasa para estadistica

A 4
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Procedimiento: |\, 4 aANALISIS Y RESOLUCION DE EXPEDIENTES DE SOLICITUD DE PENSION O CONTRIBUCION VOLUNTARIA Pasos Formas
(CASOS NUEVOS)
JEFATURA
Responsable de Estadistica Jefe/Subjefe Secretaria de Recepcién y Despacho de Documentos

Recibe proyecto de resoludény

Recibe proyecto de Resolucién y

anexos, toma datos para anexos, registra en el sistema, —
inform aci:Sn estadisticapde los genera oficio y/o listado de CONTINUAEN
d expedientesy enviaa la PROCED. No. 5
casos resueltos y traslada para

Subgerencia de Prestaciones

firmas . )
Pecuniarias para firma

FIN
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PROCEDIMIENTO No. 5

NOTIFICACION DE RESOLUCION

NORMAS ESPECIFICAS
El Departamento de Invalidez, Vejez y Sobrevivencia emite proyecto de Resolucion en
cada caso, al concluir el andlisis y dar cumplimiento a la normativa del Reglamento
sobre Proteccién Relativa a Invalidez, Vejez y Sobrevivencia o el Reglamento del Plan
de Pensiones de los Trabajadores al Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad

Social, que debera ser firmada por el Subgerente de Prestaciones Pecuniarias y
tendra validez legal al estar debidamente notificada al interesado.

El Responsable de Notificacibn de Resoluciones debe llevar control de las
resoluciones y dicho registro debe contener como minimo:

2.1 Fecha de recepcion.
2.2 Numero de afiliacion del solicitante.
2.3 Nombres y apellidos completos.
2.4 Numero de Resolucion.
2.5 Tipo de riesgo.
2.6 Autoriza o deniega pension.
2.7 Ubicacion:
2.7.1 Local.
2.7.2 Departamental.
2.8 Numero telefonico.

2.9 Observaciones.

El Responsable de Compaginacion de Expedientes podra citar al afiliado para
notificarle la Resolucion a través de los medios siguientes:

3.1 Llamada telefénica, mediante la planta de comunicaciones que opera en las
oficinas centrales.

3.2 Telegrama a la direcciéon reportada, cuando no aparece o no responde en el
namero telefénico registrado.

El Responsable de Notificacion de Resoluciones previo a notificar un caso de
otorgamiento de pension, debe solicitar al pensionado sus datos para llenar el
formulario 1VS-99, Declaracion de persistencia de condiciones que dieron derecho a
percibir pension, como comprobante que persisten las mismas condiciones declaradas
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al inicio en la solicitud de pension y fotocopia legible del Documento de Identificacion
Personal -DPI-.

En los casos en que el asegurado no pueda presentarse para ser notificado de la
Resolucion por causas justificadas y requiere que sea notificada la Resolucion en su
domicilio, el Responsable de Notificacion debera adjuntar el original de la misma, el
formulario 1VS-3 Notificacion de Resoluciéon y cuando proceda, el Formulario 1VS-99
Declaracion de persistencia de condiciones que dieron derecho a percibir pension,
como comprobante que persisten las mismas condiciones declaradas al inicio en la
solicitud de pension.

Si en el proceso de notificacion de una Resolucion, se establece el fallecimiento del
asegurado o el beneficiario, el notificador se debe abstener de notificar, realizar los
razonamientos correspondientes, dar estatus de finalizado en el sistema el caso y
enviar el expediente al Archivo General.

En este caso, se informa a los interesados que es indispensable el tramite para la
obtencion de la Representacion Mortual por proceso judicial, para que el Instituto
pueda notificar la Resoluciéon que deniega la cobertura en el Programa de Invalidez,
Vejez y Sobrevivencia y no violentar el derecho de defensa; de no realizarse esta
diligencia, el Instituto queda imposibilitado de realizar la notificacion como legalmente
corresponde.

El Responsable de Notificacion de Resoluciones ordenard los originales de la
Resolucion y de los formularios 1IVS-3 e IVS-99, por fecha de notificacion, riesgo y
namero de afiliacién, requiere sean digitalizados y remitird al Responsable de
Compaginacion de Expedientes al dia siguiente de su natificacion.
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Procedimiento: No. 5 NOTIFICACION DE RESOLUCION

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE INVALIDEZ, VEJEZ Y SOBREVIVENCIA

P

Pasos{ 17 \ Formasi OZJ

( RESPONSABLE ] (pPAso ) [ ACTIVIDAD )
AREA DE CONTROL DE INICIO
PENSIONES
Responsable de
Compaginacion de
Expedientes...........ccc........ 01 Recibe Resolucion firmada y sellada de la Subgerencia

de Prestaciones Pecuniarias, verifica Resolucion contra
listado y anota en hoja de control, revisa sellos, firmas y
datos generales.

02 Ordena y archiva Resolucién por riesgo y namero de
afiliacion.

03 Cita al afiliado para notificacion de la Resolucion.

AFILIADO O INTERESADO. 04 | Se presenta a las instalaciones del Instituto para su
notificacion.

AREA DE RECEPCION DE
EXPEDIENTES EN CATAFI
Responsable de Notificacion
de Resoluciones................ 05 Recibe y requiere al afiliado o interesado la constancia
de recepcion de su papeleria, documento de afiliaciéon o
Documento Personal de Identificacion (DPI) y verifica en
el sistema que exista Resolucion.

06 ¢ Existe Resolucion?

6.1 Si, requiere presentacion del DPI en original y
fotocopia. Continta en paso 07.

6.2 No, orienta al afiliado para que dé seguimiento a su
caso. SALE DEL PROCEDIMIENTO.

07 Requiere al Responsable de Compaginacion de
) Expedientes la Resolucion por medio de listado.
AREA DE CONTROL DE

PENSIONES
Responsable de
Compaginacion de
Expedientes...........ccc........ 08 Recibe datos de afiliado o interesado, localiza

Resolucion y envia para su notificacién a la brevedad
contra listado.

