Instituto de Previsién Social Acta N° 001/2023 de fecha 03 de enero de 2023

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 001-033/2023

POR LA QUE SE APRUEBA LA DOCUMENTACION Y MODELADO DEL
SUBPROCESO “CONCESION DE SUBSIDIO POR REPOSO”, VERSION 1,
CONFORME A LA IMPLEMENTACION DE LA NORMA DE REQUISITOS
MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015, EN EL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N° 2811/2022, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 22 de diciembre de-2022, el cual contiene
la Providencia de la Gerencia de Prestaciones Economicas del Seguro{Social, que remitid la
Nota Interna GPE/DRLS/N° 293/2022, de fecha 15 de diciembre de 2022, de la Direccion de
Riesgo Laboral y Subsidios, por la que se eleva a consideracion de la Maxima Autoridad, el
Proyecto de Resolucion "POR LA QUE SE APRUEBA,‘FA DOCUMENTACION Y
MODELADO DEL SUBPROCESO “CONCESION DE, SUBSIDIO POR REPOSO”,
VERSION 1, CONFORME A LA IMPLEMENTACION'DE LA NORMA DE REQUISITOS
MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL MNTERNO - MECIP 2015, EN EL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL”; y

CONSIDERANDO: Que, el Inc. ¢) del Arf. 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 lo siguiente: ‘“dictar y reformar los reglamentos internos del
Instituto”;

Que, por Resolucion C.A. N2 _039-007/2009, en fecha 28 de abril de 2009, entre otras
cuestiones, el Consejo de Administracion del Instituto de Prevision Social, se comprometio a la
Implementacion del Modele Estandar de Control Intermo del Paraguay — MECIP;

La Resolucion C. A N2/080-018/2020, de fecha 23 de septiembre de 2020, “POR LA QUE SE
APRUEBA EDIN\'BROCEDIMIENTO DE DOCUMENTACION Y MODELADO DE
PROCESOS, ( CON SU RESPECTIVO FLUJOGRAMA, CONFORME A LA
IMPLEMENTACION DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA
INSTIFYECIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP)”;

La Resolucién C.A. N° 090-001/2020, de fecha 30 de octubre de 2020, “POR LA QUE SE
ADOPTA LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS Y LA MAmEVALUACION
ELO

PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MO

FDO.: DR. VICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE
LIC. LUBIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ / DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA

’

ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ / SR, ROBERTO BRITEZ FERREI
MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION RA

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

L/ N

El presente instrumento es de caracter publico, garantizando la transparencia de la gestion pablice”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 publica, con excepcion
de aquellos documentos‘que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 12

STAND}K DE



Instituto de Previsién Social Acta N° 001/2023 de fecha 03 de enero de 2023
Consejo de Administracion

RESOLUCION C.A. N° 001-033/2023

CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP
2015%;

Que, la Direccion de Riesgo Laboral y Subsidios, otorgé su parecer favorable para la

1°)

2°)

3°)

4°)

59)

presentacion del Proyecto de Resolucion ante el Consejo de Administracion;

Por tanto, en uso de sus atribuciones;

EL CONSEJO DE ADMINIS'I:RACIC')N DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

Aprobar la documentacién y modelado del subproceéso “Concesion’ de Subsidio por
Reposo”, version 1, 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
conforme al Anexo, el cual se encuentra feftendado por la Secretaria del Consejo de
Administracién y las Areas Técnicas respectivas, que consta de 52 (cincuenta y dos) fojas
y se adjunta a la presente Resolucion.

Establecer que, a partir de la fecha de la presente aprobacién, la dependencia encargada
de la ejecucion del subprocesoy’16 implementara conforme a la normativa vigente con el
apoyo técnico de la Direc€ion de Organizacion y Calidad.

Disponer que la Direccién de Riesgo Laboral y Subsidios 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«deyRequisitos Minimos - MECIP 2015.

Establecer-que la Gerencia de Prestaciones Economicas del Seguro Social y la Direccion
de Riesgo Laboral y Subsidios, son las responsables de la integridad del expediente fisico
¥y su.coherencia con la version digital registrada para su tratamiento por parte del Consejo
de*Administracion.

Comunicar a quienes corresponda y archivar. /\ P4
I

SC/do/Im/pb.- ) g

Lrao/tm/p " /[ /\

FDO.: DR, VICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE

LIC. LUDIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ / DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA
ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ / SR. ROBERTO BRITEZ FERREIRA
MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

~ ', ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

l/ N\

| presente instrumento es de cardcter publico, garantizando la transparencia de la gestion pablied” Se podra acceder al mismo de forma tibre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion ptiblica, con cxcepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.
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Modélo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Direccionamiento Estrategico

Componente Corporativo de Control Est

rategico.

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupc

ceso/Subproceso

Macroprot:eSb:-G'e?s'tjé‘h de Prestaciones E némicas

Cédigo  Producto

Proceso: Concesion de Prestaciones Econémicas por Reposo
Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo =~

Versién:1

e o e

Codi’g'b;?(c) 3PE__ 3

Caracteristicas

_ Codigo: (c) GPE_003 01

Clientes ylo grupos de interes

GPE_003_01_4 |Listado de Orden de Pago
6_01

1 - Hoja 1 — Listado de Certificado de reposos liquidados
Encabezado

. Datos del Usuario

. Fecha de impresion

. Hora de impresion

. Numero de pagina y Cantidad de paginas

. Descripcion de la ventana del reporte del sistema informatico

. Fecha de Fiscalizacién

ONOCTHEWN -

Listado de Beneficiarios, con los siguientes datos:
9. N° de liquidacién y afio

10. N° de certificado y afo

11. Numero de Cédula de identidad del heneficiario
12. Nombre y apellido

13. Fecha de inicio del reposo

14. Fecha de fin del reposo

15. Fecha del ceriificado

16. Monto

Pie de Pagina

17. Total Monto a abonar conforme listado

18. Concepto.Guaranies

19. Sello y Firma del Jefe de Dpto. de Gestion de Subsidios
20. Sello y firma del Jefe de Dpto. de Control de Expedientes.

21. Sello y-Firma del Director de la Direccion de Riesgo Laboral y Subsidios

21. Sello'y*Firma del Gerente de Prestaciones Econémicas
22. Providencia Pre-elaborada

23 Totalde paginas

24 sTotal de registros

Al final de la hoja de cada concepto,
25. Total de Guaranies por concepto
26. Total de registro por concepto

Ultima hoja de todo el reporte
27. Total general en é;uaranies, letra y numero

2 - Hoja 2 — Listado de reposos finiquitados - Resymen

1. Membrete institucional

2. Marca pais

3. Numero de orden de concepto & 0 'SOCIAL

4. Fecha «+  Silvana verza
5. Numero de lista Jefa Interina
Dpto. de Gestion de Procesod

nireccion de Organizacion y Calidad

. Entidad Bancaria o financiera habilitada para el deposite correspondiente para el pago del beneficio

. Concepto: Descripcion del tipo de reposo (Maternidad, enfermedad, accidente de trabajo)

Direccion de Contabilidad y Presupuesto
Direccidn de Tesoreria, Gerencia Administrativa y
Financiera, Auditoria Interna

i

- =

1>
“.-1"""7 A
' -
IN [PREVISION $oCiaL

. Abg Btas|Wendez Ramos
efe Oficinade Coordinacion
Direccidn de Qrganizacion y Calidaa
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

o \ Ty Ty ol Componente Corporativo de Control Estrategico
Componente: Direccionamiento Estrategico e
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Determtnacnon Productos Clientes y/o v:(;r_ﬂbos‘de lnterés-ProcescISupproceso_

Macroproceso: Gestion de PreStacionés Econémicas : . G ijodlg&r (c) GPE :
Proceso: Concesion de Prestaciones Economicas porReposo. ~~ ~  © - 4 X . Codigo: (c) GPE. 003
Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo : ' 0 Codigo: (¢) GPE__003_01

Codigo  Producto ' - h Caracteristicas N Clientes ylo grupos de interes

6. Entidad Bancaria o financiera habilitada para el deposito correspofidiente para el pago del beneficio
7. Concepto del tipo de reposo

8. Cantidad de expedientes

9. Monto total por concepto en guaranies,

10. Total de expediente

11. Monto total en guaranies

12. Numero de lista

13. Numero de lote

14. Fecha de impresion

15. Fecha de fiscalizacion

16. Total general de expedientes

17. Total general Monto en guaranies

18. Firmay sello del fiscalizador

19. Firmay sello del Jefe de Departamenté de Gestién de Subsidios

20. Firma y sello del Director de la/Direccién de Riesgo Laboral y Subsidios

Elaborado por: Laura Liliana Acuiia Almada Fecha de elaboracion: 07/12/2022
Co-Elaborado por: Gustavo Andres Franco Bogado Fecha de co-elaboracién: 09/12/2022
Revisado por: Limpia Concepcion Ferreira de Jara Fecha de revision: 12/12/2022
Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan PRy 4 Fecha de aprobacion: 13/12/2022
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Cbmponente:‘ Direccionamiento: Estrategico

omponente Corporativo de Control Estrategico

‘Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Determinacion Insumos Proveedores

Nuamero: 47

’roceso/Subproceso

Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econémicas

Codigo: () GPE -

Proceso: Concesion de Prestaciones Econdmicas por Reposo

_ Codigo: (c) GPE 003

Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposa

Codigo: (c) GPE_003_01

Codigo ‘Insumos : il Caracteristicas , " Proveedores
(c) Certificado de Reposo 1 - » Reposos Expedidos en IPS y fuera de los establecimientos del IPS ( sistema Gobernanza) Seccién Salud Laboral
GPE_003_01_4 1. Generado por sistema informatico o en formato pre impreso instituCionat y registrado por el operador.
7_03 2. Fecha y hora de emision

3. Indicacion si es paciente ambulatorio o internado '
4, Datos del paciente (Nombres y apellidos, Namero de Cédula de Identidad, Sexo, Fecha de
Nacimiento, Tipo de Seguro)

5. Nimero de registro

6. Dias de reposo

7. Diagnéstico

8. Fecha de inicio y fin del reposo

9. Indicacion si es primer reposo o extension

10. Indicacion si existe primer reposo

11. Dias de internacion

12. Médico tratante

13. Concepto (Comin, Accidente dé Trabajo, Profesional, Maternidad)
14. observaciones ( humero de caso dé Gobernanza)

15. registro del médico tratante

16. Recepcion

Datos de la ventanae | sistema informatico(ventana: bcpbscertificado)
Seccion Salud\Laboral

. Fecha y Hora

. Usuario

. Codigo de' la\Ventana informatica

. IDE. Certificado

. Afo
. Fe¢ha dél Certificado
¢N° expediente Ex.
9, Sucursal
10:Cantidad dias de reposo
11. Fecha inicio del reposo
12. Fecha Fin del reposo
13. Tipo de Certificado
14. N° primer reposo
15. Ao primer reposo
16. N° de cédula de identidad
17. IDE asegurado
18. N° de asegurado
19. Nombre
20. Apellido 7S
21. sexo Jefa Interina
22. Ind. Persona pto. de Gestion de Procesos
i6n_de Organizacion y Caldad
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico

Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos f : s
Formato: Determinacion Insumos Froveedores Eiocesoiubproceso - ..

