Instituto de Previsién Social Acta N° 048/2023 de fecha 23 de agosto de 2023

Consejo de Administracion . ‘ ‘

RESOLUCION C.A. N° 048-024/2023
POR LA QUE SE APRUEBA LA DOCUMENTACION Y MODELADO DEL
SUBPROCESO CONCESION DE PRESTACIONES ECONOMICAS POR MUERTE Y
SOBREVIVENCIA- VERSION 1, CONFORME A LA CONSTRUCCION DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO BASADO EN LA NORMA DE REQUISITOS
MINIMOS - MECIP 2015, EN EL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N° 1737/2023, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 14 de agosto de 2023 ¢l cual contiene la
Nota Interna PR/GPE/N° 30/2023, de fecha 10 de agosto de 2023,-de, la’Gerencia Prestaciones
Econdmicas del Seguro Social, por el que se eleva a consideracionide la Méaxima Autoridad el
Proyecto de Resolucion “POR LA QUE SE APRUEBA LA’ DOCUMENTACION Y
MODELADO DEL SUBPROCESO CONCESION DE RRESFACIONES ECONOMICAS
POR MUERTE Y SOBREVIVENCIA- VERSION, 1, CONFORME A LA
IMPLEMENTACION DE LA NORMA DE REQUISIT@S MINIMOS PARA EL SISTEMA
DE CONTROL INTERNO — MECIP 2015, EN EL.INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL”; y

CONSIDERANDO: Que, ¢l inciso ¢) del Art./43%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 a “Dictar y reformarlos reglamentos internos del Instituto”;

Que, por Resolucion C.A. N® 039-007.2009, en fecha 28 de abril de 2009, “POR LA QUE EL
INSTITUTO DE PREVISIONSOCIAL SE COMPROMETE A LA IMPLEMENTACION
DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP”;

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

Que, por,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 LA

IMPLEMENTACION DEL MoiELo @TAND DE CONT, INTERNO PARA
PA

INSTITUCIONES PUBLICA UAY (MECIP)”;
R \ [ ( ) /

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE
' LIC. LUDIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ/ ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ
3% LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS / SR. ROBERTO BRITEZ FERREIRA
SA MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
SRS ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

El presente instrumento es de caricter pillico, garantizando la transparencia de la gestion puablica. 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 administracién publica, con excepcién
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. ‘ : 12



Instituto de Previsién Social Acta N° 048/2023 de fecha 23 de agosto de 2023

Consejo de Administracion .
RESOLUCION C.A, N° 048-024/2023

Que, la Gerencia de Prestaciones Econdmicas del Seguro Social dio su parecer favorable para
la presentacion del Proyecto de Resolucion ante el Consejo de Administracion;

Por tanto, en uso de sus atribuciones;

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobar la Documentacion y Modelado del SubprocesoNGoncesién de Prestaciones
Economicas por Muerte y Sobrevivencia” — Version 1y Conforme a la construccion del
Sistema de Control Interno basado en la Norma de Requisitos Minimos — MECIP 2015,
en el Instituto de Prevision Social, conforme al Anexo, el cual se encuentra refrendado
por las Areas Técnicas respectivas, que consta de 31 (treinta y un) fojas y se adjunta a la
Presente Resolucion.

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

3°) Disponer que la Direccién de/Administracion de Jubilaciones, es el responsable del
proceso, con asesoramiefito,de la Direccion de Organ1zac1on y Calidad y elevara a
consideracion del Consejo~de Administracion la revision del procedimiento si surgieren
modificaciones de acuerdo a lo establecido en la Norma de Requisitos Minimos - MECIP
2015. ---- ---

4°)  Establecer,queNa Gerencia de Prestaciones Econdmicas del Seguro Social y la Direccion
de Administracion de Jubilaciones, son las responsables de la integridad del expediente
fisico y-st-Coherencia con la version digital registrada para su tratamiento por parte del
Conggjo-de Administracion. -

5°) Comunicar a quienes corresponda y archivar, /ﬁ{ {' l/_\\ //7
SC/sp/pb.- ‘

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

LIC. LUDIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ / ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ
LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS / SR, ROBERTO BRITEZ FERREIRA

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

~ ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracion

%

El presente instrumento es de cardcter piblico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracion piiblica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 2/2




- “MddeldE's{téndar» de Cohtrbl Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico

Estandar; Modolode CoetionparBipbesee. . 0 @ = =« @ 0 =
Formato: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés-Proceso/Subproceso o . o '
Numero: 46 o - e \2 . Yersionnl =
Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econémicas , = e ‘ Codigo: (c) GPE
Proceso: Concesion de Prestaciones Econémicas por vejez, muerte y sobrevivencia o ‘ o \Q , Codigo: (c) GPE_001
Subproceso: Concesion de Prestaciones Econémicas por Muerte y Sobrevivencia ' , & ' - Codigo: (c) GPE_001_02
Cédigo __ Producto - . . . Caracteristicas , Clientes y/o grupos de interes
GPE_001_02_4 |Pensién Derecho Habiente jubilado o 1 - Usuario de Impresidn. % Pensionado/ Beneficiario, Auditoria Interna.
6_1 cotizante fallecido, Subsidio por 2 - Fecha de Impresion.
fallecimiento, Gastos Funerarios, 3 - N° Interno. . Q
Indemnizacion jubilado o cotizante 4 - N° de Resolucion. \
fallecido, Lo que en vida no percibié- 5 - Fecha de Concesion.
Resolucion Lista. 6 - Tipo de Beneficio. f
7 - N° de Liquidacién. @'
8 - N° de Cédula de Identidad.
9 - Nombre y Apellido.
10 - Fecha de Incio.
11 - Fecha de Fin. 4
12 - Monto del Benefecio.
13 - N° de Solicitud. *
14 - Firma del Jefe de Dpto. Control de entes.
15 - Firma del Director de la Direccion de Administracion de Jubilaciones.
| 16 - Firma del Gerente de la Gereficia de*Prestaciones Econémicas del Seguro Social.
Elaborado por: Patricia Carolina Oviedo Roman ¢A(\ Fecha de elaboracién: 14/07/2023
v ' .,
Co-Elaborado por: Carmen Elizabeth Villalba Araujo *e O Fecha de co-elaboracién: 14/07/2023

__Fecha de revision: 14/07/2023

Fecha de aprobacion: 19/07/2023
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Modelo Estandar de Control Interno MECIP

Componente: Direccionamiento Estrategico

Componente Corporatlvo de Control Estrateglco

Estandar: Modelo de Gestlon por Procesos
Formato: Determmamon Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

Ntimero: 47

Macroproceso: Gestlon e Prestacnones Econémlcas "
Proceso: Concesion de Prestao:ones
Subproceso: Concesion de Prestac:ones Econémicas por Muerte y Sobrevivencia

o'nomlcas por vejez, muerte y sobrewveno:a

_ Caracteristicas

,Veréién: 1
Codigo: (c) GPE

_Codigo: (c) GPE_001
Codigo: (c) GPE_001_02

Proveedores

~ Cédigo , Insumos .
GPE_001_02_4 |Solicitud de Beneficio 1- Usuarlo de impresion
7_01 2 - Fecha

3 - Generado por el usuario

Solicitud N°

5 - Beneficiario

6 - Nombre y Apellido del Solicitante
7 - Cédula de Identidad N°

8 - Edad

9 - Seguro

10 - Parentesco

11 - Expediente N°.

12 - Teléfono .
13 - Localidad de Pago
14 - Direccién

15 - Ciudad ¢
16 - Asegurado fallecido

17 - Cédula del fallecido

18 - Seguro Ne.

19 - Documentos adjunt raciones

20 - Firma del solicitante

Seccion Atencion al Solicitante

GPE_001_02_4 |Registro de defuncion 1 - Usuario modifica \
7_02 2 - Fecha de modlflct’-n
3 - Cédula del difu

4 - Nombre d

5 - Seguro
6- Indicad@ estado civil

7 - Esta ficiario

8 - Indi de sexo

9-F e defuncion
a registro IPS

Fecha de i impresion.
2 -*Usuario de impresion.
3 - Beneficiario nombre y apellido.
4 - Historia laboral fiscalizado o no.
5 - Cédula.
6 - Fecha de nacimiento.
7 - Edad.
8- Seguro.