AREA DE RECEPCION DE
EXPEDIENTES EN CATAFI
Responsable de Notificacion 09 Llena los formularios 1VS-99 Declaracion de Persistencia
de Resoluciones................ de las Condiciones que dieron derecho a percibir
Pension e IVS-3 Notificacion de Resolucion.

A A
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Procedimiento:

No. 5 NOTIFICACION DE RESOLUCION

~ s =

Pasos[ 17 | Formas 02 |

e

[ RESPONSABLE

] (pPAso ) [

ACTIVIDAD )

AREA DE RECEPCION DE
EXPEDIENTES EN CATAFI
Responsable de Notificacion
de Resoluciones................

AREA DE CONTROL DE
PENSIONES
Digitalizador de Expedientes

Responsable de
Compaginacion de
Expedientes.......................

10

11

12

13

14

15

16

17

Informa del contenido de la Resolucién, orienta al
solicitante si fuere necesario y requiere de firma en
ambos formularios.

¢, Resolucion otorga pension?

11.1 Si, entrega fotocopia de la Resolucion y le informa
de la fecha probable de pago. Continta en paso
12.

11.2 No, entrega fotocopia de la Resoluciéon y orienta
respecto al tramite a seguir. Contintia en paso 12.

Ordena la Resoluciéon y los formularios firmados por
riesgo, numero de afiliacion y registra en el sistema.

Elabora listado con documentos para su digitalizacion.

Recibe documentos, digitaliza y estampa sello de
documento escaneado.

Registra en el sistema, devuelve expediente con listado
para firma.

Recibe documentacion digitalizada verifica Resolucion.
¢ Es Resolucion de denegatoria?

17.1 Si, traslada al Area de Archivo General
(Resolucion denegada) o al Area de Andlisis y
Resolucion de Casos -Archivo Temporal de
Apelaciones- (Resolucion denegada con
apelacion). CONTINUA EN PROCEDIMIENTOS No.12 0 6.

17.2 No, traslada al Area de Control de Pensiones para
célculo en la némina. CONTINUA EN PROCEDIMIENTO
No. 7.

FIN
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Vit g

Procedimiento: \, 5 NOTIFICACION DE RESOLUCION pasos| 17 | Formas| 02 |
17 |

AREA DE CONTROL DE PENSIONES AREA DE RECEPCION DE EXPEDIENTES EN CATAFI

AFILIADO O INTERESADO

Responsable de Compaginacion de Expedientes Responsable de Notificacién de Resoluciones

04 05
INICIO Recibey requiere al afiliado o
interesado laconstanciade
wl| Sepresentaalasinstalaciones del - recepcion de su papeleria,
v 01 Instituto para su notificacion documento de afiliacién o DPI y
verifica en el sistema que exista
Recibe Resolucion firmaday sellada Resolucién

de laSubgerencia de Prestaciones
Pecuniarias, verifica Resolucién
contra listado y anota en hoja de
control, revisa sellos, firmas y datos
generales

[7]

Orienta al afiliado para que dé

¢Existe Resolucién? N
seguimiento a su caso

Ordenay archiva Resolucién por

riesgo y numero de afiliacion Si ,—
v 61 SALE DEL

PROCEDIMIENTO

Requiere presentacién del DPI en
\4 03 original y fotocopia

Cita al afiliado para notificacion de

la Resolucion
v o7

Requiere al Responsable de
Compaginacién de Expedientes la
Resolucién por medio de listado

y [oz] [oo]

Llena los formularios IVS-99
Declaracién de Persistencia de las
Condiciones que dieron derecho a

percibir Pension e 1VS-3 Notificacion
de Resolucién

Recibe datos de afiliado o

interesado, localiza Resolucién y -

envia para su notificaciéon ala
brevedad contra listado
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Procedimiento:

No. 5 NOTIFICACION DE RESOLUCION

AREA DE CONTROL DE PENSIONES

—
Pasos | l7} Formas| 02
| A4

N\

Responsabilidad de Compaginacién de Expedientes

(%]

Recibe documentacién digitalizada y

Digitalizador de Expedientes

14

Recibe documentos, digitaliza y
estampa sello de documento
escaneado

%]

verifica Resolucién.

¢éEs Resolucion de
denegatoria?

Si
v 17.1

Traslada al Area de Archivo General
(Resolucién denegada) o al Area de
Andlisis y Resolucién de Casos -
Archivo Temporal de Apelaciones-
(resolucion denegada con apelacion)

CONTINUAEN
PROCED. Nos. 12 0 6

Registra en el sistema, devuelve
expediente con listado para firma

17.2

Traslada al Area de Control de
Pensionespara calculo en la ndmina

FIN

CONTINUAEN
PROCED. No. 7

AREA DE RECEPCION DE EXPEDIENTES EN CATAFI

Responsable de Notificacién de Resoluciones

(o]

Informa del contenidode la
Resolucion, orienta al solicitante
sifuere necesario y requiere de

firma en ambos formularios

Entrega fotocopia de laResolucion y
orienta respecto ala aperturade su
cuenta bancaria. Contintdia en paso 12

11.2

Entrega fotocopia dela Resolucion y
orienta respecto al trdmite a seguir.
Continta en paso 12.

=]

OrdenalaResoludénylos
formularios firmados por riesgo,
numero de afiliacién y registraen el
sistema

Elabora listado con documentos para
su digitalizacion
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PROCEDIMIENTO No. 6
RECURSO DE APELACION
NORMAS ESPECIFICAS

Toda Resolucién emitida en aplicacion del Reglamento sobre Proteccién Relativa a
Invalidez, Vejez y Sobrevivencia o del Plan de Pensiones de los Trabajadores al
Servicio del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, cabe el Recurso de Apelacién
presentado por las personas afectadas por lo resuelto.

Dentro de los requisitos que debe contener el Recurso de Apelacion son:
1.1 Nombre completo.

1.2 Codigo Unico de Identificaciéon -CUI-.

1.3 Numero de afiliacion.

1.4 ldentificacion del recurso que interpone.

