Instituto de Previsién Social Acta N° 001/2024 de fecha 04 de enero de 2024
Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 001-038/2024

POR LA QUE SE APRUEBA EL SUBPROCESO GESTION DE SUMARIOS -
VERSION 1, DEL PROCESO GESTION DE SUMARIOS DEL MACROPROCESO
GESTION JURIDICA INSTITUCIONAL, CONFORME A LA CONSTRUCCION DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO, BASADO EN LA NORMA DE REQUISITOS
MINIMOS ~ MECIP 2015, DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N°® 2877/2023/ tecepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 20 de diciembre de/20237 el cual contiene la
Nota Interna PR/GDT/N® 083/2023, de fecha 06 de diciembre de“2023, de la Gerencia de
Desarrollo y Tecnologia, por el que se eleva a consideraciomgde, la Maxima Autoridad el
Proyecto de Resolucion “POR LA QUE SE APRUEBA EL, SUBPROCESO GESTION DE
SUMARIOS - VERSION 1, DEL PROCESO GESTION DE SUMARIOS DEL
MACROPROCESO GESTION JURIDICA INSTITUCIONAL, CONFORME A LA
CONSTRUCCION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO, BASADO EN LA NORMA
DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015\, 'DEL INSTITUTO DE PREVISION
SOCIAL”; y

CONSIDERANDO: Que, el Inciso c) del Art. 13° 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 yreformar los reglamentos internos del Instituto”";
La Resolucién C.A. N° 039-007/2009, en fecha 28 de abril de 2009, “POR LA QUE EL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL 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 DE REQUISITOS MINIMOS Y LA MATRIZ DE EVALUACION
PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL ANTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP
20157,

La Resolucion C.A. N° 005-013/2022 “POR LA QUE SE APRUEBA EL MAPA DE

PROCES@§ DEL INSTITUEO DE PREVISION SOCIAL - VERSION 5, ELABORADO EN
‘. nr.

FDO.: DR, JORGE MAGNO BRIiTEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR, ANIBAL MANUEL DE LOS RiOS BOGADO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH
SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

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

El presente instrumento es de caracter publico, garantxzando la transparencia de la gestion publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, cn atencién al principio de publicidad de la administracién publica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 13



Instituto de Previsién Social Acta N° 001/2024 de fecha 04 de enero de 2024
Consejo de Administracion .
RESOLUCION C.A. N° 001-038/2024

EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION DE LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS
PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO — MECIP 2015”;

La Resolucion C.A. N° 063-012/2023, de fecha ;6 de setie;mbre de 2023, “POR LA QUE SE
APRUEBA E IMPLEMENTA EL PLAN IOQ DIAS Y MAS “IPS TRABAJA PARA ESTAR
MEJOR”, EN EL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL”;

La Resolucion C.A. N° 020-035/2023 “POR LA QUE SE APRUEBA EL PLAN DE
TRABAJO PARA LA IMPLEMENTACION DE LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS
PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO MECIP 20J5.EN EL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL”:

Que, el responsable de la correcta ejecucion e implementacidén del Subproceso de Gestion de
Sumarios — Versién 1, correspondiente al Proceso Gestién de Sumarios del Macroproceso de
Apoyo Gestion Juridica Institucional, es la DirecciénJuridica Institucional;

Que el seguimiento y las revisiones periodicas permiten evaluar el desempefio del proceso y
determinar el cumpliendo de los objetiyos “establecidos, conforme a las disposiciones
mencionadas precedentemente;

Que, la presentacion de propuestas 'de~mejoras es fundamental para impulsar la evolucion del
proceso y su adaptacion a los carfibios, necesidades y condiciones de la institucion;

Que, las propuestas pueded ‘surgir de la retroalimentacion de los funcionarios de las areas
involucradas en la ejecu€idn, de la observamon de las tendencias y de la implementacion de
mejores practicas;

Que, la Gerencia, de Desarrollo y Tecnologia, la Direccién de Organizacion y Calidad,
conjuntamente ‘con la Direccion Juridica Institucional, han dado su conformidad para elevar a
consideracién/de la Maxima Autoridad, el proyecto de resolucion de aprobacion del
Subprgcéso-mencionado;

Por tanto, emryso de sus atribuciones;

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. ANIBAL MANUEL DE LOS RiOS BOGADO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH
SR. JOSE JARA ROJAS, MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

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

El presente instrumento es de caracter piblico, garantizando la transparencia de la gestién piblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacién legal vigente que rige la matcria, en atencidn al principio de publicidad de la administracién pablica, con excepcidn
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 213



Instituto de Previsién Social Acta N° 001/2024 de fecha 04 de enero de 2024

Consejo de Administracion .
RESOLUCION C.A. N° 001-038/2024

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

Aprobar el Subproceso de Gestion de Sumarios — version 1, correspondiente al Proceso
Gestion de Sumarios del Macroproceso de Apoyo Gestion Juridica Tnstitucional, el cual
se encuentra establecido en el Mapa de Procesos aprobado y vigefite, €onforme al Anexo,
el cual se encuentra refrendado por la Secretaria del Consejo“de> Administracion y las
Areas Técnicas respectivas, que consta de 60 (sesenta) fojaS\y se adjunta a la presente
Resolucion.

Encomendar a los responsables de su ejecucion, & revision y la presentaciéon de
propuestas de mejoras en caso de necesidad y de @sa manera garantizar que el proceso
funcione de manera efectiva y se mantengd«en, Constante mejora para la atencion con
calidad y calidez.

Disponer que la Direccion Juridica, aravés del Departamento Juridico Administrativo,
son los responsables de la correcta €jecucion del Subproceso de Gestion de Sumarios -
Version 1.

Encomendar a la Direccion Juridica conjuntamente con la Direccion de Organizacion y
Calidad a través del Departamento de Gestidn de Procesos realicen la socializacién del
subproceso aprobade.en la presente Resolucion.

Establecer que la_Gerencia de Desarrollo y Tecnologia y la Direccion de Organizacién y
Calidad, son los'responsables de la integridad del expediente fisico y su coherencia con la
version digifal registrada para su tratamiento por parte del Consejo de Administracion.----

6°) Ceomunicar a quienes corresponda y archivar. T —
SC/mghmijo.- A

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. ANIBAL MANUEL DE LOS RiOS BOGADO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH
SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

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

de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.