GPE_001_02_4 |Computo de Semanas Consolidado
6_03

10 - Estado del asegurado.
11 - Nombres y N° patronales.

l\ T 0] ‘\f/‘) CIALE
S TU ghe PRE‘ BIPYSOCLAL 12 - Afios de aportes.

mﬂn_EJhllalha de Charatf

Seccién Atencion a Solicitante y Mesa de Entrada

3 ii‘

«?‘ﬁde%

Seccion Informe de Salarios

Anahsm DptaTde. ¢ GEtion'y Prosesos
i Direccion de Orgnmzacldn A Cllldad

Jefe Oficina de Coordmacién
Direccion de Organizacion y Calidaa
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente D;recmonamxento Estra glc.
Estandar: Modelo de Gestxon por Procesos

Co mponente Corporativo de Control Estrategic

Formato: Determinacion Insumos Pro\/eedores Proceso/Subproceso

Numero 47

Macroproceso: Gestion de Prestacrones Econémtcas

Version: 1

“Codigo: (c) GPE

Proceso: Concesién de Prestaciones Econoémicas por vejez muerte y sobrevxvencxa -

Subproceso: Concesién de Prestaciones Economicas por Muerte y Sobrevivencia

Codigo: (c) GPE_001

Codigo: (c) GPE_001 02

Cédigo Insumos , Caracteristicas Proveedores
GPE_001_02_4 |Detalle de Comprobante de pago 1-Fecha Seccion Liquidacién del Beneficio
6_04 2 - Usuario de impresion

3 - Beneficiario . Q

4 - Cédula N
GPE_001_02_4 |Consulta de comprobacion de derechos |1 - Tipo de asegurado { N Seccidn Liquidacion del Beneficio
6_05 2 - N° de documento
3 3 - Datos de la consulta N
GPE_001_02_4 |Formulario de liquidacion 1 - Solicitud N°, Seccidn Liquidacion del Beneficio
6_06 2 - Expediente N°.

3 - Fecha Y4

4 - Recurrente

5 - C.I N° del recurrente

6 - Solicitud de beneficio
7 - Cotizante/ Jubilado

8 - Asegurado

9 - N° de seguro

10 - C.I N° del asegurado
11 - Calculo de liquidacién

12 - Fecha del fallecimien

13 - Firma del liquidador

14 - Firma dejefatura ion quuldacmn del Beneficio
Secuon Fiscalizacion de Expedientes

15 - Firma de Jefatu dmln:stracmn al Beneficio
16 - Firma del f s
de Departamento de Control de Expedientes

Comunicacion de Concesion de

GPE_001_02_4
6_07 Beneficio

17 - Firma d
18 - Firma de
1 Usuarlo resion

e! Benéfico concedido
4 - i6n

a
bre y apellido
Fecha de Inicio
8 - Fecha fin

{ON SOCIAL

Seccion Atencion al Jub|lado (f‘v
=57 c\f)m
ATeNGe ey

9 - Monto de beneficio INSTITUT mos
10 - N° de solicitud e’ZwRa .
11 - Firma del funcionario L de rdinacion
12 - Firma del benefciario £5 OhigT - Calidag .
Dircecion d}: OrgamiZi A1l i B -
Elaborado por: Patricia Carolina Oviedo Roman i K Fecha de elaboracién: 14/0%: nE IONSQEIA
: . K INSTHIUY : o5 23 . 3
Co-Elaborado por: Carmen Elizabeth Villalba Araujo Ing, Carmey & Vi ity es v Fecha de co-elaboracion: 1 AR il 3148
Analista Dp(YAS Gegtion proses e BR i3tracio !
{Riseccion'de OgihisReien ; Catdnd Setaniadeiconse|ode: Mat. CS.J. N° 18, 76¥
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n ar de Contro| Interno MECIP

i 5
e

Componente: D‘bil;é(:'ciohamient’o éstrate‘gico'
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos
Formato: Determmacnon Insumos Proveedores ProcesofSubproceso

Componente Co‘rporatlvo de Control Estrategnco .

» VerSIém' 1> .

Nimero: 47 . ' .

Macroproceso: Gestion de Prestaclones Ecmémlcas - - - , o ;Codugo (c) GPE

Proceso: Concesion de Prestaciones Econbmicas ol vejez muerteysobrevwencla . . \Q o ,Cod|go. (c GPE' 001

Subproceso. Concesion de Prestaciones Econémicas por Muerte y Sobrevivencia = @ ~ Codigo: (c) GPE_001_02
Cédigo Insumos : - _Caracteristicas $ Proveedores

Revisado por: Maria Lourdes Lobo de Pereira Fecha de revi » 14/07/2023

Aprobado por: Blas Mario Augusto Mendez Ramos Fecha de a@bamon 19/07/2023

oD Lo
NSTITUTO DE PREVISION SOCTAL:
E.I;I?Enrmen [ anlalb';%e Charuff]

2 FAnalista Opw de Gesuon vl Prosesos
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Direccion de Orgamz.aaon y




Modelo Estandar de Control Interno MECIP

Componeme Corporatlvo de Control Estrateglco

Componente: Direccionamiento Estrategtco
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos . «
Formato: Definicion de Actrwdades en !os Procesos/Subproceso

Numero' 48 ' . ' ' - ': - ‘Qb = . _ Versioén: 1

Macroproceso: Gestion de Prestac:ones Econémlcas - . N . Codigo: (c) GPE
Proceso: Concesién de Prestaciones Econom!6a> por vejez, muerte y sabrevuvencsa . . 3 j Codigo: (c) GPE_ 001
Objetivo del proceso: Otorgar Iasjubilacidnes y pensiones a los asegurados que reunan Ios requns:tos esta @)s en las dnsposm]ones Iegales vigentes, en tiempo y forma.
Subproceso: Concesion de Prestacnones Econom:cas por Muerte y Sobrewvenc:a ' - gg‘é’ &;1( 2)2

Objetivo: Otorgar la concesmn de Prestacnones Econommas por muerte y sobrevnvenma alos asegura@que reunan los requusxtos establemdos en las disposiciones legales
vigentes, en tiempo y forma. ,

Codigo  Actividad . ; . ' g %etlvo - ‘ -, - Cargo

_Responsable
(C) Recepcion del solicitante Recepcion y orientacion al sollc;tante para la trami beneflcm Auxiliar Mesa de T
GPE_001_02_4 Entrada- Seccién
8_01 Atencion al
4 Solicitante y Mesa
de Entrada., Grupo
L de actividad MECIP
(C) Generacion de Solicitud de Beneficio Generacién de la solicitud de beneficio p¥ su tramitacién. Operador- Seccién
GPE_001_02 4 S Atencién al
8 02 Solicitante, Grupo
de actividad MECIP
(C) Solicitud de Informe bancario Solicitud de Informe a las, en@es bancarias. Auxiliar de mesa de
GPE_001_02_4 1 entrada- Seccion
8_03 0 Movimientos, Grupo
. de actividad MECIP
(C) Asignacion de Solicitud de Beneficio Asignacion de las Mdes de beneficio para su liquidacion. Jefe- Seccion
GPE_001_02 4 Liquidacion del
8_04 Beneficio, Grupo de
actividad MECIP
(C) Liquidacion del Beneficio Liquidacié Wbeneflmo conforme a las reglamentaciones vigentes. Liquidador- Seccién
GPE_001_02_4 % Liquidacion del
8_05 Beneficio, Grupo de
actividad MECIP
(C) Recepcion del expediente b Cepcion y asignacion del expediente liquidado. ik Auxiliar de mesa de
{GPE_001_02_4 s X entrada- Seccion
§ 06 TITUTODE-RREVISIO CJA Fiscalizacion de e
a0 Expedientes., Grupo
NASMA 'iAG RO, de actividad MECIP
((??Fg Fiscalizacion de la Liquidacion del Fiscalizacion de la liquidacién del beneficio. ecrelaria:deliConsejode’Ad | Fiscalizador-
3PE_001_02_4 |Beneficio ’ Vi 3 + Seccion
8_07 7 7 4 | Fiscalizacion de

Expedlentes Grupo

INS 4 de acti
Ing'Car

1alis a; «’o’:’l‘i 1 W ?
iréetion de O E g EE’CC"' n . Z 7
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Modelo Estandar de Control Interno MECIP

Componénte' Direccionamieﬁté Estrateglco

",,[“C;};Qihponente Corporatlvo de Control Estrateg|co

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Definicién de Actnwdades en los Procesos/Subpmceso

Numero: 48

Version: 1

Macroproceso: Gestion de Prestacrones E conémlcas ,
Proceso: Concesion de Prestaciones Economicas por vejez, muerte y sobrevwenma

<’

_ Codigo: (c) GPE

Codigo: (c) GPE_001

Objetivo del proceso: Otorgar las jubtlacmnes y pensmnes alos aseguradas que reunan Ios reqms:tos esta @s en las dlsposrcmnes Iegales vigentes, en tiempo y forma.

