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Iastituto de Previsién Social Acta N° 035/2023 de fccha 14 de junio de 2023

Consejo de Administracion
RESOLUCION C.A. N° 035-033/2023

POR LA QUE SE APRUEBA LA DOCUMENTACION Y MODELADO DEL
SUBPROCESO DESAFILIACION PATRONAL — VERSION 2, CONFORME A LA
IMPLEMENTACION DE LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA EL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015, EN EL INSTITUTO DE
PRLVISION SOCIAL.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N® 1068/2023¢ rccepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 30 de mayo de 202341 cual conticne la
Nota Interna PR/GAF/N°® 155/2023, de fecha 29 de mayo d&,2023, de la Gerencia
Adnunistrativa y Financiera, por el que se eleva a consideracidp~de la Maxima Autoridad el
Provecto de Resolucion “POR LA QUE SE APRUEBA(EA" DOCUMENTACION Y
MODELADO DEL SUBPROCESO DESAFILIACIONG&RATRONAL - VERSION 2,
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 inciso ¢) del Art.(P32del Decreto - Ley N° 1860/50 aprobado por
Ley N°® 375/56 y modificado por el Arf2° de la Ley N° 98/92, faculta al Consejo de
Administracion del IPS a “Dictar y reformar los reglamentos internos del Instituto”,

Que, por Resolucién C.A. Nf’ 039-007/2009, en fecha 28 de abril de 2009 “POR LA QUE EL
INSTITUTO DE PREVISION"SOCIAL SE COMPROMETE A LA IMPLEMENTACION
DEI. MODELO ESTANDAR DE/CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP”;

La Resolucion C.A. N?©90-001/2020, 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 INTBRNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY - MECIP
20157,

La Resolucion 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, CONFORME A
IMPLEMENTACION DEL MODELO ESTANDAR DE C OL INT O PARA
INSTITUCYONES PUBLICAS DEI:‘PARA(}?'UAY (I\//I_I%CIP), ;}k\ﬁ EKR\\

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

. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

El presente instrumento es de cardcter publico, garantizando la transparencia de la gestion pablica. 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 piblica, con excepeion

de aquetlos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.
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Iastituto de Prevision Social Acta N 035/2023 de fecha 14 de junio de 2023

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 035-033/2023

Que, la Gerencia Administrativa y Financiera dio su parecer favorabie para la presenlacion del
Provecto de Resolucion ante el Consejo de Administracion;

Por tanto, en uso de sus atribuciones;

EL CONSEJO DE ADMINISI:RACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobar la Documentacién y Modelado del SubproceSo,¥Desafiliacion Patronal” —
Version 2, 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 Sécretaria del Conscjo de Administracion
vy las Areas Técnicas respectivas, que constald® 16 (dieciséis) fojas y se adjunta a la
presente Resolucion. T

2°)  Disponer que ¢l Gabinete de Presidehgia, a través de su Departamento de Comunicacion
Sacial y Prensa, realice la difusion d¢ la Documentacion y Modelado de Subproceso,
Version 2, aprobado en la presente Resolucion, mediante los canales de comunicacion
institucional establecidos.--- et

3°) LEstablecer que, a partir de-fa fecha de la presente aprobacion, la dependencia encargada
de la ejecucion de] subproceso, lo implementara conforme a la normativa vigente con el
apoyo técnico de la Direccion de Organizacion y Calidad.- - o en

4°)  Disponer que a Direccion de Aporte Obrero Patronal como responsable del proceso, con
asesorampienito de la Direccion de Organizacion y Calidad, elevara a consideracién del
Consejo. d€¢ Administracion la revision del procedimiento de acuerdo a lo establecido en
la Notima de Requisitos Minimos - MECIP 2015 mermmmm s e e e s

5°) Dstablecer que la Gerencia Administrativa y Financiera y la Direccion de Aporte Obrero
Patronal, son los responsables de la integridad del expedicnte {isico y su coherencia con
la version digital registrada para su tratamiento por parte del Consejo de Administracidn.-

6°) Comunicara quienes corresponda y archiyar.-----4-----==-=------ - N /

SC/sp/jo.- P .

