Instituto de Previsién Social Acta N° 081/2022 de fecha 20 de diciembre de 2022

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 081-020/2022

POR LA QUE SE APRUEBA LA DOCUMENTACION Y MODELADO DEL
SUBPROCESO NEGOCIACION Y ADMINISTRACION DE RELACIONES
ESTRATEGICAS , VERSION 01, CONFORME A LA IMPLEMENTACION DE LA
NORMA DE REQUISITOS MIiNIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
- MECIP 2015, EN EL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N° 2661/2022, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 09 de diciembre de 2022 /el cual contiene la
Nota Interna PR/SRI/N° 079/2022, de fecha 06 de diciembre de 2022, de la Secretaria de
Relaciones Interinstitucionales, por el que se eleva a consideracion-de [a Méaxima Autoridad, el
Proyecto de Resoluciéon “POR LA QUE SE APRUEBA LA’ DOCUMENTACION Y
MODELADO DEL SUBPROCESO NEGOCIACION..\Y~ ADMINISTRACION DE
RELACIONES ESTRATEGICAS , VERSION 01, CONFORME A LA IMPLEMENTACION
DE LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO - MECIP 2015, EN EL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL”; y

CONSIDERANDO: Que, el Inc. c) del Art. 132 del Decreto - Ley N° 1860/50, aprobado por
Ley N° 375/56 y modificado por el Art, 2°"de la Ley N° 98/92, faculta al Consejo de
Administracion del IPS, para “dictar y reformar los reglamentos internos del Instituto”;

Que, por Resolucion C.A. N° 039-007709, en fecha 28 de abril de 2009, entre otras cuestiones,
el Consejo de Administracion del Instituto de Prevision Social, se comprometié a la
Implementacion del Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay — MECIP;

La Resolucion C.A. N° 090-001/2020, de fecha 30 de octubre de 2020, “POR LA QUE SE
ADOPTA LA NORMANDE REQUISITOS MINIMOS Y LA MATRIZ DE EVALUACION
PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY - MECIP
20157,

La Regolucron C.A. N° 080-018/2020, de fecha 23 de setiembre de 2020, “POR LA QUE SE
APRUEBA EL PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTACION Y MODELADO DE
PROCESOS, CON SU RESPECTIVO FLUJOGRAMA, ONFORME LA
IMPLEMENTACION DEL MODELO ESTANDAR DE CONfRQL INTER PQ(RA
INST,LT—LKCIOI?#S PUBLIQAS DEL PARAGUAY (MECIP)”;

' FDO.: DR. VICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE

¢ LIC. LUDIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ/ DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA

ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ / LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS ]
SR. ROBERTO BRITEZ FERREIRA. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

El presente instrumento es de caracter publico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacién legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion publica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.
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Instituto de Previsién Social Acta N° 081/2022 de fecha 20 de diciembre de 2022

Consejo de Administraciéon ,
RESOLUCION C.A. N° 081-020/2022

Que, la Secretaria de Relaciones Interinstitucionales, otorgd su parecer favorable para la
presentacion del Proyecto de Resolucion ante el Consejo de Administracion;

Por tanto, en uso de sus atribuciones;

EL CONSEJO DE ADMINIS’I:RACI(')N DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°) Aprobar la documentacion y modelado del subproceso “NEGOCIACION Y
ADMINISTRACION DE RELACIONES ESTRATEGICAS”, version 01, conforme a la
implementacion de la Norma de Requisitos Minimos para el Sistema de Control Interno -
MECIP 2015, en el Instituto de Prevision Social, conforme al Anexo, el cual se encuentra
refrendado por la Secretaria del Consejo.dé Administracion y las Areas Técnicas
respectivas, que consta de 27 (veinte y siete)fojas y se adjunta a la presente Resolucion.--

2°) Establecer que, a partir de la fecha de la presente aprobacion, la dependencia
encargada de la ejecucion del subproteso, lo implementara conforme a la normativa
vigente con el apoyo técnico de la Direccion de Organizacion y Calidad.

3°) Disponer que la Secretariadel.Consejo de Administracion como responsable del Proceso,
con asesoramiento de la Direccion de Organizacion y Calidad, elevara a consideracion del
Consejo de Administracion la revision del procedimiento de acuerdo a lo establecido en
la Norma de Requi§ites Minimos - MECIP 2015

4°) Establecer_que,la Secretaria de Relaciones Interinstitucionales, es la responsable de la
integridad-de] expediente fisico y su coherencia con la version digital registrada para su
tratamiente’por parte del Consejo de Administracion.

5°) <Comunicar a quiene/smorresponda y archivar. £\ S
SC/lz/pb.-

FDO.: DR. VICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE

LIC. LUDIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ / DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA

ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ/ LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS .

SR. ROBERTO BRITEZ FERREIRA. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
(/{ ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINOQ. Secretaria del Consejo de Administracién

k]
El presente instrumento es de caracter publico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,

conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion pablica, con excepeidn
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 22



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Cohtrol Estrategico

Componente: Direccionamiento Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés-Proceso/Subproceso

Namero: 46
Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica
Proceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas

Versidn: 1
Codigo: (a) GDE
Codigo: (a) GDE_001

Subproceso: Negociacion y Administracién de Relaciones Estratégicas

Codigo Producto

Caracteristicas

Codigo: (a) GDE_001_01

Clientes y/o grupos de interes

A1 Proforma de Nota Oficial 1 - Fecha de la nota recibida.
Fecha de ingreso a fa Institucion.
Nombre del remitente.

Nombre de la Institucion.
Mencion de la solicitud.

Plazo de la nota recibida.
Informe técnico.

Antecedentes.

Anexos.

Firma de la Jefatura del Departamento de Normas Institucionales del Seguro Social.
Firma de la Direccién de la Secretaria de Relaciones Interinstitucionales.
Namero de caso (Sistema de Seguimiénto de Expedientes).

Consejo de Administracion.