Subproceso: Concesion de Prestacuones Economlc.as por Muerte y Sobrevwencla

Codigo: (c)
- GPE_001 02

Objetwo Otorgar la conceSIén de Prestacuones Economlcas por muerte y sobrevnvencua a !os asegur@‘que reunan los requ:srcos establemdos en las dtspos:cmnes Iegales

vigentes, en tiempo y forma.

 Cédigo Activided - - g

L 4

Cargd
Responsable

— |

)
PE
_08

Verificacion de Liquidacion del Beneficio | Verificacion y rubricacion de la liquidacion del ben@ i

Rl

_001_02_4
V4

{Q‘@tivo '

Jefe- Seccion
Fiscalizacion de
expedientes, Grupo
de actividad MECIP

izado.

o

) Conformidad de Liquidacién del
PE_001_02_4 |Beneficio
_ 09~

2@

" .

Conformidad del Formulario de quuidaciﬁ' /forrgulario de la carga de la orden de pago.

Jefe- Departamento
de Control de

Expedientes, Grupo
de actividad MECIP

Validacion del formulario de la carWla orden de pago.

o

—

C)
P
_0

Validacion de Liquidacién del Beneficio
_001_02_4
10

R ®)

Fiscalizador-
Seccidon
Fiscalizacion de
Expedientes., Grupo
de actividad MECIP

C)
PE_001_02_4
017

Conformidad de Resolucion de
Concesion del Beneficio

—

Rubricacién de la Rt}on de Concesion del Beneficio

o

N\

Jefe- Departamento
de Control de

Expedientes, Grupo
de actividad MECIP

C)
PE_001_02_4
012

—

Aprobacion de la Resolucion Concesidn

Aprobacio }Resolucién de Concesion del Beneficio.
del Beneficio

o2

°

1

Director- Direccion
de Administracion
de Jubilaciones,
Grupo de actividad
MECIP

Autorizacion de la Resolucion de
Concesidn del Beneficio

—_

C)
PE_001_02 4
013

2 e

A
4%ﬂ'ﬂzacmn de la Resolucién de Concesion del Beneficio.

—

C)

Generacion de comprobantes B Generacion de comprobantes de pago del beneficiario.
P
0

|° @

E 001 02 4
14

Gerente- Gerencia
de Prestaciones
Econdmicas del
Seguro Social,
Grupo de actividad
MECIP

{ ~(~rn‘

Bosesy e e Auxiliar de mesa de

entrada- Seccion
Movimientos, Grupo
de actividad MECIP

A P
Ing. (.armen E anlalba ds Croaat o.r\.fi
ta Dpto de Gesth&n v Prosesos,

ASTON SOCIAL
5 -
na Verza

‘ ciony
Direcc\c’m de Organiza




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico

Componente: Direccionamiento Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos . e o -

Formato: Definicion de Actividades en Ios Procesos/Subproceso , o _ _ 6

Niémero: 48 o : . . . Q ~ Version: 1
Macroproceso: Gestion de Prestamones Economlcas : . - . \ ‘ ' Cod|go (c) GPE

Proceso: Concesion

de Prestacuones Economicas porvejez muerte ' sobrevivencia

Objetivo del proceso:

Subproceso Concesrén de Prestacrones Ec:onomxcas por Muerte y Sobrevnvenc:la

Objetlvo Otorgar la conces:ém de Prestacmnes Ecanémmas por muerte y sobrevnvenma a los asegu

vigentes, en tiempo y forma.

Otorgar las Jubulamones v pensiones a los asegurados que reunan los requis

=

Codigo: (c) GPE_001

tos estal e@ps,en las disposiciones legales vigentes, en tiempo y forma.

Codigo: (c)
GPE 001 02

r@'que reunan los reqwsnos estab!ecudos en las dlsposmxones legales

L L Cargo
Cédigo Actividad ‘ , Q%etivo Responsable
(C) Notificacion de la Resolucion de Notificacion de la Resolucién de Concesion de Be U Auxiliar de mesa de
GPE 001 _02_4 |Concesion del Beneficio entrada- Seccion
8 015 Atencién al Jubilado,

Y4

Grupo de actividad
MECIP

Elaborado por: Patricia Carolina Oviedo Roman

Fecha de elaboracion: 14/07/2023

Co-Elaborado por: Carmen Elizabeth Villalba Araujo

Fecha de co-elaboracion: 14/07/2023

Revisado por: Maria Lourdes Lobo de Pereira

Fecha de revision: 14/07/2023

Aprobado por: Blas Mario Augusto Mendez Ramos

Fecha de aprobacion: 19/07/2023

(,a mesi E Villalba de Charuif
Analuta me dc Gemnn v Prosescs
[Direccnon de_ Org.mnzauén y Calidad
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Cohtrol Estrategico

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

Macroproceso: Gestion de Prestaciones Economlcas

Proceso: Concesion de Prestaciones Econdmicas por vejez muerte y sobrevnvencna

~ Codigo: (c) GPE_001

Subproceso: Concesion de Prestaciones Econoémicas por Muerte y Sobrevivencia $® Codigo: (c) GPE_001_02
Numero Actividad - Tarea Tiempo de ejecucién
1 ((C) GPE_001_02_48_01) Recepcion del solicitante 1- Recibir al solicitante (A' 1 minutos
-
2- Consultar datos 'y 5 minutos
- Emitir tick N° :
3- Emitir ticket ( Q 1 minutos
2 ((C) GPE_001_02_48_02) Generacion de Solicitud de Beneficio 1- Recibir al asegurado o~ 4 1 minutos
2- Verificar antecedentes Q - 10 minutos
3- Registrar defuncion  » - 5 minutos
4- Verificar docn.@e\ntog 3 minutos
5- Generar Solici d‘ 10 minutos
1 Solicigd
B |mprin@itud 8 minutos
7- D, r Solicitud 3 minutos
4
3 ((C) GPE_001_02_48_03) Solicitud de Informe bancario . ma’lzar baja 2 minutos
‘Q« erificar Banco 10 minutos
0 3- Solicitar Informe 15 minutos
\ 4- Solicitar Devolucion 20 minutos
O 5- Derivar Solicitud 3 minutos
4 ((C) GPE_001_02_48_04) Asignacion de So|ici@é’éeneﬁcio 1- Recibir solicitud 2 minutos
2- Asignar solicitud 5 minutos
5 ((C) GPE_001_02_48_05) Liquidacion del Ba\eﬁcio 1- Recibir Solicitud 1 minutos
7 2- Verificar documentos 30 minutos
3- Imprimir y verificar 10 minutos
4- Elaborar Liquidacion 30 minutos
5- Imprimir liquidacion 1 minutos
30 minutos

INSTITUTO Dﬁfﬁfsmv
E?:F&m’-f?vmum ds (Szgfr{m

{Analista DptoSde Géstion'y Provesc
@
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Direccionamiento Estrategico

Componente Corporativo de Control Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: |dentificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos/Subprocesos

Numero: 49 _ :
Macroproceso: Gestién de Prestaciones Economicas

Proceso: Concesion de Prestaciones Econdmicas por vejez, muerte y sobrevivencia
Subproceso: Concesion de Prestaciones Economicas por Muerte y Sobrevivencia

Q2

ersion: 1

‘Codigo: (c) GPE
Codigo: (c) GPE_001
Codigo: (c) GPE_001_02

Numero - Actividad Tarea S Tiempo de ejecucion
7- Imprimir liquidacion ~ 0' 1 minutos
8- Derivar Solicitud ‘\' 2 minutos
s = g
6 ((C) GPE_001_02_48_06) Recepcion del expediente 1- Recepcionar expedientes ¢ (\ 1 minutos
"~ -y
2- Asignar solicitud /\(b' 7 5 minutos
3- Entregar expediente Y 1 minutos
7 ((C) GPE_001_02_48_07) Fiscalizacion de la Liquidacion del 1- Recibir liquidacion ¢ 2 minutos
Beneficio L
2- Fiscalizar liqu%n’ 20 minutos
- Finali \) 2 minut
3- Fina |zi(ﬁr$a. minutos
8 ((C) GPE_001_02_48_08) Verificacion de Liquidacion del Beneficio | 1- Recibir diente 1 minutos
2- V@r expediente 5 minutos
. @bncar fiscalizacion 3 minutos
9 ((C) GPE_001_02_48_09) Conformidad de Liquidacion del Recibir expediente 1 minutos
Beneficio ’
\0 2- Controlar expediente 5 minutos
3- Firmar formularios 2 minutos
10 ((C) GPE_001_02_48_010) Validacion de Liquid 8@el Beneficio | 1- Recibir expediente 1 minutos
@ 2- Validar liquidacion 5 minutos
Q 3- Remitir expediente 2 minutos
11 ((C) GPE_001_02_48_011) Conformidad de Resolucion de 1- Recibir resolucion 1 minutos
Concesion del Beneficio
2- Firmar resolucion 1 minutos
3- Remitir resolucion 2 minutos
12 1- Recibir resolucion l 1 minutos
5 minutos

l}isnwr"““ﬂé@mﬁn“ e

Ing'C HO ’