1.5 Numero de Resolucién objeto de la apelacion.

1.6 Motivos del Recurso.

1.7 Lugar y fecha.

1.8 Firma.

El Analista de Casos procederd a la revision y andlisis de la informacion contenida en
el expediente y si como resultado de este andlisis se establece que en el recurso
interpuesto, el afiliado o beneficiario aporta nueva informacién, diferente a la
presentada al inicio de su gestion, se procederd a realizar las investigaciones
necesarias con el objeto de resolver lo que en derecho corresponda. Caso contrario,
se procederd a solicitar a la dependencia correspondiente la actualizacién de los
informes que sirvieron de base para la emision de la Resolucién denegada y emitir el
proyecto de Resolucién enmendando el procedimiento o confirmandola de acuerdo a
la informacion de historial salarial aportada por el solicitante.

En los casos que como resultado de la revision y andlisis de la apelacion presentada
se determine que no cumple con el plazo de interposicion establecido en el articulo 52
de la Ley Orgénica del Instituto o que procede otorga pension, se elabora proyecto de
Resolucion, misma que deberd ser firmada por el Subgerente de Prestaciones
Pecuniarias rechazando u otorgando, segun sea el caso.

Cuando finalizada la revision y analisis de la apelacion presentada se determine que
no cumple con la calificacion de derechos para poder otorgarsele pension, se elabora
providencia a la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias detallando las diligencias
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.

realizadas cronol6gicamente e indicando que no procede la apelacion interpuesta por
el asegurado y solicita se continle el tramite ante la Gerencia y Junta Directiva.

4. Si al momento de la integracion de la informacion se establece que el afiliado o
beneficiario haya fallecido, se concluyen las investigaciones, si del resultado de las
mismas se determina que reune los requisitos se emite proyecto de Resolucién de
rectificacion de procedimiento otorgando el derecho a los beneficiarios con derecho.
Caso contrario, se elabora informe circunstanciado que se eleva juntamente con el
expediente para conocimiento de la Honorable Junta Directiva, confirmando la
Resolucion denegada a través de la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.

5. Si en la etapa de la emisiébn del proyecto de Resolucion administrativa de la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias, el afiliado o beneficiario interpone
nuevamente recurso de apelacion, se elaborara un oficio indicando que no procede
por estar en trAdmite y debe esperar que concluya la apelacion en tramite.
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Procedimiento:

No. 6 RECURSO DE APELACION

P

Pasos{ 17 | Formas| 00

—

[ RESPONSABLE

] (pPAso ) [

ACTIVIDAD )

AREA DE ANALISIS Y
RESOLUCION DE CASOS
(Casos de Apelacién)
Responsable de Recepcion..

Analista de Casos.................

Secretaria de Analistas.........

Analista de Casos.................

Revisor de Casos...............

Analista de Casos.................

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

INICIO

Recibe, graba en el sistema y asigna recurso de
apelacion al Analista.

Recibe expediente, analiza recurso y documentacion del
caso.

Elabora las solicitudes de informacién a la Subgerencia

de Recursos Humanos; Departamentos de Prestaciones
en Dinero, Trabajo Social, Medicina Legal, Inspeccion
Patronal y Registro de Patronos y Trabajadores; Seccién
de Correspondencia y Archivo; Delegaciones y Cajas
Departamentales, segln corresponda y graba en el
sistema.

Despacha las solicitudes y entrega el expediente al
Archivo Temporal de Casos de Recursos de Apelacion.

Espera informacién de las dependencias.
Recibe expediente completo con respuestas a las

solicitudes enviadas a las diferentes dependencias,
analiza documentacién completa y elabora anteproyecto

de Resolucioén (rectifica el procedimiento) o providencia

(denegatoria del recurso presentado).

Imprime anteproyecto de documento (Resolucién o
providencia), registra en el sistema y entrega con
expediente para revision.

Revisa el caso.

¢ Esta correcto el documento de tramite?

9.1 Si, anota “IMPRIMIR”, rubrica y traslada a Analista.
Continta en paso 11.

9.2 No, anota en el borrador las correcciones que debe
realizar el Analista de Casos y registra en el
sistema. Continlia paso siguiente.

Revisa correcciones solicitadas por el Revisor de Casos

y realiza los cambios sefialados. Regresa al paso 8.

A

\‘
,/

A
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Procedimiento: . 5 ) q
No. 6 RECURSO DE APELACION Pasos[ 17 J Formas\_ ooj

( RESPONSABLE | [PAsO | [ ACTIVIDAD )

Analista de Casos............... 11 Recibe e imprime documento (proyecto de Resolucion o
providencia), firmay sella.

12 | Traslada documento con expediente al Revisor de
Casos para rubrica y graba en el sistema.

Revisor de Casos............... 13 Recibe documento con expediente, verifica contra el
proyecto, rubrica y traslada para datos estadisticos.

Responsable de Estadistica.. 14 Recibe documento con expediente, toma datos para
informacion estadistica de los casos resueltos y traslada
para firmas.

Secretaria de Analistas......... 15 Recibe documento con expediente y graba en el
sistema.

JEFATURA
Jefe/Subjefe..........coeiine 16 Firma proyecto de Resolucion o providencia.

Secretaria de Despacho de
Documentos...................... 17 Recibe documento con expediente, registra en el
sistema, genera oficio y/o listado de expedientes y envia
a la Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias para firma
0 a la Gerencia. CONTINUA EN PROCEDIMIENTO No. 5.

FIN
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Procedimiento: \, ¢ RECURSO DE APELACION

Pasos 17 | Formas| 00 |

INICIO

01

Responsable de Recepcién

AREA DE ANALISIS Y RESOLUCION DE CASOS (Casos de Apelacion)

Analista de Casos

@]

Recibe expediente, analizarecurso y

Recibe, graba en el sistemay asigna
recurso de apelacién al Analista

documentacién del caso

(@]

Elaboralas solicitudes de informacién a la
Subgerencia de RRHH; Departamentos de
Prestaciones en Dinero, Trabajo Social,
Medicina Legal, Insp eccion Patronal y

Secretaria de Analistas

04

Despacha las solicitudesy entregael
expediente al Archivo Temporal de

A 4

Registro de Patronos y Trabajadores;
Seccién de Correspondencia y Archivo;
Delegaciones y Cajas Departamentales,

segun comresponda ygraba en el sistema.