FDO.: DR. VICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE
- LIC. LUDIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ / DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA
E ABG. MIGUEL ANGEQ DOLDAN MARTINEZ / LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS

T:\ MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
ber®ad ABG. ANA MARIA ANGEL[CA CASTRO AQUINOQ. Secretaria del CO[ISE]O de Administracion

SR j&:l BT caracter publico, garanu?ando la transparencia de Ja"gestion pablifa. Ae podrd géeeder al thde forma ?\ﬂ{re,
TR Ta ‘c.gl amentacion legal vigente que rige la materia, en atencion ncipio de publicid inistracion pablica, con excepeion

de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 20
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente. Dnreccionamlento Estrategtco
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos
Formato: Determinacion Productos Clientes y/o Grupos de Interes-Proceso/Subproceso
Namero: 46

Macroproceso Aseguramlento

Proceso: Gestion de Mantenimiento de Cuenia
Subproceso: Desafiliacion Patronal "~

Cédigo Producto’ Caracteristicas

Versmn 2

Codigo: (a) ASE

Codigo: (@) ASE 001
Codigo: (a) ASE_001_03

Clientes ylo grupos de interes

Constancia Desafiliacion Patronal -

- En el documento consta el Proceso realizado en el Sistema Informati¢o(REI), para inactivar una
Inactividad o su equivalente

(a)
ASE_001_03_4 Empresa en forma permanente o temporal.

6_01

Personas Fisicas y Personas Juridicas, Unipersonal,

]

Elaborado por: Isolina Maria Alejandra Quevedo Peralta Fechade elaboracién: 02/02/2023

Co-Elaborado por: Maria Eiena Acosta Gonzalez Eecha de co-elaboracion: 20/02/2023

Revisado por: Carlos Atherto Bogado Jara Fecha de revision: 13/03/2023

Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan Fecha de aprobacién: 14/03/2023
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporatwo de Control Estrategico

Componente; Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesocs
Formato: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

Namero: 47 Version: 2
Macroproceso: Aseguramiento T Codigo: (a) ASE
Proceso: Gestion de Mantenimiento de Cuenta N . Codigo: (a) ASE_001 .
Subproceso: Désafiliacion Patronal - o PR -/ ~ Codigo: (a) ASE_001 03

Cadigo Insumos Caracteristicas Proveedores
@ |Formulario de Inactividad de Ia 1 - DATOS DE LA EMPRESA: N° RUC/C |, DV, N° PATRONAL, RAZON SOCIAL Personas Fisicas y Personas Juridicas, Unipersonal,
;\3551 _001_03_4 |Empresa. $E P&ngﬁloqo PATRONAL: CALLE PRINCIPAL, N°, BARRIO, | OGALIDAD, DEPARTAMENTO, EIRL.

3- PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE LEGAL SOLICITARPERMANENTE, TEMPORAL O
CONSTANCIA DE INACTIVIDAD, MOTIVO.

4 - FIRMA DEL PROPIETARIO Y/O REPRESENTANTE LEGAL/SELLO.

5 - DATOS DEL AUTORIZADGO {EN CASO DE QUE SEA'REFIRADO POR TERCERAS PERSONAS):
NOMBRE DEL AUTORIZADG, C 4. N° DEL AUTORIZADOWIRMA DE LA PERSONA QUE RETIRA LA
CONSTANCIA.

6 - FECHA.

7 - OBS: LA RECEPCION DEL PRESENTE FORMULARIO, NO IMPLICA LA ACEPTACION DE LA
SOLICITUD; LA CUAL ESTARA SUJETA A VERIFICACION POR LA SECCION SUPERVISION Y
CONTROL.

FECHA DE RECEPCION

FIRMA Y SELLO DEL RECEPTOR

8 - PARA PERMANENTE

* Fotocopia de Cédula de Identidad del Propietario 0 Representante Legal, autenticada por escribania.
* Cédula Tributaria (solo para empresas fisicas y juridicas).

* Fotocopia de Cédula de Identidad del autorizado, autenticado por escribania.

* Copia de constancia de salidaxdel Gltimo empleado.

* Copia del extracto de'pago bor el mes de salida de! Gitimo empleado.

Obs.: En caso de ser saciedad debe llevar el sello de la empresa.

9 - PARA TEMPORADLY CONSTANCIA:

* Fotocopia de Cédula de tdentidad del Propietario 0 Representante Legal, autenticada por escribania.
* Cédula Tributariaysolo para empresas fisicas y juridicas).

