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1. OBIJETIVOS

1.1 GENERAL.- Satisfacer necesidades basicas del asegurado en servicio activo, mediante la
entrega del Fondo de Reserva, con sus correspondientes intereses.

1.2 ESPECIFICOS:

* Receptar documentos via internet de activos y en Ventanillas en caso de los cesantes.

¢ Liquidar el fondo con sus respectivos intereses, en concordancia con las tasas
actuariales establecidas en el SIISSPOL

¢ Pagar el fondo previo la entrega del SPI, los listados de beneficiarios y la disposicién del
Director General.

2. FINALIDAD.- Emitir disposiciones que permitan unificar los procedimientos de los SERVIDORES
que tienen la responsabilidad de recibir la documentacion, liquidar el fondo y pagar el mismo;
para que los mismos sean sujetos de los derechos establecidos en la Ley y su Reglamento.

La recepciodn, liquidacidon y pago no pueden reducirse al simple juicio superficial y unilateral del
servidor del Instituto, sino que se debe cumplir con las exigencias legales para proceder al pago
del Fondo de Reserva.

Para alcanzar este propdsito, el servidor en el ejercicio de sus responsabilidades, aplicara este
procedimiento, paso a paso.

3. POLITICAS

3.1 El primer pago de ese fondo se realiza a luego de cuatro afos activos y efectivos de haber
laborado en la Institucidn Policial.

3.2 Las siguientes ocasiones tendran derecho al cobro de este fondo transcurridos tres afios
aportados.

3.3 Los cesantes cobraran el fondo al momento de la baja, el valor proporcional que tengan en
la cuenta individual.
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3.4 A Los de retiro se les liquida el fondo cuando ya se les dé la baja, el primer mes de ser
pasivos, al entrar al rol de pensiones.

3.5 Para los causantes fallecidos, con menos de cinco afios de servicio, se acredita el pago como
herencia y su liquidacion se realiza basado en el Informe Socio Econémico emitido por la
Trabajadora Social, documento en el que se determinan los beneficiarios.

3.6 A los derechohabientes (montepiados) se acredita el valor con la primera pension,
distribuidos los valores en concordancia con el Cédigo Civil.

SECUENCIA DE ACTIVIDADES:

4.1 RECEPTAR DOCUMENTOS:

La Recepcionista de Documentos debe:

e Receptar a los cesantes los siguientes documentos: certificacién de cuenta bancaria,
copia de cédula vigente.

e Hacer llenar el formulario de “Fondos de Reserva” RPL-08.

¢ Ingresar al sistema el nimero de cédula del solicitante, escogiendo la opcién Fondos
de Reserva.

La (el) Liquidador (a) del Fondo de Reserva; debe:

¢ Receptar la informaciéon de ventanillas para cesantes y de la informacién via internet
que corresponde a los activos.
¢ Cierra el sistema via manual para los cesantes y por internet para los activos.

4.2LIQUIDAR EL FONDO:

La (el) Liquidador (a) del Fondo de Reserva; debe:

Ingresar al SIISSPOL: Mddulo Prestaciones, Procesos, Fondos de Reserva, Liquidaciéon de
Fondos de Reserva, Cédlculo de intereses y mandar a calcular los intereses de activos y
cesantes que han ingresado y al fin del mes de pasivos y montepiados, también
herencias de fondos de reserva cuando hay fallecidos con menos de cinco afios de
servicio.

Sacar valores mensuales.

Sacar listados de beneficiarios

Enviar abonos a créditos quirografarios e hipotecarios, en caso de autorizaciones del
deudor o pedidos del Jefe de Crédito (con cesantes y activos).

Realizar el asiento contable.

Imprimir los listados de personas que van a cobrar el fondo.

Enviar los fondos de reserva del servicio pasivo y montepio directamente al Rol, para
gue sean acreditados con la pensidon mensual.