Casos de Recursos de Apelacion

Espera informacién delas .
" -
dependencias

06

Recibe expediente completo con
respuestas a las solicitudes enviadas a
las diferentes dependencias, analiza
documentacidon completa y elabora
anteproyecto de Resolucidn (rectifica
el procedimiento) o providencia
| (denegatoria del recurso presentado)

v [o7]

Imprime proyecto de documento

Revisor de Casos

A 4

(Resolucién o providencia), registra
en el sistema y entrega con
expediente para revision

Revisa el caso

¢Esta correcto el documento de
trdmite?

Anota “IMPRIMIR”, rubrica y traslada
a Analista. Continta en paso 11

7]

Anota en el borrador las correcciones
que debe realizar el Analista de Casos
yregistraen el sistema
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Procedimiento: \, ¢ RECURSO DE APELACION Pasos Formas

1§

AREA DE ANALISIS Y RESOLUCION DE CASOS (Casos de Apelacion)

Analista de Casos Secretaria de Analistas Revisor de Casos Encargado de Estadistica

5] ] ]

Revisa correcciones solicitadas por el
Revisor de Casosy realiza los cambios
sefialados. Regresa al paso 8.

Recibe documento con expediente,

- toma datos para informacion

estadistica de los casos resueltos y
traslada para firmas

Recibe documento con expediente,
verifica contra el proyecto, rubrica y
traslada para datos estadisticos

15

| =

Recibe e imprime documento
(Resolucién o providencia), firmay
sella

Recibe documento con expediente y | 4
graba en el sistema o

Traslada documento con expediente
al Revisor de Casos pararubricay
graba en el sistema
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Procedimiento: \, ¢ RECURSO DE APELACION ’ Pasos Formas

4]

JEFATURA

Jefe/Subjefe Secretaria de Despacho de Documentos

16 [17]

Recibe documento con expediente,
- s fici B
Firma proyecto de Resolucién o reglls_tra snde smer;ta, generao ',C'O CONTINUAEN
providencia y/o listado de expedientes y envia a PROCEDIMIENTO No. 5
la Subgerencia de Prestaciones

Pecuniarias para firma

Y

FIN
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PROCEDIMIENTOS No. 7

PAGO DE PENSIONES MEDIANTE NOMINA (ACUMULADA,
ADICIONAL Y GENERAL)

NORMAS ESPECIFICAS

Las pensiones otorgadas seran revisadas en cualquier tiempo. Si como consecuencia
de la revision se comprueba que por error en su célculo, inexactitud en los datos
suministrados, por circunstancias de otra naturaleza se han pagado pensiones de mas o
de menos, o cuando por cualquier causa se paguen indebidamente, el Responsable de
la Némina Acumulada, Adicional o de NOmina General debera hacer los ajustes
necesarios para regularizar el saldo.

Si hubiere pensiones futuras o pendientes de pago, de ellas se hara la deduccién con
base al monto de la pensién mensual, el tiempo que requerird la recuperacion del total
pagado de mas y en base al estudio socioeconémico efectuado por el Departamento de
Trabajo Social.

Cuando se determine que derivado de una revision debe efectuarse modificacion en la
Resolucion en el periodo de inicio o monto de la pensién, el Responsable de la Némina
Acumulada, Adicional o de N6mina General debe trasladar el expediente al Area de
Andlisis y Resolucién de Casos.r

El Encargado de Area de Control de Pensiones debera elaborar el informe del monto
total a pagar de cada némina, el cual serd enviado por medio de oficio al Subgerente
Financiero, firmado por el Jefe del Departamento con el visto bueno del Subgerente de
Prestaciones Pecuniarias.

El Encargado del Area de Control de Pensiones debe remitir al Departamento de
Auditoria Interna a la brevedad, copia el proyecto de ndmina adicional, némina general y
némina acumulada cuando ese Departamento asi lo requiera.

El derecho del pensionado a cobrar las prestaciones en dinero prescribe en seis
meses contados desde la fecha en que el Instituto debio efectuar el pago respectivo.

Los Responsables de las Néminas Acumulada, Adicional y General deben actualizar el
Archivo Maestro y realizar la verificacion de los datos correspondientes y en los casos
gue se requiere de modificacion o correccion en la Resolucion, deberd trasladarse al
Responsable de Resoluciones de Modificacion para la gestion que corresponda y
posteriormente sea grabado en el Archivo Maestro antes de cerrar la nGmina.

Némina Acumulada o Adicional

7.

Para el pago a los pensionados/causantes y pensionados/beneficiarios, el Area de
Control de Pensiones puede realizarlo a través de la nédmina acumulada o adicional y
para efectos de la aplicacidon de la presente normativa, se definen asi:
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10.

11.

12.

7.1 Némina Acumulada: Es la ndbmina en donde se ingresan los casos para pago
acumulado por primera vez y que no tienen caso abierto en la némina general.

7.2 Nomina Adicional: Es la nomina en donde se incluyen los pagos de casos que se
les suspendid el pago o se rebajaron y que se debe pagar los complementos por
rebajas indebidas, resoluciones adicionales, entre otros.

Al recibir los expedientes con documentos de soporte para el pago, el Responsable de
Némina Acumulada debe verificar que el Responsable del Archivo Maestro haya
ingresado en la base de datos del Archivo Maestro, la informacion general que
contiene la Resolucion del pensionado y del grupo familiar e ingresar en el sistema la
informacién que corresponde para generarle pago el siguiente mes, ademas debe
adjuntar al expediente la hoja de calculo que genera en los casos de:

8.1 Pensién mensual a partir del inicio de pensién hasta el mes de préximo pago.

8.2 Incrementos otorgados mediante Acuerdo, dentro del periodo comprendido de la
solicitud de pension a la fecha del proximo pago mensual de pensiones.