Elaborado por: Karina Rocio Penayo Fretes

Fecha de elaboracién: 01/12/2022

Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nuiez Vera

Fecha de co-elaboracién: 01/12/2022

Revisado por: Maria Liz Gutierrez Avalos

Fecha de revision: 02/12/2022

Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan

Fecha de aprobacion: 05/12/2022

vision So_cial
e cion de rgnizacion y C:;darda
-‘ - e
a E. Nufiez
ydrian Analista

Dpto. de Gestion de Procesos

xSl A
3 )
M coraE el S 8

Dpto ok S B P42 2 An il 4 A 4
(Speretard 0 Kemnones internstitucion mes
PRbaaAA vl s ~

T

N ey
SARILIL o mcien Y
‘D ecgish Qv ‘.dj =

41 _’ PP ek




Modelo Estandar de Control interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico
Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos
Formato: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

Namero: 47 Versiéon: 1
Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica Codigo: (a) GDE
Proceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas Codigo: (a) GDE_001
Subproceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas Codigo: (a) GDE_001_01
Codigo Insumos Caracteristicas Proveedores
A2 Nota de solicitud de parecer técnico. 1 - - Membrete de la Institucion. Congreso Nacional de la Republica del Paraguay.
- Fecha de la Nota. Instituciones solicitantes.

- Contenido de la Nota.

- Plazo de la solicitud.

- Firma de la Autoridad remitente.
- Proyecto de Ley.

Elaborado por: Karina Rocio Penayo Fretes Fecha de elaboracion: 01/12/2022
Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera Fecha de co-elaboracién: 01/12/2022
Revisado por: Maria Liz Gutierrez Avalos Fecha de revision: 02/12/2022
Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan Fecha de aprobacion: 05/12/2022
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

v Componente Corporativo de Control Estrategico
Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos
Formato: Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso

Numero: 48 , Versién: 1

Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica Codigo: (a) GDE

Proceso: Negociacién y Administracion de Relaciones Estratégicas Codigo: (a) GDE_001

Objetivo del proceso: Gestionar las relaciones interinstitucionales.

Subproceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas 85%9861(32)1

Objetivo: Gestionar las relaciones interinstitucionales.

. . . : Cargo
Cédigo Actividad Objetivo Responsable

(A) Elaboracion de Informe Técnico para Elaborar informe técnico para el proyecto de Ley. Jefe / Dependencias

GDE_001_01_4 |Proyecto de Ley. del IPS, Grupo de

8_07 actividad MECIP

A Recepcién de Informe Tecnico Recepcionar el informe técnico de la Dependencia. Auxiliar de Mesa de

GDE_001_01_4 entrada / Secretaria

8_08 de Relaciones
Interinstitucionales,
Grupo de actividad
MECIP

(A) Elaboracion de proforma de nota. Elaborar fa proforma_de Nota. Asistente /

GDE_001_01_4 Departamento de

8_09 Normas

Institucionales del
Seguro Social,

Grupo de actividad
MECIP
(A) Verificacién de Proforma de nota. Verificar [aproforma de nota y la providencia. Jefe / Departamento
+GDE_001_01_4 de Normas
8_010 Institucionales del
¢ Seguro Social,
Grupo de actividad
(A) Autorizacién de remision de Proforma’ | Autorizar la derivacion y remisién de la Proforma de Nota. Director/a /
GDE_001_01_4 {de nota. Secretaria de
8 011 Relaciones
Interinstitucionales,
Grupo de actividad
MECIP
(A) Recepcion de Dictamen Juridico. Recepcionar el Dictamen Juridico. Auxiliar de Mesa de
GDE_001_01_4 entrada / Secretaria
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Componente: Direccionamiento Estrategico

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativd de Control Estfategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Definicion de Actividades enlos Procesos/Subprbéeéb

Numero: 48
Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica

Proceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas

Version: 1 ,
Codigo: (a) GDE
Codigo: (a) GDE. 001

Objetivo del proceso: Gestionar las relaciones interinstitucionales.

Subproceso: Negociacion y Administracién de Relaciones Estratégicas 800%9861(32)1
Objetivo: Gestionar las relaciones interinstitucionales.
Cédigo Actividad Objetivo Resgg'l?s‘:able

(A)
GDE_001_01_4
8_01

Recepcion de Proyecto de Ley.

Recepcionar Nota de solicitud de parecer téenico y proyecto de ley.

Auxiliar de Mesa de
entrada / Mesa de
entrada Secretaria
General, Grupo de
actividad MECIP

(A&
GDE_001_01_4
8_02

Elaboracién de Providencia de Proyecto
de Ley.

Elaborar providencia a fin de dariinstrucciones para proseguir tramites.

Auxiliar de Mesa de
entrada / Mesa de
entrada Gabinete de
Presidencia, Grupo
de actividad MECIP

(A)
GDE_001_01_4
8 03

Verificacién de Proyecto de Ley.

Recibir proyecto de.Leys para su derivacién al Departamento de Normas Institucionales del Seguro Social.

Auxiliar de Mesa de
entrada / Secretaria
de Relaciones
Interinstitucionales,
Grupo de actividad
MECIP

(A)
GDE_001_01_4
8 04

Redaccién de sugerencia de Proyecto
de Ley.

Redactar sugerencia de parecer para incluir a Nota.

Director/a /
Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales,
Grupo de actividad
MECIP

(A)
GDE_001_01_4
8_05

Elaboracion de providencia del/proyeeto
de ley verificado.

Elaboracion de providencia para la solicitud de informe técnico.

Asistente /
Departamento de
Normas
Institucionales del
Seguro Social,
Grupo de actividad
MECIP

(A)
GDE_001_01_4
8_06

Verificacién de providencia.

Verificar la providencia redactada.

Jefe / Departamento
de Normas
Institucionales del
Seguro Social,
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

L Componente Corporativo de Control Estrategico
Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso

Namero: 48 , Version: 1
Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica Codigo: (a) GDE
Proceso: Negociacion y Administracion:de Relaciones Estratégicas e Codigo: (a) GDE. 001
Obijetivo del proceso: Gestionar las relaciones interinstitucionales.

Subproceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas 85%9861(32)1

Objet|v0' Gestuonar |as relaciones. interinstitucionales.