Elaborar el Sistema de Pagos Interbancarios (SPI), cuadrando con los valores a pagar.
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e Redactar el oficio para que firme el Director de Prestaciones, adjuntando el SPI, boletin
contable, listados de pagos, para que el Director General disponga el pago.

e Registrar en el SIISSPOL, Mddulo Procesos, Fondos de Reserva, Liquidacién de Fondos de
Reserva, Registro por bancos, el valor pagado, la fecha realizada y la institucién bancaria
respectiva.

4.3 PAGAR EL FONDO

El Director General debe:

. Revisar el Oficio enviado por el Director de Prestaciones, con el SPI, boletin contable,
listados de pagos,

e Emitir la Orden de Gasto y enviar al Director Econdmico Financiero para el pago,
adjuntando el SPI, boletin contable, listados de pagos.

El Director Econédmico Financiero debe:

e Revisar el Oficio enviado por el Director General en el que emite la Orden de Gasto.

e Disponer al Jefe de Inversiones que ingrese dicho pago en el flujo de caja.

. Emitir Orden de Pago al Jefe de Contabilidad, adjuntando el SPI, boletin contable,
listados de pagos

El Jefe de Inversiones debe:

e Revisar la disposicion del Director Econdmico Financiero sobre el ingreso del pago en el
flujo de caja.

¢ Ingresar los pagos en el flujo de caja.

El Jefe de Presupuesto debe:
¢ Realizar el control presupuestario a través del registro de firma del Jefe de Presupuesto.

El Jefe de Contabilidad debe:
e Registrar contablemente el pago a realizarse

El Auxiliar Contable debe:

¢ Revisar el flujo de caja realizado por el Jefe de Inversiones.

e Registrar en el sistema de Afiliaciéon la recepcién del SPI, boletin contable, listados de
pagos.

e Hacer legalizar los pagos con la firma del Jefe de Contabilidad, Jefe de Presupuesto y
Director Econdmico Financiero.

La Secretaria de la Direccidon Econémica Financiera debe:
e Registrar en el sistema del Banco Central los pagos enviados por el Jefe de Contabilidad.
e Remitir al Tesorero, los registros ingresados al Banco Central.
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El Tesorero debe:

e Revisar los registros ingresados al Sistema de Pagos Interbancarios del Banco
Central.

e Autorizar en el SPI del Banco Central las transferencias registradas por la
Secretaria de la Direccidon Econdmica Financiera.

e Revisar en el icono de Banco Central del Ecuador en Registros Historicos las
transferencias rechazadas por inconsistencia de nimero de cédula o cuenta
bancaria no activa.

e Remitir los rechazos a los Jefes Departamentales correspondientes para su
nuevo registro y reenvio para el pago.

¢ Imprimir los archivos autorizados y adjuntar en cada uno los tramites de pago.

e Remitir los archivos anteriores al Jefe de Contabilidad.

DIAGRAMA DEL PROCEDIMIENTO

PARTICIPANTES

TAREAS

RECEPCIONISTA DE DOCUMENTOS
(VENTANILLA)
LIQUIDADOR DEL FONDO DE
RESERVA
DIRECTOR GENERAL
DIRECTOR ECONOMICO-
FINANCIERO
JEFE DE INVERSIONES
JEFE DE PRESUPUESTO
JEFE DE CONTABILIDAD
AUXILIAR CONTABLE
SECRETARIA DIRECCION
ECONOMICO-FINANCIERA
TESORERO

Recepta alos cesantes los siguientes documentos: cerfficacion de cuenia bancaria, copia de cédula
vigente.

Hace llenar ¢l formulario de “Fondos de Reserva” RPL-08.

Ingresa al sistema el nimero de cédula del solictante, escogiendo fa opcidn Fondos de Reserva.

)

Recepta la informacién de ventanlas para cesantes y de la informacion via internet que
corresponde a los acivos.

Cerra el sistema via manual para los cesantes y por internet para los activos.

Ingresa al SISSPOL: Mddulo Prestaciones, Procesos, Fondos de Reserva, Liquidacion de Fondos
de Reserva, Calculo de intereses y mandar a calcular los infereses de acivos y cesantes que han
ingresado y al fin del mes de pasivos y montepiados, fambién herencias de fondos de reserva
cuando hay fallecidos con menos de cinco afios de servicio.