8.3 Ajustes de pension por mayoridades de hijos y otras causas de terminacién de
derechos a beneficiarios.

8.4 Reintegros de pensiones dejadas de cobrar, prestaciones Unicas y otros.

Para los casos de otorgamiento de pensién por el riesgo de sobrevivencia, el
Responsable de Némina Acumulada, debe comprobar:

9.1 Que el monto de la pension no exceda del monto que le correspondia al causante.

9.2 Si existe mayoridad o fallecimiento de beneficiario, se procede a recalcular el
monto de la pension, para los casos que corresponda.

Cuando se hubieren realizado pagos indebidamente a pensionados/causantes o
pensionados/beneficiarios, debe descontarse del pago acumulado de las pensiones
futuras o pendientes de pago, con el fin de regularizar el saldo.

El Responsable de Nomina Adicional realiza los calculos en los casos de:

11.1 Casos suspensos por falta de supervivencia.

11.2 Casos suspensos por falta de revaluaciones del Departamento de Medicina
Legal y Evaluacion de Incapacidades.

11.3 Solicitudes de la parte interesada por rebajas indebidas.

11.4 Resoluciones adicionales.

11.5 Otros.

A través de la némina adicional se efectlan los pagos de expedientes que cuentan
con documentacion de respaldo y Resolucion adicional (complemento o suspension)
notificada como los casos siguientes:
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12.1 Comprobacion de supervivencia en forma extemporanea.

12.2

Aplica para los pensionados que se les suspendié la pensién por no haber
cumplido con el requisito de la comprobacién de supervivencia dentro de los 30
dias habiles contados a partir de la fecha de su cumpleafios o la que
corresponda, de conformidad con lo establecido en la legislacion
correspondiente, registrandose el cambio de una pension suspendida a una
pension activa. Al cumplir con la presentacion de la misma, el Responsable de
Ndémina Adicional le debe reactivar el pago, calculando las pensiones pendientes
de pago.

Falta de informes de revaluaciones médicas.

Los pensionados por invalidez o sobrevivencia incapacitados o miembros del
grupo familiar del asegurado incapacitados que no se presenten a los
reconocimientos, examenes y tratamientos que les prescriba el Departamento de
Medicina Legal y Evaluacion de Incapacidades, estan sujetos a la suspension de
la pensién. Para este caso, Unicamente con dicho informe se podra reactivar el
pago de la pension que le corresponde al pensionado, siempre y cuando
también hayan comprobado su supervivencia.

12.3 Solicitudes por suspensiones indebidas.

12.4

Al establecer que por error se suspendié el pago de una pensién, el Responsable
de Nomina Adicional, con las pruebas pertinentes, debera hacer los ajustes y
calculos necesarios para pagar los montos pendientes de pago.

En cualquiera de los casos anteriores el Responsable de Nomina Adicional
debera comprobar si se han pagado pensiones de mas o de menos y realizar los
ajustes necesarios; si hubiere pagado indebidamente se hara la deduccién
completa de las sumas pagadas de mas, si el monto pendiente de pago es
menor a la suma pagada de mas, debera deducir de la pensiones futuras hasta
agotar el monto cobrado de mas.

Némina General

13. Para efectos de la aplicacion de la presente normativa, se entenderd como NOmina
General a la nébmina mensual de los casos que vienen en curso de pago, que incluye
el pago del mes, asi como las modificaciones que pueda sufrir una pension.

14. Las bajas a pensionados/causantes fallecidos y pensionados/beneficiarios deben
registrarse inmediatamente en el archivo maestro y en las néminas para evitar el pago
indebido.

15. Las suspensiones y bajas grabadas procesadas en el mes, permitiran que el Area de
Control de Pensiones genere reportes mensuales comparativos entre el detalle de
bajas procesadas en la ndmina con los casos procesados mensualmente.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

El Responsable de Nomina General recibe los documentos que autoricen y respalden
las modificaciones que debe efectuar a la pension, entre éstos estan: acta de
supervivencia, dictamen del Departamento de Trabajo Social, solicitudes de la parte
interesada por rebajas indebidas, certificado de defuncion, oficios de Delegaciones y
Cajas y Departamentales, resoluciones adicionales, entre otros.

El Responsable de Nomina General realiza modificaciones a la pensién, riesgo,
namero de Resolucion y fecha de inicio, nombre, documento de identificacién
personal, direccién y lugar de pago; altas, bajas; suspensiones; vigencias; alta, cambio
y baja a descuentos judiciales; alta, cambio y baja a descuentos de pago indebido; alta
a casos nuevos, segun el documento autorizado y emite un listado o borrador de lo
grabado correspondiente al mes respectivo incluyendo altas y casos nuevos.

El Responsable de Nomina General debe grabar en el sistema las modificaciones o
variaciones en las pensiones que impliquen un incremento, las que deberan contar con
la Resolucion correspondiente, salvo que se trate de incrementos a las pensiones
establecidas mediante Acuerdo de Junta Directiva.

El Responsable de Némina General recibe la némina general y el desplegado de
listados generados por el sistema en las formas siguientes:

19.1 Proyecto para emision de orden de planilla de pensiones del programa por
region y riesgo.

19.2 Correlativo de némina clasificada por nimero de caso.

19.3 Planillas de pensiones del programa sobre proteccion relativa a invalidez, vejez
y sobrevivencia clasificadas por region y riesgo.

19.4 Descuentos no efectuados por ser la pension menor que el descuento.

19.5 Descuentos a pensiones del programa de IVS durante el mes respectivo.

19.6 Descuentos efectuados en planilla.

19.7 Descuentos efectuados en némina separados por codigo de descuento.

19.8 Casos que ingresan a némina suspendidos.

19.9 Bajas de ndbmina del mes.

19.10 Orden de Compra.

El Responsable de la Némina General debera suspender el pago (baja o rebaja) de
una pension inmediatamente cuando via telefonica, correo electronico, fax o telegrama
le sea comunicado por parte de los Delegados y Cajeros Departamentales del Instituto
que tienen conocimiento del fallecimiento de un pensionado/causante o
pensionado/beneficiario, por presentacion de solicitud de pago de cuota mortuoria,
listados de fallecidos enviados por RENAP o cualquier forma comprobable y evitar asi
gue el Instituto continte acreditando pensiones indebidas.