* Fotocopia de Cédula de identidad del autorizado, autenticada por escribania.

OBS: en casp desser saciedad debe llevar el sello de la empresa.

10 - Adjuritar para Inactividad permanente por defuncién del patrén:

* Original o gopia autenticada del Certificado de Defuncion del patrdn.

* Capia.deCédula de ldentidad de! Representante legal (familiar}, autenticada por escribania.

* Gertificado de Matrimonic (esposa) o Certificado de Nacimiento {hijo), autenticade por escribania.
11/~ PASQOS PREVIOS PARA LA INACTIVIDAD

1-Bar salida a todos los empleados

2= Pagar hasta la fecha de saiida del Gltimo empleado

3- Solicitar la inactividad

~ Elaborado por; Isolina Maria Alejandra Quevedo Peralta Fecha de elaboracion: 02/02/2023
Co-Elaborado por: Maria Elena Acosta Gonzalez Fecha de co-elaboracién: 20/02/2023
Revisado por: Carlos Alberto Bogado Jara P - Fecha de revisién: 13/03/2023 gy — %\
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Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos .
Formato: Definicién de Actividades en los Procesos/Subproceso

Numero: 48 S

Macroproceso: Aseguramiento

Proceso: Gestion de Mantenimiento de Cuenta )

Objetivo del proceso: Permitir 13 | incorporacion o modtﬁcacnon de aﬁllauones del personal.

Subproceso: Desafiliacién Patronal

bbietfﬁo: Gestionar la salida de la empresa como aportante del Segure Social.

Cédigo Actividad Objetivo

Modelo Estandar de Control Interno MECIP

Componente Corporativo de Control Estrateglco

Version: 2
Codigo: (a) ASE

Codigo: (a) ASE_001__

Codigo: (a)
ASE_001_03

Cargo
Responsable

(A) Recepcion de Documentos Recepcionar documentos presentados por la patronals
ASE 001_03_4
8 01

Recepcionista -
Seccion Atencion a
Asegurados y
Patrones, Grupo de
actividad MECIP

Inactlvac:lon de Patronal Inactivar fa patronal por solicitud de {a misma.

&

E_001_03 4

0 2>
22}

Agente de Atencion
al Asegurado -
Seccion Atencidén a
Asegurados y
Patrones, Grupo de
actividad MECIP

A)
s 001_03_4

CO}’\

Remisiéon de Documentos Remitir los documentos recepeionados por fos agentes de atencién al asegurado de la Seccion Atencion a Asegurados y Patrones. Jefe - Seccion

Atencion a
Asegurados y
Patrones, Grupo de
actividad MECIP

A)
ASE_001_03_4

Verificacién de Expedientes Verificar de forma'detallada toda la documentacién recibida y resguardada en el IPS.

Supervisor - Seccidn
Supervision y
Control, Grupo de
actividad MECIP

(A) Conformidad del Expediente Aprobarios expedientes verificados por los supervisores.

Jefe - Seccién
Supervision y
Control, Grupo de
actividad MECIP

pcidn de Expedientes gestionados/tRecepcionar los expedientes supervisados.

Auxiliar - Seccion
Registro y Archivo,
Grupo de actividad
MECIP

Designar al personal encargadoe del resguardo y archivo del expediente.

Jefe - Seccion

-
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Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

,Cqmpgnente Corporati{(o dé Control Estrategico

Formato: Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso

Nimero: 48 v
Macroproceso: Aseguramiento
Proceso Gestion de Mantenimiento de Cuenta

Subproceso: Desafiliacién Patronal

Objetivo: Gestionar la salida de Ia empresa como aportante del Seguro Social.

Cédigo Actividad

Version: 2
Codigo: (a) ASE
Codigo: (a) ASE_001

Codigo: (a)
ASE_001_03

Obijetivo

Cargo
Responsable

(A) Registro y Archivo de Expediente
ASE_001_03_4
8_08

Registrar y archivar el expediente de forma fisica.