L L . Cargo
Cédigo Actividad Objetivo Responsable
(A) Redaccién de Providencia de Proforma {Redactar la providencia para la Proforma de Nota Oficial. Asistente /

Departamento de
Normas
Institucionales del
Seguro Social,
Grupo de actividad
MECIP

Verificacién de Providencia de Proforma | Verificar la Proforma de Nota Oficial y Providencia. Jefe / Departamento

(A)
3%52001_01_4 de Nota Oficial de Normas

Institucionales del
Seguro Social,
Grupo de actividad
MECIP

GDE_001_01_4 |de Nota Oficial.
8_013

(A) Elaboracion de Nota Interna. Elaborar Notainterna para remitir a Consejo de Administracion. Auxiliar de Mesa de
GDE_001_01_4 entrada / Secretarfa
8_015 de Relaciones
Interinstitucionales,
Grupo de actividad
MECIP

(A) Autorizacién para remision de Nota Autorizar remision de la Nota Interna. Director/a /

GDE_001_01_4 |Intema. Secretaria de
8_016

Relaciones
Interinstitucionales,
Grupo de actividad
MECIP

(A) Derivacién de Nota Interna y Derivar la Nota Interna y los antecedentes a la Secretaria de Consejo de Administracion. Director/a /

GDE1 001_01_4 |Antecedentes. Secretaria de
8_017

Relaciones

Interinstitucionales,

Grupo de actividad
ECIP
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Corhponente CorpofatiVo de Control Estrategico

Componente: Direccionamiento Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso
Nimero: 48

Macroproceso: Gestién Directiva Estratégica _ ,
Proceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas
Obijetivo del proceso: Gestionar las relaciones interinstitucionales:

Subproceso: Negaciacion y Administracion de Relaciones Estratégicas

Objetivo: Gestionar las relaciones interinstitucionales.

Cédigo Actividad

Revisado por: Maria Liz Gutierrez Avalos

Objetivo
Fecha de revision: 02/12/2022

Vefsién: 1

~ Codigo: (a) GDE

Codigo: (a) GDE_001

Codfgo: (a)
GDE_001_01

Cargo
Responsable

Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan

Fecha de aprobacion: 05/12/2022
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico
Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos/Subprocesos

Numero: 49 Version: 1 ,
Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica Codigo: (a) GDE
Proceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas Codigo: (a) GDE_001
Subproceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas Codigo: (a) GDE_00101
Numero Actividad Tarea Tiempo de ejecucién
1 ((A) GDE_001_01_48_01) Recepcion de Proyecto de Ley. 1- Recepcionar Nota y proyecto de ley. 10 minutos
2- Generar Nro. de expediente 20 minutos
3- Derivar proyecto de ley 15 minutos
2 g(A) GDE_001_01_48_02) Elaboracion de Providencia de Proyecto | 1- Recepcionar y elaborar'providencia 15 minutos
e Ley.
2- Derivar Proyecto de ley 5 minutos
3 ((A) GDE_001_01_48_03) Verificacion de Proyecto de Ley. 1- Recepcionar proyecto de ley 5 minutos
2- Verificar proyecto de ley 15 minutos
3¢ Remitir proyecto de ley 10 minutos
4 g(A)LGDE_001_01_48_04) Redaccién de sugerencia de Proyecto | 1-'Récibir y verificar proyecto de ley. 30 minutos
e Ley.
2- Redactar sugerencia. 10 minutos
3- Remitir proyecto de ley. 10 minutos
5 ((A) GDE_001_01_48_05) Elaboracion de providencia del proyecto | 1- Recibir y Verificar el Proyecto de Ley 20 minutos
de ley verificado.
2- Elaborar de Providencia 30 minutos
3- Remitir Proyecto de Ley 10 minutos
6 ((A) GDE_001_01_48_06) Verificacién de providencia. 1- Recibir y verificar providencia 25 minutos
2- Remitir el proyecto de ley 10 minutos
7 ((A) GDE_001_01_48_07) Elaboracién de Informe Técnico para 1- Recepcionar de solicitud. 10 minutos
Proyecto de Ley.
2- Elaborar y Derivar informe técnico. 7 dias
8 ((A) GDE_001_01_48_08) Recepcion de Informe Tecnico 1- Recibir informe técnico. 10 minutos
2- Remitir informe técnico. 10 minutos
9 ((A) GDE_001_01_48_09) Elaboracion de proforma de nota. 1- Recibir expediente. 10 minutos AN

2- Elaborar proforma de nota. wwv:‘,:’g"r'\‘Sc\nxlON SOC\M 0 minutos
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Cdrpovrativo de Confrol Eétrategico

Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos
Formato: identificacion de Tareas en las Actividades'de los Procesos/Subprocesos
Nuamero: 49

Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica

Proceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas

Version: 1
Codigo: (a) GDE
Codigo: (a) GDE_001

Subproceso: Negociacion y Administracion.de Relaciones Estratégicas

Codigo: (a) GDE_001_01

Numero Actividad Tarea Tiempo de ejecucion
3- Remitir proforma. 5 minutos
10 ((A) GDE_001_01_48_010) Verificacion de Proforma de nota. 1- Verificar proforma de nota-y\providencia. 20 minutos
2- Remitir proforma de nota y\providencia. 10 minutos
11 ((A) GDE_001_01_48_011) Autorizacién de remision de Proforma | 1- Recibir y verificaf. 15 minutos
de nota.
2- Autorizar y remitir. 10 minutos
12 ((A) GDE_001_01_48_012) Recepcién de Dictamen Juridico. 1- Recibir dictamen juridico. 10 minutos
2- Remitir dictamen juridico. 10 minutos
13 ((A) GDE_001_01_48_013) Redaccién de Providencia de 14 Recibir'dictamen juridico. 15 minutos
Proforma de Nota Oficial.
2- Redactar y remitir providencia. 20 minutos
14 ((A) GDE_001_01_48_014) Verificaciéon de Providencia de 1- Verificar proforma de nota oficial y providencia. 15 minutos
Proforma de Nota Oficial
2- Remitir proforma de nota oficial. 10 minutos
15 ((A) GDE_001_01_48_015) Elaboracién de Nota Interma: 1- Recibir expediente. 10 minutos
2- Elaborar y remitir nota interna. 30 minutos
16 |((A) GDE_001_01_48_016) Autorizacion para remision de Nota 1- Recibir y verificar. 10 minutos
nterna.
2- Autorizar y remitir. 30 minutos
17 ((A) GDE_001_01_48_017) Derivacién de Nota Interna y 1- Recibir y generar Nro. de caso. 1 horas
Antecedentes.
2- Derivar expediente. 40 minutos