‘Nimero: 47 v v o o - i " Version: 1
,Macroprocesw Gestion de PrestammesEconémicas : . . : Codigo: (

GPE

L9

Proceso: Concesion de Prestacnones

Eco

6micas por Reposo

Codigo: (c) GPE_003

Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo Codigo: (c) GPE_003_01
Cédigo Insumos o Caracteristicas Proveedores
23. IDE Empleador
24. Fecha de Nacimiento
25. Empleador
26. Usuario ALTA
27. Fecha ALTA
28. Usuario Medico Verificador
29. Fecha de Verificacion
30. Usuario ultima modificacién
31. Fecha ultima modificacion
32. Registro medico
33. Nombre y apeliido del Medico
34. Unidad medica
35. Especialidad medico
36. Cantidad dias de internacién
37. Fecha de inicio de internacién
38. Fecha de fin de internacion
39. Concepto Beneficio
40. Fecha F.U.M
41, Semana de gestacién
42. Presento Comunicacidn de Accidente
43. Fecha firma Comunicacion de Accidente
44, Recepcion
45. motivo
46. Estado
47. Observacion
48. Direccion
49. Telefono
50. N° de.telefono Asegurado
51. celular
527°Cddigo CIE 10
53 /Diagnostico
54\Detalles
; Verza
sTIVTODE VSION SOCAL el arna
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pto. de Gestion de Procesos
DireDccnim de Organizacion y Caldad




MECIP

Modelo Estandar de Control Interno

Componente: Direccionamiento Estrategico

Componente Corporativo de Control Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

‘Numero: 4

Formatc: Determinacion Insumos Proveedores Procesolggbproceso, -

Macroprocesw Gestion de Prestaciones Ecor

émlcas

'M\‘V,ersién:1 .
_Codigo: (c) GPE

Proceso: Concesion de Prestamones Econém

Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo

Codigo - Insumos

cas por Repos’o’

P

Caracteristicas

Codigo: (c)
.Codigo: (c)

GPE 003

GPE_003_01

Proveedores

Liquidacion

NOT

)
PE_003_01_4
02

SIRL
G A0 PR ke TR0

¥ ‘\‘C\.o de Mm\n\s\tac\
ok \a 2B C ’

INSTITUTO PEIPREVISION SOCIAL
Lic a Acufia

Direzcién@eR Aot aboral Y Suesicies

1 - Datos de la ventana del sistema informatico

Datos Personales y Laborales

1. Numero de cédula de identidad

2. Nombre y apellido del asegurado

3. IDE Empleador

4. Descripcion del Empleador

Datos del Certificado de reposo

5. IDE Certificado

6. Ao

7. Fecha Certificado

8. N° liquidacién

9. Concepto (maternidad, enfermedad, o accidente de trabajo)

11. Tipo de certificado (Primer reposo o éxtensi6n)

12. N° 1er reposo

13. Ao 1er reposo

14. Fecha inicio

15. Fecha fin

16. cantidad dia de reposo a liquidar

17. Dias de internacion

18. Fecha de verificacion

19. Medico verificador

Datos de la liquidacion dehcertificado de reposo

20. Tipo de liquidagion,(normal, otro)

21. Monto del subsidio

22. Estado de la\liquidacion

23. Observacion

24, Cuadro centeniendo los datos; Afio, mes, Monto del salario Base, Dias de aporte, Observacion,
indicador.base, total de salarios de los Ultimos cuatro meses. Total de dias de aporte y opcion para ver
detalle’de salarios.
257Monto base
26./Divisor
275\Promedio
28. Porcentaje
29. Monto Tope
30. Sub Total
31. Dias Liquidados
32. Total Bruto
33. Ajuste

34. Sub Total
35. Porcentaje
36. Sub Total

' N ?% OCIAL
37. Dias de Internacion ing. erza

38. Total Bruto Jefa Interina
39. Subsidio ' Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de-Organizaci

cion ¥ Caldad

@A

Dpto. de Gestiéon de Subsidios




Modelo Estandar de Control Interno

MECIP

Componente: D

Componente Corporativo de Control Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion porF

T

0cesos

Formato: De

terminacion Insumos

=T

eedores Proceso/Subproceso

ersion: 1

Macroproceso:

Gestion

de Prestaciones Econémicas

Proceso: Concesion de Prestaciones

Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo

Codigo

Insumos

_Codigo: (c) GPE

Econgmicas por Reposo

Codigo: (c) GPE_003

Caracteristicas

_ Codigo: (c) GPE 003 _01

Proveedores

(c)
GPE_003_01_4
7_01

Fiscalizacion

REVISION SOCIAL

agchﬁe%\ .
Bal y Suescics

1 - Datos de la ventana del sistema informatico
Encabezado

1. Dependencia

2. Fecha y hora

3. Usuario

4. ventana del sistema

Datos Personales y Laborales

5. Numero de cedula de identidad
6. Nombre y apellido del asegurado
7. Descripcién del Empleador

Datos del Certificado de reposo

8. IDE Certificado

9. Afo

. Fecha Certificado

. Sucursal

. Concepto (maternidad, enfermedad, o accidente de trabajo)
. Diagnostico

. Tipo de certificado

. N° 1er reposo

. Aflo 1er reposo

. Fecha inicio

. Fecha fin

. cantidad dia‘de‘reposo a liquidar
. Dias de intemnacion

. Fecha,de'verificacion

. MediceVerificador

Datos de-a liquidacion del certificado de reposo
23./N®Liguidacion

.‘Cantidad Dias liquidados

. Fecha de liquidacion

. Usuario liquidador

. Tipo de liquidacion (normal, otro)

. Monto del subsidio

. Estado de la liquidacion

. Observacion

indicador base, total de salarios de |,

detahlllle de salarios.

32. Monto base

33. Divisor v SOGIA.
34. Promedio ing: erza

Jefa Interina

. Cuadro conteniendo los datos; Afio, mes, Monto dgbsalario Base, Dias de aporte, Observacion,
i eses. Total de dias de aporte y opcién para ver

Departamento de Control de Expedientes.

Dpto. de Gestion de Processs
Direccién de Organizacion y €alida~



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Direccionamiento Estrategico

Componente Corporativo de Control Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

Version: 1

Namero: 47

Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econémicas

Codigo: (¢c) GPE

Proceso: Concesion de Prestaciones Economic
Subproceso: Concesién de Subsidio por Reposo

Cédigo - ‘Insumos

cas por Reposo

_Caracteristicas

~ Codigo: (c) GPE_003
Codigo: (c) GPE. 003_01

Proveedores

35. Porcentaje

36. Monto Tope

37. Sub Total

38. Dias Liguidados
39. Total Bruto

40. Ajuste

41. Sub Total

42, Porcentaje

43. Sub Total

45. Total Bruto

46. Subsidio

47. Botones de; Rechazar, Procesar, Salir

Elaborado por: Laura Liliana Acuiia Almada

Fecha de elaboracion: 07/12/2022

Co-Elaborado por: Gustavo Andres Franco Bogado

Fecha de co-elaboracion: 09/12/2022

Revisado por: Limpia Concepcion Ferreira de Jara

Fecha de revision: 12/12/2022

Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan

Fecha de aprobacion: 13/12/2022

T xa; %
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J 7 7
Gte s

OCIA.




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico

Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Definicion de Actividades en los Procesos/Suvb roceso

Nimero:48 . Version: 1
Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econémicas ‘ 2 Codigo: (c) GPE
Proceso: Concesion de Prestaciones Economicas por Reposo : : Codigo: (c) GPE_003

Obijetivo del proceso: Autorizar el pago de los subsidios por reposo para los asegurados que retinan los requisitos establecidos en las disposiciones iegales vigentes, en

tiempo y forma. o - = v - F

Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo L / ' ' o g‘;’,‘é’ggég(czn

Objetivo: Gestionar y otorgar el pago de subsidio por reposo que los asegurados solicitan.

Lo Lo . : v > ' : - cargo
Cédigo Actividad - - Objetivo | ‘ Responsable

(C) Registro de certificado Registrar certificado de reposo, para continuar conflas’gestiones para la autorizacién del pago del subsidio. Operador - Seccion

GPE_003_01_4 Salud Laboral,

8 01 Grupo de actividad
MECIP

(C) Atencion al Asegurado Atencion sobre reclamos de subsidios y Verificar tramites que correspondan. Mesa de

GPE_003_01_4 Informacion -

8_02 Seccién Salud
Laobral, Grupo de
actividad MECIP

(©) Verificacion de certificado verificacion de certificado de répeso, a fin de definir si corresponde la continuidad de las gestiones para el posterior cobro del subsidio. Medico Verificador -

GPE_003_01_4 Seccién Salud

8 03 Laboral, Grupo de
actividad MECIP

(C) Registro de solicitud de Subsidio por Recibir documentos para el posterior registro del reposo por Accidente Laboral Operador -

GPE_003_01_4 |Accidente Laboral Departamento de

8_04 Gestion Médica
Laboral, Grupo de
actividad MECIP

(C) Verificacion en el BCP de la solicitud Verificacién medica del registro del certificado de reposo por Accidente Laboral Medico Verificar-

GPE_003_01_4 |Subsidio por Accidente Laboral Departaemento de

8 05 Gestion Medica,
Grupo de actividad
MECIP

(C) Liquidacién de solicitudes Subsidio por |Liquidacion Certificado de Reposo, para determinar el monto del subsidio a ser pagado. Liguidador-

GPE_003_01_4 |reposo Deparrtamnto de

8 06 Gestion de i
Subsiidios, Grupo de
a;:tividad MECIP

Fizcalizacjon de cgttifcadgAde reposo -~ TFiscalizador -
/ . .| Departamento de
tControl de
preTITUT DE PR) A51ON SOCIAL |Expedientes, Grupo
" 1n ry Stvanad Verza

_|de actividad MECIP

* " Jefainterina =
stion de Procesos

Dlrecciéndgesgrgamzacion y Caidad
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP

Componente Corporétivo de Control Estrategico

Componente: Direccionamiento Est aiagico ,
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Defi n'c‘éiormgqlActhades en los P rdcesos Subproceso : i .

Numero:48 ; L S ' o b Versién: 1

_Macroproceso Gestion de Prestaciones Econémicas o ' _Codigo: (c) GPE
€

Proceso: Concesion de Prestaciones Econdmicas por Reposo . , L : L __Codigo: (c) GPE_003
Objetlvofdel proceso:}, utorizar el pago de los subsidios por reposo para los asegurados que rednan los requisitos establecidos en las disposiciones legates vigentes, en
tiempo y forma. s . ' , o s e

Subproc.eso CorCesién de Subsidio por Reposo L EE ' D . ‘g?%'gc?ds(c&

ObjethO‘ Gestionar y otofgér el'pago de subsidio por reposo q'ue ibs asegurédds solicitan.

Responsable

C) Elaboracion y listado de subsidios Elaborar lista de certificado de reposo, para obligaf,pagos'de subsidios. Conciliador -
PE_003_01_4 |finiquitados Departamento de
08 Control de
Expedientes, Grupo
de actividad MECIP

C) Consolidacién Listado de Subsidios Concitiacidn de listado de Orden de Pago\porBeneficiario, para el posterior desembolso. Registrador de
PE_003_01_4 |Finiquitados Pagos -

09 Departamento de
Gestion de
Subsidios, Grupo de
actividad MECIP

C Derivacion Expedientes Remisién de listado de, Reposo finiquitados a la DRS Mesa de Entrada-
GPE_003_01_4 Departamento de
8_10 Control de
Expedientes., Grupo
de actividad MECIP

(C) Aprobacion Listados Finiquitados Aprobacion denistados finiquitados, para proseguir gestiones de desembolso. Director - Direccion
GPE_003 01_4 de Riesgo Laboral y
8_11 Subsidios, Grupo de
actividad MECIP

) Derivacion Expedientes Recepecién de Listados de reposos finiquitados, para su derivacion a la Gerencia de Prestaciones Econémicas. Auxiliar de Mesa de
GPE_003 01_4 Entrada - Direccion
8 12 . .-de@ Riasgo Laboral y

e T %0 [Subsidios., Grupo
:|de: actmdad MECIP

S Gerente - Gerencia
'de-Prestaciones

,,.5Economlcas Grupo
.- jde actividad MECIP

Cédigo Actividad 4 . ~ . ij,’eti&""’ = o ” Can i

ooc)A

@G)"

Autorizar listado de pagos finiquitados, para el desembolso del subsidio.