IAuiniar - Seccidn
|Registro y Archivo,
{Grupo de actividad
IMECIP

Elaborado por: Isclina Maria Alejandra Quevedo Peralta

Fecha de elaboracion: 02/02/2023

Co-Elaborado por: Maria Elena Acosta Gonzalez

Fecha de co-elaboracion: 20/02/2023

Revisado por: Carlos Alberto Bogado Jara

Fecha de revision: 13/03/2023

Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan

Fecha de aprobacion: 14/03/2023
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Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Com ponenté Cé_kppfativo de Control Estrategico

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

Namero: 49

Macroproceso: Aseguramiento

Proceso: Gestién de Mantenimiento de Cuenta
Subproceso: Desafiliacion Patronal

Version: 2
Codigo: (a) ASE

Codigo: {a) ASE- 00t
Codigo: (a) ASE_001_03

Numero ~ Actividad B Tarea -~ - Tiempo de ejecucion
1 ((A) ASE 001 63 48_01) Recepcion de Docurr'en’os 1- Recepcicnar documentac:ones 2 minutos
2- Designar personat de atencion en box 1 minutos
2 ((A) ASE_0G1_03_48_02) Inactivacion de Patronal 1- Recepcicnar y verificar documentaciones 2 minutos
2- Verificar estado 2 minutos
3- Verificar Gltimo movimiente de salida 3 minutos
4- Verificar page 1 minutos
5- Imprimir documentos 1 minutos
6- Inactivar patronal 1 minutos
7- Imprimir constancia 1 minutos
8- Firmar y sellar 1 minutos
9. Entregar constancuas 1 minutos
04 Generar y derivar nimero de expediente 4 minutos
11- Foliar y firmar documentaciones recepcionadas 5 minutos
12- imprimir reportes 3 minutos
13- Entregar documentaciones recibidas 1 minutos

} ASE_001_03_48_03) Remision de Documemos 1- Recibir y cotejar documentaciones 15 minutos
2- Fotocopiar reporte 5 minutos
3- Verificar y remitir documentos 5 minutos
1- Recibir expedientes _ 1 minutos
2- Agrupar expediente 3 minutos
3- Verificar expedientes 10 minutos
45 Redactar observacion 5 minutos
sellar 1 minutos / (ﬁ
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Modelo Estandar de Controi Interno - MECIP

o L ,_ Componente Corporativo de Control Estrategico
Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos
Formato: Identificacion de Tareas en tas Actividades de los Procesos/Subprocesos
Numero: 49 »

Macroproceso: Aseguramiento

Proceso: Gestion de Mantenimiento de Cuenta

Subproceso: Desafiliacion Patronat

Version: 2

Codigo: (a) ASE
Codigoe:{a) ASE_001
Codigo: (a) ASE_001_03

Numero Actividad Tarea Tiempo de ejecucion

[y T i - 1@ ; : - -
'6- Remitir expedientes 1 minutos

5 ((A) ASE_001 03 48 05) Conformndac del Exped|ente 1- Recibir y verificar expediente . -1 minutos -~ )
2- Firmar y seliar :1 minutos
3- Remitir y derivar expediente "1 minutos

6 ((A) ASE_001_03_48_06) Recepcién de Expedientes gestionados |1- Recibir expediente B 1 minutos
2- Remitir expediente a lajefatura 1 minutos

7 {(A) ASE_001_03_48_07) Designacion de persenal 1- Recibir y designar personal S 5 minutos
2- Entrega expediente 1 minutos

8 {(A) ASE_001_03_48_08) Registro y Archivo de Expediente 1- RecepCionar expediente B 1 minutes
2- Archivag expediente 110 minutos

Elaborado por: Isolina Maria Alejandra Quevedo Peralta
Co-Etaborado por: Maria Elena Acosta Gonzalez

Revisado por: Carlos Alberto Bogado Jara

Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan

__Fecha de elaboracion: 02/02/2023
Fecha de co-elaboracidn: 20/02/2023
Fecha de revision: 13/03/2023
Fecha de aprobacion: 14/03/2023
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Componente: Direccionamiento Estrategico

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Informe Proceso/Subproceso - Grupos de interés Internos y Externos

Namero: 50
Macroproceso: Aseguramlento

Proceso: Gestidén: de Mantentmteht"d de Cuenta

Subproceso: Desafiliacion Patronal -

Grupo Responsable [ Actividad

Informes/Formularios

Componente Corporativo de Control Estrategico

Especificacion o Requisitos

Version: 2,

Codigo: {(a) ASE
Codigo:\(a) ASE_001.
Codigo:'(a)ASE 001_03

Destinatario

Requerimientos para cumplimiento de obligaciones

de informacion

Informe - Informe de Gestion
Semestral

Direccién de Aporte Obrera Patronal,
Direccién de Planificacion, Consejo de
Administracion, Contraloria General de la
Repliblica.