Anfl armen E Villalba'de ¢y Zauf
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! Diréccion'de Orgamucron nizacign y Calidad



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Direccionamiento Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos : , '
Formato: |dentificacién de Tareas en las Actwndades de los Procesos/Subprocesos %

Namero: 49 L Ll \Q/ers.an L.
Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econ6micas Codigo: (c) GPE

Proceso: Concesion de Prestaciones Econdmicas por vejez, muerte y sobrevivencia Codigo: (c) GPE_001

Subproceso: Concesion de Prestaciones Econémicas por Muerte y Sobrevivencia &@ Codigo: (c) GPE_001_02
Numero Actividad Tarea Tiempo de ejecucion
3- Remitir resolucion ‘ 1 minutos
13 ((C) GPE_001_02_48_013) Autorizacion de la Resolucién de 1- Recibir resolucion ¢ \\ 1 minutos
Concesion del Beneficio \
2- Autorizar resolucion 'm\b 2 minutos
3- Remitir resolucion O 1 minutos
14 ((C) GPE_001_02_48_014) Generacion de comprobantes 1- Visualizar Resolucion A 2 minutos
2- Generar Comprobante’s 10 minutos
15 ((C) GPE_001_02_48_015) Notificacion de la Resolucion de 1- Apertura de Bancaria 30 minutos
Concesion del Beneficio
A
2- Consué: Rfmlucién de Concesion 5 minutos
3- lmﬂkimir Comunicacion de Concesion del Beneficio 2 minutos
Mi?ar Comunicacion de Concesién del Beneficio 5 minutos
* 7
,.\Mtregar comunicacion de beneficio 5 minutos _ s 0 ',‘\—
Elaborado por: Patricia Carolina Oviedo Roman ,.‘\0 Fecha de elaboracion: 14/07/2023
Co-Elaborado por: Carmen Elizabeth Villalba Araujo . U Fecha de co-elaboraciéon: 14/07/2023
Revisado por: Maria Lourdes Lobo de Pereira P Fecha de revision: 14/07/2023

Aprobado por: Blas Mario Augusto Mendez R Fecha de aprobacién: 19/07/2023

u.‘uunﬂﬂg“y
%NST\T E

ng: Carmen
Annlistanp 0“";“

Mat. cﬁﬁ?ﬁﬁi@ﬁ@

Jefe Oficina de Coordinacion o
Direccion de Organizacion y Calidac “+ /(710
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Modelo Estandar de Control lntemo MECIP

_ o - . Componente Corporatlvo de Control Estrateglco
Componente: Direccionamiento Estrategico , .

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos .
Formato Informe Proceso/Subproceso Grupos de mteres lnternos y Externos -

Hiyeraienine e
Macroproceso Gestion de Prestaclones Econémlcas . - - f:COd_iQ*?: l)\55
Proceso: Concesién de Prestaciones Economlcas por veJez muerte y sobrevwencra . ___Co,di_ O )‘GPE_:‘OD‘E .
Subproceso: Concesion de Prestamones Econémlcas por Muerte y Sobrevivencia . $ (c) GPE 001 027‘
Grupo Responsable / Actividad InformesIFormularios _ Especificacion o Requisitos Destinatario ~ Fecha de Entrega - Periodicidad

Requerimientos para cumplimiento de obhgamones lnforme Informe de Gestion 1 - Datos estadisticos extraidos del ireccion de Planificacidn Mensual
de informacién sistema SBELAP de las prestacione

muerte concedidas por la Dlrecccon@

Administracion de Jubilaciones. o

f

Elaborado por: Patricia Carolina Oviedo Roman Fge e elaboracion: 14/07/2023
Co-Elaborado por: Carmen Elizabeth Villalba Araujo M:ha de co-elaboracion: 14/07/2023
Revisado por: Maria Lourdes Lobo de Pereira /Fecha de revision: 14/07/2023

Aprobado por: Blas Mario Augusto Mendez Ramos ¢~.__+ Fecha de aprobacién: 19/07/2023

‘@52/\ so‘c“\'iu
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Cqmponenfé: Actividade’s de Control

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP »

Componente Corporatlvo de Gestlon

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimientos

Namero: 93

Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econémicas

{2@

. _Versﬂién: 1
Cédigo: (c) GPE

Proceso: Concesién de Prestaciones Economncas por vejez muerte y sobreVNencna

Subproceso: ConceSIén de Prestacnones Economlcas por Muerte y Sobrevnvenma

Procedlmlento Concesmn de Prestacrones Economlcas por Muerte y Sobrev;vencna

Numero Actlwdad

‘ Tarea

Mgtodos e

Qz

Cédigo: (c) GPE 001

Cadigo: (c)
- GPE _001_02

Reglstros
Aplicables

Procedimientos

Asociados

Cargo Responsable

1 Recepcion del solicitante(Cod.: (C)
GPE_001_02_48_01)

Recibir al solicitante(Cod.: (c)
GPE_001_02_49_01_01)

Recibe aljolr
amablhda D

n/a

Auxiliar Mesa de Entrada-
Seccién Atencién al
Solicitante y Mesa de
Entrada.

Consultar datos(Cod.: (c)
GPE_001_02_49_01_02)

que tramite deses realizar
a fin ar al mismo.
Consultawen el sistema

SBELAP (Sistema de

Beneficio a Largo Plazo),
con el nimero de cédula
identidad policial si la

persona fallecida era
Jubilada o era Cotizante
del Instituto de Prevision
Social.

En caso afirmativo le
entrega los requisitos que
deben ser presentados
para solicitar la concesién
econdémica que
corresponda segun el
caso y el plazo de
prescripcion del mismo
conforme a las
reglamentaciones
vigentes, cuando el
presunto heredero o su
representante acercan los
documentos solicitados se
procede a la siguiente
actividad.

SBELAP

Emitir ticket(Cod.: (c)
GPE_001_02_49_01_03)

Emite el ticket al
solicitante para su
atencion.

ticket

]ng Carmen E. Vit
FAnalista Dpu?'dn G
H mteccnén de’ Orgm

?Rﬁ'ﬁf‘ UTODEPRE

(C) GPE_001_02_48_02)

fnte

2 Generacion de Solicitud de Beneficio(Cod.:

JCIAL
:‘:"‘r’m %,h, rza

Recibir al asegurado(Cod.: (c)
GPE_001_02_49 02_01)

Recibe amablemente al
asegurado y le consulta
que gestion desea

n/a

Operador- Seccion Atencion
al Solicitante

Lrealizar.
7

Direccion d Orgamzacmn y Calidaa




Cc;m‘p‘oneinté : Acti_\_‘/i‘dadég_“dé Cpntrc‘)lm‘_'_u

~ Componente Corporativo de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Estandar: Procedin'iientos

Ndmero: 93 ' . ;
MacrOproceSO' Gestion de Prestacnones Economicas

Proceso: Conces:on de Prestacnones Eoonomlcas por vejez muerte y sobrevxvencfa

Subproceso Concesmn de Prestacuones Economncas por Muerte y Sobrevnvencva

Procedlmlento Concesién de Prestaclones Economlcas por Muerte y Sobrev:venma

Numero Act:wdad . ‘ Tarea

- Versnén‘
o :Céd!gO‘ (c) GPE ‘
 Cédigo: (c) GPE_OQ‘I»

Cédigo: (c)
GPE 001 02

Procedimientos
. Asociados

Reglstros -
Aplicables

(\

GPE_001_02_49_02_02)

Verlflcar antecedentes(Cod (c)

de cédule

corres @. solicitante
de acuefdo a la situacién
de la persona fallecida, ya

sea tina PENSION
DERECHO HABIENTE
UBILADO FALLECIDO,
NSION DERECHO
HABIENTE COTIZANTE
FALLECIDO, GASTOS
FUNERARIOS,
INDEMNIZACION
PENSION DERECHO
HABIENTE HIJO
SOSTEN.

Registrar defunclon
GPE_001_02 49

Registra la defuncion en el | SBELAP
sistema SBELAP

cargando los datos del

fallecido conforme al

certificado de defuncion.

02 _04)

Verificar d
GPE 001@

tos (Cod.: (c)

Verifica los documentos n/a
que deben ser

presentados conforme al
tramite a ser solicitado

por el heredero o su
representante legal (tutor

0 curador), segulin sea el

caso.