Fecha de ¢
Fecha de co-elaboracnon: 09/12/2022

" Jefa [lerina

Dlreccié}\ de Organizacion y Calidad

8




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Direccionamiento Estrategico

Componente Corporativo de Control Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso

Namero; 48 . . . B . Version: 1
Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econémicas =~ o - - ___ Codigo: (c) GPE
Proceso: Concesion de Prestaciones Econdmicas por Reposo ' ' odigo: (c) GPE_003

Objetivo del proceso: Autorizar el pago de los subsidios por reposo para los asegurados que retinan los requisitos establecidos en las disposiciones legales vigentes, en

tiempo y forma.

poso

Subproceso: Concesion de Subsidio por

_Ca digo: (c)

, . i ; . . GPE_003_01
Objetivo: Gestionar y otorgar el pago de subsidio por reposo que los asegurados solicitan.
Cédigo Actividad Objetivo Resg?::?s‘;ble
Revisado por: Limpia Concepcion Ferreira de Jara Eecha de revision: 12/12/2022
Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan Y /7 Fecha de aprobacién: 13/12/2022
A i/PREVIS CIAL
3TITUTO DE VISION SOCIAL erza

Lic. L a@%‘ﬂ@\
Qe rvien c Bfe g0 LAY wes s>

" Jefa ly}!e&ing
Dpto. de Gestion de Procesos
Direce;ién de Organizacion y Cahdad

Jo
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Com

ponen

te Corporativo de Control Estrategico

Componente: Dire

CC

onamiento Estrategico

Estandar: Modelo de

Gestion por Procesos

Tareas en las Actnwdades de los

ero: 49

roproceso:

ocesos/Subpr

de Prestaciones Econdémicas

Gesttlon

) Vers:on:

Proceso:

Concesnon
Subproceso: Concesidn de Subsidio por Reposo

de

Prestaclones Econémicas por Reposo

W_\Codlgo. (c) (:P

V Codigo: (c) GP!
Codigo: (c) GPE 003

E_003

01

Numero - Actividad Tarea Tiempo de ejecucion
1 ((C) GPE_003_01_48_01) Registro de certificado 1- Recibir documentos 2 minutos
2- Verificar los documentos 7 minutos
3- Registrar los certificados 10 minutos
2 ((C) GPE_003_01_48_02) Atencién al Asegurado 1- Atencion al Asegurado 5 minutos
2- Recibir Documentos 5 minutos
3- Reclamos por correo 3 minutos
4- Reclamos por call center y redes sociales. 3 minutos
3 ((C) GPE_003_01_48_03) Verificacion de certificado 1- Verificar Certifigado de Reposo 6 minutos
2- Derivar/cetificado de Reposo 1 minutos
4 ((C) GPE_003_01_48_04) Registro de solicitud de Subsidio por 1- Verificar los documentos 5 minutos
Accidente Laboral™~
24{Registro de Reposo 10 minutos
3xDerivar certificado de reposo 1 minutos
5 ((C) GPE_003_01_48_05) Verificacion en el BCP de ia solicitud 1- Verificacion del certificado de reposo. 3 minutos
Subsidio por Accidente Laboral
2- Derivar certificado de reposo 1 minutos
6 ((C) GPE_003_01_48_06) Liquidacion de solicitudes,Subsidio por |1- Recibir Certificado de Reposo 1 minutos
reposo
2- Liquidar Certificado de Reposo 20 minutos
3- Generar Numero de Liquidacion 2 minutos
4- Remitir Liquidacion de Reposo 1 minutos
7 ((C) GPE_003_01_48_07) Fiscalizacion de certificado 1- Recibir liquidacién de Reposo 1 minutos
2- Fiscalizar certificado de reposo con liquidacién ’ :7, S ,(;1}” 1:\'} J
CIAL M . N % —
\J}S\ON s0 3- Derivar certificado de reposo fiscalizado . }.}‘,. ‘J‘ % w’;” :’3:’//:{0;/ P ’
g W \_ (@M QCQS 01_48_08) Elaboracién y lista 1- Elaboracién de listado para obligacion de reposo SRR 'v:f&; 7(7 ,‘#{"’ﬁ V. X
. Repiguirad SO 8P
\CJ‘C . o e
Ve Ld Y. (e

Dpto. de Gestnon de Procesos

ﬂimccién de Oraanizacion y Calidad




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico

Componente: Direéé onamiento Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos [
[Formato: Identificacion de Tareas en las Aclividades de los FrocesgsiBubprocedos. L , o~ |
Numero:49 = e e L .4 ) Versioén: 1
Macroprocesw Gest;én de Prestaciones Econémicas ' S ' Codigo: (c) GPE . ,
Proceso: Concesion de Prestaciones Econémicas por Reposo « . ... . , NN odigo: (c) GPE 003 . f |
Sprroces0' Concesidn de Subsidio por Reposo = , ’ Codigo: (c) GPE 003 . 01
: - : L 5 % . i L : - : ; : = . Gy ‘
Numero = Actividad 1 s Tarea N . Tiempo de ejecucion ‘
2- Verificacion de los pagos 20 minutos
3- Relistado reposos devueltos via BNF 20 minutos
9 ((C) GPE_003_01_48_09) Consolidacion Listado de Subsidios 1- Verificar Consolidacién de pagos 15 minutos
Finiquitados
2- Devolucidn Listado no acreditados de Orden de Pago 15 minutos
3- Relistado de reposo a BNF 20 minutos
10 ((C) GPE_003_01_48_10) Derivacion Expedientes 1- Recibir Listado de Reposo 1 minutos
2- Verificar firma'delistado 2 minutos
3- Remitir kistado, de Reposo 1 minutos
11 ({C) GPE_003_01_48_11) Aprobacién Listados Finiquitados 1- Recibir listado de reposo 2 minutos
2- Verificar listado d reposo 2 minutos
3-‘Conformar listado de Reposo 2 minutos
4- Remitir listado de reposo 1 minutos
12 ((C) GPE_003_01_48_12) Derivacién Expedientes 1- Recibir Listado de reposo 1 minutos
2- Firmar acuse de recibo 1 minutos
3- Remite y verifica Listado de reposo 20 minutos
13 ((C) GPE_003_01_48_13) Autorizacién de Listados:Subsidios 1- Aprobar Listado. 1 minutos
Finiquitados
a 2- Autorizar la Remision del Listado. 5 minutos

Fecha de elaboracion: 07/12/2022
p Fecha de co-elaboracion: 09/12/2022
Fecha de revision: 12/12/2022 1 [/

mpia Concepcion Ferreira de Jara
r Andres Vlhente Torreani Bazan
(3TITUTO DEPREVISION SOCIAL

Jefa Interina

Dpto. de Gestion de Procesos ;
L. mtwgr‘-'-- Dlrece:tlén de Organizaciop y Caldar l
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Modelo Esténdar de Control Interno - MECIP

Componente Corbﬁrativo de Control Estrategico

Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos .
Formato: Informe Proceso/Subproceso - Grupos de interés Internos y Externos a o
Macroproceso: Gestion de Prestaciones Economicas L \ ~ Codigo: (C)GPE
Proceso: Concesion de Prestaciones EcondmicasporReposo _ Codigo®(c) GPE_003
Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo o L ; Codigo:’(c) GPE_003_01
Grupo Responsable / Actividad Informes/Formularios  Especificacién o Requisitos ; Destinatario Fecha de Entrega - Periodicidad
Requerimientos Legales Informe - Liquidacién 1 - Datos de la ventana de | sistema Departamento de Gestion de SUbsidios Eventualmente

informéatico Datos Personales y Laborales
1. Numero de cedula de identidad 2.
Nombre y apellido del asegurado 3. IDE
Empleador 4. Descripcion del Empleador
Datos del Certificado de reposo:s. IDE
Certificado 6. Ao 7. Fecha Certificado 8.
N° liquidacién 9. Concepto (maternidad,
enfermedad, o accidente de trabajo) 10.
Diagnostico 11. Tipo de certificado (Primer
reposo o extension) 12. N° 1er reposo 13.
Afo 1er reposo 14. Fecha inicio 15. Fecha
fin 16. cantidadhdia de reposo a liquidar
17. Dias de infernacion 18. Fecha de
verificacion 19. Medico verificador Datos
de la liquidacion del certificado de reposo
20. Tipode liquidacion (normal, otro) 21.
Monto del subsidio 22. Estado de la
liquidacion 23. Observacion 24. Cuadro
conteniendo los datos; Ao, mes, Monto
del salario Base, Dias de aporte,
Observacion, indicador base, total de
salarios de los Gltimos cuatro meses. Total
de dias de aporte y opcion para ver detalle
de salarios. 25. Monto base 26. Divisor 27.
Promedio 28. Porcentaje 29. Monto Tope
30. Sub Total 31. Dias Liquidados 32.
Total Bruto 33. Ajuste 34. Sub Total 35.
Porcentaje 36. Sub Total 37. Dias de
Internacion 38. Total Bruto 39. Subsidio
40. Botones de; Rechazar, Ver lig. Primer
7 7| reposgo, Guardar, Insertar, Eliminar, Salir

SOCIAL
vana verza
Ing. J|efa |qte&ln‘a’ oson
. de Gestion de Proc
Dlrg:e:‘&nd:e Organizacion y Calidad

Dienuois s Uiooniession y Coaaad

)3



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico

Componente: Direccionamiento Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Informe Proceso/Subproceso -

Qru.péé de intéféé Internos y Externos

| :'\”l“e’rsién: 1

‘Numero: 5

Macroproceso: Gestidn de Prestaciones Econdmicas

odigo: (C).GPE

Proceso: Concesion de Prestaciones Economicas por Reposo
Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo

_Grupo Responsable / Actividad

INSTITUTO DE
Lic. L.

Nieaeripn f2 K
Dree1n¥

Direccion de Organizaciony Catrdad

C
Codigo:(c) GPE_00
Coadigo: (c) GPE 0

@@

‘Informes/Formularios

Especificacion o Requisitos Destinatario

Fecha de Entrega - Periodicidad

Informe - Lista de Certificados de
Reposos aprobados

CIAL

if (11 (o) | 5/ V a
. Silvaria Verz
ng Jefa Interina

Ppto. de Gestion de Procesos

i

1 - » Reposos Expedidos en IPS 1.
Generado por sistema informatico o en
formato preimpreso institucional.2. £echa
y hora de emisién 3. Indicacion si‘es
paciente ambulatorio o internado'4. Datos
del paciente (Nombres y apellides,
Numero de Cédula de Identidad, Sexo,
Fecha de Nacimiento,Tipo de' Seguro) 5.
Numero de registro 6. Dias de reposo 7.
Diagnostico 8. Fecha,de inicio y
finalizacion del repo$o 9. Indicacion si es
primer reposo o no 10. Indicacion si es
una extension'de reposo 11. Dias de
internacion 12. Médico tratante 13. Tipo de
dolengia’ (Comun, Accidente de Trabajo,
Profesional) 14. Otras observaciones 15.
Firma, sello y registro del médico tratante
Datos de la ventana de | sistema
informatico(ventana: bcpbscertificado) 1.
Direccion de Riesgo Laboral y Subsidios 2.
Fecha y Hora 3. Usuario 4. Cddigo de la
Ventana informatica 5. IDE. Certificado 6.
Ao 7. Fecha del Certificado 8. N®
expediente Ex. 9. Sucursal 10. Cantidad
dias de reposo 11. Fecha inicio del reposo
12. Fecha Fin del reposo 13. Tipo de
Certificado 14. N° primer reposo 15. Afo
primer reposo 16. N° de cedula de
identidad 17. IDE asegurado 18. N° de
asegurado 19. Nombre 20. Apellido 21.
sexo 22. Ind. Persona 23. IDE Empleador
24. Fecha de Nacimiento 25. Empleador
26. Usuario ALTA 27. Fecha ALTA 28.
Usuario Medico Verificador 29. Fecha de
Verificacién 30. Usuario ultima
modificacién 31. Fecha ultima modificacion
32. Registro medico 33. Nombre y apellido
del Medico 34. Unidad medica 35.
Especialidad medico 36. Cantidad diz »
internacion 37. Fecha de inicio de JINSTITUTOIDESP
internacion 38, Fecha de fin de intd alimia
39. Concepto Beneficio 40. Fecha REGARIOLR
41. Semana de gestacion 42. Pre ST N
Comunicacion de Accidente 43. F¢ y

Departamento de Gestion de Subsidios

Eventualmente




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

nente Corporativo de Cont

ol Estrategico

.. Compo
Componente: Direccionamiento Estrategico :
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos , .
Formato: Informe Proceso/Subproceso - Grupos de interés Interos y Externos -