Elaborado por: Isolina Maria Alejandra Quevedo Peralta

Fecha’de elaboracion: 02/02/2023

Co-Elaborado por: Maria Elena Acosta Gonzalez

Fecha de co-elaboracion: 20/02/2023

Revisado por: Carlos Alberto Bogado Jara

Fecha de revision: 13/03/2023

Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan

Fecha de aprobacion: 14/03/2023
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:'Corlrrnrlraonehte: Actividades de Control

Estandar' Procedimientos.

Form: "o- D‘

sefio de Procedimientos

Namero: 93
Macroproceso: Aseguramiento

»Pmceso. Gestién de Mantenimiento de Cuenta_

Subproceso, Desaf liacién Patronal

Procedlmlento Desaﬁhacnon Patronal

Numero Actividad

Componente Corporativo de Gestion

Tarea

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Metodos

Registros
Aplicables

Procedimientos

Asociados

Version: 2
Codigo: (a) ASE
Caodigo: {a) ASE_001-

Cédigo: (a)
ASE_001_03

Cargo Responsable

1

Recepcidn de Documentos(Cod.: {A)
ASE_001_03_48_01)

Recepcionar documentaciones(Cod.: (a)
ASE_001_03_49_01_01)

Recepciona las
documentaciongs del
representantawde la
Patronaly realiza una
verificacion rapida de la
totalidad de las
documentaciones.

n/a

Recepcionista - Seccion
Atencion a Asegurados y
Patrones

Designar personal de atencién en box{Cdd

{a) ASE_001_03_49_0%_02)

Designa segdn cantidad
de clientes atendidos por
cada personai del box,
equiparando la cantidad
de atendidos por cada
uno.

n/a

Inactivacion de Patronal(Cod.: (A)
ASE_001_03_48_02)

: - eve
SR
‘Dnreccnon Aporte Obrero Patronal

ARSI SRS PRSI ASL S 84 ST,

Recepcionar y verificar
documentaciones(Cod.: {a)
ASE_001_03_49_02 01)

Verifica que las
documentaciones
entregadas estén
completas, rellenadas con
el mismo color de
boligrafo, sin borrones ni
tachaduras, ademas de la
Cédula de Identidad del
empleadcr autenticado por
Escribania.

Para personas fisicas:

- Formuiaric de sclicitud
de inactividad.

- Fotocopia de cédula
autenticada del titular.
Para personas jurfdicas:

- Formulario de solicitud
de inactividad.

- Fotocopia de cédula
autenticada del o los
representantes.

- En caso de ser sociedad
debe llevar el seilc de la
empresa.

nfa

]

Agente de Atencion al
Asegurado - Seccion
Atencién a Asegurados y
Patrones

)
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

_ ,Qgr'hb’c’iiié.n"t‘é :Céykhoféﬁvd de Gestion

Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos

Formato: Disefic de Procedimientos

Numero: 93

Macroproceso. Aseguramlento

Proceso; Gestion de Mantenimiento de Cuenta

Subproceso: Desafiliacién Patronal

Procedimiento: Desafiliacion Patronal

Numero Actividad Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Procedimientos
Asociados

Version: 2

Cédigo: (a) ASE
Cédigo: (a) ASE_001

Codigo: {a)
ASE_001_03

Cargo Responsable

Verificar estado(Cod.: (a)
ASE_001_03_49_02_02)

Verifica que JasPatronal se
encuentre eh gstade

TE (Temporaimente
inactivo'edn historial de
asegurado activo).

IT (Témporaimente
inactivo sin historial de
asegurado activo).

n/a

(a) ASE_001_03_49_02_03}

Verificar dltimo movimiento de salida(Cod

Verifica la fecha del ultimo
movimiento de salida de

empleadores de la |
patronal i

n/a

Verificar pago(Cod.: (a)
ASE_001_03_49_02_04)

Verifica que el ultimo pago
coincida con la salida def
ultimo empieado.

n/a

Imprimir documentos{€odh.(a)
ASE_001_03_49_02~05)

Imprime del sistema:

- Constancia de salida del
ultimo empleado.