TiesHlaLourd

N SOCIAL <1 iesk :‘LOJMGS Lobo;de Perelra;;

Direccion de Drganizacion y Calidac

Cargo Resbonsa’ble

Pl
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

- - Componente Corporatwo de Gestlon

Componente Actlwdades de Control

Estandar: Procedlmrentos

Formato: Disefio de Procedlm:entos -
Numero: 93

~ Version: 1

Macroproceso: Gestlén de Prestac;ones Economlcas

Cédigo: (c) GPE

Proceso: Concesuon de Prestamones Eoonémlcas por vejez muerte y sobrevuvencza

Cédigo: (c) GPE_001

@

Cédigo: (c)
GPE 001 02

Procedamlento Concesién de Prestacnones Econémlcas por Muerte y Sobrevwencna

e , Registros Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos . Q Apliciblas Aot
Generar Solicitud(Cod.: (c) SBELAP 1 - Gestion de Estado de

GPE_001_02_49 02_05)

documefntos, en el sistema
SB%AP lngresando enla
opcion (legajos —
benefmarlos solicitud),
%aYga los datos personales
el solicitante y los datos
del fallecido, se deja
constancia de los
documentos presentados
y observacion de la falta
de algn documento en el
caso de que el solicitante
no lo presente, de acuerdo
a cada beneficio.
En caso de que el fallecido
sea jubilado se procede a
dar continuidad al proceso
y para los fallecidos
cotizantes se realizara su
informe de Estado de
Cuenta fiscalizado de
modo a cuantificar sus
afos de aportes y el tipo
de beneficio a conceder.
Consulta que banco elije
para cobrar el beneficio y
carga en el sistema
SBELAP.
Procedimiento Asociado
Gestion de Estado de

Genera la Soli
correspondi aso,
luego de rla
prese @ 6n'de los

Cuenta ((c) GPE_005_01)

Cargo Responsabl'e

Coordmac'on
ny Cahdao

Jefe Oficina de .
Direccion de Organizaci

O

Ing, Carmen E. Villalba 4 Ch

Eﬂ‘s‘ﬁ?‘uw DE szwsp SOC

AT
uulf}

Analista Dptao. 5¥de Gestion y vk Prosescs

o
errave

Ma

cLien de Organizacien ¥ Ca

idad

. C.S.J. N° 15,798
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Modelo Estandar de Control lnterno MECIP

Componente Corporatlvo de Gestmn

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

Numero; 93

Version: 1

Macroproceso: Gesnon de Presta“v ones Econémlcas - . - . ‘ . \ . . 3‘ Cédigo: (c) GPE
Proceso: Concesién de Prestacnones Economucas porvejez muerte ys,obrewvencna - \Q ' - - Cédigo: (c) GPE_001
Subproceso: Concesién de Prestaciones Economxcas por Muerte y Sobrevwenma - Q@ ‘ 32?9361(0%2
Proced:mlento Concesion de Prestamones Econémicas por Muerte y Sobrewvencra
Numero Actividad . ~ Taréa - - - 'M‘eto’dos ' Reglstros | Procedlmientos Cargo Responsable
. : : ’ o : ‘\ Aplicables : Asociados ' '
Fprimir Solicitud(Cod.: (c) Imprime d s ema |SBELAP
GPE_001_02_49_02_06) SBELAP I ¢ 3y el
formularie %f ud del
benefi u e
correspe

Observac on Se hace
entréga al solicitante de un
formulario de actualizacion
etdatos, el cual debera
presentarse al momento
de la entrega de la
comunicacion de la
concecion de su beneficio,
adjuntando los
documentos requeridos.
se imprime asi mismo la
portada y se entrega una
copia al solicitante, quien
debe firmar ademas una
declaracion jurada en el
caso de que se hubiere
recibido indebidamente el
pago posteriormente a la
fecha del fallecimiento.
En caso de que el haber
jubilatorio del fallecido
supere los 2 salarios
minimos, el recurrente (}31,/

debera firmar una .
cont ’ !NST!TUTO DEPREVISION ‘Oﬁgéy
e Ing. (,armen E. v1ullb’£“ < Qharaif

conforme a las o
‘Analista me a<de Gestion y Broseso

reglamentaciones vigentes :
(se paga 50% del monto Diseecion d¢ Orginizacién y Calidad

del beneficio que le
corresponde hasta la
presentacion de la
sentencia declaratoria de

el PR S v et
herederos). Se solicita la ALY S Dot
firma del solicitante o "3 Ja*Lourd bg!}!f e:?i
apoderado, tutor o curador o DIT ora ’; o

AL AT T X
=, OecCiy "ueﬁ il T 35 RGOS
el

g B X




Modelo Estandar de Control lnterno MECIP o

Componente: Actividades de Control } - , - -
Estandar: Procedimientes -~ =~ = . .
Formato Disefio de Procedlmlentos o - ‘ o, 6

Macroproceso Gestién de Prestacnones E*onémlcas . o . Cédlgo (c) GPE
Proceso: Concesion de PrestamOnes Econémicas por vejez, muerte y sobrevwencna__, - - - \Q ' _ ~_ Cédigo: (c) GPE_001
Subproceso: Concesién de Prestacnones Econémlcas por Muerte y Sobrevwencna . $® ggcélgém(cg)z
Procedlmrento' Concesron de Prestaciones Econémicas por Muerte y Sobrevnvencna '
Numero Actividad - ,Tarea ,. - ‘ Metodos o\Q ﬁgﬁ::satll;?:s _ Kg%i?g&"gf“ms - Cargo Responsable
r segun el ¢ @
entrega la goy a para

el seg

AP (Iegajos -registrar
defunclon del jubilado).

.Er?caso de corresponder

imprime la Solicitud de
-~ Estado de Cuenta.
Derivar Solicitud(Cod.: (c) U Deriva la Solicitud por el | SBELAP

GPE_001_02_49_02_07) sistema SBELAP opcidn
(sise — consulta de
expediente) auto asigna la
solicitud y deriva el
expediente a donde
corresponda:

1- Para cotizantes
fallecidos a efectos del
informe de Estado de
Cuenta, se deriva a la
Seccion Informe de
Salarios: Procedimiento
Asociado Gestion de
Estado de Cuenta, en
caso de que falte algin

|
cs";‘gﬂ{gﬁ'}‘r’c?,‘fvge’;ggiua Direccion de Organlzacmn y Calidad Qc@,_
ARG SRR LAl
migmo. ° ® esPere NSHTUTO (1% PRLVISJ N SOCIA i
ZEn Ing. ng Carmen E| Vil Villalba de Ch i
flecido htters i FAnalista Dpt;"dﬂ Ges'mn Y Pro*eso‘

fallecido hubiera sido un | Direccion o¢ Orginizacion y Calidad|
jubilado se deriva a la
Seccién Movimientos.

3 Solicitud de Informe bancario(Cod.: (C) Realizar baja(Cod.: (c) Efectua la baja del REI LA
GPE_001_02_48_03) GPE_001_02_49_03_01) Jubilado en el Sistema WLOU?Q‘ 10006 LS
{ REI. T Mas -

Auxiliar de mesa de entrada-
Seccion Movimientos

@,4

a 4
Mat/C.S.J. N° 15.796




Modelo Estandar de Control lnterno MECIP

” Compone‘nte Corporat;vo de Gestuon

Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos .
Formato: Disefio de Procedlmlentos _
Niamero: 93 . .
Macroproceso Gestlon de Prestacnones Econémicas , '

Version: 1 : : ‘
Cédigo: (c) GPE :
Cédigo: (c) GPE_001

Subproceso Concesién de Prestac;ones Economlcas por Muerte y Sobrevwencla ‘ gg‘é'ggo1(c%2
Procedlmlento Concesnon de Prestacrones Economlcas por Muerte y Sobrewvenc:a
- = . - L Registros Procedimlentos - T
Numero Actividad . Tarea - Metodos ;‘ : Aplicables Asociados ‘ Cargo Responsable
Verificar Banco(Cod.: (c) Verifica co os Correo electronico —’
GPE_001_02_49_03_02) bancos el%' percibia
sus ha
Reali dro de

Banco,€on los datos del
fallecido y lo envia por
corréo electrénico al
Banco correspondiente.

Solicitar Informe(Cod.: (c) Slicita informe al Banco |informe bancario
GPE_001_02_49_03_03) sobre el saldo de cuenta

+  |que deberia estar en el
banco correspondiente al
fondo de jubilaciones,

atendiendo a la fecha del
{ Q fallecimiento y la fecha de
la acreditacion del 17 del
¢ mes que corresponde
\ hasta el final del mes.
En caso de que se haya

percibido demas (cobro
indebido) se efectua el
informe a fin de realizar el
O descuento
correspondiente al pagar
o~ el beneficio.