‘Numero: 50

Version: 1

Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econdmicas

Codigo: (¢) GPE

Proceso: Concesion de Prestaciones Econdmicas por

Reposo

‘Codigo=(c) GPE_003

Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo

Grupo Responsable / Actividad

Ao\L.aura Acunia

informes/Formularios

Especificacion o Requisitos

Codigo:"(c) GPE 003 01

Destinatario

Fecha de Entrega - Periodicidad

firma Comunicacion de Accidente 44.
Recepcion 45. motivo 46. Estado 47.
Observacion 48. Direccion 49. Telefone
50. N° de telefono Asegurado 51.celular
52. Cadigo CIE 10 53. Diagnostico 54.
Observacion

Informe - Fiscalizacion

1 - Datos de la ventana“de | sistema
informatico Encabezado/1. Dependencia
2. Fecha y hora 3. Usuario 4. ventana del
sistema Datos Personales y Laborales 5.
Numero de cedula de identidad 6. Nombre
y apellido del.asegurado 7. Descripcion del
Empleador Datos del Certificado de
reposo.8. IDE Certificado 9. Afio 10. Fecha
Certificado, 11. Sucursal 12. Concepto
(maternidad, enfermedad, o accidente de
trabajo) 13. Diagnostico 14. Tipo de
certificado 15. N° 1er reposo 16. Afio ter
reposo 17. Fecha inicio 18. Fecha fin 19.
cantidad dia de reposo a liquidar 20. Dias
de internacion 21. Fecha de verificacion
22. Medico verificador Datos de la
liquidacion del certificado de reposo 23. N°
Liquidacion 24, Cantidad Dias liquidados
25. Fecha de liquidacion 26. Usuario
liquidador 27. Tipo de liquidacion (normal,
otro) 28. Monto del subsidio 29. Estado de
la liquidacién 30. Observacion 31. Cuadro
conteniendo los datos; Afio, mes, Monto
del salario Base, Dias de aporte,
Observacion, indicador base, total de
salarios de los ultimos cuatro meses. Total
de dias de aporte y opcion para ver detalle
de salarios. 32. Monto base 33. Divisor 34.
Promedio 35. Porcentaje 36. Monto Tope
37. Sub Total 38. Dias Liquidados 39.
Total Bruto 40. Ajuste 41. Sub Total 42.
Porcentaje 43. Sub Total 44. Dias de
ternacion 45. Total Bruto 46. Subsidig
7. Botones de; Rechazar, Procesar,

Dirzcicf

Elaborado por:

g 2

s SOCIAL
aura Liliana Acufia Almada . Slivafa Verza

Fecha de elak

Jefainterina

Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacion y Cahdad

Direccién de Riesgo Laboral y Subsidios

Eventualmente




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Dlreccionamientov Estra fegico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Componente Corporativo de Control Estrategico

Formato: Informe =’roceso/Sub roceso - Grupos devinterés Internos y Externos

Numero: 50

Version: 1,

Macroproceso Gestlon de Prestacnones Econémicas

Codigo: (¢),GPE

Proceso: Concesion de Prestaciones Econdémicas por Reposo

Codigo:\(c) GPE. 003

Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo

Codigo: (c) GPE..003 0

Gmpo Responsable 1 Actividad informes/Formularios Especificacion o Requisitos : Destinatario

Co-Elaborado por: Gustavo Andres Franco Bogado

Fecha de co-élaboracion: 09/12/2022

Fecha de Entrega - Periodicidad

Revisado por: Limpia Concepcion Ferreira de Jara

Fecha de revision: 12/12/2022

Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan

Fecha,de aprobacién: 13/12/2022

WSTITUTE'D SOCIAL
. ing/ na Verza
LREVISION SOCIAL fa Interina
‘NST‘T\\_J: CO Re Dpto. deJ(?;eastlg: 3: Procesos

ra Acufia
b @B&r\a\y »tli'df'vs Dlmcclén de Organizacion y Calidart

Direccion e W
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion

Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos
Nomero:93 o
Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econémicas .
Proceso: Concesion de Prestaciones Econémicas por Reposo

Y Nemslén:
‘ _ Codigo: (c)GPE
Cadigo: (c) GPE_003

Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo. . ,, ' - S . ggcélgoooét,%” o

Procedimiento: Concesion de Subsidio por Reposo L . - v

Numero Actividad v e Tarea _ Metodos Registros _ Procedimientos Cargo Responsable

o gt B : ' el - ; Aplicables ' Asociados o S

1 Registro de certificado(Cod.: (C) Recibir documentos(Cod.: (c) Ingresar al sistema de n/a Operador - Seccion Salud
GPE_003_01_48_01) GPE_003_01_49 01_01) Gobernanza)y visualiza a Laboral

partir de"unhumero de
caso,los/documentos
registrados por el
asegurado en la pagina
web (www.ips.gov.py).

INSTITUTO D PREVISION SOCIAL

}.uc. aAcuaa INSATUT SOCIAL
Dirzzcién ce 1y Stesicics ing. ana Verza
Jefa Interina

. de Gestion de Procesos
Dirgce:t&n de Organizacion ¥ Calidad




Modelo Estandar de Control

Interno - ME

Componenfe Corporativo

de Gestion

Componente: Acfividades de Contro

Estandar: Procedimiento

Formato: Disefio de Procedimientos

 Versién: 1

Numero: 93

Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econdmicas

Cédigo: (c) G e

Proceso: Concesion de Prestaciones Economicas por Reposo

Cadigo: (c)

Subprdceso: Concesion de Su

bsidio

POt ’Reposo

Procedimiento: Concesion de

Subsidio por Reposo

Numero Actividad

EVISION SOCIAL
a Acufia

Cédigo: (c)

'GPE_003 01

E 003

Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Procedimientos
Asociados

GPE_003_01_49_01_02)

* “Jefa Interina

Verificar los documentos(Cod.: (c)

Dpto. de Gestion de Procesos
i izacion y Calidad

Verifica que el(caso
cuente con0s Siguientes
documentos{

- Certificado de reposo.
(Foto original, no PDF ni
otro tipo de formato
electronico)

- Que cuente con el
nombre y cédula de
identidad del asegurado.
- Que la fecha que esté
correctamente escrita.

- La cantidad de dias de
reposo.

- Que el diagnéstico sea
legible, sin enmiendas y
que corresponda a una
enfermedad, no un
sintoma.-

- Numero de registro y
firma del médico tratante,
debe estar visado por el
MSPBS.

- Establecimiento donde
se expide el certificado.

- Numero de teléfono.

- La foto de la cédula de
identidad original vigente
en ambos lados Foto
original, no PDF ni otro
tipo de formato
electronico)

- Estudios, indicacion
médica, técnica quirirgica
u otros documentos gue..
justifiquen el diagnq

SOCIAL para reposos de mas
rza tres dias.Foto origing|
PDF ni otro tipo de 2=
formato electronico) B

Registro recepcion del
namero de caso.

Cargo Responsable




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componenfe Corporativo de Gestion

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

Namero: 93 . | Version: 1 |
Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econdmicas : _ _ Cédigo: (c) GPE
Proceso: Concesion de Prestaciones Economicas por Reposo _ Cédigo: (c) GPE_003
Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo , - L : gg‘é‘g&;zgc&
Procedimiento: Concesion de Subsidio por Reposo

jvi ’ Registros Procedimientos - ;3
Numero A;:th|dad Tarea Metodos Aplicables Asociados - : Cargo Responsable

- Que no exista
duplicaciénsde la‘solicitud
de registro €n €l sistema
Gobernanza.

- En caso que el reposo
sea por Maternidad
también verificar:

-- El certificado de
nacimiento del bebé, si
existe parto multiple, foto
de todos los certificados.
Foto original, no PDF ni
otro tipo de formato
electronico)

- En casos especiales
(prematurez, bajo peso o
enfermedades congénitas)
adjuntar certificado de
pediatria.(Foto original, no
PDF ni ofro tipo de
formato electronico)

- En caso de fallecimiento
del bebé, certificado de
defuncion (Foto original,
no PDF ni otro tipo de
formato electronico)

- Copia de cédula ambos
lados.

Observacion: Los
certificados expedidos en
el extranjero deben estar
visado por la autoridad
competente del pais en {a
cual es emitido, en caso
que sea expedido el
documento en paises ga:

. 1AL STITUYG D SOCIAL no habla hispana debd}
INSTITUT V\i\g:ﬁs: ¢ Ingd. dr Verza estra traducido en nue}
. o Jefa Interina idioma oficial,por un
_lf‘ ’ W;Sﬁ P Dpto. de G’gstlof) tii :;rnosecsos traductor publico
Dire i =S Bireceién-de-Orgact alidad




Componenie: Act
Estandar: Procedi

vidades de.Control

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Formato

v Componehte Corporativo de Gesfion

: Disefio de
Nimero:

Procedimientos

Macroproceso: Gestion de Prestaciones Economicas

Vefsién: 1

Proceso: Concesion de Prestaciones Econémicas por

Subproceso: Concesior

L

Procedimiento: Concesion ¢

b_sidio por Reposo

, Subsidio |

Numero

por Reposo

Tarea

€poso

cédigo: (c) G _
Cédigo: (c) GPE_003

Metodos

i 7 7

matriculado ef eljregistro
oficial e la'corte~suprema
de justicia de huestro pais.
En cdsos de falta de
documentacién o que no
se rednan los requisitos
necesarios, se rechaza el
caso y el sistema
automaticamente envia un
mensaje de texto y correo
electronico al asegurado a
fin a que quede notificado
de dicha situacion y
realice las gestiones
faltantes. El asegurado
debera anexar por la web
lo solicitado.

STITUT

Ing/S

EP SOCIAL

a verza
Jeta Interina

. de Gestion de Procesos
DlreDce:tl%nd:e Organizacion y Caldad

:Cédigo: (c)
GPE_003.01 -

Proce&ihﬁentos

Asociados Cargo Responsable ’

Aplicables




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componénte Corporat‘ivo de Gestion

Componente: Activida”d.es” de Control
Estandar: Procedimientos . =~
Formato: Diseiio de Procedimientos

S i i W O_ s R
Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econdmicas ' L Caodigo: (c) GPE
Proceso: Concesion de Prestaciones Economicas por Reposo o . , o e codigo: (c) GPE_003
Subproceso: Concesién de Subsidio por Reposo ' 8?':%'9803(%1 -
Procedimiento: Concesion de Subsidio por Reposo :
Jime i 2 . - Registros Procedimientos |
vNu,mero Actividad ; , Eea Metodos ‘Aplicables Asociados Cargo Responsable
Registrar los certificados(Cod.: (c) Registrar el cértificado en |Registro de recepcion de
GPE_003_01_49_01_03) el sistema BCP: certificado.

- Concepto Enfermedad
Comin o Enfermedad
Profesional, Accidente
Laboral o Maternidad.

- Cantidad de dias de
reposo.

-.Cantidad de dias de
Internacion. (solo para
internados en los
establecimientos del IPS)
- Fecha de inicio del ‘
reposo. |
- Tipo de certificado, si |
corresponde a primer |
reposo o extension. |
- Si corresponde a |
extension, registrar el
numero del certificado del
primer reposo que debe
ser por el mismo
diagnostico.

- Nimero de cédula del
asegurado.

- Numero de teléfono o
celular valido.

- Diagnostico seguin
Baremo institucional y el
CIE 10.

- En todos los casos
registrar nimeros de
casos del Sistema

Gobernanza.
: e En caso que el reposo sea
UT ONAOCIAL por Maternidad registrg
Jefa Interina también

310 DE PREVISION SOCIAL ) 2
f pto. de Gestion de P,

Y cupa o Direccién de o'ganilacio':lo;':%ssnsdad

2500 LabGral y Sues s

nacimiento del bebé.
- Fecha ultima de

>




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componentéwcb:}orporativo de Gestion

Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimientos
Numero: 93 '

Macl-oprocéso: Gestion de Prestaciones Econdmicas.. .