Elaborado por: Karina Rocio Penayo Fretes

Fecha de elaboracion: 01/12/2022

Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufez Vera . Fecha de co-elaboracion: 01/12/2022 AN
Revisado por: Maria Liz Gutierrez Avalos . ,,ﬂ Fecha de revision: 02/12/2022 ) V \ ’ ,{\ 7\
Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan 7 Social Fecha de amgnacmm XA SR Vv NN
) '; .gn.zacwnv“var"a DL FREVISION SOCTHE Gk 414
‘% PAPYACAINLS 4 Nufiez Ve TIY Axip e T E N af Eiz Gutiy A\alos
St ' : naE. Iy =i L iz, LU) ]
PON o dria Analista oS = Dlrecle\',&\')é{:y %): ,5’;’; =255 Direc =
enayo Dpto. ¢8 Gestidn de Piog R SN : .,_de Relaciones Intermst:tucmnalesé}
In :;f'wona'ewe!sn P e Ay.canzed, Sne 3
R A T A A




Modelo Estandar de Control interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrétegico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos
Formato: Informe Proceso/Subproceso - Grupos de mterés Internos y Externos

Nuamero: 50 Version: 1
Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica. : Codigo: (a) GDE
Proceso: Negociacién y Administracion de Relacuones Estratégmas Codigo: (a) GDE_001
Subproceso: Negociacién'y Administracién de Relaciones Estratégicas Codigo: (a) GDE_001.01
Grupo Responsable / Actividad Informes/Formularios Especificacion o Requisitos Destinatario Fecha de Entrega - Periodicidad
Reguerimientos para cumplimiento de obligaciones |Informe - Informe Técnico. 1 - Firma de la Dependencia: Dependencias del Instituto de Prevision Dependiendo del plazo de la solicitud.
de informacion 2 - Informe Técnico. Social (Gerencias, Direcciones,
3 - Nombre del remitente. Departamentos, Secciones)
4 - Fecha de la Nota,

Elaborado por: Karina Rocio Penayo Fretes Fecha de elaboracion: 01/12/2022

Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nuiiez Vera Fecha de co-elaboracién: 01/12/2022

Revisado por: Maria Liz Gutierrez Avalos Fecha de revision: 02/12/2022

Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan . Fecha de aprobacién: 05/12/2022 [\N\ ) R
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos

Nuamero: 93 Version: 1
Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica Cédigo: (a) GDE
Proceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas v Cddigo: (a) GDE_001
Subproceso: Negociacién y Administracion de Relaciones Estratégicas 23‘29861(32)1
Procedimiento: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas
: s v Registros Procédimientos

Numero  Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
1 Recepcion de Proyecto de Ley.(Cod.: (A) Recepcionar Nota y proyecto de ley(Cod.: Recepciona’la Lista de verificacién - Auxiliar de Mesa de entrada

GDE_001_01_48_01) (a) GDE_001_01_49_01_01) documentacion en forma | Acuse de recibido. / Mesa de entrada

fisica (Nota de solicitud de Secretaria General

parecer técnico y el
proyecto de ley) de la
Institucién solicitante,
cotejando que cumplan
con los siguientes
requisitos:

-Nota del remitente
-Plazo correspondiente
-Firma de la Autoridad
remitente

-Proyecto de Ley

Firma acuse de recibido.

Obs: En caso de que no
cuente con todo lo
requerido para la
recepcion, se devuelve al
remitente.

Obs. En caso de que no
cuente con todo lo
requerido para la
recepcion, se devuelve al

i remitente.
a2y, Generar Nro. de expediente(Cod.: (a) Escanea los documentos
= GDE_001_01_49_01_02) e ingresa al Sistema de

S

seguimiento de
expedientes (JFILES) y
genera el Nro. de
expediente a la Nota de
solicitud de parecer
técnico.
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos ‘
Formato: Disefio de Procednmlentos

Ntmero: 93 Version: 1
Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica Cédigo: (a) GDE
Proceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas ) o Cdadigo: (a) GDE_001
Subproceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas ggcggg&(a&
Procedimiento: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas
i » v Registros Procedimientos ‘
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
Derivar proyecto de ley(Cod.: (a) Deriva’ebNro. de
GDE_001_01_49_01_03) expediente a través del

siStema JFILES a Mesa de
entrada de Gabinete de
Presidencia, luego remite
en forma fisica la Nota de
solicitud de parecer
técnico y el proyecto de

ley.
2 Elaboracion de Providencia de Proyecto de  |Recepcionar y elaborar providencia(Cod.: (a) | Recepciona la Acuse de recibido. Aucxiliar de Mesa de entrada
Ley.(Cod.: (A) GDE_001_01_48_02) GDE_001_01_49_02_01) documentacién en forma / Mesa de entrada Gabinete
fisica (Nota de solicitud de de Presidencia

parecer técnico y el
proyecto de ley) de
Secretaria General,
verifica que el Nro. de
expediente esté
correctamente derivado a
la bandeja de Gabinete.
Analiza el contenido de la
Nota de solicitud de
parecer técnico y elabora
la providencia
correspondiente dando
instrucciones a la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales, para
proseguir los tramites.
Firma acuse de recibido.
Analiza y elabora la
providencia
correspondiente dando
instrucciones a la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales,
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Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos

Modelo Estandar de Control Interno-- MECIP

Componente Corporativo de Gestion

Formato: Disefio de Procedimientos
Numero: 93

Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica

Proceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas

Subproceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas

Procedimiento: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas

Numero Actividad

Tarea

Version: 1
Cédigo: (a) GDE
Cdédigo: (a) GDE_001

Metodos

Registros
Aplicables

Procedimientos
Asociados

Derivar Proyecto de ley(Cod.: (a)
GDE_001_01_49_02_02)

Defiva'por-sistema JFILES
elNro/de expediente a
Mesa de entrada de la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales (SRI),
luego remite en forma
fisica la Nota de solicitud
de parecer técnico y el
proyecto de ley.