Soligitaf Devolucion(Cod.: (c) Solicita por nota la Nota de
'ﬁ‘ 001_02_49_03_04) devolucion del saldo, en devolucion/SBELAP

caso de que exista un
saldo en la cuenta
bancaria del jubilado y
carga en el sistema
SBELAP la devolucion.

En caso de no registrarse
ningln saldo, lo pendiente
sera tlplflcado como cobro

LOCIAL

e indebido. .W"W 7'33’,‘? n.' :
a Verza (U TYBE PN SOCTLS ELiC o OUI T, o 2
' ;:‘ Ing. ¢ Carmen E. Vlllalba de Chan o = 4 0,

‘Analista Dptn o Ges'mn v Prulesm
Direccion de_ Orgmlzacmn PAS Calidnd
m‘




. - ,'M‘ode‘lo‘Esfén’dg;’,‘qé Control Interno-MECIP.

o ,; Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control - / .
Estandar: Procedimientos .
Formato: Disefio de Procedimientos
Numero: 93
Macroproceso: Gestion de Prestaciones Economicas . -
Proceso: Concesion de Prestaoio:ne’égfEcon@micasnpor»yejez ‘muerte y fsqbrevivenciaw‘;

Version: 1

Cédigo: (c) GPE
Cédigo: (c) GPE_001
Cédigo: (c)
GPE_001 02

Subproceso: Concesion de Prestaciones Econdmicas por Muerte y Sobrevivencia

Procedimiento: Concesion de Prestaciones Econémicas por Muerte y Sobrevivencia

Aplicables Asociados

Derivar Solicitud(Cod.: (c) Deriva la Solici } SBELAP
GPE_001_02_49_03_05) beneficio q ponda
r

por tratarse’ dejun‘jubilado
falleci el sistema
SBELAR opcion (sise —
consulta de expediente)

auto’asigna la solicitud y
deriva el expediente a la

gccion Liquidacion del
eneficio.

4 Asignacion de Solicitud de Beneficio(Cod.: | Recibir solicitud(Cod.: (c) < o‘ Recibe la solicitud y en el |SBELAP Jefe- Secciodn Liquidacion

Numero: Actividad =~ Tarea ' Metodos 7.\Qa Registros Procedimientos .., Responsable

(C) GPE_001_02_48_04) GPE_001_02_49_04_01) sistema SBELAP opcion del Beneficio
(sise- consulta de
expediente, ingresando

{ con el nimero de cédula
. 0 de identidad policial, auto -
A N recibir).
Asignar solicitud(CodX; (c o Asigna en el sistema SBELAP
GPE_001_02_49 SBELAP opcién (tareas -
asignacion de tareas —

directa), la solicitud al
O liguidador de acuerdo al
orden cronolégico de
6 recepcion y entrega el
. P expediente fisico.
@ bi Solicitud(Cod.: (c) Recibe del auxiliar de n/a Liquidador- Seccion
GPE_001_02_49 05_01) mesa de entrada la Liquidacion del Beneficio
solicitud de beneficio con

las documentaciones para )
su verificacion. >

ST Eﬁﬁﬁsjﬁ%@é :
LS

ZZery
laciones

e




Modelo Estandar de Contro

| Inter

no - MECIP

Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos o
Formato: Disefio de Procedlm:entos

Componente Corporativo de Gestion

Niimero: 93

Macroproceso: Gestiﬁn

de Prestacione”s Economicas

Proceso: Concesior de

Prestacnones Econémlcas por vejez

Subproceso Concesrdn de Prestacmnes Econém:cas por Muerte y Sobrevwencna

Procedimiento: Concesion de Prestamones Economicas par Muerte Yy Sobrevwenma

Numero Actividad

' Tarea

u" rte y sobrewvenma

{Versnon' 1. ,
,Cédlgo (c) GPE

Metodos

N

Verificar documentos(Cod.: (c)

GPE_001_02_49_05_02)

Verifica todo e iente

fisico de sd . d los
documento tados
Venfl stema
SBELA SI es necesano la
declaracion jurada del
50%f conforme a las
reglamentaciones
vigentes.
'Verifica que la fecha de
defuncion este
correctamente cargada en
el sistema SBELAP.
Verifica que la fecha del
informe de la Seccién
Movimientos este
actualizado, hasta la fecha
de pago segun Ultimo
comprobante y que el
mismo figure pagado en el
sistema SBELAP, en el
caso de que sea un
jubilado el fallecido.
Observacion: En caso de
que falte algin documento
o este incorrecto se deriva
al Departamento de
Admision para su
notificacion al recurrente y
se envia a la Seccién
Archivo hasta la
presentacion de lo
faltante.

Codigo: (c) GPE_001

Cédigo: (c)

GPE_001_02

egistros Procedimientos
Aplicables Asociados
SBELAP

Cargo Responsable

Ing. Carmen | E.V
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‘i.,omponente Corporativo de (

Modelo Estandar de C«

Gestion

ontrol Interno - MECIP

Cofnponente‘ Actividades de Control
Estandar: Procedimientos "

Formato Disefio de Proced'lr‘hlléntos

Numero: 93

Macroproceso: Gestién de Prestaciones Econémlcas o
Proceso: Concesion de Prestaczones Econoémicas por vejez muerte y sobrevive

Subproceso Concesion de Prestacuones Eco

Version: 1

Procedlmlento: Concesrén de Prestaciones E

Numero Actividad

wom:cas por Muerte y Sobrevnvencla

conémlcas por Muerte y Sobrevwenma

c'ia

Cadigo: (c) GPE '

Cédigo: (c) GPE 001

Codigo: (c)

GPE_001_02_49_05_03)

Registros Procedimientos
Tarea Metodos A $ *  Aplicables Asociados
Imprimir y verificar(Cod.: (c) Imprlme Ia co% SBELAP

comproba recho.

Verific o/a o
conc te
inscriptal/a en el .LP.S.ysi
pos hijos menores o

res incapacitados.
Verlfca en el sistema
SBELAP y en caso de que
&l/la solicitante de una
pension derecho habiente
este percibiendo algun
otro beneficio se imprime
su comprobante y se
(efectlia el ajuste del
beneficio minimo)
conforme a las
reglamentaciones
vigentes.
Imprime el comprobante
del mes que fallecio el
jubilado si es el caso e
imprime si existieron los
demas comprobantes de
pago que se efectuaron
posteriores al
fallecimiento.

GPE_001_02

Cargo Responsable

P
INSTTTUTODEPREVSNS NSOCTE

¢ Ing. € (.armen TE! Villalba de C‘ atufl
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Mo&elo Est‘éndar

Componente Acthldades de Contrq_l _____
Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio je'Procedlmlentos
Numero 93
Macroproceso Gestnon de Prestaczones Econémlcas

Proceso: Concesion de Prestaclones Econémlcas por vejez muerte y sobrev:

Subproceso Concesaén de Prestac;ones Economlcas por Muarte y Sobrevuvencla

de Control Interno MECIP

Version: 1

Cédigo: (c) GPE

vencna -

Procedimiento: Concesuon de Prestacsones Econc micas

por Muerte y Sobrevu\

encia

@hegistros :

Cédigo: (c) GPE. ooi
Cédigo: (c)
GPE_001_02

Cargo Responsable

L ‘ . i - Procedimientos
Numero Actividad Tarea ‘ Metodos .\Q Aplicables Asociados
Elaborar Liquidacion(Cod.: (c) Ingresa en eI SBELAP
GPE_001_02_49 05_04) SBELAP | n
simula
banci
Busca pér numero de
cedula de’identidad del
falleéido.

Verificar si existe
devolucion del banco y si
%sta cargado en el
sistema, en caso de
corresponder.

Liquida y verifica el cobro
indebido si existiere, en
caso de que haya cobro
indebido resta lo que
devolvié el banco de lo
que va a percibir de
beneficio si es el caso.
Verifica si el jubilado
cobraba mas de dos
sueldos minimos y si tiene
la declaracién jurada para
cobrar el 50% en caso de
que no presento la
sentencia declaratoria de
herederos.

Verifica si existe mas de
un beneficiario inscripto en
el I.LP.S. en consulta de
comprobacién de
derechos reserva el 50%
del monto del beneficio en
caso de que verifiqgue que
existan hijos menores, o
mayores discapacitados.

GPE_001_02

AR ARG ANALS KA AR PR AL LG

Imprimir liquidacién(Cod.: (c)

_49_05_05)

Imprime el cuadro de
banco y liquidacion de

haberes.