Version: 1
Codigo: (c) GPE

Proceso: Concesién de Prestaciones

Rer

Economicas por

Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo

Procedimiento: Concesién de Subsidio por Reposo

Numero Actividad

) 1AL

INSTITUTQID! PREVIBION SOC
Lol pae
Drescien @@REX0L aly Suessls

Tarea

2

®
T

>odigo: (c) GPE- 003

adigo: (c)

GPE_003_01

Registros |

Metodos

Aplicables

Procedimientos
Asociados

ag.

Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacion y Calidad

ilv
Jefa

menstruacion({{FUM),
semana de-gestacion.

- Registrar fecha de parto
del bébe:

- Ndmerg de Oficina, tomo
de Libro, nimero Folio y
numero de Acta del
certificado de nacimiento.-
= Cantidad de dias
adicionales y motivo de
extension para en casos
especiales de prematurez
con menos de 35
semanas, menos de 2000
gramos o enfermedades
congeénitas.

- Si se le expidi6 el
certificado de reposo
antes del nacimiento del
bebé, este se archiva
temporalmente hasta tanto
adjunte el certificado de
nacimiento.-

- Si el bebé fallecio, se
cargan los dias hasta la
fecha de defuncién como
maternidad y si no alcanza
40 dias, el resto de dias
es registrado como
enfermedad.
Observacion:

- En caso de que se haya

medico verificador soli

documentacion adiciorii}
se archiva el reposo cQ%
observacion il
correspondiente en el &2
SBCP. 3

registrado el reposo y el

Cargo Responsable




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Corﬁbdnente,_ Corporativo de

Gestion

Componente: .:Aétividades de Control

Estandar: Procedimientos

Formato: Diseio de Procedimientos

Numero: 93

| {Ieréiéyrlz 1  ”

Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econdmicas

Cédigo: (c) GP

Proceso: Concesion de Prestaciones Econémicas por Reposo

tH R

Cédigo: (c) GPE 003

Subprdceso: Concesién de Subsidio por Reposo

Procedimiento: ConceSién de Subsidio por Reposo

Cadigo: (c)

GPE_003_01

f Lo E | - Registros Procedimientos AL 47 i
mer: G A . o
Numero Actividad T farea ’ » Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
2 Atencidn al Asegurado{Cod.: {C) Atencion al Asegurado(Cod.: (c) Recibir del aségurado: n/a Mesa de Informacion -
GPE_003_01_48_02) GPE_003_01_49 _012_01) - Reclamosrde “subsidios Seccion Salud Laobral

por reposo sobre:

1- Registro del proceso de
carga en,el formulario
electrénico

2- Reposo archivado por
varios motivos

3- No migran del sistema
integrado hospitalario

4- Resoluciones Junta
Médica y Continuidad

5- Cambios en ID de
numero de documento

6- Falta de verificacion de
:la:'sS clinicas periféricas del

7- Rechazado en caso de
faltantes de documentos
* Reclamo sobre estado
del pago:

- Devueltos al no retirar el
monto del subsidio de
zimple i

- Registro del usuario en
zimple

- Proceso de acreditaciéon
en bancard.
Observacion: En caso de
que los documentos
correspondan a un
accidente laboral, se
indica al solicitante, q

hecha en el Departa ]
de Gestion Médica
Laboral.

R yana Verza
Jefa Interina
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacion y Cahdad




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion

Componente: Actvivid"ades de Control

Estandar: Procedimientos

Formato: Diseno de Procedimientos

Numero: 93 i v Version: 1
Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econdmicas - iR ' ‘ Cédigo: (c) GPE
Proceso: Concesion de Prestaciones Economicas por Reposo ' ] EH 4 4 - Cadigo: (c) GPE_003
Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo , ggcggot; c) .
Procedimiento: Concesién de Subsidio por Reposo :
Numero Actividad ‘ |aréa ’Metbdo's ¢ L Registros. Procedimientos ~ Cargo Responsable
i f , AN Aplicables Asociados argo ,
Recibir Documentos(Cod.: (c) Recibir los, documentos. [ Documentos
GPE_003_01_49_012_02) 1-Solicitudde re

liquidacién en/caso que el
estado,de reposo se
encuentre en estado
bloqueado por no retirar el
monto del subsidio del
BNF en el afio fiscal
correspondiente a la
liquidacion del subsidio.
2-Aclaratoria de salarios
en caso que este en
estado regularizacion el
subsidio.

INSTITUTG, OCIAL
ing erza
o Jefa lntea‘mg scasos
stion de Pr
Dlrsgé&ndgfgrgamzauon y Cahdad




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Com

onen

ite

Co'rporativo de Gestibn

Componente: Actividades de Control

‘Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedirrientdé P

Numero: 93

Véi’sién: 1

Macroproceso: Gestién de Prestaciones Econdémicas

Proceso: Concesio

n de Prestaciones Economicas por Reposo

Subproceso

Codigo: (c) GPE

Concesion de Subsidio por Reposo

Procedimiento: Concesioén de Subsidio por Reposo

Numero Actividad

INSTITUT

Lic
wae::ién(:

J

\

yra Acufa
SN tAboral y Sueseus

Codigo: (c) GPE_003

Cédigo: (c)
GPE 003 01

GPE_003_01_49_012_03)

o,

0 & C‘\ﬁ%
&m& e um\\i (1
S g
Moy PREVI séciaL
bk PREVISION SOCIAL ing. erza

Je(a Interina
Dpto de Gestion de Proce 808 o

a través deslacuenta
subsidies@ips.gov.py y fa
cuentade la Unidad de
Anticorrupcién y
Transparencia.

- Reclamos de subsidios
sobre:

1- Registro del proceso de
carga en el formulario
electrénico

2- Reposo archivado por
varios motivos

3- No migran del sistema
integrado hospitalario

4- Resoluciones Junta
medica y Continuidad

5- Cambios en ID de
numero de documento

6- Falta de verificacion en
lgss clinicas periféricas del
IPS.

7- Rechazado en caso de
faltante de documentos

- Reclamo sobre estado
del pago:

1- Devueiltos al no retirar
de zimple

2- Registro del usuario en
zimple

3- Proceso de acreditacion
en bancard.

Conforme a los reclamss

correspondlentes pag
solicitud o cobro del §i
subsidio.

Registros Procedimientos
Tarea Metodos Aplicables Asociados
Reclamos por correo(Cod.: (c) Recibir correolelegtronico [n/a

Cargo Responsable




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion

Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimiegtgé
'Formato: Diserio de Procedimientos
Numero: 93

Versién: 1

Macroprocesc_;:“ o e Economicas , - | 2 v Sadia ic) e
Proceso: Concesion de Prestaciones Economicas por Reposo £ , i Cédigo: (c) GPE. 003
Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo , ggtgggéa 02-,1

P ‘cedimierﬁ&: Concesién de Subsidio por Reposo

i s Registros Procedimientos -
T : 4 ' <
Numero Actividad ‘ area Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
Reclamos por call center y redes Recibir reclamo via call n/a
sociales.(Cod.: (c) center y redes sociales:
GPE_003_01_49_012_04) - Reclamos de”subsidios

por reposo sobre:

1- Registro del proceso de
carga del formulario
electrénico.

2- Reposo archivado por
varios motivos

3- No migran del sistema
integrado hospitalario

4- Resoluciones Junta
medica y Continuidad

5- Cambios en ID de
numero de documento

6- Derivar falta de
verificacion de las
periféricas

7- Rechazado en caso de
faltantes de documentos
- Reclamo sobre estado
del pago:

1- Devueltos al no retirar
de zimple

2- Registro del usuario en
zimple

3- Proceso de acreditacion
en bancard.

Conforme a los reclamos,
dan respuesta a los
solicitantes, a fin de que
realicen las gestiones
correspondientes para la
solicitud o cobro del

. > subsidio. Y
HREVISION SOCIAL -1g7 Silv TS
r3 Acyia Jefa Interina =I\Y
M Dpto. de Gestion deProcesos - =
D alysibsess Direccién de Organizacion y Calidad do Lo




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion

Componente: Actividadés ”de Control

‘Estandar: Procedimientos

Formato: Diseno de rp_cedifn_ientos
Numero:93

” Vé&siéﬁ: 1

Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econémicas =

Cadigo: (c) GPE

(48!

Proceso: Concesion de Prestaciones

Ec

ono

cas por Reposo

Subproceso: Concesion de Subsidio por

Re

2pOS0

Procedimiento: Concesion de Subsidio por Reposo

m

Cédigo: (c) GPE 003

Codigo: (c)
GPE_003_01

L Registros Procedimientos
~
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
3 Verificacion de certificado(Cod.: (C) Verificar Certificado de Reposo(Cod.: (c) Ingresa al sistema Registro de verificacion Medico Verificador - Seccion

GPE_003_01_48_03)

Direxcitn d2 graty Sues s

GPE_003_01_49_02_01)

TITU SOCIAL

v ind. ana Verza
Jefa Interina

Dpto. de Gestion de Procesos

informatico/de BCP y
verificaslos datos de los
reposes generados por el
Operador.

- Reposos Expedidos en
SIH

- Cantidad de dias de
internacion.

- Fecha de inicio del
reposo.

- Diagnéstico segin
Baremo institucional el

mismo debe ser especifico

y coherente con el estado
de salud del paciente, en
caso que no adecuarse se
procedera al ajuste de
cantidad de dias
correspondientes.

- Concepto, si
corresponde a
Enfermedad Comun,
Enfermedad Profesional,
Accidente Laboral o
Maternidad.

- Si se identifica como
primer reposo o extension,
verificar si existe otro
reposo anterior con el
mismo diagndstico
ingresado al SBCP, si
existe procesar como
extension registrando el
niimero del primer repos
se deben anular las
solicitudes de reposo qusg
superen los 180 dias si
corresponden a

enfermedad comun y 360

médica en SBCP.
Formulario de Verificacion

Direccion de Organizaciony Catrdart

Salud Laboral




Modelo Estandar de Control Iinterno - MECIP

- Componéﬁte Corporativo de Gestion

Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefo de Procedimientos

Numero: 93

Version: 1

Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econdmicas

Cédigo: (c) GPE

Proceso: Concesion de Prestaciones Econdmicas por Reposo

Cédigo: (c) GPE_003

8ubproceso: Concesion de Subsidio por Reposo - gg‘gg&éc%.‘
Procedimiento: Concesién de Subsidio por Reposo P
Numero Actividad Tarea Metodos ﬁ;ﬂfgg?:s' Z;%%?ggg;e Mos Cargo Responsable

EVISION SOCIAL
Direccion ¢e R By Suest s

[ Sitvans
Jefa Interina
Dpto. de Gestion de Procesos

dias si corresgonden a
accidente dejtrabajo.- (Art.
30, Ley'N°"1860/50); (Art.
41, Léy N° 1860/50).

- El asegurado cuenta con
una ficha clinica en el
sistema SIH.,por consulta
ambulatoria o internacion
del dia de expedicion del
reposo.

- Para reposo por
maternidad, verificar que
se encuentre registrada la
ultima menstruacion de la
paciente y la fecha de

parto.

- Cantidad de dias
adicionales y motivo de
extension para en casos
especiales partos
multiples y de prematurez
con menos de 35
semanas, menos de 2000
gramos o enfermedades
congénitas, si ocurren
simultaneamente {as dos
circunstancias
mencionadas
anteriormente, la duracién
del descanso postnatal es
la de aquel que posea una
mayor cantidad de dias.
{Ley 5508/15, Art. N° 11)
Reposos Externos al IPS

(Via WEB — Gobernanzalissinaiili

- Ingresar por el sistema
Informatico (Gobernanza
SBCP), visualizar los
casos y documentos
registrados por los

Direccién de Organizacion y Cahdad

gantizruiva y Cdinad




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion

Componente: Actividades de Contrdl
Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimientos - , ; _ , ,
Numero:93 = ' . e , - Version: 1
Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econdmicas S Cadigo: (c) GPE
Proceso: Concesion de Prestaciones Econdmicas por Reposo ' _ Cédigo: (c) GPE _003
Sprrqceso: Concesion de Subsidio por Reposo : gg% 9&;3(0())1
Procedimiento: Concesion de Subsidio por Reposo | ‘
vNumero Actividad Tarea Metodos Registros Procedimientos Cargo Responsable
-~ Aplicables Asociados 9 P

asegurados y Verificar:

- Que ¢f diagndstico sea
legible ssin'enmiendas y
no sea emitido por un
sintoma.