El presente instrumento es de caracter publx(o, garantizando la transparencia de la gesnon publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracién piblica, con excepeion



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

i S Componente Corporativo de Control Estrategico
Componente: Direccionamiento Estrategico '

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos
Formato: Determinacion Productos, Chentes y/o Grupos de Interés- ProcesolSubproceso

Numero: 46 I I et S Version: 1
Macroproces0' Gestlén Juridica instltucmnal cgETE - e 4 Codigo: (e) GJI
Proceso: Gestion de Sumarios .. . | > . Codigo: () GJI_001
Subproceso: Gestién de Sumarios . Codigo: (e) GJI_001_01
Caodigo Producto Caracteristicas Clientes y/o grupos de interes
001 Dictamen sobre la procedencia de 1 - Namero de dictamen. Direccién de Recursos Humanos, Presidencia del
instruccién de Sumario Administrativo a | Siglas de la dependencia. Instituto, Consejo de Administracion, Gerencia de
un funcionario. Dependencia Destinataria. Prestaciones Econémicas, funcionario.
Dependencia Remitente.
Referencia.
Lugar y Fecha.
Numero de excelsis o ffile.
Antecedentes.
Consulta.
Marco legal.
Andlisis juridico.
Conclusion.
Firma y sello.
002 Dictamen conclusivo del Sumario 1 - Solicitud de la dependencia para dictaminar. Direccién de Recursos Humanos, Presidencia del
Administrativo. Antecedentes del caso. Instituto, Consejo de Administracién, Gerencia de
Andlisis solicitado. Prestaciones Econémicas, Gerencia Administrativa
Legislacion aplicable. Financiera, funcionario.
Conclusion.
Firma y sello. ¢ SOCRATES J FRR(k. .
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Componente: Direccionamie

Modelo Estandar de Control Inte

rno - MECIP

R Componente Corporatlvo de Contr
nto Estrategico

ol Estrategico

'Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Determinacién Insumos Proveedores ProcesolSubproceso

Nuamero: 47

‘Macroproceso: Gestion Juridica Institucional
Proceso: Gestién de Sumarios

Subproceso: Gestiéon de Sumarios

_____ Version: 1

Codigo: (e) GJI
Codigo: (e) GJI_001

Codigo

Insumos

Caracteristicas

Codigo: (e) GJI_001_01

Proveedores

002

Solicitud de instruccién de sumario
administrativo.

1 - Encabezado.

2 - Fecha.

3 - Destinatario.

4 - Solicitud de Instruccion de Dictamen.
5 - Providencias.

6 - Firmas correspondientes.

Instituto de previsién social (IPS)
Instituciones varias.

001

Nota Interna.

1 - Logo institucional.

2 - Numeracién de la Nota por la dependencia.

3 - Titulo del Documento (Informe Técnico).

4 - Dirigida a la dependencia (PARA).

5 - Remitida por (DE).

6 - Referencia.

7 - Lugar y Fecha.

8 - Numeracién de la Nota Interna (J-File - Excelsis).
9 - Fundamentacion del pedido.

10 - Firma vy Sello del responsable.

Gerencia Administrativa Financiera, Gerencia de
Prestaciones Econdmicas y dependencias del
Instituto de Previsién Social (IPS).

Elaborado por: Socrates Jonathan Elieser Fretes Valdez

Fecha de elaboracion: 13/09/2023

Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera

Fecha de co-elaboracion: 13/09/2023

Revisado por: Jose Antonio Gonzalez Maldonado

Fecha de revisiéon: 10/10/2023

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayata $apo

Fecha de aprobacion: 13/10/2023
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;Coiﬁponente: Direccionamiento Estrategico

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Co.rhpbr}).eht»e_derporativb de Control Esfrateg,iCO

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Definicion de Actividades en los Pro,cesos/Subprocesoﬂ

Namero: 48

Macroproceso: vGestién Juridibé vlnétitﬁdidnal

Proceso: Gestién de Sumarios

v\vl.évrsién: 1

Codigo: (e) GJI

Codigo: (¢) GJI_001

Objetivo del proceso: Dictaminar en tiempo y forma sobre cuestiones disciplinarias referente a los funcionarios, la correspgndencia o no de sumarios administrativos tanto a
asegurados, jubilados, empresas y funcionarios.

Subproceso: Gestion de Sumarios

Codigo: (e)

GJI_001_01

Objetivo: Dictaminar en tiempo y forma sobre cuestiones disciplinarias referente a los funcionarios, la correspondéncia o no de sumarios administrativos tanto a asegurados,
jubilados, empresas y funcionarios.

Cddigo

Actividad

Objetivo,

Cargo
Responsable

(E)
GJI_001_01_48
_01

Recepcién de Expediente

Recepcionar el expediente con la solicitud, para iniciar tramites.

Auxiliar - Mesa de
Entrada - Secretaria
General, Grupo de
actividad MECIP

(E)
GJ1_001_01_48
_02

Recepcién de Expediente verificado

Verificar el expediente de la instruccion de sumario administrativo para averiguacién y esclarecimiento de hechos irregulares.

Aucxiliar - Mesa de
Entrada - Direccién
Juridica, Grupo de
actividad MECIP

(E)
GJI_001_01_48
_03

Asignacion de expediente

Asignar expediente al departamento correspondienté.

Coordinador/a -
Jefatura de
Coordinacion -
Direccién Juridica,
Grupo de actividad
MECIP

(E)
GJI_001_01_48
04

Recepcion expediente asignado

Recepcionar expediente para verificacion del mismo.

Auxiliar - Mesa de
Entrada del
Departamento
Juridico
Administrativo,
Grupo de actividad
MECIP

(E)
GJI_001_01_48
05

Asignacion de expediente a Abogado
Dictaminante

Asignar de expediente para iniciar tramites.

Jefe/a -
Departamento
Juridico
Administrativo,
Grupo de actividad
MECIP
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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: Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso

Numero: 48 S
Macroproceso: Gestion Juridica institucional
Proceso: Gestion de Sumarios

Objetivo del proceso: Dictaminar en tiempo y forma sobre cuestiones disciplinarias referente a los funcionarios, la correspandencia o no de sumarios administrativos tanto a
asegurados, jubilados, empresas y funcionarios.

”Versién:1 -
Codigo: (e) GJI

Codigo: (¢) GJI_001

Codigo: (e)
GJi_001_01

Objetivo: Dictaminar en tiempo y forma sobre cuestiones disciplinarias referente a los funcionarios, la correspondencia o no de sumarios administrativos tanto a asegurados,
jubilados, empresas y funcionarios.

Subproceso: Gestion de Sumarios

Cargo
Responsable

Codigo Actividad Objetivo

Registro de expediente Registrar el expediente en la planilla excel.

Auxiliar - Mesa de
Entrada del
Departamento
Juridico
Administrativo,
Grupo de actividad
MECIP

(E)
GJI_001_01_48
06

Elaboracién de borrador de Dictamen Elaborar el borrador de! Dictdmen para autoriza¢ion de'la jefatura. Abogado

Dictaminarte -
Departamento
Juridico
Administrativo,
Grupo de actividad
MECIP

(E)
GJI_001_01_48
07

Autorizacion del borrador del Dictamen | Autorizar borrador del dictamen para.posterior derivacion. Director/a -

Direccién Juridica
, Grupo de actividad
MECIP

(E)
GJ1_001_01_48
08

Impresién del borrador de Dictamen Imprimir el borrador de(dietdmen final para remision. Abogado

(E)

GJI_001_01_48 Dictaminarte -

_09 Departamento
Juridico
Administrativo,
Grupo de actividad
MECIP

Remisién del borrador Dictamen Remitir del borrador de Dictamen para posterior rubricacién. Auxiliar - Mesa de

(E)
GJ1I_001_01_48

e S

Entrada del
Departamento
Juridico
Administrativo,
Grupo de actividad
{ A MECIP N
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP )

- 2 Componente Corporatlvo de Control Estrategnco
Componente: Direccionamiento Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos
Formato: Definicién de Actividades en los Procesos/Subproceso

Namero:48 = S , o , - , o Version: 1
Macroproceso: Gestion Juridica Institucional ‘ N R e Codigo: (e) | GJI
Proceso: Gestion de Sumarios Codigo: (e) GJI_001

Objetivo del proceso: Dictaminar en tiempo y forma sobre cuestlones dxsmplmarlas referente a los funczonanos la correspondenma o] no de sumarios administrativos tanto a
asegurados, jubilados, empresas y funcionarios.