Cédigo: (a)
GDE_001_01

Cargo Responsable

3 Verificacion de Proyecto de Ley.(Cod.: (A)
GDE_001_01_48_03)

WWWW‘V\(\« - (Y'VW\’W
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Recepcionar proyecto de ley(Cods: (a)
GDE_001_01_49_03_01)

Recepciona la
documentacion en forma
fisica (Nota de solicitud de
parecer técnico y el
proyecto de ley), de
Gabinete de Presidencia,
cotejando que este
correctamente derivado en
Nro. de expediente en el
sistema JFILES. Firma
acuse de recibido.

Acuse de recibido.

Vefificarproyecto de ley(Cod.: (a)
GBRE_001_01_49_03_02)

Verifica que la nota de
solicitud de parecer
técnico cuente con los
siguientes requisitos:

- El Nro. de expediente
derivado correctamente
por sistema JFILES a la
SRI

RI.
- Contenido de la Nota
para el posterior andlisis
por la Direccion
- Que cuente con la
providencia redactado por
parte de Gablnete tede . -
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos
Formato: Disefo de Procedimientos
Numero: 93
Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica
Proceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas

Versioén: 1
Cédigo: (a) GDE
Cadigo: (a) GDE_001

Subproceso: Negociacién y Administracion de Relaciones Estratégicas

Procedimiento: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas

P Registros Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados
Remitir proyecto de ley(Cod.: (a) Remitejen{forma fisica la
GDE_001_01_49_03_03) Nota'de solicitud de

parecer técnico y el
proyecto de ley a la

Cédigo: (a)
GDE_001_01

Cargo Responsable

Direccién.
4 Redaccion de sugerencia de Proyecto de Recibir y verificar proyecto de ley.(Cod.: (a) |Recibe del auxiliar de Director/a / Secretaria de
Ley.(Cod.: (A) GDE_001_01_48 _04) GDE_001_01_49_04_01) Mesa de entrada en forma Relaciones

fisica, el proyecto de ley
en conjunto con una nota
de solicitud de parecer
técnico y verifica:

- El contenido

- Providencia
correspondiente redactada
por Gabinete de
presidencia

- Fecha del plazo del
pedido de solicitud.

En caso de detectar algun
error se devuelve al
auxiliar de mesa de
entrada de la SRI.
Obs..En caso de detectar
algln error se devuelve al
auxiliar de mesa de
entrada de fa SRI.

Redactar sugerencia.(Cod.: (a) Redacta una sugerencia
GDE_001_01_49_04_02) para incluir a la nota de
contestacion, luego sella
para su derivacion al
departamento de Normas
/ Institucionales Del Seguro T

e, SOCial, . err U SOCIAL

Ditece 60 de Usgnizaciun y Calidad
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion

Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimientos

Namero: 93

Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica

Proceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégtcas

Subproceso: Negociacion y Administracién de Relaciones Estratégicas

Procedimiento: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas

Numero Actividad Tafea

Registros

Metodos Aplicables

Procedimientos
Asociados

Remitir proyecto de ley.(Cod.: (a)
GDE_001_01_49_04_03)

Remite jen forma fisica el
proyecto de ley en
eonjunto con la Nota de
solicitud, al auxiliar de
mesa de entrada, también
le indica realizar la
derivacion a través del
sistema JFILES al
departamento de Normas.
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Version: 1
Cédigo: (a) GDE
Codigo: (a) GDE_001

Cadigo: (a)
GDE_001_01

Cargo Responsable

A



Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion

Formato: Disefio de Procedimientos
Namero: 93

Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica
Proceso: Negociacién y Administracion de Relaciones Estratégicas

Subproceso: Negociacién y Administracion de Relaciones Estratégicas

Procedimiento: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas

Numero Actividad

Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Version: 1
Cédigo: (a) GDE
Cadigo: (a) GDE_001

Cddigo: (a)
GDE_001_01

Procedimientos

Asociados Cargo Responsable

5 Elaboracion de providencia del proyecto de
ley verificado.(Cod.: (A)
GDE_001_01_48_05)
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(a) GDE_001_01_49_05_01)
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Recibir y Verificar el Proyecto de Ley(Cod.:

Recibejen forma fisica el
Proyecto de Ley en
conjunto con la nota de
solicitud de parecer
técnico y a través del
sistema JFILES, por parte
del auxiliar de mesa de
entrada de SRI.

Verifica que cuente con
los siguientes requisitos:

- El Nro. de documento
este correctamente
derivado al departamento.
- Providencia por parte de
Gabinete de Presidencia
- Fecha de la nota recibida
- Fecha del plazo de la
solicitud de parecer
técnico.

- Solicitud del contenido de
la nota

- Exposicién de motivos

- Articulados del proyecto
de ley

Al verificar que todo este
correcto se pasa a la
siguiente tarea.

Verifica que cuente con
los siguientes requisitos:

- El Nro. de documento
este correctamente
derivado al departamento.
- Providencia por parte de
Gabinete de Presidencia

- Fecha de la nota recibida
- Fecha del plazo de la
solicitud de parecer

Asistente / Departamento de
Normas Institucionales del
Seguro Social
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Analista
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Componente Corporativo de Gestion

Formato: Disefio de Procedimiento

Namero: 93

Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica

Proceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas

Subproceso: Negociacion y Administracién de Relaciones Estratégicas

Procedimiento: Negociacion y:Administracion de Relaciones Estratégicas

Numero Actividad Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Versién: 1
Cadigo: (a) GDE
Cadigo: (a) GDE_ 001

Procedimientos
Asociados

Cédigo: (a)
GDE_001_01

Cargo Responsable

- Exposicion’de motivos

- Articulados del proyecto
dé ley

Alwerificar que todo este
correcto se pasa a la
siguiente tarea.