Las pensiones otorgadas podran ser revisadas en cualquier tiempo, sea a solicitud del
interesado, operativo o instruccion de la Jefatura y derivado de esas revisiones pueden
presentarse los casos para resolver siguientes:

21.1 Asegurados y beneficiarios que deben reintegrar.
El Area de Control de Pensiones debera requerir al pensionado a través de
documento lo cobrado indebidamente o bien, deducir de las pensiones futuras
hasta agotar el monto cobrado de més.
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21.2

21.3

21.4

21.5

Mayoridades no controladas oportunamente.

a) Son pagos indebidos, los realizados por error en los datos consignados, de
establecerse este caso, se hard la deduccién del monto pagado de méas o
indebidamente.

De no solventar esta situacion, a través del Departamento de Trabajo Social
se establecera la direccion del asegurado y a quien dirigirle el requerimiento
de cobro. Posteriormente el Departamento de Invalidez, Vejez vy
Sobrevivencia elaborara el documento en donde se detalle el historial de
extincion de la pension, consigne monto total adeudado, nombre de la
persona que realizd el cobro indebido y la obligacion de reintegrarlo al
Instituto; de no recuperarse el monto se remitird el caso al Departamento
Legal para su cobro.

b) Las bajas o rebajas por mayoridades las realiza el Responsable de
Mayoridades y Revaluaciones, conforme al reporte que se generara
mensualmente, las que se registran en el sistema para que se actualice la
noémina general. Los dias pendientes de pago, deben ser pagados a los
beneficiarios sin necesidad de requerimiento alguno.

Por fallecimiento de integrante del grupo familiar (casos de vejez o invalidez).

En caso de extinguirse el derecho de uno o mas integrantes del grupo familiar
del asegurado (por fallecimiento o por mayoria de edad), se reducira el monto de
la pension del asegurado en la proporcidon que correspondia a esos integrantes
del grupo familiar.

Por fallecimiento de pensionado/beneficiario (caso de sobrevivencia).

En caso de extinguirse el derecho de uno o mas beneficiarios se reducira el
monto de la pension en la proporcion que correspondia a ese beneficiario del
grupo familiar o se aumentaran proporcionalmente las pensiones de los demas si
fuera el caso, sin pasar de los limites establecidos en la normativa.

Inicio de vida marital o matrimonio.

Son pagos indebidos los desembolsos que realiza el Instituto por concepto de
pensiones de sobrevivencia al comprobarse mediante certificacion de
matrimonio o informe del Departamento de Trabajo Social que la madre, el
padre, conyuge supérstite, compariero o compariera, hijos menores de edad del
asegurado fallecido ha contraido matrimonio o tiene nueva vida marital. Al
recibir dicho informe y solicitud del interesado para pago de la prestacion Unica
(pago equivalente a 12 mensualidades de su pension), se elaborara oficio el
Responsable de Némina General de Pensiones indicando el monto pagado de
mas, mismo que se trasladara al Area de Andlisis y Resolucion de Casos (Casos
Nuevos) conjuntamente con el expediente para que se proceda a analizar el
caso y emitir el proyecto de Resolucion otorgando dicha prestacion. Al estar
firme la mencionada Resolucion, el Responsable de Nomina Acumulada (casos
concluidos) o de Némina Adicional (casos vigentes) debera calcular y deducir de
éste el monto cobrado indebidamente.
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22. Segun el tipo de riesgo, el Responsable de Mayoridades y Revaluaciones debe
verificar:

22.1 Para los casos de invalidez o miembros del grupo familiar incapacitados, que
esté ingresada en el sistema la fecha de la revaluacién anual o el periodo que
haya establecido el Departamento de Medicina Legal y Evaluacion de
Incapacidades.

22.2 Si el caso es el cambio de invalidez parcial a vejez, de invalidez total a gran total
se debe verificar que el monto de la pensién no exceda del 80% que establece la
reglamentacién vigente.

23. Los Responsables de Némina Acumulada, Némina Adicional y Nomina General
generardn ndémina respectiva, la cual deberan firmar como responsables; asimismo
con rubrica y sello de visto bueno del Encargado del Area de Control de Pensiones y
del Jefe del Departamento.
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Procedimiento:

~

No. 7 PAGO DE PENSIONES MEDIANTE NOMINA (ACUMULADA, "o )
ADICIONAL Y GENERAL) Pasos[ 32 | Formas| 14
( RESPONSABLE ] (pPAso ) [ ACTIVIDAD )
, INICIO
AREA DE CONTROL DE
PENSIONES
Responsable de Nomina
(Acumulada, Adicional o

General)...........cooiiiiiinns

Revisor de Némina..............

Responsable de N&émina
Acumulada, Adicional o
General........cccciiiiiiiii,

Revisor de Nomina..............

Encargado de Area de
Control de Pensiones..........

01

02

03

04

05

06

07

08

09

Recibe expedientes con documentacion de respaldo,
revisa y procede a ingresar informacion de la Resolucion
o realizar calculos para determinacion de pago de la
pensién o modificacién.

Verifica calculos y registra en sistema el monto de la
pensibn a pagar en cada expediente, imprime para
revision y firma.

Revisa que los datos del afiliado o beneficiario vy
calculos realizados coincidan con lo que reporta el
sistema.

¢ Estan correctos los datos personales y calculos?

4.1 Si, sella y rubrica impresién presentada. Continta
paso 5.

4.2 No, sefiala errores y requiere correcciones. Regresa
a paso 2.
Genera borrador de ndomina en la fecha programada.

Traslada al Revisor de Némina el borrador para su
revision.
Revisa que los datos y total del borrador de la némina

generada coincidan con lo que reporta el sistema.

¢Estén correctos los datos y total del borrador de la
némina?