SubproceSO' Gestién de Sumarios g‘jf"g& (O‘)I

ObjethO' Dsctammar en ttempo y forma sobre cuest:ones disciplinarias referente alos funcnonaraos la correspondenma o no de sumarios admmlstratlvos tanto a asegurados
jubilados, empresas y funcionarios.

Cédigo Actividad Objetivo Resggrr?s%ble

(E) Rubricacion del borrador del Dictamen | Rubricar el borrador de dictdmen para posterior autorizacién. Jefe/a -
GJI_001_01_48 Departamento
_on Juridico
Administrativo,
Grupo de actividad
MECIP

(E) Autorizacion de borrador de Dictamen | Autorizar el borrador de Dictamen para impresién, Jefe/a -
GJI_001_01_48 Departamento
_012 Juridico
Administrativo,
Grupo de actividad
MECIP

(E) Derivacion del borrador del Dictamen Derivar el borrador de dictamen para su verificacion. Auxiliar - Mesa de
GJI_001_01_48 Entrada del

_013 Departamento
Juridico
Administrativo,
Grupo de actividad
MECIP

Verificacion de Disposicion de la Verificar la Disposicién de la instruccion de sumario administrativo para posterior asignacién al expediente. Auxiliar - Mesa de
GJI_001_01_48 |Instruccién de Sumarioc Administrativo Entrada - Direccioén
_014 Juridica, Grupo de
actividad MECIP
Asigpacion de expediente con la Asignar el expediente con la instruccién de sumario administrativo. Coordinador/a -
GJI _001_01_48 |in§tclccion de sumario administrativo Jefatura de

RN Coordinacion -
Direccién Juridica,
Grupo de actividad
MECIP
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

, _ . o Componente Corporativo de Control Estrategico
Componente: Direccionamiento Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos R
Formato: Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso

Numero: 48

Vérsién: 1

Macroproceso: Géétién Juridica Institucv:ibh.é\»l
Proceso: Gestion de Sumarios

Codigo: (e) GJI
Codigo: (e) GJI_001

Objetivo del proceso: Dictaminar en tiempo y forma sobre cuestiones disciplinarias referente a los funcionarios, la correspgndencia o no de sumarios
asegurados, jubilados, empresas y funcionarios.

administrativos tanto a

Subproceso: Gestién de Sumarios

Objetivo: Dictaminar en tiempo y forma sobre cuestiones disciplinarias referente a los funcionarios, la correspondencia o no de sumarios administrativo

s tanto
jubilados, empresas y funcionarios.

deigo: (e)
GJI_001_01

a asegurados,

- - v Cargo
Cédigo Actividad Objetivo Responsable
(E) Recepcion de expediente verificado Recepcionar el expediente verificado para posterior designacionde Juez. Auxiliar - Mesa de
GJI_001_01_48 Entrada del
_016 Departamento
Juridico

Administrativo,
Grupo de actividad
MECIP

(E) Designacion de Juez de Instruccion Designar Juez de Instruccién Sumarial para controlar.que se de cumplimiento de las garantias constitucionales y ejecutar las tareas de Jefefa -

GJI_001_01_48 [Sumarial investigacion inherentes al cargo Departamento

_017 Juridico
Administrativo,
Grupo de actividad
MECIP

(E) Iniciacion de Sumario Administrativo Iniciar sumario administrativo para garantizar al afectado el derecho de la amplia defensa y al contradictorio, de conformidad a lo
GJI_001_01_48 establecido en el Art. 17 de la CartasMagna y de acuerdo a los principios de inocencia.

_018

Juez de Instruccion
Sumarial -
Departamento
Juridico
Administrativo,
Grupo de actividad
MECIP

gi) Diligenciar Cédulas de Notificacion Diligenciar las cédulasde notificaciones para remitir a cada afectado.
JI_001_01_48

019

Ujier Notificador ,
Grupo de actividad
MECIP

Recepcién de descargo y produccion de

Recepcionar el descargo y produccion de pruebas para dar inicio del periodo probatorio.
pruebas

(E)
GJI_001_01_48
_020

Juez de Instruccion
Sumarial -
Departamento
Juridico
Administrativo,
Grupo de actividad
MECIP

Grqu gglactividad
G

Ujier Notificador ,

- Abog Mal.
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP

Componente Corpbrativo de Control Estfétegico

Componente: Direccionamiento Estrategico ;

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso

Numero: 48 ,
Macroproceso: Gestion Juridica Institucional
Proceso: Gestién de Sumarios

v_Versién:1 |
Codigo: (e) GJI
Codigo: (e) GJI_001

Objetivo del proceso: Dictaminar en tiempo y forma sobre cuestiones disciplinarias referente a los funcionarios, la correspendencia o no de sumarios administrativos tanto a

asegurados, jubilados, empresas y funcionarios.

Subproceso: Gestion de Sumarios

Codigo: (e)
GJI_001_01

Objetivo: Dictaminar en tiempo y forma sobre cuestiones disciplinarias referente a los funcionarios, la correspondéncia o no de sumarios administrativos tanto a asegurados,

jubilados, empresas y funcionarios.

- .. e Cargo
Codigo Actividad Objetivo Responsable
(E) Recepcion de pruebas para cierre de Recepcionar las pruebas para el cierre de periodo probatorio. Juez de Instruccion
GJI_001_01_48 | periodo probatorio Sumarial -
_022 Departamento
Juridico

Administrativo,
Grupo de actividad

MECIP
(E) Diligenciar Cédulas de Notificacion de la | Diligenciar cédulas de notificacién para remitir al{domicitio de las mismas. Ujier Notificador ,
GJI_001_01_48 |providencia del cierre de periodo Grupo de actividad
023 probatorio MECIP
(E) Elaboracidn del dictamen de conclusivo |Elaborar el dictamen de conclusivo del sumario administrativo para su verificacion. Juez de Instruccién
GJI_001_01_48 |del sumario administrativo. Sumarial -
_024 Departamento
Juridico

Administrativo,
Grupo de actividad
MECIP

(E) Verificacion del Dictamen conclusivo
GJI_001_01_48
_025

Verificar el dictdmen conclusivo para proseguir los tramites.

Jefe/a -
Departamento
Juridico
Administrativo,
Grupo de actividad
MECIP

Elaboracién de documentaciones

(B
GJI_001_01_48 |conclusivas
_026

Elaborar documentaciones conclusivas para remitir a la jefatura.

Juez de Instruccién
Sumarial -
Departamento
Juridico
Administrativo,
Grupo de actividad
MECIP
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

, o Componente Corporativo de Control Estrategico
Componente: Direccionamiento Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos
Formato: Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso

Namero:48 . B . _ Version:1
Macroproceso: Gestion Juridica Institucional o ~ Codigo: (e) GJI
Proceso: Gestion de Sumarios - -Codigo: (e) GJI_001

Objetivo del proceso: Dictaminar en tiempq y forma sobre cuestiones disciplinarias referente a los funcionarios, la correspdndencia o no de sumarios administrativos tanto a
asegurados, jubilados, empresas y funcionarios.

. . . ' Codigo: (e)
Subproceso: Gestién de Sumarios GJI_001_01

Objetivo: Dictaminar en tiempo y forma sobre cuestiones disciplinarias referente a los funcionarios, Ia correspondencia o no de sumarios administrativos tanto a asegurados,
jubilados, empresas y funcionarios.