Elaborar de Providencia(Cod.: (a)
GDE_001_01_49_05_02)

WY NWYWYYYR X ov 1y o
T D

RIS E AN ALY :
GV o . o Social
(3 +

Elabora la providencia
mencionando los
siguientes datos:

- Fecha de la nota recibida
- Fecha que ingresé a la
Institucion

- Nombre del remitente y
de qué Institucién llega la
Nota

- Mencién de la solicitud de|
la Nota

- Plazo de la Nota recibida
Elabora la providencia
mencionando los
siguientes datos:

- Fecha de la nota recibida
- Fecha que ingresé a la
Institucion

- Nombre del remitente y
de qué Institucion llega ia
Nota

- Mencidn de la solicitud de
la Nota

- Plazo de la Nota recibida
Teniendo en cuenta la
su%erencia realizada por
fa Direccion, se procede a
analizar del proyecto de
ley, donde redacta el
objeto del

179t 07 ¢t b iza‘;t_:r-(y Cal'idad
Adriana E. Nuiiez Vera
Analista
Dplo. e Gestidn de Pioweso




Modelo Estandar de Control‘Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion

Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos

Numero: 93

Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica

Proceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas

Subproceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas

Procedimiento: Negociaciéon y Administracion de Relaciones Estratégicas

Numero Actividad Tarea

» Registros

Metodos Aplicables

Version: 1
Cédigo: (a) GDE
Cédigo: (a) GDE_001

Procedimientos
Asociados

Remitir Proyecto de Ley(Cod.: (a)
GDE_001_01_49_05_03)

Remitejenforma fisica el
Proyeeto de Ley a la
Jéfatura del Departamento
de Normas Institucionales
del Seguro Social.

Cédigo: (a)
GDE_001_01

Cargo Responsable

6 Verificacién de providencia.(Cod.: (A)

Recibir y verificar providencia(Cod.: (a)
GDE_001_01_48_06)

GDE_001_01_49_06_01)

Recibe el proyecto de ley,
la nota de solicitud y la
providencia redactada por
parte de la asistente del
Departamento de Normas
y verifica si corresponde la
solicitud del departamento
al area afectada.

Si todo esta correcto se
pasa a la siguiente tarea,
si no corresponde se
devuelve a la asistente del
departamento de normas.
Si todo esta correcto se
pasa a la siguiente tarea,
si no corresponde se
devuelve a la asistente del
departamento de normas.

Remitir el proyecto de ley(Cod.: (a)
GDE_001_01_49_06_02)

Remite el proyecto de ley,
la nota de solicitud y ia
providencia en forma fisica
a la asistente del
departamento de normas.
La misma gestiona, deriva
a través del sistema
JFILES y remite en forma
fisica los documentos al
auxiliar de mesa de
grgradg de la SRI. 5

s.: Previa autorizacion | .~ v ¥ AL
de la Directgra.cor—~~"""7gy\siON S:O' O
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Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimientos
Numero: 93

Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion

Proceso: Negociacion y Administracién de Relaciones Estratégicas

Version: 1
Cédigo: (a) GDE
Cddigo: (a) GDE_001

Subproceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas gg‘éggdfazn
Procedimiento: Negociacion y Administracion de'Relaciones Estratégicas
Numero Actividad Tarea Metodos Registros Procedimientos Cargo Responsable
Aplicables Asociados
7 Elaboracién de Informe Técnico para Recepcionar de solicitud.(Cod.: (a) Recepciona’la Nota de Acuse de recibido. Jefe / Dependencias del IPS
Proyecto de Ley.(Cod.: (A) GDE_001_01_49_07_01) solicitud de parecer
GDE_001_01_48_07) técnico y verifica en el
sistema JFILES la
recepcion del Nro. de
expediente. Firma acuse
de recibo.
Elaborar y Derivar informe técnico)(€od.: (a) |Elabora el informe técnico
GDE_001_01_49_07_02) con relacién a la Nota de
solicitud recepcionada,
posteriormente deriva por
sistema JFILES y remite
en forma fisica el
expediente completo.
8 Recepcion de Informe Tecnico (Cod.: (A) Recibir informe técnico.(Cod.: (a) Recibe el expediente Auxiliar de Mesa de entrada

GDE_001_01_48_08)
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e PEIVISION SOCIAL
’ﬁ%ﬁzenaw?%
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“*

GDE_001_01_49 08_01)

completo y el informe
técnico en forma fisica.
Verifica que el expediente
este correctamente
derivado en el sistema
JFILES.

Verifica que el expediente
este correctamente
derivado en el sistema de
seguimiento de
expedientes.

| Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales

Remitir informe técnico. (Cod (a)
GDE_001_01_49_08 0O

Remite en forma fisica el
expediente completo y el
informe técnico, al
departamento de normas,
previa autorizacion
firmada de la Direccion de
SRI. s
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Proced|m|entos

Nuamero: 93 Version: 1
Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica Cédigo: (a) GDE
Proceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas - , Codigo: (a) GDE_001
; L L . . ; Cédigo: (a)
Subproceso:-Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas GDE_001_01
Procedimiento: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas
- ' Registros Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
9 Elaboracién de proforma de nota. Recibir expediente.(Cod.: (a) Recibedel-duxiliar de Asistente / Departamento de
(Cod.: (A) GDE_001_01_48_09) GDE_001_01_49_09_01) mesawde entrada en forma Normas Institucionales del
fiSica el expediente Seguro Social

completo de proyecto de
ley, verifica la derivacion
en el Sistema JFILES.