- Si cuenta con nimero de
registro nombre y firma del
médico tratante, y que
esté visado por el MSPBS.
- Estudios, indicacién
médica, técnica quirargica
u otros documentos que
justifiquen el diagnéstico,
se deberan requerir
estudios respaldatorios
segun criterios de
pertinencia.

Observacion 1: en caso de
adjuntar documentaciones
correspondientes a
certificados de internacion,
se debe registrar el mismo
como el dia de inicio de
reposo, tanto para los
reposos externos y los de
SIH.

Observacion 2: en caso de
que las extensiones de
reposo no sean
inmediatamente
correlativas conforme a la
fecha fin del reposo :
anterior o tengan fecha
superpuestas, se debe
registrar la extension

OCIAL

0 desde el dia siguiente a5 . .
... 8 a verza reposo anterior, no se '
o T ¢ Jefz Interina debe modificar la cantidad SR Co 2q
Dirzacitn ce Dpto. de Gestion de Procesos de dias de reposo si el ;




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion

Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimientos
Nimero: 93 '

Version: 1

Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econémicas

Y

odigo: (c)

o

Proceso: Concesién de Prestaciones Econémicas por Reposo

Cadigo: (c) GPE_003

SprroceSq; Concesién de Subsidio por Reposo (Egdig&;:;(czn
Procedimiento: Concesion de Subsidio por Reposo

; - P Registros Procedimientos » :
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable

INSTITUTOLAE\PREVIBION SOCIAL

Lic.\La\ra Acuna
ho ST
Deatricn e FesQUtapoa S 058

diagnostico lolamerita.
Observacion)3:*En/caso
de considerarlo necesario,
el médico verificador
podra solicitar la
comparecencia del
asegurado para una
evaluacion médica.
Observacion 4: Sino
cumple con aiguno de los
requisitos antes
mencionados el mismo es
archivado en el SBCP, o si
sufre modificaciones en
sus datos, el médico
verificador debera registrar
el motivo y
automaticamente el
sistema procedera a
remitir en mensaje de
texto las observaciones
correspondientes al titular
del beneficio a fin de que
tome conocimiento de
dicha situacion y realice
las gestiones pertinentes
para regularizar su
solicitud de pago de
reposo.

Observacién: En caso de
detectar el faltante de
algin documento o Yy
error en la solicitud,
devuelve el certificad
operador que recibié
reposo.

' efa Iteng
. de Gestion de Procesos
Dtrgcpcli%n de Organizacion y Calidad




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Cdmponente Corporativo de Gestion

Com'p;hente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimien tds _

Nuamero

:93

Versién: 1

aciones E

conomicas

Cédigo: (c) GPE

Proceso: Concesion de Prestaciones Econémicas por-Reposo

Subproces

Procedimiento: Conceéiéh de Subsidio por Reposo

Numero Actividad

Concesién de Subsidio por Reposo

- Codigo: (c) GPE_003

Cadigo: (c)
01

Tarea

Metodos

Registros
Aplicables:

Proc
AsoO(

edimientos
ciados

Derivar cetificado de Reposo(Cod.: (c)
GPE_003_01_49_02_02)

Una vez guardado, el
reposo verificado’en el
SBCP,se dériva
automaticamente la tarea
a la bandeja del liquidador
del Departamento de
Gestion de Subsidios.

Sistema SBCP

GPE_003

Cargo Responsable

Registro de solicitud de Subsidio por
Accidente Laboral(Cod.: (C)
GPE_003_01_48_04)

va ATUR .
XGAY Sueseis

Dremién 2k

Verificar los documentos(Cod.: (c)
GPE_003_01_49_013_01)

Recibe y verifica los
documentos:

- El formulario de
comunicacion de
accidente de trabajo.
- Fotocopia de cédula del
asegurado.

- Fotocopia de cédula del
patron (firmantes en la
comunicacion).

- Fotocopia de cédula de
los testigos ( Firmantes en
la comunicacién).

- Denuncia policial original
(si el accidente ocurrio en
la via publica); realizada
en la comisaria
jurisdiccional.

- Certificado de reposo. (Si
es reposo externo al IPS)
Una ves verificados los
documentos genera un
nimero de mesa de
entrada con fecha de
recepcion que es
registrado en la
Comunicacion de
Accidente de Trabaijo.

A

" lefa Heglng s
. de Gestion de Proce:
Dercpc‘l%ndde Organizacion y Cahdad

n/a

Operador - Departamento de
Gestion Médica Laboral
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Componente Corporativo de Gestion

Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos

Formato: Diseiio de Procedimientos

Numero: 93

Version: 1

Macroproceso: Gestid

on de Prestaciones Economlcas

. Cédigo: (c) GPE

Proceso: Concesion de Prestaciones Econ

6micas por Reposo

Subproces : Concesion

de Subsidio por Reposo

Codigo: (c) GPE_003

_GPE_003

Caddigo: (c) -

Procedlmlento: Concesion de Subsidio por 'Reposo

Numero Actividad

@wm.

i mﬁ@» :
ﬂ

@p Il"@”ﬁ&:
sm dEanll:

Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

~Procedimientos
Asociados

Registro de Reposo(Cod.: (c)
GPE_003_01_49_013_02)

INSTITUT! OCIAL
v iIn a Verza
Jefa lntegng
Gestion de Procesos
J&c&%ﬁkgammﬂon y Calidad

En el SBCP, Registra los
documentos dereposo por
accidepte,laboral:

1- Numero cédula del
asegurado.

2- El formulario de
comunicacion de A.T.

3- Parte policial original (si
ocurrid en la via publica).
4- Certificado reposo
original.

5- Origen del reposo si se
expidio en forma externa o
expedido dentro de la red
sanitaria de IPS.

6- Si el reposo si es por
Accidente de trabajo o
enfermedad Profesional.
7- Fecha de firma de
comunicacion de
accidente.

8- Fecha de presentacion
de los documentos.

9- Nombre y apellido de la
Dra. quién firmo el
expediente del Accidente
laboral.

10- Lugar de recepcion del
reposo.

11- Si hubiera algun
Observacion que pudiera
visualizar el asegurado el
motivo de archivo.

12- Numero de teléfono,
del solictante.

13- Diagnostico segun
CIE.

14- Detalie del
diagnéstico, seguin
observacion del médico

Formulario de Registro de
Reposo.

Cargo Responsable
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Componente Corporativo de Gestion

Comﬁd nénte: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimientos
Nimero:93 o 0 Version: 1
Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econdmicas L : N Cédigo: (c) GPE
Proceso: Concesion de Prestaciones Econdmicas por Reposo - : _ : Codigo: (c) GPE_003
: - . i , Cédigo: (c) ’
Subprocesu Concesngr de Subs~1d4|o por Reposo‘ ! : . - | . E i GPE_003_(
Procedimiento: Concesién de:Subsidio por Reposo
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tratante.

- Guardar elyegistro del

certificado.

Derivar certificado de reposo(Cod.: (c) Una vez'guardado el Derivacion sistemica de
GPE_003_01_49 013_03) reposo registrado en el reposo.
SBGP, deriva
autopét&camente la tarea
la bandeja al médico
Yy / AZeriﬁcador.
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Numero Actividad Tarea : - Metodos Registros Procedimientos Cargo Responsable
o : : Aplicables Asociados v , &
5 Verificacion en el BCP de la solicitud Verificacion del certificado de reposo.(Cod.: |Ingresa al sistéma Registro de Accidente de Medico Verificar-
Subsidio por Accidente Laboral(Cod.: (C) (c) GPE_003_01_49_011_01) informatico,de Beneficio a |Trabajo. Departaemento de Gestion
GPE_003_01_48_05) Corto plazo (SBCP) y Medica

verifica los siguientes
datos del, certificado de
reposo.

- Verificar el certificado
generado por el Operador

Y
reposos Expedidos en
SIH

- Cantidad de dias de
reposo conforme baremo
institucional.

- Cantidad de dias de
internacioén

- Fecha de inicio del
reposo.

- Diagnéstico segun
Baremo institucional y el
CIE 10, el mismo debe ser
especifico y coherente con
el estado de salud del
paciente, en caso que no
adecuarse se procedera al
ajuste de cantidad de dias
correspondientes.

- Concepto, si
corresponde a
Enfermedad Comun,
Enfermedad Profesional,
Accidente Laboral o
Maternidad.

- Si se identifica como
primer reposo o extension,
PREV, CIAL verificar si existe otro

7 " ¢

] a reposo anterior con el

ing J'e|fa Interina = mismo diagnostico

WSTITUTDIAE PREVISION SOCIAL - Dpto. de Gestion de Procesos ingresado al SBCP, si

Lic Wuﬁa Direccion de Organizacion y Cahdad existe procesar como
Doezvice IR Tabioral y Subsics
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Cédigo: (c) GPE_003
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Metodos

Registros
Aplicables

Procedimientos
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Cargo Responsable

IR
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TITUTQ|Dk PREVISION S
" Lic rarAcuna

G
i

S
Jefa Interina
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacion y Calidad

extension registrando el
numero del’primer reposo,
se debemanular las
solicitudes de reposo que
superenilos 180 dias si
corresponden a
enfermedad y 360 dias si
corresponden a accidente
de trabajo.- (Art. 30, Ley
N° 1860/50); (Art. 41, Ley
N° 1860/50).

- Los dias de reposos,
conforme al diagnéstico,
deben coincidir con los
estipulados por el Baremo
Institucional.

- Si el asegurado cuenta
con un registro en su ficha
clinica en el sistema SIH.
Por consulta o internacion
el dia de expedicion del
reposo. Observacion 1: en
caso de adjuntar
documentaciones
correspondientes a
certificados de internacion,
se debe registrar el mismo
como el dia de inicio de
reposo, tanto para los
reposos externos y los de
SIH.

Observacion 1: en caso de
que las extensiones de
reposo no sean

OCIAL inmediatamente

erza correlativas conforme a la

fecha fin del reposo
anterior o tengan fechas
superpuestas, se debe
registrar Ia extensiéon

Dirzwiine
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INSTITU

Li \I]
Diraccico gF o

ay Sukstss

E PREVISION SOCIAL

ra-Acuna

ZSi
Jefa Interina

chi.ndernilén y Calidad

desde el dia siguiente al
reposo antéfior,"no se
debe modificar |a cantidad
de dias de reposo si el
diagnéstico lo amerita.
Observacion 2: En caso
de considerarlo necesario,
el,médico verificador
podra solicitar la
comparecencia del
asegurado para una
evaluacién médica.
Observacion 3: Sino
cumple con alguno de los
requisitos antes
mencionados el mismo es
archivado en el SBCP, o si
sufre modificaciones en
sus datos, el médico
verificador debera registrar
el motivo y
automaticamente el
sistema procedera a
remitir en mensaje de
texto las observaciones
correspondientes al titular
del beneficio a fin de que
tome conocimiento de
dicha situacidn y realice
las gestiones pertinentes
para regularizar su
solicitud de pago de
reposo.

Observacion: En caso de
detectar algun faltante o
error en el certificado lo
devuelve al operador.
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Procedimiento: Concesic'mudev Subsidio por Reposo

s Registros Procedimientos :
Numero: Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
Derivar certificado de reposo(Cod.: (c) Una vez guardadp el Derivacion sistemica de
GPE_003_01_49_011_02) reposo verificado en el reposo.
SBCPderiva
automaticamente la tarea
a la bandeja del liquidador
del Departamento de
Gestion de Subsidios.
6 Liquidacion de solicitudes Subsidio por Recibir Certificado de Reposo(Cod.: (c) Ingresa a la opcion n/a Liquidador- Deparrtamnto de
reposo(Cod.: (C) GPE_003_01_48_06) GPE_003_01_49_03_01) Liquidacién del SBCP, en Gestion de Subsiidios

el apartado Trabajos
Pendientes Liquidador, alli
se encuentran los reposos
que cuentan con
Verificacion Médica por
fecha, los verificados en
Salud Laboral, los
verificados en los demas
Establecimientos del IPS y
los verificados de manera
automatica por el sistema
(reposos de hasta 3 dias),
estos son distribuidos de
manera equitativa
automaticamente por el
sistema a todos los

/ / / funcionarios con perfil de
liquidador.