. - ' S Cargo
Cédigo Actividad Objetivo Responsable

(E) Firma de documentaciones conclusivas. | Firmar documentaciones conclusivas para autorizacion. Jefe/a -

GJI_001_01_48 Departamento

_027 Juridico
Administrativo,
Grupo de actividad
MECIP

(E) Autorizacion de documentaciones Autorizar las documentaciones conclusivas para remision al Departamento Juridico. Director/a -

GJI_001_01_48 | conclusivas Direccién Juridica

_028 , Grupo de actividad
MECIP

(E) Recepcién de documentaciones Recepcionar las documentaciones conclusivas para su remision respectiva. Auxiliar - Mesa de

GJI_001_01_48 [conclusivas Entrada del

_029 Departamento
Juridico
Administrativo,
Grupo de actividad
MECIP

E Remisioén de documentaciones Remitir las documentaciones gonclusivas para poner a conocimiento de la méaxima autoridad la recomendaciones dadas por cada juzgado | Auxiliar - Mesa de

GJI_001_01_48 | conclusivas de instruccion sumarial en donde se expone las infracciones o faltas a estas obligaciones y deberes segun normativa vigente a fin de que | Entrada - Direccién

_030 se expida la autoridadyposteriormente mediante el respectivo acto administrativo. Juridica, Grupo de
actividad MECIP

Elaborado por: Socrates Jonathan Elieser Fretes Valdez Fecha de elaboracién: 13/09/2023

Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera Fecha de co-elaboracion: 13/09/2023

Revisado pqgﬁ@' Jo5% Antonio Gonzalez Maldonado A Fecha de revisién: 10/10/2023

AN
Fecha de aprobacion: 13/10/2023 Al
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

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

Formato: Identificacion de Tareas en las _Ac_t_i_vidade's”de los Procesos/Subprocesos

Nimero:49 L _ o Versién: 1
Macroproceso: Gestién Juridica Institucional ; , Codigo: (e) GJ!
Proceso: Gestion de Sumarios - o e ; Codigo: (e) GJi_001
Subproceso: Gestion de Sumarios Cadigo: (e) GJI_001_01
Numero Actividad Tarea Tiempo de ejecucion
1 ((E) GJI_001_01_48_01) Recepcidn de Expediente 1- Recibir expediente. 5 minutos
2- Verificar expediente. 5 minutos
3- Generar nimero de Expediente. 10 minutos
4- Derivar Expediente. 1 horas
2 ((E) GJI_D01_01_48_02) Recepcién de Expediente verificado 1- Recibir Expediente. 20 minutos
2- Verificar Expediente. 1 horas
3- Derivar expediente. 1 horas
3 ((E) GJI_001_01_48_03) Asignacion de expediente 1- Recibir el expediente. 5 minutos
2- Asignar expediente. 20 minutos
3- Derivar expediente. 10 minutos
4 ((E) GJI_001_01_48_04) Recepcion expediente asignado 1- Recibir expediente! 10 minutos
2- Verificar expediente. 15 minutos
3- Remitir expediente. 10 minutos
5 ((E) GJI_001_01_48_05) Asignacion de expediente a Abogado 1- Recibirel| expediente. 5 minutos
Dictaminante
2{Asignar el expediente. 10 minutos
3-)Remitir el expediente. 10 minutos
6 ((E) GJI_001_01_48_06) Registro de expediente 1- Recibir y registrar expediente. 5 minutos
2- Remitir expediente. 10 minutos
7 ({(E) GJI_001_01_48_07) Elaboracion de borrador de Dictamen 1- Recibir el expediente. 5 minutos
2- Verificar expediente. 1 dias
3- Elaborar borrador de Dictamen. 90 dias
D 4- Remitir borrador de dictamen. 5 minutos h)@/
. 01_48_08) Autorizacion gej borradof del Dictamen 1- Autorizar borrador de dictdmen. 1 dias [ 7
£y
’ >z 2- Remmr borrador de dlctamen - 15 minutos
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico
Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos , o
Formato: |dentificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos/Subprocesos

Numero: 49 , , e o i o , Version: 1.7
Macroproceso: Gestion Juridica Institucional Codigo: (e) GJI i
Proceso: Gestion de Sumarios , o B o e e Codigo: (e) GJI 001
Subproceso: Gestion de Sumarios Ceadigo: (e) GJI_001_01
Numero Actividad Tarea Tiempo de ejecucion
9 ((E) GJI_001_01_48_09) Impresion del borrador de Dictamen 1- Recibir borrador de Dictamen. 20 minutos
2- Imprimir y gestionar firmas 1 horas
3- Remitir borrador de Dictamen final. 5 minutos
10 ((E) GJI_001_01_48_010) Remisién del borrador Dictamen 1- Recibir borrador de Dictamen. 15 minutos
2- Remitir el borrador de Dictamen. 10 minutos
11 ((E) GJI_001_01_48_011) Rubricacién del borrador del Dictamen |1- Recibir y rubricar borrador de dictamen, 20 minutos
2- Remitir borrador de dictamen. 5 minutos
12 ((E) GJI_001_01_48_012) Autorizacion de borrador de Dictamen  |1- Recibir y Verificar Dictamen, 3 dias
2- Remitir Borrador de dictamen. 5 minutos
13 ((E) GJI_001_01_48_013) Derivacién del borrador del Dictamen 1- Recibir borrador de dictamen. 10 minutos
2- Remitir el borrador de dictamen. 1 dias
14 ((E) GJi_001_01_48_014) Verificacion de Disposicién de la 1- Recepcionarfla Instruccién de Sumario Administrativo. 30 minutos
Instruccién de Sumario Administrativo
2- Verificar Instruccion de Sumario Administrativo. 1 horas
3- Remitinnstruccion de Sumario Administrativo. 10 minutos
15 ((E) GJI_001_01_48_015) Asignacion de expediente con la 1- Recibir el expediente. 5 minutos
instruccion de sumario administrativo
2-)Analizar y asignar expediente. 20 minutos
3- Derivar expediente. 15 minutos
16 ((E) GJI_001_01_48_016) Recepcién de expediente verificado 1- Recibir expediente. 10 minutos
2- Verificar expediente. 10 minutos
//@ 3- Remitir expediente. 10 minutos
; 1- Recibir el expediente. 10 minutos
“’\ RV
2- Designar el expediente. 1 horas 471!';\..'74 -
3- Remitir el expediente. R 30 minutos 4"4‘.\:«‘@?"4} GN SOCIAL
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP :

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos o
Formato: Identificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos/Subprocesos