- Extracto de pago por el
mes de salida del Gltimo
empleado.

Sistema RELl Interno

Inactivar‘patronal{(Cod.: (a)
ASE (004, 03_49 _02_06)

Inactiva la patronal en el
sistema y genera la

Constancia de Inactividad ,
para el recurrente.

Sistema REI Interno

ASE_001_03_49_02_08)

constancias impresas para
la entrega a la Patronal.

lmprimir constancia(Cod.: (a) Imprime las siguientes Constancias
ASE_001_03_49_02_07) constancias

- Carga del Expediente.

- Constancia de

Inactivacion Patrenal.
Firmar y sellar(Cod.: (a) Firma y selia las n/a

Emregar constanmas(Cod {a)
0 0269

ASE_001_03.4% e )
2 T Y T e

Entrega las constancias
impresas a la Patronal y
aclara las posibles dudas.
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Componente: Actividades de Controt
Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimientos
Ndamero: 93

Macroproceso: Aseguramiento

Proceso: Gestion de Mantenimiento de Cuenta : P

Subproceso: Desafiliacion Patronal

Procedimiento: Desafiliacion Patronal

Numero Actividad
|

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

» Cém bohente Cbrporativo de Gestion

Version: 2
Codigo: (a) ASE

- Cédigo: (a) ASE_001

Cdédigo: (a)
ASE_001_03
Registros Procedimientos
Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable

i Generar y derivar nimero de
jexpediente{Cod.: (a)
{ASE_001_03_49_02_010)

Genera un numere.dentro
del Sistema de
Seguintiento de
Expedientes {J-File) para
la identificacion de las
docwnentaciones
entregadas y el
seguimiento
correspondiente y lo
deriva a la Seccion
Supervision y Control.

Numero de Expedientes

{Foliar y firmar documentaciones
recepcionadas{Cod.: {a
ASE_001_03_49_02_011)

Folia, firma y selia las
documentaciones.

Imprimir reportes(Cod.: (a)
ASE_001_03_49_02: 012)

Imprime Iz fista de los
procesos realizados del
Sistema REI y el reporte
de movimientos realizados
en el Sistema de
Seguimiento de
Expedientes (J- File).

Lista de inactivaciones
patronales REI, Reporte
de movimientos Sistema
Seguimiento de

| Expedientes {J-File)

Entregardocumentaciones recibidas(Cod..
(a) ASE_00 03_49 02 013)

Entrega todas las
documentaciones
recepcionadas para la
inactivacion
correspondiente a la
jefatura de la Seccion
Atencién a Asegurados y
Patrones, una vez
concluido el dia.

n/a

Remisién de Documentos(Cod.: (A)
1ASE_001_03_48_03)

Recibir y cotejar documentaciones(Cod.: (a)
ASE_001_03_49 _03_01)

Recibe las listas de los
registros cotejando que los
datos coincidan en el
Sistema REI con la lista
de documentaciones
entregadas y Sistema de
Seguimiento de
Expedientes (J-File).

ZSistema RE! — Sistema de

Seguimiento de
Expedientes

Jefe - Seccion Atencion a
Asegurados y Patrones

2
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Compdnente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimientos
Namero: 93

Macroproceso: Aseguramiento

Modelo Estandar de Control interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion

Proceso: Gestion de Mantenimiento de Cuenta L

Subproceso: Desafiliacion Patronal

Procedimiento: Desafiliacion Patronal

Numero- Actividad

4 Verificacion de Expedientes(Cod.: (A)

ASE_001_03_48_04)

eccnon Aporte Obrero Patron%: |

08 AW ST 9T

Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Procedimientos
Asociados

Fotocopiar reporte(Cod.: (a)
ASE_001_03_49_03_02)

Fotocopia la impresion del !n/a

reporte de,movimientos
realizados enla'fecha
para utilizérlo como acuse

Version: 2

Caédigo: (a) ASE
Caodigo: (a) ASE_00t

Codigo: (a)
ASE:001_03

Cargo Responsable

Verificar y remitir documentos{Ced.: (a)
ASE_001_03_49_03_03)

Verifica el numero de
seguimiento de expediente
y remite a la Seccién de
Supervision y Control los
documentos para una
verificacién mas detallada.