Efaborar proforma de nota.(Cod.:{{a) Redacta la proforma de
GDE_001_01_49_09_02) nota mencionando los
siguientes datos:

- Fecha de la nota recibida
- Fecha que ingresé a la
Institucién

- Nombre del remitente y
de qué Institucion llega la
Nota

- Mencion de la solicitud de
la Nota

- Plazo de la nota recibida
- Informe técnico

También Redacta la
providencia
correspondiente.

ey

Obs.: Conforme al manual
de Organizacion y

SOCIA
90)
:

(2N Funciones, esta tarea
jor s también lo puede realizar
5, la Jefa de Departamento
=S de Normas Institucionales
' e del Seguro Social.
:'(-’»io‘> Remitir proforma.(Cod.: (a) Remite en forma fisica la
; *j‘ GDE_001_01_49_09_03) proforma de nota y

providencia, a la jefatura
del departamento de
. Pat normas. . -"V'v"’“"‘f"""‘\"”z‘\':::m
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimienfos

Namero: 93 Version: 1
Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica Caodigo: (a) GDE
Proceso: Negociacién y Administracion de Relaciones Estratégicas _ v Cédigo: (a) GDE_001
Subproceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas gg‘é'gg&(azn
Procedimiento: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas
Numero Actividad Tarea Metodos Registros Procedimientos Cargo Responsable
Aplicables Asociados 9 p
10 Verificaciéon de Proforma de nota.(Cod.: (A) |Verificar proforma de nota y Recibé la proforma de Jefe / Departamento de
GDE_001_01_48_010) providencia.(Cod.: (a) nota y-la providencia Normas Institucionales del
GDE_001_01_49_010_01) rédactada por la asistente Seguro Social

del departamento de
normas, verifica el
contenido de la misma. Si
todo esta correcto se pasa
a la siguiente actividad,
caso contrario devuelve a

la tente.
Remitir proforma de nota y' Remite la proforma y la
providencia.(Cod.: (a) providencia en forma fisica
GDE_001_01_49 010_02) a la asistente del

departamento de normas.
La misma deriva a través
del sistema JFILES y
remite en forma fisica los
documentos al auxiliar de
mesa de entrada de la
SRI.

11 Autorizacion de remision de Proforma de Recibir y verificar.(Cod.: (a) Recibe en forma fisica el Director/a / Secretaria de
nota.(Cod.: (A) GDE_001_01_48_011) GDE_001_01_49 011_01) expediente completo y la Relaciones
proforma de nota. Verifica Interinstitucionales

que cuente con los anexos
y firmas correspondientes.

Autorizar y remitir.(Cod.: (a) Autoriza la derivacion de
GDE_001_01_49_011_02) la proforma de nota, por
medio del sistema JFILES
y la remision del
documento en forma fisica
a la Direccién Juridica, A
través del auxiliar de mesa ( /-

de entrada. Caso contrafip | .« - »e 7%
se d prr s N SOCIAL, .
e O e o
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j\ Pran a i N
. A : - [ oA
g i 'o'-;-,u 7 e il "(al A
m“‘frivvn\?wwwwr/wrrmm.w,vwwi VTR U ghizsereny.Calidad <5 S Y ot RSB A
N REWISION SOCIAL e . Nufiez Vera § Secrttarid de Rethoied sieringtinuticole.
ARA IR DAy Analista ner st s stifucionales ¢
STt 1030 L FE G A Dpto. de Gestidn c'e P owesos =
'7:' 'd; HEXHN fO”ah’ SNdel S q ¢ Wi b 1 Vs
ce U Ny vy

ARHLITEN, ST
S e




Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefno de Procedimientos
Numero: 93

Macroproceso: Gestién Directiva Estratégica

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

| Compohente Corporativo de Gestion

Proceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas

Versién: 1
Coédigo: (a) GDE
Cédigo: (a) GDE_001

Subproceso: Negociacion y Administracién de Relaciones Estratégicas

Procedimiento: Negociacion:y Administracion de Relaciones Estratégicas

Numero Actividad

Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Procedimientos
Asociados

Cadigo: (a)
GDE_001_01

Cargo Responsable

12

Recepcioén de Dictamen Juridico.(Cod.: (A)
GDE_001_01_48_012)

Recibir dictamen juridico.(Cod.: (a)
GDE_001_01_49_012_01)

Se fecibe el'dictamen
juridico’en forma fisica en
conjunto con los anexos
del expediente, segun
analisis de la Direccion
Juridica.

Verifica que el expediente
este correctamente
derivado en el sistema
JFILES y firma acuse de
recibo.

Acuse de recibido.

Remitir dictamen juridico.(Cod.: (a)
GDE_001_01_49 012_02)

Remite en forma fisica al
departamento de normas
con previa autorizacion
ngTlada de la Direccién de

Auxiliar de Mesa de entrada
/ Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales

13

Redaccién de Providencia de Proforma de
Nota Oficial.
(Cod.: (A) GDE_001_01_48_013)

Recibir dictdmen juridico.(Cod.: (a)
GDE_001,01.49_013_01)

Previa autorizacién de la
Direccién de SR, recibe
del auxiliar de mesa de
entrada en forma fisica el
expediente completo de
proyecto de ley con el
dictamen juridico, ademas
de la derivacion a través
de seguimiento de
expediente.
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedlmlentos

Ndmero: 93 Version: 1
Macroproceso: Gestién Directiva Estratégica Cddigo: (a) GDE
Proceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas , o ) , Cédigo: (a) GDE_001
Subproceso: Negociacién y Administracion de Relaciones Estratégicas gg%lgg&(azn

Procedimiento: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas

Registros Procedimientos

Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados

Cargo Responsable

Redactar y remitir providencia.(Cod.: (a) Redactasla-providencia
GDE_001_01_49_013_02) para'la’remision de la
proforma de nota oficial
mencionando los
siguientes datos:

- El nro. De dictamen
juridico

- La conclusion de la
direccidn juridica
Posteriormente remite en
forma fisica la providencia
junto con los anexos del
expediente a la jefatura
del departamento de
normas.

14 Verificacion de Providencia de Proforma de | Verificar proformade nota oficial y Recibe la providencia de Jefe / Departamento de
Nota Oficial providenciag{Cod: (a) nota oficial redactada por Normas Institucionales del
(Cod.: (A) GDE_001_01_48_014) GDE_001_01_49_014_01) la asistente del Seguro Social
departamento de normas,
verifica que todo este
correcto caso contrario
devuelve a la asistente.