Numero: 49 , - , B : ; o , Versién: 1
Macroproceso: Gestion Juridica Institucional o ;  Codige: (e) GJi
Proceso: Gestion de Sumarios ) o " o Codigo; (e) GJI_001
Subproceso: Gestion de Sumarios Codigo: (e) GJI_001_01
Numero Actividad Tarea Tiempo de ejecuciéon
18 ((E) GJI_001_01_48_018) Iniciacion de Sumario Administrativo 1- Recibir el expediente. 10 minutos
2- Verificar documentos. 2 horas
3- Elaborar Resolucién A.l. por la que se inicia el sumario 10 dias
administrativo.
4- Preparar copias para traslado y Cédula desNotificacion. 1 dias
5- Remitir copia para traslado. 15 minutos
19 ((E) GJI_001_01_48_019) Diligenciar Cédulas de Notificacion 1- Recibir Cédulas de Notificaciones. 5 minutos
2- Diligenciar las Notificaciones. 30 minutos
3- Remitir las Cédulas de Notificaciones. 20 minutos
20 ((E) GJI_001_01_48_020) Recepcién de descargo y produccién de | 1- Recepcionar escrito de descargo. 30 minutos
pruebas
2- Agregar al expediente el descargo. 15 minutos
3- Elaborar providengia. 1 horas
4- Entregar,Cedula de Notificacion. 20 minutos
21 ((E) GJI_001_01_48_021) Diligenciar Cédulas de Notificacién de la | 1- RecibinCédula de Notificacion. 15 minutos
providencia del periodo probatorio
2-(Diligenciar la Notificacion. 30 minutos
35)Remitir la Cédula de Notificacién. 30 minutos
22 ((E) GJI_001_01_48_022) Recepcion de pruebas para cierre”de 1- Recepcionar documentacion. 15 minutos
periodo probatorio
2- Recibir audiencia testifical. 50 minutos
3- Elaborar providencia. 30 minutos
4- Entregar Cédula de Notificacion. 20 minutos NN
1- Recibir Cédula de Notificacién. 15 minutos
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP )

Compohenvt“e. .C(.J“rpofativo ’de Cbntrol Es_tra/tegvi’é.q

Nimero: 49

Macroproceso: Gestién Juridica Institucional
Proceso: Gestién de Sumarios

Subproceso: Gestion de Sumarios

Version: 4

 Codigo: (e) GJI

Codigo: (e) GJI_001

Codigo: (e) GJI_001_01

Numero Actividad Tarea Tiempo de ejecucion
3- Remitir Cédula de Notificacién. 20 minutos
24 ((E) GJI_001_01_48_024) Elaboracion del dictamen de conclusivo |1- Elaborar dictamen de conclusién de sumario. 3 dias
del sumario administrativo.
2- Remitir dictamen de conclusién de sumario. 15 minutos
25 ((E) GJI_001_01_48_025) Verificacién del Dictamen conclusivo 1- Recibir Dictamen conclusivo. 1 minutos
2- Verificar Dictamen Conclusivo. 2 horas
3- Remitir dictamen conclusivo. 15 minutos
26 ((E) GJI_001_01_48_026) Elaboracién de documentaciones 1- Rubricar Dictamen. 15 minutos
conclusivas
2- Elaborar Proforma de Resolucién. 2 horas
3- Elaborar Memorandum deJRemisién. 30 minutos
4- Remitir expediente 10 minutos
27 ((E) GJI_001_01_48_027) Firma de documentaciones conclusivas. | 1- Firmar docunfentaciones. 20 minutos
2- Remitir doclmentaciones. 15 minutos
28 ((E) GJI_001_01_48_028) Autorizacién de documentaciones 1- Autorizar d6cumentaciones. 1 dias
conclusivas
2-(Remitir documentaciones. 15 minutos
29 ((E) GJI_001_01_48_029) Recepcién de documentaciones 9Recibir documentaciones. 10 minutos
conclusivas
2- Remitir documentaciones. 10 minutos
30 ((E) GJI_001_01_48_030) Remisién de documentaciones 1- Recibir expediente. 15 minutos
conclusivas
2- Remisi6n del Dictamen Juridico. 1 dias

Elaborado por: Socrates Jonathan Elieser Fretes Valdez

Fecha de elaboracion: 13/09/2023

Co- Elaborado por Adnana Elizabeth Nufiez V/é\'a

Fecha de co—elaboracién' 13/09/2023
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,Cbmponeht'éﬁ Direccionamiento Estfétegico

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componéﬁfé Corporativo dve”Control Estratégico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Identificacion de Tareas en las Aqtiyidades de los Procééos/Subproceébs

Numero: 49 o B
Macroproceso: Gestién Juridica Institucional
Proceso: Gestién de Sumarios
Subproceso: Gestion de Sumarios

Numero Actividad
Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano

Version:

Codigo: (e} GJI
Codigo; (e) GJI_001

Tarea
Fecha de aprobacion: 13/10/2023

Cedigo: (e) GJI_001_01

Tiempo de ejecucién
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP .

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

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

Nuamero: 50 - - , , , ~ Version: 1

Macroproceso: Gestion Juridica Institucional S ‘ ’ Codigo: (e) GJI -

Proceso: Gestion de Sumarios - o o Codigo: (e) GJI_001 ™\,

Subproceso: Gestion de Sumarios Codigo: (e) GJI_001\ 01

Grupo Responsable / Actividad Informes/Formularios Especificacion o Requisitos Destinatario Fecha de Entrega - Periodicidad

Requerimientos Legales Informe - Resolucién de 1 - Firma del Director Juridico. Juez Instructor'de Sumario Administrativo. |Por cada Resolucién de instruccién de
designacién de Juez Instructory |2 - Designacion en virtud a lo establecido sumario emitida.
Actuario Sumarial. en el Art. 8 del Decreto N° 8841/18 de

fecha 26 de Abril de 2019.

3 - Enumeracion de la providencia de la
Direccién Juridica:

4 - Fecha.

5 - Identificacion de la Resolucion de
Presidencia o del Consejo de
Administracion.

Informe - Designacion de 1 - Membrete. Departamento Juridico Administrativo. Por cada solicitud de Dictamen.
Abogado Dictaminante. 2 - Caratula y Numero del expediente.

3 - Enumeracién de la Proyidencia de la
Direccion Juridica.

4 - Designacién de Abogadd Dictaminante.
5 - Firma del Director'Juridico.

Informe - Solicitud de Dictdmen. |1 - Fecha. Departamento Juridico Administrativo. Por cada solicitud de Dictdmen.
2 - Numeracion de expediente.

3 - Destinatario- Direccién Juridica.

4 - Denuncia-de situacién irregular.

5 - Solicitud'de instruccion de sumario
administrativo.

6 - Firma de la persona o dependencia
que efectiia la denuncia.

Informe - Cédula de notificacion. | 1% Fecha. Sumariados y testigos. Por cada acto procesal.
2\- Cédula de notificacion.

3/~ Nombre y apellido completo del
funcionario sumariado.

4 - Cédula de identidad del funcionario
sumariado.

5 - Dependencia en la que presta el
servicio el funcionario.

6 - Notificacion de la apertura del sumario
administrativo.

7 - Firma del Ujier notificador.

8 - Firma del funcicnario o de la persona
responsable de la dependencia en la que A/
cumple funciones el mismo. -
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Compgihénié: Direcciéﬁéhiéhto Estrategico

Compd.n}:é}rite vCorlpor.a.tivov de Control Esﬁfa_tegico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

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

Numero: 50

Macroproceso: Gestion Juridica Institucional
Proceso: Gestion de Sumarios

Version: 1
Codigo: (e) GJI A
Codigo: (e) GJi_001

Subproceso: Gestién de Sumarios -

Informes/Formularios

Grupo Responsable / Actividad

Especificacién o Requisitos

Codigo: (e) GJI "00%H 01

Destinatario

Fecha de Entrega - Periodicidad

Informe - Dictamen. 1 - Membrete.

2 - Numeracién de expediente.

3 - Nota Interna.

4 - Destinatario.

5 - Remitente.

6 - Referencia.

7 - Fecha.

8 - Epigrafe.

9 - Antecedentes del caso.

10 - Analisis.

11 - Normas transgredidas.

12 - Individualizacion de los funciomarios y
dependencias en las cuales prestan
servicios.

13 - Pruebas.

14 - Medidas de mejorproveer.