)

50CIAL
IToS
acion
Calidad
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Direccion de Orgamzacién y Calidad
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'Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

~ Componente Corporativo de Gestion

Componente Actlwdades de Control
Estandar: Prooedlmlentos o
Formato: Disefio de Procedim ets - ... - - . - £t = - =
Numero: 93 - ' _ . . - Q o . Version: 1

Macroproceso: Gestion de Presboidties Econémicas - - - - \ k » ~ Cédigo: (c) GPE
Proceso: Concesién de Prestaciones Econoémicas por vejez, muerteysobrewvenciet . » ; éo . ~ Coadigo: (c) GPE_001

Subproceso: Concesion de Prestaciones Econémicas por Muerte y Sobrevivencia $ Cédigo: (c)

GPE_001_02

Procedimiento: Concesion de Prestacnones Economicas por Muerte y Sobrevivencia

e - Registfos ' Procedimientos '
Numero Actividad ~ Tarea . »Meto‘dos .\Q Aplicables . Ageiados Cargo Responsable

SBELAP

Cargar liquidacion/asignacion(Cod.: (c) Carga en el sis @
GPE_001_02_49_05_06) SBELAP pore

ero de

solicitudee 0 de que
se tra @ u @ Pension
DerechofHabiente

d

Jubilado fallecido, se
ingrésa y se carga la
orden de pago del

? eheficio, el concepto de
asignacion, si es
provisoria o definitiva,
‘ ) ¢ |conforme a las
reglamentaciones

vigentes.
Q Carga el monto, la fecha
! de inicio.
. O Carga la observacion en
caso de existir, (pendiente

c)\ algun monto, el tipo de
concesion provisoria,
permanente o sustitutiva).
\ En la opcién de agregar
0 detalle, calcula
manualmente el monto a
% acreditar con la diferencia
@ del cobro indebido si tiene
o pago de haberes
complementarios (lo que
en vida no percibio).
Guarda la liquidacion y
Valida la liquidacion.

jrir liguidacion(Cod.: (c) Imprime la liquidacion y el |Liquidacion de beneficio
_001_02_49_05_07) comprobante de la
liquidacion de alta, firma y
sella.

gOCIAL .
mos gjsnnm%mv SISO

i Ing. Carm llalba de Clz crutf §
i Analista Uj nm'ry' Prosesce
(7 ony Calidad fDlrecczon de or, 1:7acién y Calidad

Abogada
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Componente Actuvndades de Control, ‘

Modelo

Componente Corporat:vo de Gest:on

Estandar: Proredxmlentos

Formato: Disefio de Procedl'mientos, o

Ndmero: 93

Estandar de Control Interno MECIP

Version: 1

Macroproceso: Gestion de Prestacnones Econémlcas - \ Cédigo: (c) GPE
Proceso: Co_ncesmn de Prestaciones Economicas por vejez, muerte y sobrewvencua \Q e Codigo: (c) GPE 001
Subproceso: Concesion de Prestaciones Econémicas por Muerte‘y Sobrevwgncla @ - gg%'ggm( 2)2
Procedimiento: Concesion de Prestaciones Economicas por Muerte y Sobrevivencia
Lo k . : - - . Registros Procedimientos - . '
Numero Actividad Tarea . ‘Metodos .\Q Aplicables A boados Cargo Responsable
Derivar Solicitud(Cod.: (c) Deriva la Soli rel |SBELAP
GPE_001_02_49_05_08) sistema S cion
Tareas y
deriv. iente al
Depa ento de Control
de Expedientes.
6 Recepcion del expediente(Cod.: (C) Recepcionar expedientes(Cod.: (c) Recgpciona el listado y los |n/a Auxiliar de mesa de entrada-
GPE_001_02_48_06) GPE_001_02_49_06_01) expedientes fisicos. Seccion Fiscalizacion de e
b\ Expedientes.
Asignar solicitud(Cod.: (c) ‘ De acuerdo a lo dispuesto |SBELAP
GPE_001_02_49_06_02) ¢ | por su superior inmediato,
asigna en el sistema
SBELAP opcidn (tareas -
Q asignacion de tareas —
{ directa), el expediente con
. O la liquidacion a fiscalizar
\ para ser verificado por el
(' A fiscalizador.
Entregar expedi o :(c) Entrega el expediente al  |n/a
GPE_001_02 ) fiscalizador asignado.
7 Fiscalizacion de la Liquidacion del Recibir liqui on Cod (c) Recibe en el sistema SBELAP Fiscalizador- Seccion
Beneficio(Cod.: (C) GPE_001_02_48_07) SBELAP (en la bandeja de Fiscalizacién de

GPE OO% _07_01)

tareas pendientes), el
expediente con la

Expedientes.

Direccion de Organizacion

y Calidac

liguidacién.

9
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Modelo Estéridar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion

Componente Actividades de Control
Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Proced|h1|entos
Ndmero: 93

v Version: 1
Macroproceso: Gestion de Prestaciones Econémicas Cddigo: (c) GPE
Proceso: Concesion de Prestaciones Economicas por vejez, muerte y sobrevwancna Cddigo: (c) GPE_001
Subproceso: Concesion de Prestaciones Economlcas por Muerte y Sobrevivencia : gg?ilg(?o 1(‘%2
Procedimiento: Concesion de Prestaciones Econémicas por Muerte y Sobrevivencia
Numero Actividad . Tarea - Etados Registros ~ Procedimientos Ca;gd Responsable
L : : . L _ Aplicables © Asociados _
Fiscalizar liquidacion(Cod.: (c nde |SBELAP
GPE_001_02_49_07_02)
cion Liquidaciones
para’su correccion
correspondiente, o si se
Qe?ecta que no cumple
con algun requisito, se
deriva a la misma Seccién
‘ , ¢ para la reversion de la
liquidacion.
Si el expediente no tiene
Q errores, firma y sella el
f formulario de liquidacién y
* O el formulario de la carga
,.\ de la orden de pago.
Finalizar tarea( Cod Finaliza la tarea asignada |SBELAP
GPE_001_02 en el SBELAP y deriva por
sistema SBELAP a la
Seccidn Archivo el
expediente finiquitado.
8 Verificacion de Liquidacion del Recibir lente Cod.: (c) Recibe del fiscalizador el |n/a Jefe- Seccion Fiscalizacion
Beneficio(Cod.: (C) GPE_001_02_48_08) GPE@ 49 08 _01) expediente liquidado para de expedientes
su verificacion.
Wr expediente(Cod.: (c) Verifica la liquidacion del | Liquidacion de beneficio
GPE_001_02_49 08_02) beneficio en caso de que
se encuentre correcto
realiza la siguiente tarea,
gonsistencia
fiscalizador.
Rubricar fiscalizacion(Cod.: (c) Formulario de liquidacion/
GPE_001_02_49_08_03) g rmulario |formulario de la carga de
I2’orden de |la orden de pago.

‘Ns-n'r 0 OE PR VIgHo oG
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V Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporatlvo de Gestlon

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

NGmero: 93 ’ '
Macroproceso: Gestion de Prestacxones Econém:cas . -
Proceso: Concesion de Prestacrones Economlcas por vejez, muerte y scbrevwencla .

Version: 1
Cédigo: (c) GPE
Cédigo: (c) GPE_001

Cddigo: (c)
GPE 001 02

Subproceso: Concesion de Prestac.ones Economtcas por Muerte y Sobrevwencna

Procedimiento: Concesion de Prestaclones Econom;cas por Muerte y Sobrevwenma

- = _ (bﬁegistros . Procedimientos . i
Numero Actlvudad ” » e Tarea ‘ - Metodos . Q Aplicables  AsGéindos Cargo Responsable
9 Conformidad de Liquidacion del Recibir expediente(Cod.: (c) Recibe del ef n/a Jefe- Departamento de
Beneficio(Cod.: (C) GPE_001_02_48_09) GPE_001_02_49_09_01) Fiscalizacio Control de Expedientes
expediente @ eXpediente
liquida :@, a'su
confor| ad
Controlar expediente(Cod.: (c) Contfrola Ia liquidacion del |Liquidacion de beneficio
GPE_001_02_49_09_02) beneficio, como asi

Seccion Fiscalizacion de

también que posea la
?wbnca de la jefatura de la
+ |expedientes.

Firmar formularios(Cod.: (c)

Firma y sella el formulario |Formulario de liquidacién/
GPE_001_02_49_09_03)

de liquidacion y el formulario de la carga de
formulario de la carga de |la orden de pago.

/)O

‘,\ la orden de pago.
10 Validacion de Liquidacion del Recibir expedlente(Cod’ Recibe del jefe del Dpto. |n/a Fiscalizador- Seccion
Beneficio(Cod.: (C) GPE_001_02_48_010) |GPE_001_02_49 010~ de Control de expedientes, Fiscalizacion de
el expediente liquidado Expedientes.

con las rubricas
correspondientes.