Registro de movimiento en
et Sistema de Seguimiento
de Expedientes (J-File).

Recibir expedientes(Cod.: {a)
ASE_001_03_49 04_01)

Recibe todos ios
expedientes para la
verificacion firmando la
providencia como acuse
de recibo.

Sistema de Seguimiento
de Expedientes

Supervisor - Seccion
Supervision y Control

Agrupar expediente(Cad.Na)

Agrupa y dispone enuna in/a
ASE_001_03_49_04~02) bandeja los expedientes

por fecha y tipo de

proceso.
Verificar expedientes(Cod.: (a) Verifica los expedientes n/a

ASE_001,08_49_04_03)

segun los principios
exigidos:

- Foliatura

- Documentacién
autenticada por escribania
- Vigencia de la Cédula de
Identidad

- Firma suficiente

- Verifica certificacion de
firma (Representante
Legal/Titular/Firma
Autorizada)

- Firma y sello dei
personal de proceso de
inactivacion

ITUT=“ Y DE. PRH‘

£y

i
i JA-wd Ny Via,eme Tonew rBazan

HATER

feioy )
lef Lcwn L\ U d
Py

S e P

\WS‘ ;i;”:*w‘?x« D \recmrf’*c
\’,

1
z'yw» ¢

-m;za' iCh Y Ca 1o "_i,‘

i/



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

v -Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimientos

Namero: 93 Versién: 2
Macroproceso: Aseguramiento Cédigo: (a)- ASE
Proceso: Gestion de Mantenimiento de Cuenta S e S e —— ‘Cédigo: (ayASE_001
Subproceso: Desafiliacion Patronal ggglg(?o:‘l(a&s

Procedimiento: Desafiliacion Patronal

.. Registros Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
Redactar observacion(Cod.: {(a) Redacta la 6bservacion nia
ASE_001_03_49_04_04} detallando a2 i
inconsistenciadel
expedienté y/o el motivo
por el cuahes devuelto si
la hubiere, adjuntando ai
mismo una providencia i
para su posterior i
derivacion a la Seccion |
Atencién a Asegurados y |
Patrones para subsanar lo !
mencionada.
Firmar y sellar(Cod.: (@) Firma y sella el expedzente nla
ASE_001_03 49 04 05) verificado. !
Remitir expedientes{Cod (@) Remite de forma fisica el 1Sellcr de Supervisado
ASE_001_03_49_04+06) expediente con la \
providencia y el sello de \
“Supervisado” a la
jefatura. i _
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

R D Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimientos

Nimero: 93

Macroproceso: Aseguramiento

Proceso: Gestion de Mantenimiento de Cuenta e

Version: 2

Cddigo: (a) ASE
Cédigo: (a) ASE_001
Cédigo: (a)
ASE_001_03

Subproceso: Desafiliacion Patronal

Procedimiento: Desafiliacion Patronal

Procedimientos
Asociados

Registros
Aplicables

inia

Numero Actividad Tarea Metodos Cargo Responsable

Recibe el expediente Jefe - Seccion Supervision y
verifica, si,cllentascon Control

aigunagbbservacion por !

parte delgupervisor, .
i aprueba [@vdevolucion del !
: misme a la Jefatura de ia i
Seccion Atencion a
Asggurados y Patrones
donde se designa al
Agente de Atencién al
Asegurado, quien debera
contactar con la Patronal
afectada para subsanar la
inconsistencia en el :
expediente. Una vez |
realtizadas las i
correcciones pertinentes i
se remite a la Seccién en
cuestion. En case gue se :
encuentre correcto el i
expediente se remite a la
Seccion Registro y
Archive.

[Recibir y verificar expediente(Cod.: (a)
ASE_001_03_49_05_01)

5 Conformidad del Expediente(Cod.: {A)
ASE_001_03_48_05)

Firmapy sellar(Cod.: {a)
ASE (001) 03_49 05_02)

Firma y seila el
expediente.

n/a

Remitir y derivar expediente(Cod.: (a)
ASE-001_03_49_05_03)

Deriva el expediente via
Sistema de Seguimiento
de Expedientes (J-File) y
remite el mismo para
proseguir con los tramites
correspondientes.