15 - Recomendacion.

16 - Firma del Abogado Dictaminante, del
jefe del departamento Juridico
Administrativo ¥ eNDirector Juridico.

Presidencia dehlnstituto de Prevision
Social o Sonsejo de Administracion.

Por cada dictamen elaborado.

Informe - Resolucién de 1 - Membrete.
presidencia o del Consejo de 2 - Fechas
Administracion del Instituto de 3 - Numeéro'de resolucioén.
Previsién Social que orden 4 - Titule.
instruccién de sumario.. 5 -WVisto.

6% Considerando.

7 Analisis.

8- Normas transgredidas.

9 - Individualizacién de los funcionarios y
dependencias en las cuales prestan
servicios.

10 - Pruebas.

11 - Medidas de mejor proveer.

12 - Parte resolutiva.

13 - Firma del Presidente o de los

Direccién Juridica.

STl 3 DE PhI N
SRR B

Por cada Resolucién de Presidencia o del
Consejo de Administracién.
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Compbhéﬁfé Cbrporati\ib de 6.6ntrol ‘Est;ategi_éb

Carﬁbonénté: Direccionamiento Estrategi_cb |

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato: Informe Proceso/Subproceso - Grupos de ihterés Internos v Externos ”

Numero: 50

Macroproceso.: Gesti‘é.h Juridica lnsvtituvcyional'
Proceso: Gestion de Sumarios =
Subproceso: Gestion de Sumarios

Grupo Responsable / Actividad Informes/Formularios

Versién: 1

Especificacion o Requisitos

Codigo: (e) GJI
Codigo: (e) GJI_001

Codigo: () GJI ‘00, 01

Destinatario

Fecha de Entrega - Periodicidad

Informe - Notificacion de
designacion de Juez Instructor y
acto sumarial.

1 - Fecha de la providencia de
designacion.

2 - Parte resolutiva.

3 - Firma del Director Juridico.

4 - Fecha de aceptacion del cargo.
5 - Aceptacion del cargo.

6 - Firma del Juez Instructor y Acto
sumarial.

Juez instructoryiacto sumarial.

Por cada sumario administrativo.

Elaborado por. Socrates Jonathan Elieser Fretes Valdez

Fecha de elaboracion: 13/09/2023

Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera

Fecha de co-elaboracion: 13/09/2023

Revisado por: Jose Antonio Gonzalez Maldonado

Fecha de revision: 10/10/2023

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cangy

Fecha de aprobacion: 13/10/2023

. bog.

Direccitn de

BARE P
Walte

Jefe interino
Dpto. de Gestion de Procesos

. Vizquez

Organizaciony Calidad

R o

s



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Compbneﬁte Cq{rpo'rativvvo ,de;ééstibn

Cdmpohéhie: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimientos

Namero: 93

‘Macroproceso: Gestion Jur'idiéé"lnstitu'cv:ional
Proceso: Gestion de Sumarios

Subproceso: Gestién de Sumarios

Versiéh: 1

“Cédigo: () GJI

Cddigo: (e) GJI_001

Cédigo: (e)
GJI_001_01

ﬁrocedirﬁiewnto: Gestion de Sumarios

L i Registros Procedimientos :
Numero Actividad Tarea Metodos | Aplicables Asociados Cargo Responsable
1 Recepcion de Expediente(Cod.: (E) Recibir expediente.(Cod.: (e) Recibe en forma fisica el |Acuse‘de recibido. Auxiliar - Mesa de Entrada -

GJ1_001_01_48_01) GJI_001_01_49_01_01)

expediente lo cual debe
estar integrada a la
misma, la solicitud de
instruccion de sumario
administrativo de las
Instituciones varias.

Secretaria General

Verificar expediente.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_01_02)

Verifica los siguientes
datos en el expediente:

*Fecha

*Datos delsremitente
*Contenido de la solicitud
*Foliacidon

*Copia de la Cedula de la
persona que hace entrega
de la documentacion.
«Completar el formulario
con los datos del
recurrente.

Observacion: En caso de
no contar con los
requisitos de devuelve al
remitente.

Formulario de check list.

Generar nimero de,Expediente.(Cod.: ()
GJI_001_01_4901-03)

Genera el Nro. de
expediente ingresando al
Sistema de Seguimiento
de expedientes (JFILES) y
escanea la documentacién
completa.

JFILES

Derivar Expediente.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_01_04)

Deriva el expediente a la
Mesa de Entrada de la
Direccién Juridica, a
través del sistema JFILES.
También remite en forma
fisica las

JFILES - Acuse de
recibido

I A AN HOCIAL
Ac SocRATBSRNFREL, . 100/ heiola Cabrat & ovedrr M. Vdzquez
wace > F A oo oy s Abog. Walter M.
fa O dico Administrativo Jefe \ntarine
st EtpMCGIdn Vuridico ¢ Rt ' Afalista Dpto. de Gestién de Processt
L [FREVISION.SOCIATY ~ { snSTITUTO DE PREVISION SOCIAL Opto. de Gestion de Proces Direccién de Organizacién y Cafida

documentaciones.

17
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

e i ! s Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedifh'iéntos -
Nimero: 93 : Version: 1

Macroproceso: Géétién Juridica Instituéional : | , | | } | , [ Yo X4 f H o Cédigo: (e) GJI -

Proceso: Gestion de Sumarios e , N : S v ; - _ Cédigo: (e) GJI_001
o . : Codigo: (e)
Subproceso: Gestion de Sumarios | | q ] GJI 001 01
Procedimiento: Gestion de Sumarios
i - 4 Régistros Procedimientos »
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados .Cargo Responsable
2 Recepcion de Expediente verificado(Cod.: Recibir Expediente.(Cod.: (e) Recibe de mesa de Nota Interna - Acuse de Auxiliar - Mesa de Entrada -
(E) GJI_001_01_48_02) GJI_001_01_49_02_01) entrada de Secretaria recibido - Memorandum o Direccién Juridica

General, en forma fisica la.| Rrovidencia.
solicitud de instruccion de
sumario administrativo,
verifica en sistema de
seguimiento de
expedientes (JFILES)

que se encuentre derivado
en la bandeja desmesa de
entrada de'la’ Direccion
juridiea, a su vez verifica
el escaneado
corréspondiente del
documento.

Observacion: si la solicitud
corresponde de alguna
Dependencia dentro del
Instituto de Previsién
Social (IPS) directamente
se recepciona en Mesa de
entrada de la Direccion
Juridica, recibe y escanea
las documentaciones.

Verificar Expediente.(Cod.“(e) Verifica los siguientes N/A
GJI_001_01_49_02)02) datos en el expediente:

*Fecha

«Foliacién

*Firmas de responsables

Observacién; En caso de
que no cuente con los
requisitos para la
recepcion, se devuelve a

Mesa de entrada de ; 'if‘.‘, :
Secretaria General ¢ a las ,‘&-"}'/’
dependencias del IPS. - > avim N SOCIAL
A R PR % VB! e e 70
: Goqza‘lfz ral Abog- Walter M. Vizquez
ASog T

Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacion y Calidad

0. Jurldigh Administrativo
FasetamJuridics

EiRE  oaE uaiaianatiss

& DIREGTOR-DELAI0M
{x INSTITUTO DE PA

DI AN D T SRS S




o Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

/9

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimientos
Ndamero: 93

Macroproceso: Gestlén Jur|d|ca Instltumonal
Proceso: Gestion de Sumarios

Subproceso: Gestién de Sumarios

) Verslon' 1

“codigo: (e) GJI
Cdédigo: (e) GJI_001
Codigo: (e)

, GJI-001_01
Procedimiento: Gestién de Sumarios
Numero Actividad | Tarea Metodos Registros Procedimientos Cargo Responsable
2 : Aplicables Asociados »
Derivar expediente.(Cod.: (e) Deriva por JFILES el Acuse'de recibido.
GJI_001_01_49_02_03) expediente a su vez remite

en forma fisica a la Oficina
de Coordinacién.