A 2 FITUT! OCIAL
INSTITUTQIAE PREVISION SOCHA: " Ing: na Verza

Lic{f\apra Acuna "\ Jefa Interina
renric heraty S0 Dpto. de Gestion de Procesos
Dirzzzkn SgoLacoely o Direccién de Organizacion y Calidad
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Liquidar Certificado de Reposo(Cod.: (c) Liquida los Certificado de |Comprobacion derechos.
GPE_003_01_49_03_02) Reposo conforme al Registro sistemico de
siguiente\detalle. liquidacion.

- Enférmedad: Que el
asegurado cuente con 36
diaslaborales o 6
semanas trabajadas para
enfermedad comun. En
caso de no contar con los
dias requeridos en este
punto, el subsidio por
reposo es denegado con
la observacion
correspondiente, en los
casos en los que no
cuente con aporte en el
ultimo mes, o en los dos
ditimos meses anteriores
al reposo, por no estar
activo en ninguna
patronal, pero con los tres
o dos meses a ser
tomados para el
parametro de la
liquidacion compieta las 6
semanas y debe ser
liquidado.- (Art. 32,
Decreto Ley N° 1860/50).-
- Si no posee familiares
que vivan con él y a su
cargo, recibira la mitad del
-|valor del subsidio mientras
permanezcz hospitalizado
por cuenta del Instituto.-
STITU SOCIAL (Art. 32, Decreto Ley N°

ing. na Verza 1860/50)
Jefa Interina - Si es primer reposo se
Dpto. de Gestion de Procesos . liquida desde el segundo
Direccién de Organizacion y Cahda dia, si cuenta con un solo
dia y no tiene extension,
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Numero Actividad i Tarea Metodos Aplicables - _Asociados Cargo Responsable

es Denegado((Ley N°
1860/50, Arty30;
modificado por'el Art. 2 de
la Ley,98/92).-

- Si la enfermedad no
supera las 26 semanas
(180 dias) con un mismo
diagnéstico, en caso de
superarla, se remite a
verificacion médica para
su anulacién.- (Art. 30, Ley
N° 1860/50).-

- Maternidad: Que la
asegurada tenga como
minimo cuatro meses de
aportes ininterrumpidos
anteriores al mes del
reposo, y seis semanas
(36 dias) de cuotas
correspondientes a
trabajos efectivos en el
curso de los citados
meses. En caso de no
cumplir con este
requerimiento el reposo es
denegado con la
observacion
correspondiente.- (Art. 19,
Decreto 7550/17).-

- Si el pago del aporte
patronal del mes anterior
al reposo fue pagado con
fecha posterior conforme a
la calendarizacion de los ¢
aportes de area 1
metropolitana e interior del {

STITUTEDE OCIAL pais establecido en la
e '+ Ing. Si erza Resolucion del C.A. N°
INSTITUTO JEJPREVISION SOCIAL Jefa Interina 090-024/2008, o se haya
Lic : K‘C&'\a Dpto. de Gestion de Procersos solicitado el
: g \——————Direccitn de Organizacion-y-Candad
Dirzeritn o2 e.%l ySuesee 7
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Version: 1

Macroproceso: Gest

ion de Prestaciones Econdmicas

Cédigo: (c) GPE

Proceso: Concesion de Prestéciones Econémicas por Reposo

Subproceso: Concesion de Subsidio pdr Reposo

Procedimiento: Concesién”de Subsidio por Reposo

Numero Actividad

Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Procedimientos

Asociados

1 TO'DE PR
Ing:
Jefa Interina
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacion y Calidad

SOCIAL

fraccionamiento de los
aportes y pagado con
posterioridad al
vencimiento sera
denegado el pago y este
quedara a cargo de la
patronal. (Art. 1, Res. C.A.
N?° 048-024/2022, Decreto
N° 7550/17, Art. 21).-

- Accidente Laboral: se
liquida tomando como
parametro los 4 dltimos
meses de aporte, esta
liquidacion no tiene
periodo de carencia, se
paga desde el primer dia
de estar inscripto en el
IPS, en caso de contar
con menos de ocho
semanas de aportes
dentro de los cuatro
meses anteriores se
calculara el subsidio sobre
la base del salario
imponible de su categoria.
(Art. 42, Ley 1860/50).-

- En caso el reposo sea de
menos de cuatro dias sin
extensiones, es
Denegado. (LEY N°
1860/50, ART. N° 41, INC.

- Si la incapacidad no
supera las 52 semanas
(360 dias) con un mismo
diagngstico, en caso de
superarla, se remite a
verificacion médica para
su anulacion.- (Art. 41, Ley
N° 1860/50).-

Cédigo: (c) GPE_003
Cédigo: (c)

~ GPE_003 01

Cargo Responsable
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Version: 1

Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econdmicas
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Subproceso: Concesién de Subsidio por Réposo

Procedimiento: Concesion de Subsidio por Reposo

Numero Actividad Tarea

Metodos

Codigo: (c) GPE_003

Cadigo: (c)
GPE 003_01

Registros
Aplicables

Procedimientos
Asociados

TITUT! ) OCIAL
Ing/Si erza
Jefa Interina

Dpto. de Gestidn de Procesos
Direccion de Organizacion y Cahdad

Con referencia ajtodos los
Conceptos:

- Si la patronal pagé el
aportédel mes anterior al
reposo, ¢aso contrario es
archivado temporalmente
con la observacién "En
espera de aporte patronal
mes anterior al reposo”.-

- Si los asegurados son de
la patronal, "JUBILADO O
PENSIONADO", "MEC",
"MINISTERIO PUBLICO"
o "JURADO DE
ENJUICIAMIENTO DE
MAGISTRADOS es
denegado, estos no
cotizan para el pago de
Beneficios a Corto Plazo.-
- Si el subsidio cumple con
lo estipulado en el Art. 9
dei Decreto PE de agosto
del 2009 N° 10.810/52
establece “Se suspende el
pago del subsidio ai
asegurado, que
disfrutandolo, se ocupe de
labores asalariadas”, si en
el sistema REI figuran
aportes en el periodo del
reposo es archivada
sistémicamente la solicitud
con la observacion

o

correspondiente.-
- Que en 4 Gltimos sala
(Enfermedad, Accident:
ultimo salario (Maternid
a ser considerados par:
liquidacién, los montos {2
sean habituales conforme

TCeTITR W conigeiun v O

Cargo Responsable

H)
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Registros Procedimientos

Numero Actividad , Tarea Metodos Aplicables Asociados

Cargo Responsable

Resolucion C/A. 094-
030/2021, teniendo en
cuentasehhistorial de
aportés dei Sistema de
Aporte Obrero Patronal
(SAOP), si no son
habituales, se solicita la
aclaratoria de salario y se
archiva con la observacion
correspondiente.-

- Que las liquidaciones no
superen ei tope
estabiecido de cinco veces
el salario minimo legal
vigente para actividades
diversas no especificadas,
se toma para el calculo del
tope el salario minimo
legal vigente para
actividades diversas no
especificadas del mes de
inicio del reposo.- (Art. 82,
Ley N° 1860/50).-

- Si el asegurado se
encuentra activo, en caso
de no estarlo, se pagara
hasta la fecha en la que
estuvo activo en la
empresa (Art. 11, Ley N°
1286/67)

Observacion 1: Una vez
registrado el motivo de la
no liquidacién el archivo
de la solicitud de subsijdij
el SBCP remite una ak?

INSOCI TUTOBE PROMSCNBOCAL | oe) benefici a 1
INSTITUTO DEP VXS\ON:SOC ) ing: S.J:a o terma erza que tome conocimiento
Lic. AL Dpto. de Gestion de Procesos dicha situacién y realice;
5 3y LSS Direccién de Organizacion y Calidad las gestiones para

Direoion ce
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Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econémicas : s Cadigo: (c) GPE

Proceso: Concesién de Prestaciones Econdmicas por Reposo ; , o N 4 , ‘ Cédigo: (c) GPE_003
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Procedimiento: Concesion de Subsidio por Reposo

Numero Actividad Tarea | - Metodos Reglstros Procedimientos Cargo Responsable
: : » Aplicables Asociados 9 P

subsanarlo.

Observacion2:'en caso de
detectarun error
administrativo en la
Verificacion Médica del
reposo, como por ejemplo
error en el registro del tipo
de beneficio “Maternidad”,
el reposo es devuelto
sistémicamente al médico
Verificador a fin de que,
sea regularizada la
situacion.

Observacion: En caso de
detectar algun faltante o
error en el certificado lo
devuelve al Médico

Verificador.
Generar Numero de Liguidacion(Cod.: (c) - En caso que los Registro de liquidacion de
GPE_003_01_49, 03,03) requisitos se cumplan, se |reposo.

guardan los datos de la
liquidacion en el SBCP, el |Sistema REl interno.
cual genera
automaticamente el
numero de liquidacién,
conforme a las siguientes
normativas:

Enfermedad: Art. 32,
Decreto Ley N° 1860/50.

TTUTQOE P SOCIAL Accidente Laboral: Art. 421!
ing: S 3 Verza lh)Aecreto Ley N° 1860/50.-33
ON SOC ‘ aternidad: Art. 20,
<TTUT \%\ON‘-%; Jefa Intering Decreto 7550/17.-
NS m&%‘.\’, st Direccion de Organizaciony Cahdad
SAtRaay L=
e« o\ :

Ld

n & %%
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Pfocedihliento: Concesion de Subsidio por Reposo

Numero Actividad

Tarea

Metodos

_Codigo: (c) GPE

Registros
Aplicables

Cédigo: (c) GPE_003
Cédigo: (¢)
GPE 003 01

Procedimientos
Asociados

Remitir Liquidacion de Reposo(Cod.: (c¢)
GPE_003_01_49_03_04)

- Una vez guardada la
liquidaciénen el-SBCP,
deriva automaticamente la
tarea‘a la bandeja del
fiscalizador del
Departamento de Controf
de Expedientes.

Derivacion sistemica de
reposo.

Cargo Responsable

7 Fiscalizacion de certificado(Cod.: (C)
GPE_003_01_48_07)

Recibir liquidacion de Reposo(Cod.: (c)
GPE_003_01_49_04_01)

Ingresa a la opcion
Liquidacion del SBCP, en
el apartado Trabajos
Pendientes Fiscalizador,
alli se encuentran los
reposos que cuentan con
Liguidacion generada, por
fecha, estos son
distribuidos de manera
equitativa
automaticamente por el
sistema a todos los
funcionarios con perfil de
fiscalizador.

n/a

i Fiscalizar certificado de reposo con

liquidacién(Cod.: (c)
GPE_003 ,01_49_04_02)

Controla que las
liquidaciones se hayan
realizado conforme a los
parametros establecidos y
las normativas vigentes,
detallados en las tareas
del liquidador .-

- Si observa algun error,
se detalla el mismo en la
observacién def SBCP y
se devuelve a la bandeja
del liquidador a fin de que
realice las modificaciones
correspondientes y vuelva
a procesar la liquidacion
segun corresponda.

Registro de fiscalizacion
de reposo.

Dimccié;n de Organizacion y Calidad

Fiscalizador - Departamento
de Control de Expedientes
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Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econdmicas S , Cadigo: (c) GPE
Proceso: Concesion de Prestaciones Economicas por Reposo . : Cadigo:-(c) GPE_003
L i " , ' Cédigo: (c)
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Numero Actividad Tarea Metodos Registros Procedimientos Cargo Responsable
Aplicables Asociados

Derivar certificado de reposo Al finalizar la verificacion | Derivacion sistemica del

fiscalizado(Cod.: (c) de las liquidaciones, certificado fiscalizado.