8.1 Si, sella y rubrica el borrador de la ndbmina para
generar reporte. Contintdia paso 09.

8.2 No, sefiala errores y requiere correcciones. Regresa
a paso 2.

Ingresa a los sistemas informéticos disponibles y genera
el reporte “Generacion de cuentas”.

A
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Pasos[ 32 \ Formas | 14

—

( RESPONSABLE ] (pPAso ) [ ACTIVIDAD )

10 Exporta el archivo generado y revisa que tenga la
cantidad de registros completos segun el borrador de
némina.

11 Prepara y envia archivo electrénico al banco para la
creacion de cuentas.

12 Recibe el archivo electrénico con las cuentas creadas.

13 [Traslada el archivo electronico para la generacion vy
revision de némina final de pago.

Responsable de N&émina

Acumulada, Adicional o

General.........ccoooviiiiiiinn, 14 Genera impresion de la némina final de pago y resumen

de cierre conforme calendario anual autorizado.

15 Ingresa al Sistema de Gestion -SIGES- y genera la
Orden de Compra A-02 SIAF vy listados.

16 Desglosa la n6mina por region, riesgo y tipo de
programa.

17 Revisa y firma némina de pago y Orden de Compra
SIGES y el Resumen para Emisién de Orden de Planilla
de Pensiones del Programa de IVS por Régimen y
traslada para aprobacion y firmas.

Revisor de Nomina............. 18 |Recibe documentacion, ingresa al sistema informatico
disponible y aprueba orden de compra.

Encargado de Area de
Control de Pensiones.......... 19 |Firma y sella documentaciébn (Orden de Compra
formulario A-02 SIAF y el Resumen para emision de
orden de planilla de pensiones del programa IVS por
Régimen y Plan).

JEFATURA
Asistente Financiero para
Pagos IVS.......ccooiiiiieee, 20  |Aprueba ndémina final de pago con firma y sella con
documentacion (Orden de compra, formulario A-02 SIAF
y el Resumen para la emision de Orden de planilla de
pensiones del programa IVS por Régimen y Plan).

21 Ingresa al sistema de gestibn -SIGES-, elabora
comprobante anico de registro (CUR
COMPROMETIDO) y afecta partidas presupuestarias
por ubicacion geogréfica.

A A
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Pasos[ 32 \ Formas | 14

—

( RESPONSABLE ] (pPAso ) [ ACTIVIDAD )

22 Ingresa al sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-,
aprueba el comprobante Unico de registro (CUR)
comprometido y firma Orden de Compra.

Jefe/Subjefe...................... 23 Firma, sella documentacion (Orden de Compra SIGES
formulario A-02 SIAF y el Resumen para emisién de
orden de planilla de pensiones del programa IVS por
Régimen y Plan).

AREA DE CONTROL DE
PENSIONES
Responsable de No6mina
Acumulada, Adicional o
General..........coooiiii, 24 Recibe documentos aprobados de la Jefatura.

25 Envia documentacibn para aprobacion de la
Subgerencia de Prestaciones Pecuniarias.

26  Espera aprobacion.

27  Recibe némina autorizada y elabora liquidacién de la
orden de compra.

28 |Traslada liquidacién y copias del formulario A-02 SIAF al
Revisor de Nomina, expedientes al Archivo General u
otras areas de trabajo y archiva listado y némina.

Revisor de Némina........... 29  |Aprueba liquidacion en el sistema.
JEFATURA
Asistente Financiero para
Pagos IVS.......ccciii 30 Ingresa al sistema, elabora comprobante Gnico de

registro devengado (CUR).

AREA DE CONTROL DE
PENSIONES
Responsable de No6mina
(Acumulada, Adicional o
General)........oooiiiiiiii 31 Recibe expediente de pago y envia al Departamento de

Contabilidad.

Encargado de Area de
Control de Pensiones.......... 32 Envia via correo electrénico el archivo electrénico con
las cuentas creadas al Departamento de Tesoreria para
gue puedan efectuar el acreditamiento en cuentas.

FIN

A A
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No.7 PAGO DE PENSIONES MEDIANTE NOMINA (ACUMULADA, ADICIONAL Y GENERAL)

Pasos @ Formas @

Responsable de Némina (Acumulada, Adicional o General)

AREA DE CONTROL DE PENSIONES

Revisor de Némina

INICIO

03
v [o1] =

Recibe expedientes con Revisa que los datos del afiliado o
documentacién de respaldo, revisay beneficiario y cdlculos realizados
procede a ingresar informacion de la coincidan con lo que reporta el
Resolucidn o realizar cdlculos para sistema
determinacién de pago de la
pension o modificacién

Y

4.2

v [oz]

Verifica célculos y registra en
sistema el monto de la pensién a
pagar en cada expediente, imprime
pararevisiony firma

Estdn correctos los datos

NOY Sefiala errores y requiere
personalesy célculos?

correcciones. Regresaa paso 2

05

Sella y rubrica impresién presentada.
Continta paso 5

Genera borradorde néminaen la
fecha programada

A

,  [o] [o]

Revisa que los datos y total del

; borradorde lanéminagenerada

coincidan con lo que reporta el
sistema.

Traslada al Revisor de Néminael
borrador para su revision

Encargado de Area de Control de Pensiones
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Procedimiento:

No.7 PAGO DE PENSIONES MEDIANTE NOMINA (ACUMULADA, ADICIONAL Y GENERAL)

'

Responsable de Némina (Acumulada, Adicional o General)

14

Genera impresion de lanémina final
de pago y resumen de cierre
conforme calendario anual
autorizado

v [os]

Ingresa al Sistema de Gestion -SIGES-
y genera laOrden de Compra A-02
SIAFy listados

, [

Desglosa lanémina por regidn, riesgo
y tipo de programa

o]

AREA DE CONTROL DE PENSIONES

Revisor de Némina

¢Estan correctos los
datos y total del borrador de la
némina?