Coordinador/a - Jefatura de
Coordinacién - Direccion
Juridica

3 Asignacion de expediente(Cod.: (E) Recibir el expediente. (Cod (e) Recibe el expediente por |Nota Interna;
GJI_001_01_48_03) GJI_001_01_49_03_01) sistema JFILES y también |Memorandum o
en forma fisica delAuxiliar | Providencia - Acuse de
de Mesa de Entrada. recibido
Firma el acuse de
recibido.
Asignar expediente.(Cod.: (e) Asigria el expediente fisico | Providencia.
GJI_001_01_49_03_02) colecando el sello de

derivacion de la
documentacidn respectiva,
al Departamento Juridico
Administrativo.

Derivar expediente.(Cod.: (e) Deriva por JFILES el JFILES
GJI_001_01_49_03_03) expediente y a su vez
remite en forma fisica a
través del auxiliar de mesa
de entrada de la
coordinacion a la Mesa de
entrada del Departamento
Juridico Administrativo.

4 Recepcion expediente asignado(Cod.: (E) Recibir expediente(Céd.: (e) Recibe en forma fisicala |JFILES
GJI_001_01_48_04) GJI_001_01_49,04=01) solicitud de instruccién de
sumario administrativo,
verifica en sistema de
seguimiento de
expedientes (JFILES) que
se encuentre derivado en
la bandeja de la mesa de
entrada del Departamento
Juridico Administrativo.

Auxiliar - Mesa de Entrada
del Departamento Juridi
Administrativo

‘_/4/)7 L'/1 7{( Clll 1’ﬂf C Nf/{"

&5 J0CRN N Flefa Dp Auridic Admlmstratlv ¥ Aat. 15. J6 Z lnsmu : .1" cocial
spfDireccjon/furidico S orS o g "”"""' lyy Calidad
. : s FDIRECCION gtiRIiC uAY2 Vera

o seow'  LINSTITUVOARAPREVISION:SC SOCIAL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL ista
R 2 Dpto. de Gestlon de Procesos

Jefs intering

0Ces0S
Dpto. de Gestion de :;1 S cal dad

Direccion de Organizac




Componehie: Actividades de Control

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Coihponenté Corp}or}ativo de Gestion |

Estandar: Procedimientos

Formato: Diseric de Procedir'm»entos

Nuamero: 93

Macroproceso: Gestion Jundlca Institucional
Proceso: Gestion de Sumarios

Subproceso: Gestion de Sumarios

Procediniiéhto: Gestion de Sumarios

Numero Actividad

Tarea

Metodos

Version: 1

Cédigo: (e) GJI

Cédigo: (e) GJI_001

Cdédigo: (e)
GJI_001_01

‘ Reg istros

‘Aplicables

Procedimientos
Asociados

Verificar expediente.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_04_02)

Verifica los siguientes
datos en el expediente:

*Fecha

*Foliacién

*Firma del sello de
derivacidn por parte de'la
Oficina de Coordinacion
de la Direccién Juridica.

Observacién: En caso de
queMo cuente con el sello
de derivacion por parte de
la Oficina de
Coordinacién, se devuelve
al'Auxiliar de Mesa de
entrada de la
Coordinacién.

N/A

Remitir expediente.(Cod.: (e)
GJ1_001_01_49_04_03)

Remite el expediente en
forma fisica a la Jefatura
del Dpto. Juridico
Administrativo.

Observacion: el
expediente derivado por
sistema JFILES,
permanece en la bandeja
de Mesa de entrada de
Dpto. Juridico
Administrativo, hasta
culminar el proceso del
analisis.

N/A

Cargo Responsable

5 Asignacién de expediente a Abogado
Dictaminante(Cod.: (E) GJI_001_01_48_05)

Recibir el expediente.(Cod.: (e)
GJJ, 001_01_49_05_01)

Recibe el expediente en
forma fisica remitido por el
Auxiliar de Mesa de
Entrada del Dpto. Juridico

Acuse de recibido.

A,dnﬂmstratyw //

JURS
SUC ’.’«L ?ig

f/\\bacwo CeNaltD

; cial
igsfm? ,nm-'ll ahdad
S o1l
Alrisha BANunel Vera

Analista

Dpto. de Gestion de Procesos

0 QEFREVISION SOCIAL
Walter M. Vdzquez

Jefe interino
Dpto. de Gastion de Procesos
Direccién de Organizacién y Calidad

Jefe/a - Departamento
Juridico Administrativo
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

| . L Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos

Numero: 93 B o L | | o | | Version: 1
Macroproceso: Gestion Juridica Institucional , - o o Cddigo: (e) GJI
Proceso: Gestion de Sumarios B , N Cédigo: (e) GJI_001
. .. N , Caédigo: (e)
Subproceso: Gestion de Sumarios B - | GJI_001 01

Procédimiento: Gestion de Sumarios

- : Registros‘ Procedimientos ,
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
Asignar el expediente.(Cod.: (e) Analiza el expediente N/A
GJI_001_01_49_05_02) fisico y coloca el sello de

derivacion para asignar la
documentacion a un
Abogado Dictaminante
para proseguir los

tramites.
Remitir el expediente.(Cod.: (e) Remite el expediente N/A
GJI_001_01_49_05_03) fisico al Auxiliar de Mesa

de Entrada dehDpto.
Juridico Administrativo.

6 Registro de expediente(Cod.: (E) Recibir y registrar expediente.(Cod.: (e) Recibe en forma fisica el |Planilla de registro. Auxiliar - Mesa de Entrada
GJI_001_01_48_06) GJI_001_01_49_06_01) expediente y registra en del Departamento Juridico
una planilla Excel los Administrativo

siguientes datos:

*NlGmero de JFILES.
*Referencia del
expediente.

*Fecha de designacién del
caso.

*Nombre y Apellido del
Abg. Dictaminante

Remitir expediente.(Cod »(e) Remite el expediente en | Planilla de registro.
GJI_001_01_49_06_02) forma fisica al Abg.
Dictaminante designado.
7 Elaboracién de borrador de Dictamen(Cod.: |Recibir el expediente.(Cod.: (e) Recibe el expediente en Planilla de registro. Abogado Dictamina
(E) GJI_001_01_48_07) GJI_001_01_49_07_01) forma fisica del Auxiliar del Departamento Juridi
Dpto. Juridico Administrativo
Administrativo. Firma la ( k 2\
planilla de recibido. - l\

N
Abog. Walter M. Vizquez
Jefe interino

Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacion y Calidad

: DIRECTOR - MIRECTION JUR
INSTITUTO DE PREVISION 54
S i

e A SR ST




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Cérﬁbonente: Acyiti'\‘/‘id’édés’ de Control
Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimientos

Numero: 93 , ) , ; ) ' CA. Versién: 1
Macroproceso: Gestion Juridica Institucional o o B £ ) Cédigo: (e) GJl
Proceso: Gestion de Sumarios . e L 5 Cédigo: (e) GJI_001

; ; . Codigo: (e)
Subproceso: Gestion de Sumarios ) GJl 001 01

Procedimiento: Gestion de Sumarios

v o G Registros Procedimientc}s o
Numero Actividad Tarea Metodos : Aplicables Asociados Cargo Responsable
Verificar expediente.(Cod.: (e) Verifica el expediente y N/A
GJI_001_01_49 07_02) analiza con la totalidad de

las documentaciones
obrantes en el expedienté
para proseguir a la
elaboracién del dictamén.