Remitir proforma de nota oficial.(Cod.: (a) Remite la proforma y la
GDE_001_01_49_014_02) providencia en forma fisica
a la asistente del
departamento de normas.
La misma deriva a través
del sistema JFILES al
auxiliar de mesa de
entrada y remite en forma
-~ fisica los documentos
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos
Numero: 93 Versién: 1
Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica Cdédigo: (a) GDE
Proceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas Cédigo: (a) GDE_001

Subproceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas 83‘29861(861

Procedimiento: Negociacién y Administracion de Relaciones Estratégicas

Registros Procedimientos

Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados

Cargo Responsable

15 Elaboracion de Nota Interna.(Cod.: (A) Recibir expediente.(Cod.: (a)

Recibella providencia en Auxiliar de Mesa de entrada
GDE_001_01_48_015) GDE_001_01_49_015_01)

forma.fisica en conjunto [/ Secretaria de Relaciones
c6n los anexos del Interinstitucionales
expediente.

Verifica que el expediente
este correctamente
derivado en el sistema
JFILES.

Elaborar y remitir nota interna.(Cod,: (a) Elabora la nota interna
GDE_001_01_49_015_02) para el consejo de
administracién teniendo en
cuenta los siguientes
datos:

- Fecha de la nota recibida
- Fecha que ingresé a la
Institucion

- Nombre del remitente y
de qué institucién llega la
Nota

- Mencion de la solicitud de
la Nota

- Plazo de la nota

- Informe técnico

Remite en forma fisica a la
Direccién de la SRI

16

Autorizacion para remision de Notadnterna:
(Cod.: (A) GDE_001_01_48_016)

Recibir y verificar.(Cod.: (a)
GDE_001_01_49_016_01)

Recibe en forma fisica el
expediente completo y la
Nota Interna. Verifica que

Director/a / Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales

cuente con los anexos y
firmas correspondientes. [N
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos

Numero: 93 Version: 1
Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica Codigo: (a) GDE
Proceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas o o Cédigo: (a) GDE_001
Subproceso: Negociacion y Administracién de Relaciones Estratégicas 83%9861(32)1
Procedimiento: Negociacion y Administracion . de Relaciones Estratégicas
Numero Actividad Tarea Metodos Registros Procedimientos Cargo Responsable
Aplicables Asociados g p
Autorizar y remitir.(Cod.: (a) Si todojestéa’correcto,
GDE_001_01_49_016_02) autoriza que se realice la

derivacion del documento
através del SGCI. Luego
remite en forma fisica la
nota interna junto con los
anexos al auxiliar de mesa
de entrada.

Obs.: Si se detecta algin
error se devuelve al
auxiliar de mesa de

entrada.

17 Derivacién de Nota Interna y Recibir y generar Nro” de caso.(Cod.: (a) Recibe en forma fisica, de |Sistema de Gobernanza Director/a / Secretaria de
Antecedentes.(Cod.: (A) GDE_001_01_49_017_01) la Direccion, la nota de Control Interno. Relaciones
GDE_001_01_48_017) interna con los anexos del Interinstitucionales

expediente.

Registra en el sistema de
gobernanza de control
interno SGCl la
descripcion del proyecto
de ley a ser remitido.
Realiza el foliado del
expediente, escanea y
adjunta los siguientes

documentos:
-Nota interna
-Providencia
-Proforma de Nota
-Marco Legal
-Anexos
-Antecedentes TR
Genera el Nro. de caso gy <y 500 \Ak, _ //\
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos

Numero: 93 Version: 1
Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica Cédigo: (a) GDE
Proceso: Negociacién y Administracion de Relaciones Estratégicas o Cadigo: (a) GDE_001
Subproceso: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas géD?-:'ggo 1(32)1

Procedimiento: Negociacion y Administracion de Relaciones Estratégicas

Registros Procedimientos
Aplicables Asociados

Derivar expediente.(Cod.: (a) Deriva a.Secretaria de Correo Electrénico
GDE_001_01_49_017_02) conseja, a través del SGCI | Institucional.

el Nro. de caso referente
abproyecto de ley y remite
en forma fisica los Anexos
del expediente. También
envia un correo
electronico a la Secretaria
de Consejo, en la cual se
adjunta La proforma de
nota y los Anexos del
expediente.

Numero Actividad Tarea Metodos Cargo Responsable

El expediente completo en
fisico se archiva en la
secretaria de relaciones
interinstitucionales como
asi también el Nro. de
expediente del sistema de
JFILES.

Elaborado por: Karina Rocio Penayo Fretes Fecha de elaboracion: 01/12/2022
Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth NufezVera Fecha de co-elaboraciéon: 01/12/2022
Revisado por: Maria Liz Gutierrez Aval6s Fecha de revisién: 02/12/2022
Aprobado por: Andres Vicente Torreani‘Bazan Fecha de aprobacién: 05/12/2022
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico
Componente: - Direccionamiento Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos .

Formato: 94 - Disefio Flujograma Version: 1
Macroproceso: ~ Gestion Directiva Estratégica Caodigo: (a) GDE
Proceso: Negociacién y Administracion de Relaciones Estratégicas _ Codigo: (a) GDE_001
Subproceso: Negociacién y Administracién de Relaciones Estratégicas _ _ ) Cédigo: (a) GDE_001_01
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico

Componente: Direccionamiento Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos
Formato: 94 - Disefio Flujograma = ‘ ‘ » Version: 1
Macroproceso: Gestion Directiva Estratégica Codigo: (a) GDE
Proceso: Négbciacié}a y Administracién de Relaciones Estratégicas | ‘ \ Cédigo: (a) GDE_001
Subproceso: Negociacién y Administracion de Relaciones Estratégicas Codigo: (a) GDE 001_01
Elaborado por Karina Rocio Penayo Fretes Fecha de elaboracion 01/12/2022
Co-Elaborado por Adriana Elizabeth Nufiez Vera Fecha de co-elaboracion - 01/12/2022
Revisado por Maria Liz Gutierrez Avalos Fecha de revision 02/12/2022
Aprobado por Andres Vicente Torreani Bazan Fecha de aprobacifﬁ_g_ v 05/12/2022
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