Sella y rubrica el borrador de la

8.2

Sefiala errores y requiere
correcciones. Regresaa paso 2

Encargado de Area de Control de Pensiones

(%]

A 4

Ingresa alos sistemas informéticos
disponibles y genera el reporte
“Generacién de cuentas”

v [@

Exporta el archivo generado y revisa
que tenga la cantidad de registros
completos segun el borrador de
némina

némina paragenerar reporte.
Continta paso 09

n

Recibe documentacidn, ingresa al
sistemay apruebaorden de compra

v [1o]

Revisay firma némina de pagoy
Orden de Compra SIGES Yy el
Resumen para Emision de Orden de
Planilla de Pensionesdel Programa
de IVS por Régimen y traslada para

aprobacion y firmas

Firma y sella documentacién (Orden

de Compra formulario A-02 SIAFy el

Resumen para emision de orden de

planilla de pensiones del programa
IVS por Régimen y Plan)

o]

Prepara y envia archivo electrénico al
banco paralacreaddn de cuentas

v [22]

Recibe el archivo electrénico con las
cuentas creadas

v 2]

Traslada el archivo electrénico para la
generacion y revision denémina
final de pago

Pasos| 32 | Formas [E
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Pasos Formas

Procedimiento:

No.7 PAGO DE PENSIONES MEDIANTE NOMINA (ACUMULADA, ADICIONAL Y GENERAL)

JEFATURA

Jefe/Subjefe

Asistente Financiera para Pagos IVS

O
20]

23

Firma, selladocumentacién (Orden
de Compra SIGES formulario A-02
SIAFy el Resumen paraemision de
orden de planilla de pensiones del

A4

Aprueba némina final de pago con
firmay sella documentacién (Orden
de compra, formulario A-02 SIAFy el
Resumen para la emisién de Orden
de planilla de pensiones del

programa VS por Régimen y Plan)

v [21]

Ingresa al sistema de gestién -SIGES,

elabora comprobante tUnico de
registro (CUR COMPROMETIDO) y
afecta partidas presupuestarias por
ubicacién geografica

Ingresa al sistema de Contabilidad
Integrada -SICOIN-, aprueba el
comprobante Unico de registro
(CUR) de comprometido, y firma

Orden de Compra

programa IVS por Régimen y Plan)
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Procedimiento:

No.7 PAGO DE PENSIONES MEDIANTE NOMINA (ACUMULADA, ADICIONAL Y GENERAL)

Asistente Financiera para Pagos IVS

AREA DE CONTROL DE PENSIONES
Revisor de Némina

Responsable de Némina (Acumulada, Adicional o General)

=]

24 28 29
Ingresa al sistema, elabora

Traslada liquidacién y copias del
Recibe documentos aprobadosde la o for‘mulario A-02 SIAF al Revisor de o | o ;
Jefatura > Néminay expedientes al Archivo P Aprueba liquidacion en el sistema P comprobante unico de registro
General u otras dreas de trabajoy devengado (CUR)
archiva listado y némina
A 4
Enviadocumentacién para
aprobacién de la Subgerencia de
Prestaciones Pecuniarias
Espera aprobacién y
Recibe expediente de pago y envia
al Departamento de Contabilidad
\ 27
v [a2]
Recibe némina autorizada y elabora Enviavia correo electrénico el archivo
liquidacién dela orden de compra electrdnico con las cuentas creadas al
Departamento de Tesoreria para que
puedan efectuar el acreditamiento en
cuentas

FIN
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PROCEDIMIENTO No. 8
CUOTA MORTUORIA
NORMAS ESPECIFICAS

1. El Responsable de Cuota Mortuoria debe requerir al interesado para iniciar el tramite
de pago los documentos en original, siguientes:

1.1 Certificado de defuncion.
1.2 Copia de la Resolucién del pensionado.
1.3 Factura extendida por la funeraria a nombre de quien requiere el pago.

1.4 Fotocopia del Documento Personal de ldentificacion -DPI- de quien requiere el
pago.

1.5 Solicitud en Formulario IVS-97 Solicitud para el Pago de Cuota Mortuoria.

1.6 Cuando el solicitante no pueda presentarse a recoger el cheque, extendera una
carta de autorizacion a terceros para que les sea entregado el mismo.

2. El Responsable de Cuota Mortuoria previo a efectuar el trdmite administrativo debe:

2.1 Verificar en el sistema o por los medios que corresponda, que el beneficio no haya
sido pagado anteriormente.

2.2 En el caso de fallecimiento de afiliado con derecho, que esté en tramite la solicitud
de pension y que no tenga derecho a este beneficio en otro programa del Instituto.

2.3 Previo a realizar el pago por concepto de Cuota Mortuoria, se debe comprobar
gue el solicitante de la pensién en tramite, tenga derecho a la misma y si dicha
gestién no ha sido requerida en la Delegacién o Caja Departamental.

3. El pago de cuota mortuoria es un beneficio independiente del derecho de una pensién
y Unicamente se debe comprobar que le asiste el derecho a percibirla.

4. En los casos de fallecimiento de un miembro del Plan de Pensiones de los
Trabajadores al Servicio del Instituto con derecho a pensién por el Régimen en los
riesgos de invalidez o vejez, de un miembro del plan pensionado pero que también lo
sea por el Programa sobre Proteccion Relativa a Invalidez, Vejez o Sobrevivencia o
afiliado con derecho, cuyo trdmite de la pensién esté pendiente de resolucion y no
tenga derecho a ese beneficio en otro programa del Instituto, tendra derecho al pago
de cuota mortuoria como miembro del plan y como contribuyente al Programa sobre
Proteccion Relativa a Invalidez, Vejez o Sobrevivencia, previo cumplimiento de los
requisitos que correspondan a cada uno.
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5. ElI Responsable de Cuota Mortuoria debe trasladar copia del certificado de defuncion al
archivo del riesgo de sobrevivencia, cuando el pensionado que ha fallecido tenga
cargas familiares declaradas en los formularios IVS-17 Solicitud de Pension por el
Programa de IVS e 1VS-49 Solicitud de Pension por el Plan de Pensiones de los
Trabajadores al Servicio del IGSS, para que se dé inicio al tramite administrativo de
cambio de riesgo de invalidez o vejez a sobrevivencia.
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