Validar Ilqw }(Cod (c) Valida por el sistema SBELAP/ formulario de la
GPE_00 1 _010_02) SBELAP el formulario de |carga de la orden de pago
la carga de la orden de del beneficio.

pago del beneficio,
utilizando la ventana
—Validar generacion por
nimero de liquidacion-.
Observacion: Posterior a
la validacion se procede a
la impresidn de la
Resolucion de los
expedientes validados.

Remite el expediente al
jefe Departamento de
Control de expedientes.

ng

N
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Modelo Estandar de Control Interno MECIP

Componente Corporatwo

Esténdar Procedlmlentos

Formato: Disefio de Procedlmlentos

de Gestion

Ntmero: 93

Version: 1

Macroproceso: Gest!on de Prestac:ones Economtcas ‘ - Codigo: (c) GPE
Proceso: Concesion de Prestaciones Economrcas por vejez muerte y sobrevivenciai“ o \Q Codigo: (c) GPE_001
Subproceso: Concesion de Prestaciones Economncas por Muerte y Sot revivenéié . @ 82%9861(0%2
Procedimiento: Concesion de Prestaciones Econémlcas por Muerte y Sobrevivencia '

o ' - . - Registros Procedimientos
Numero Actividad _ Ta_rea‘ ‘ Metodos . \Q Aplicables Asociados Cargo Responsable
1" Conformidad de Resolucién de Concesion Recibir resolucién(Cod.: (c) n/a Jefe- Departamento de

del Beneficio(Cod.: (C)
GPE_001_02_48_011)

GPE_001_02_49 011_01)

Recibe la res on fisica
para su rd %

Vo

Firmar resolucion(Cod.: (c)
GPE_001_02_49 011_02)

. - ..
Flrma%lla la resolucion
de concesion del

beneficio, en muestra de
su verificacion.

Resolucién de Concesion
del Beneficio

Control de Expedientes

del Beneficio(Cod.: (C)
GPE_001_02_48_013)

Direccion G€'U

Recibir C|on (Cod.: (c)
GPE@ 2_49 013 _01)

para su rubrica.

Remitir resolucion(Cod.: (¢ émite la resolucion de n/a
GPE_001_02_49 011 _03) concesion del beneficio al
Director para su
. (. ] aprobacién.
12 Aprobacion de la Resolucion Concesion del | Recibir resolucian(Cod.: (c) 7 Recibe la resolucion fisica |n/a Director- Direccion de
Beneficio(Cod.: (C) GPE_001_02_48_012) |GPE_001_02_49 012_01) para su rubrica. Administracion de
{ Jubilaciones
Aprobar resolucion(Cod.; Aprueba la Resolucion de |Resolucion de Concesion
GPE_001_02_49 01 Concesion del Beneficio | del Beneficio
con su firma y sello.
Remitir resolucio Remite la resolucion de n/a
GPE_001 02%% 03) concesion del beneficio al
Gerente para su
Autorizacion.
13 Autorizacion de la Resolucién de Concesion Recibe la resolucion fisica |n/a Gerente- Gerencia de

War resolucion(Cod.: (c)
GPE_001_02_49_013_02)

Autoriza la Resolucién de
Concesion del Beneficio
con su firma y sello.

Resolucion de Concesion
del Beneficio

Remitir resolucion(Cod.: (c)
GPE_001_02_49_013_03)

Remite la Resolucion de
Concesion del Beneficio
original a la Direccion de
Administracion de

JublIaCIones para su

n/a

0 Yy resguardo

T
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Componente: Actividades d’é}:Cpnt_rcé_l;

Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedlmren‘tos

Modelo Estandar de Controi Interno MECIP.

_;Cof’mponente Corporatlvo de Gestlon

Nuimero: 93 f : o ~ Versién:1
Macroproceso: Gestlon de Prestacnones E o . _Cédigo: (c) GPE
Proceso: Concesion de Prestaclones Economlcas porvej Z, muerte ‘sobrevnvenc;a , \Q Cédigo- (c) GPE 001
Subproceso Conces;on de Prestaciones Econémncas por Muerte y Sobrevwenma & . ggcél 5)01( 2)2
Procedimlento Concesnon de Prestaciones Economlcas por Muerte y Sobrevrvenma
Numero Actividad Tarea Metodos 1) Reglstros Procedimientos Cargo'Respon'sable
. : .~ Aplicables Asociados
14 Generacion de comprobantes(Cod.: Visualizar Resolucion(Cod.: (c) Solt } SBELAP Auxiliar de mesa de entrada-
GPE_001_02_48_014) GPE_001_02_49_014_01) Benefici Seccion Movimientos
Generar Comprobantes(Cod.: (c) Un ve% toma Comprobante de pago/
GPE_001_02_49_014_02) conocimiento de la SBELAP
resolucion finiquitada,
genera los comprobantes
depago en el sistema
\JseELap
15 Notificacion de la Resolucion de Concesion  |Apertura de cuenta bancaria(Cod.: ‘ De acuerdo al cronograma

del Beneficio(Cod.: (C)
GPE_001_02_48_015)

GPE_001_02_49_015_01)

G

*

de procesos para pagos
mensuales y
complementarios del afio,
ingresa al sistema
SBELAP a fin de realizar
el filtro por cada entidad
bancaria, a fin de solicitar
la apertura de cuenta
bancaria para el beneficio.
Observacion: Esta tarea
es realizada al momento
de tomar conocimiento de
la Resolucion de
Concesion de Beneficio, a
la espera de la fecha de
presentacion del
beneficiario.

Apertura de cuenta
bancaria.

(c) GPE_001_02_49_015_02)

Cchultar Resolucion de Concesion(Cod.:

Llegada la fecha se
presenta el beneficiario y
consulta con la cédula de
identidad en el sistema
SBELAP, la Resolucion de
Concesion del Beneficio,
en caso de contar con la

=23 | misma se procede a la

siguiente tarea.
S

SBELAP

N4

8]

|°n y Cahdab

m M (ﬂumo unhode Peretra»

Auxiliar de mesa de entrada-
Seccion Atencion al Jubilado
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Componente: Actividades de Control

Componente Corporatwo de

Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedxmlentos

Gest;pn

Modelo Estandar de Control lnterno MECIP

Numero: 93

Macroproceso: Gestion de Prestamones

Eco’nomic‘as

Versioén: 1

Proceso: Concesion de Prestac;ones Ec

N

Cédigo: (c) GPE

onomicas por vejez, muerte y sobrevivencia

Subproceso: Concesion de Prestaciones Economrcas por Muerte y Sobrev:vencna

Procedimiento: Concesién de Prestaciones Econémlcas por Muerte y Sobrevwencua

Numero Actividad

Tarea

Metodos

$

éo

_Cédigo: (c) GPE_001

Codigo: (c)
GPE_001 02

Reglstros
Aplicables

Procedimientos
Asociados

Cargo Responsable

Imprimir Comunicacion de Concesién del
Beneficio(Cod.: (c)
GPE_001_02_49_015_03)

Comunicacion de
Concesion del Beneficio.

Notificar Comunicacién de Concesion del
Beneficio(Cod.: (c)
GPE_001_02_49_015_04)

¥

Solicita
beneficiario en dos
ejemplares de la

comunicacion de la

‘eoncesion del beneficio,

quedando una

constancia de recepcion y
su guarda, con la firma se
da por notificado.

Copia de Comunicacion
de Cancesion de
Beneficio.

Entregar comunicacian de, be@ (Cod.:
(c) GPE_001_02_49 015
*

Entrega un ejemplar de la
comunicacion de la
concesion del
beneficiario.

Le indica el banco a través
del cual percibira su
beneficio y el monto
retroactivo en caso de
existir, la direccion del
banco, para retirar el Kit
de tarjeta. Observaciones:
1- El beneficiario debera
presentar el formulario de
actualizacion de datos con
los documentos
requeridos.

2- Con este proceso de
comunicacion del
beneficio en forma
presencial, se activa su
sobrevivencia a efectos de
la disponibilidad del pago
de su beneficio.

n/a

Elaborado por: Patricia Carolina Oviedo Roman
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o v:dades - Coni: ol ..
Estandar: Procedimientos -
Formato: Disefio de Procedlmien'tos

‘Nomero: 93 - - o - - - ’ - Q e = Version: 1

Macroproceso Gestlon de Prestacnones Economicas . . . ~ » . / Codigo: (c) GPE
Proceso: Concesion de F’restac:ones Economlcas porvejez muerte ysobrevuvencna - . \Q . ~ Coédigo: (c) GPE_001
Subproceso: Concesion de Prestaciones Economncas por Muerte y Sobrevnvencua : . $® , gi;-éig(%f%z_
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