GPE_003_01_49_04_03) procesasy, guardalas

mismas en e'SBCP con el
estado fiscalizado, a la
espera de la siguiente

actividad.
8 Elaboracién y listado de subsidios Elaboracién de listado para obligacion de Genera en el SBCP la lista ; Memorandum de Conciliador - Departamento
finiquitados(Cod.: (C) GPE_003_01_48_08) |reposo.{Cod.: (c) GPE_003_01_49_05_01),/|de las liquidaciones Remision de Listados. de Control de Expedientes

fiscalizadas por dia y
concepto, estos son
guardados en formato
Excel y PDF,
posteriormente se
comunica via correo al
Departamento de Gestion
de Subsidios fos numeros
de lista, los montos, los
conceptos y la cantidad de
registros.

- Redacta el memorandum
a la Direccién de Riesgo
Laboral y Subsidios para
su remision a la Direccion
de Tesoreria para la
habilitacién del pago y
gestiona ia firma de los

R S , responsables de los
oy Departamentos
by intervinientes.
E PRI OCIAL
/Si Verza
Jefa Interina

Dpto. de Gestion de Procesos
N Direce:lén de Organizacion y Calidad
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Compbnénté Cbrporativo de Gest_iqri_

Componente: Actividades de Control
'Estandar: Procedimientos

Formato: Diserio de Procedimientos

Version: 1

Namero: 93

Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econdmicas

Proceso: Concesion de Prestaciones Econémicas por Reposo

Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo

Procedimiento: Concesion.de Subsidio por Reposo

Numero Actividad

Cédigo: (c) GPE

Registros Procedimientos
Tarea Metodos Aplicables Asociados
Verificacion de los pagos(Cod.: (c) Verifica diariamhente los n/a

GPE_003_01_49_05_02)

pagos de repesos
realizados, via BNF y
Bancard,corrobora que
los mismgs coincidan con
los registros del SBCP y
comunica al Departamento
de Gestién de Subsidios
para su registro en el
sistema SAP.

Relistado reposos devueltos via BNF(Cod.:
(c) GPE_003_01_49_05_03)

OCIAL

Elaboracién en el SBCP la
lista de las liquidaciones
devueltas, estas son
guardadas en formato
Excel y PDF,
posteriormente comunica,
via correo electronico, al
Departamento de Gestion
de Subsidios los nimeros
de lista, los montos, los
conceptos y la cantidad de
registros para que realice
la migracion de las
obligaciones en el sistema
SAP.

- Verificacion de los
impacto sean correctos,
una vez controlado, remite
el expediente a la
Direccién de Riesgo
Labora!l y Subsidios para
su remision a la Direccion
de Tesoreria para la
habilitacién del pago.

Correo electronico.

fe i :

g Jefa lnteam‘a) o505
stion de Proc

Dirgci‘i%nd:fgrgan‘tucion y Calidad

Cédigo: (c) GPE_003

Cadigo: (c)
GPE_003 01

Cargo Responsable




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

, , Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos

Numero: 93 ' S | : ' - ~ Versién: 1
Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econémicas \ Caédigo: (c) GPE
Proceso: Concesién de Prestaciones Econémicas por Reposo o Cédigo: (c) GPE_003
Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo gg%i936§°%1

Procedimiento: Concesion de Subsidio por Reposo

- Registros Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
9 Consolidacion Listado de Subsidios Verificar Consolidacion de pagos(Cod.: (c) |Migra los pagés de Migracion sistemica de Registrador de Pagos -
Finiquitados(Cod.: (C) GPE_003_01_48_09) |GPE_003_01_49_07_01) reposos realizados via reposos. Departamento de Gestion de
BNF y Bancard’en el Derivacion sistemica de Subsidios
sistema SAP; el expediente.

Departamento de Gestion |Correo electrénico.
de Subsidios comunica la
migracion, via correo
electronico y derivacion de
expediente, al
Departamento de
Contabilidad y al
Departamento Control de
Expedientes para su
controf correspondiente.

Devolucién Listado no acreditados de Orden {Migrar las listas de Memorandum de solicitud
de Pago(Cod.: (c) GPE_‘003,.01_49_07_02) |devoluciones en el de reversion.

sistema SAP, el
Departamento de Gestion
de Subsidios remite el
memorandum a la
Direccioén de Riesgo
Laboral y Subsidios y
estos a su vez al
Departamento de
Contabilidad a fin de
solicitar la reversion

/ / parcial de las
/ obligaciones.

QO FREWSION £OCIAL
. f?a Sitvana Verza
iy La s Jefa Interina
Lic. L-¢ youes e Dpto. de Gestion de Procesos
pecitnte R Direccion de Organizacion y Calidad
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativd de Gestion

Coniponenfé: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos . -
Formato: Disefio de Procedimientos

Numero: 93

Versién: 1

‘Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econdmicas

Proceso: Concesion de Prestaciones Econémicas por Reposo

Subproceso: Concesién de Subsidio por Reposo

Procedimiento: Concesion de Subsidio por Reposo

Numero Actividad

Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Cddigo: (c) GPE

Procedimiéntos
Asociados

Codigo: (c) GPE_003
Cédigo: (¢)
GPE_003_01

Cargo Responsable

Relistado de reposo a BNF(Cod.: (c)
GPE_003_01_49_07_03)

Migra los naméeros, de lista,
los montosglos ‘eonceptos
y la cantidad d€ registros
en el sistema SAP, el
Departamento de Gestion
de Subsidios solicita la
confirmacién via correo
del impacto de las
migraciones al
Departamento de
contabilidad, con la
confirmacion del impacto
correcto.

Correo electronico.

Mesa de Entrada-
Departamento de Control de
Expedientes.

Director - Direccion de
Riesgo Laboyal y Subsidios

10 Derivacion Expedientes(Cod.: (C) Recibir Listado de Reposo(Cod.; (c) Recibe el Resumen de n/a
GPE_003_01_48_10) GPE_003_01_49_06_01) Listado de Reposos
Finiquitados, del
Departamento de Control
de Expedientes.
Verificar firma de listado(Cod.: (c) Verifica que el Resumen |n/a
GPE_003_01_49%06-02) de Listado de Reposo
Finiquitados se encuentre
firmado por el Jefe del
Departamento de Gestién
de Subsidios Y Jefe de
Control de Expedientes.
Remitir Listado de Reposo(Cod.: {(c) Remite a la Direccion de |Derivacion sistemica de
GPE_003_01_49_06_03) Riesgo Laboral y expediente.
A Subsidios el Resumen de
N listado de Reposo
finiquitados.
11 Aprobacién Listados Finiquitados(Cod.: (C) 4 Lk e reposo(Cod.: (c) Recibe del Departamento |n/a
GPE_003_01_48_11) ) BIA_49_08 01) de Control de expedientes,
: / / el Resumen de listado de
reposos Finiquitados. L,
o T e
AN SOCIAL 1TuTQ OCIAL \J @5 ,
-7\} DE PREVISION S ing AVerza Ugrv:

Laura Ac_ur'\a'
.'mo‘t\a?:«-czaly&,cec-.:

=

Jefa Interina
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacion y Calidad
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporétivo de Gestion

Componente: Actividades de Contrdl

Estandar: Procedimientos
Formato: Diseio de Procedimientos

Nam

ero: 93

Version: 1

Maci

roproceso: Gestion de Prestaciones Econdémicas

Proceso: Concesion de Prestaciones Econémicas por Reposo

Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo

Cdadigo: (c) GPE

Coédigo: (c) GPE_003
Cédigo: (c)

b GPE_003 01
Procedimiento: Concesion de Subsidio por Reposo
Numero Actividad Tarea Metodos Registros Procedimientos Cargo Responsable
Aplicables Asociados
Verificar listado d reposo(Cod.: (c) Verificar que el resumen |n/a
GPE_003_01_49_08_02) de listados de reposos
Finiquitados(se“eficuentre
Firmado por Jefe del
Departamento de Control
de Expedientes y el Jefe
del Departamento Gestién
de Subsidios.
Conformar listado de Reposo(Cod.: (c) Firma y sella el Resumen
GPE_003_01_49 08 _03) de listado de reposo
finiquitados en
conformidad con los datos
expuestos.
Remitir listado de reposo(Cod.: (c) Entrega a su secretario el |Memorandum

GPE_003_01_49 08_04)

resumen de listado de
reposos finiquitados para

derivar en el Memorandum

a la Gerencia de
Prestaciones Econdmicas.

12

Derivacion Expedientes
(Cod.: (C) GPE_003_01_48_12)

Recibir Listado-de reposo(Cod.: (c)
GPE_003_01149)09_01)

Recibe del Auxiliar del
Departamento de Control
de Expedientes el
resumen de Listado de
Reposos Finiquitados.

seguimiento de
expedientes

Firmar-acuse de recibo(Cod.: (c)
GPEL003_01_49 09_02)

Firma y sella un ejemplar
del resumen de Listado de
reposos finiquitados como
acuse de recibo y lo
devuelve al al Auxiliar del
Departamento de Control

Acuse de recibo.

. de Gestion de Procesos
DireDc'::‘i%ndde Organizacion y Calidad

~7 _r|de Expedientes.
\WNBTTUT OCIAL
Ing: na Verza
Jefa Interina

Auxiliar de Mesa de Entrada
- Direccion de Riesgo
Laboral y Subsidios. )




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos .

}_Componer'\té }Co'rbc'irati-va de Gestion

Formato: Disefno de Procedimientos
Nimero: 93

Version: 1

_Cédigo: (c) GPE

Proceso: Concesion de Prestaciones Econdmicas por Reposo

Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo

Procedimiento: Concesién de Subsidio por Reposo

Numero ‘Actividad

Registros Procedimientos
Tarea Metodos Aplicables Asociados
Remite y verifica Listado de reposo(Cod.: (c) |Verifica que ellResumen (n/a

GPE_003_01_49_09_03)

de Listado'de,reposo
finiquitades §e encuentre
firmado por los Jefes
Departamento Control de
Expedientes y
Departamento Gestion de
Subsidios, y remite en
formato fisico a la
Gerencia de Prestaciones
Econdémicas.

Cédigo: (c) GPE_003
Codigo: (c)
GPE_003_01

Cargo Responsable

13

Autorizacién de Listados Subsidios

Aprobar Listado.(Cod.: (c)

Finiquitados(Cod.: (C) GPE_003_01_48_13) |GPE_003_01_49_010_01)

Firma y sella el resumen
de listado de Reposo
Finiquitados en
conformidad con los datos
expuestos.

Registro de listado de

subsidios finiquitados.

Autorizar {a Remision del Listado.(Cod.: (c)
GPE_003_01_49_010 '02)

Autoriza e indica al auxiliar
de la Gerencia a su cargo,
la remisién del Listado de
Subsidios Finiquitados, a
la Direccion de
Contabilidad y
Presupuesto.

Memorandum de

Remisién de Listados.

Gerente - Gerencia de
Prestaciones Economicas

Elaborado por: Laura Liliana Acufa Aimada

Fecha de elaboracion: 07/12/2022

Co-Elaborado por: Gustavo Andgg

Franco Bogado

Fecha de co-elaboracion: 09/12/2022

Revisado por: Limpia Concep f_ AN

Aprobado por: Andres Vicen
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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 Versién: .1
Macroproceso: Gestion de Prestaciones Economicas Cédigo: (c) GPE
Proceso: Concesion de Prestaciones Economicas por Reposo Caodigo: - (¢) GPE_003
‘Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo Cédigo:" - (c) GPE: 00301

INSTITUTO DEVPREVISION 62C:2 .
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico

.Componente: Direccionamiento Estrategicd

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos , , R

Formato: 94 - Di{seﬁov Flujograma - _ ‘ : - ~Versién: 1
‘Macroproceso:  Gestion de Prestaciones Economicas L Cédigo: (c) GPE
Proceso: Concesion de Prestaciones Econdmicas por Reposo , , Cédigo: (c) GPE_003
Subproceso: Concesion de Subsidio por Reposo - » Cédigo: (c) GPE_003 01
Elaborado por Laura Liliana Acufia Aimada ’ Fecha de elaboracion : - 07/12/2022
Co-Elaborado por Gustavo Andres Franco Bogado* . , Fecha de co-elaboracién P 09/12/2022

Revisado por “Limpia Concepcion Ferreira de Jara Fecha de revisian , 12/12/2022

Aprobado por Andres Vicente*Torreﬂaani Bazan ' Py Fecha de aprebacion 13/12/2022
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