Sistema de Seguimiento
de Expedientes

Recibir expediente(Cod.: {(a)
ASE_001_03_49_06_01)

Recibe el expediente fisico
completo y por medio del
Sistema de Seguimiento
de Expediente {j-File) de la
Seccion Supervision y
Control.

n/a
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gest}ion

Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos

Formato: Disefo de Procedimientos

Ntimero: 93

Macroproceso: Aseguramiento

Proceso: Gestidn de Mantenimiento de Cuenta

Subproceso. Desaﬁllac:lon Patronal

Proced;mlento Desaﬁhacmn Patronal

Numero Actividad Tarea

Registros

Metodos Aplicables

Procedimientos
Asociados

Remitir expediente a la jefatura(Cod : (a)
ASE_001_03_49_06_02)

Remite el expediepte)a [a  Sistema de Seguimiento
Jjefatura de laSeecién ‘de Expedientes
Registfo y/Archivo y deriva

por Sistema de
Seguimiento de
Expetiente (j-File}
moedificando la ubicacion
de] mismo.

Version: 2
Codigo: (a) ASE

——--Cédigo: (a) ASE_001

Cadigo: (a)
ASE_001_03

Cargo Responsable

7 Designacion de personal{Cod.: (A)

Recibir y designar personal(Cod : (a)
ASE_001_03_48_07)

ASE_001_03 49 07 _01)

Recibe el expediente y in/a
designa al personal
encargado para el archivo
correspondiente
agregando una
providencia al expediente.

Entrega expediente(Codsa)
ASE_001_03_49_ 07 02)

Entrega el expediente en in/a
forma fisica al personal
designado para su
resguarde.

Jefe - Seccidn Registro y
Archivo

8 Registro y Archivo de Exped‘ente(Cod (A ) Recepcionar expediente(Cod.: (a)
ASE_001_03_48_08) ASE_001_03 48 08 01)

Recepciona el expediente infa
de forma fisica.

Archivar gxpediente(Cod.: (a)
ASE_001,03 49 08 02)

Archiva el expediente n/a
conforme a lo dispuesto
en la Resolucion PR-GAF-

N°® 15/2021.

Auxiliar - Seccion Reg|stro y ! ‘
Archivo :

Fecha de elaboraciéon: 02/02/2023

Fecha de co-elaboracion: 20/02/2023

Fecha de revision: 13/03/2023

Fecha de aprobacién: 14/03/2023
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Componente:
.Estandar:
Formato:
Macroproceso:
Proceso:
Subproceso:

Dureccnon Aporte Obrero Patronal

ot 0%, o¥e, WY 854 970, 320, 5%0. 876 3204

Direccionamiento Estrategico
Modelo de Gestion por Procesos
94 - Disefio Flujograma
Aseguramiento

Gestidn de Mantenimiento de Cuenta
Desafiliacion Patronal

Modelo Estandar de Control Interno

Componente Corporativo de Control Es

- MECIP

trategico

_ Codigo:

Version: 2
Codigo: {a) ASE
(
(

Cadigo:

Analista -
Cirectid

a) ASE_001
a) ASE_001_03
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Componente:
Estandar:
Formato:
Macroproceso:
Proceso:
Subproceso:

%Elab&rado por
‘Co-Elaborado por
%Revisado por
‘Aprobado por

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico

Direccionamiento Estrategico
Modelo de Gestion por Procesos

94 - Disefio Flujograma
Aseguramiento

Gestién de Mantenimiento de Cuenta
Desafiliacion Patronal

Isolina Maria Alejandra Quevedo Peralta
~ Maria Elena Acosta Gonzalez
Carlos Alberto Bogado Jara

Andres Vicente Torreani Bazan

Fecha de elaboracidn
Fecha de co-elaboracion
Fecha de revisidn

Fecha de abfobébién

: - 3 te Prosegos
Direcexn Orgaemacign y Calinag

Versién: 2

Codigo: (a) ASE
Cédigo: (a) ASE_001
Cédigo: (a) ASE_001_03

0210212023
20/02/2023

' 13/03/2023
14/03/2023
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