Saca valores mensuales.

CH-




INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DE LA POLICIA PPL-12
NACIONAL

Pag. 6 de 7 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD REV. 2

PROCEDIMIENTO PARA LIQUIDAR FONDOS DE RESERVA

PARTICIPANTES
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8 |Saca listados de beneficiarios. E§|
9 Envia abonos a créditos quirografarios e hipotecarios, en caso de autorizaciones del deudor o
pedidos del Jefe de Crédio.
10 |Realiza el asiento contable. [ﬁ
11 [Imprime los listados de personas que van a cobrar el fondo. ﬁ
I Envia los fondos de reserva del servicio pasivo y moniepio directamente al Rol, para que sean
acreditados con la pension mensual.
13 |Elabora el Sistema de Pagos Interbancarios (SP1), cuadrando con los valores a pagar. I:Ellj
1 Redacta el oficio para que firme el Director de Prestaciones, adjuntando el SP!, boletn contable,
listados de pagos, para que el Director General disponga el pago.
Registra en el SIISSPOL, Médulo Procesos, Fondos de Reserva, Liquidacion de Fondos de
15 [Reserva, Registro por bancos, el valor pagado, la fecha realizada y la insftucion bancaria
respectva. _|
1% Revisa el Oficio enviado por el Director de Prestaciones, con el SPI, boletih contable, listados de
pagos.
17 Emite la Orden de Gasto y envia al Director Econémico Financiero para el pago, adjuntando el SPI,
boleti contable, listados de pagos. _|
18 |Revisa el Oficio enviado por el Director General en el que emite la Orden de Gasb. ['W]
19 |Dispone al Jefe de Inversiones que ingrese dicho pago en el fujo de caja. EV]
20 |Emite Orden de Pago al Jefe de Contabiidad, adjuntando el SPI, boletih contable, listados de pagos. &T
’1 Revisa la disposicion del Director Econdmico Financiero sobre el ingreso del pago en el fujo de
caja.
22 |Ingresa los pagos en el fujo de caja.
23 |Realiza el control presupuestario a ravés del registro de frma del Jefe de Presupuesto. |__|
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PARTICIPANTES

TAREAS

RECEPCIONISTA DEDOCUMENTOS

(VENTANILLA)

LIQUIDADOR DEL FONDO DE

RESERVA

DIRECTOR GENERAL

DIRECTOR ECONOMICO-

FINANCIERO

JEFE DE INVERSIONES

JEFE DE PRESUPUESTO

JEFE DE CONTABILIDAD

AUXILIAR CONTABLE

SECRETARIA DIRECCION
ECONOMICO-FINANCIERA
TESORERO

24

Registra contablemente el pago a realizarse.

[

2

a1

Revisa el fujo de caja realizado por el Jefe de Inversiones.

26

Registra en el sistema de Afliacidn la recepcion del SP!, boletn coniable, istados de pagos.

27

Hace legalizar los pagos con la frma del Jefe de Contabiidad, Jefe de Presupuesto y Director
Econdmico Financiero.

[

28

Registra en el sistema del Banco Central los pagos enviados por el Jefe de Contabilidad.

29

Remite al Tesorero, los registos ingresados al Banco Central.

BN

30

Revisa los registros ingresados al Sistema de Pagos Interbancarios del Banco Central.

31

Autoriza en el SPI del Banco Central las ransferencias registradas por la Secretaria de la Direccion
Econérmica Financiera.

32

Revisa en el icono de Banco Central del Ecuador en Registros Historicos las ransferencias
rechazadas por inconsistencia de nimero de cédula o cuenta bancaria no acva.

33

Remite los rechazos a los Jefes Departamentales correspondientes para su nuevo registro y reenvio
para el pago.

34

Imprime los archivos autorizados y adjuntar en cada uno los rémites de pago.

35

Remite los archivos anteriores al Jefe de Contabilidad.
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