Observacién.: En ¢aso de
precisar mas informacion,
solicita la femisién de

informes o\/ ¢

documentaciones faltantes

a ofras dependencias. \
L)

INE? :
Abog Wa!terM Vidzquez
Jefe lnterlnop os
Dpto. de Gestion de Proces
Dbte?de Gustion de Procesos Direccién de Organizacién y Calidad
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Comppnente: Actividades de Control

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Covr.hponente C'orporativvo‘ d}e} Gestion

Estandar: Procedimientos _
Formato: Disefio de Procedimientos

Numero: 93 R T
Macroproceso: Gestion Juridica Institucional
Proceso: Gestién de Sumarios

Subproceso: Gestion de Sumarios

~ Version: 1
~ Cédigo: (e) GJI
Cédigo: (e) GJI_001

Caodigo: (e)
.GJI_001_01

Procedimiénto: Géétic')n de Sumarios

Numero Actividad

Cargo Responsable

GJI_001_01_49_07_03)

. b x” x F P

4 =4 & 2
L g m:m/n Gzém[&i
—— E

AARK A wor s o 2

P10 Y HiYidico Administrativo
ireccidn Juridico B3
TETPREVISION{SOCIAL

T

TR DREcCIathiL
P i 1S THTOTO DE PAEVISION SOCIAL'
prd . N NSRS R

e

dictamen una vez
realizado el andlisis del
expediente con todas las
documentaciones qué
hacen al caso, a través de
un Memorandum
mencionando los
siguientes puntos dentro
del dictamen:

*Fecha.

*Remitente.
*Referencia.

Lugar.
*Antecedentes.
*Marco Legal.
*Andlisis.

*Normas trasgredidas.
sIndividualizacion.
*Pruebas.
*Sugerencias 0
conclusiones.
*Providencias
correspondientes
*Debe estar acompafiado
de la Proforma de
Resolucién.

Observacion: en caso de
que la solicitud sea
remitida por Auditoria
Interna, debe contar con la
Planilla Plan de mejoras
Institucional (PMI)

* El tiempo de ejecucién
podria tardar I;asta 3

‘Reg istros Procedimientos
Tarea Metodos Aplicables Asociados
Elaborar borrador de Dictamen.(Cod.: (e) Elabora el borrador de Memorandum.

Dpto. de Gestion de Procesos

S

1TQ DET
Abog, Walte

Dpto. de Gaestion

Direccion de Organiz

r M. Vdzquez !

Jefa Interino

SION poasy ;
A | INSTITUC )

x oamr AT
LIS

de Procesos
aciony Calid



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Cpmponehte: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos

Componenté Cdfporativo d_e_GeStion

Formato: Disefio de Proced‘ivmi’v'envtos_ -

Nimero: 93

Macroproceso Gestlén Jurldlca Instltu0|onal ,

Proceso: Gestion de Sumarios

Subproceso: Gestion de Sumarios

Procedimiento: Gestion de Sumarios

Numero Actividad

Tarea

Metodos

2Y

_Version: 1

Cadigo: (e) GJI
Cédigo: (e) GJI_001

Codigo: (e)
GJl_001_01

” Régistros

Aplicables

Procedimientos
Asociados

Remitir borrador de dictamen.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_07_04)

Remite en forma fisica el
Borrador del Dictamen
Juridico con las
respectivas
documentaciones a través
del auxiliar de mesa de
entrada del Departamento
Juridico Administrativo
para el Jefe del mismo
Departamento.

Planilla de registro

Cargo Responsable

8 Autorizacion del borrador del
Dictamen(Cod.: (E) GJI_001_01_48 (8)

Autorizar borrador de dictamen.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_08_01)

Previa recegpcion del
borrador de Dictamen, da
lectura al mismo y autoriza
con surfirma la providencia
oMemorandum para la
remision del expediente a
la maxima autoridad
solicitando la instruccion a
sumario administrativo
junto con el proyecto o
proforma de Resolucién.

N/A

Remitir borrador de dictameny(Cod.: ()
GJI_001_01_49_08_02)

Remite toda la
documentacién una vez
firmada, al Jefe del
Departamento Juridico
administrativo a fin de que
proceda su remision al
auxiliar de mesa de
entrada del Departamento
Juridico Administrativo.

N/A

Director/a - Direccién
Juridica

9 Impresion del borrador de Dictamen(Cod.:
(E) GJI_001_01_48_09)

&L SOCRATESW\BRBIE. '\
Judicll >

L] Socle!

£ IR
77K (orsmn
el W ‘Wz
. ndlco Admlmstratwo
cion Juridico B RS =
) EfPREVISIOI\!_éQCIAL

Recibir borrador de Dictamen.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_09_01)

STHYTO DE PREVISION SOCIALY]

A

frmas Ios mismos:

Recibe el borrador del
dictamen juridico
autorizado por el jefe del
departamento juridico
administrativo para la
impresioén correspondiente
del documento y ge}ionar

N/A

|'u""-l p

2T IR A S A DR,

A
Dpto. de Gnsbon de Procesos

Abog. wauemi Vdzquez 7
Jefe Inurm% .

Dpto. de Gestian de Proceso

Dlrec':nbn de Organizacion y Calidad

Abogado Dictaminarte -
Departamento Juridico
Administrativo

FION SOCIAL __

‘oo i re A MWM *«*’»" e



Componente: Actividadés’de'Cori'trél
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

| ”Compone'n‘te Cor‘pora_t,iyq dé} Gestion

Estandar: Procedimientos

Formato: Diseiio de Procedlmnentos B

Numero: 93

Macroprocesof Gestidn Juridica Institucional

Proceso: Gestién de Sumarios

Subproceso: Gestion de Sumarios

Procedimiento':' Gestion de Sumarios

Numero Actividad

~ Version: 1
_ Cédigo: (e) GJI
~Cddigo: (e) GJI_001

Cédigo: (e)
GJI_001_01

Tarea

Metodos -

 Registres

Aplicables

Procedimientos

Asociados Cargo Responsable

Imprimir y gestionar firmas(Cod.: (e)
GJI_001_01_49 09 _02)

imprime el Borrador del
dictamen final y gestiona
las firmas
correspondientes.

Remitir borrador de Dictamen final.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_09_03)

Remite en forma fisica el
borrador de Dictamenfinal
autorizado, al auxiliar de
mesa de entrada del
Departamento Juridico
Administrativo.

Nuamero de Dictamen ¢
Memorandum - Planilla de
registro.

10

Remisién del borrador Dictamen(Cod.: (E)
GJI_001_01_48_010)

Kl

A i¢0 Admlmstratwo

LDREVISION S0 COJN

Recibir borrador de Dictamen.(Cod.: {e)
GJI_001_01_49_010_01)

Recibe el borrador de
Dictamen Juridico del Abg.
Dictaminante y registra en
la planilla Excel la
recepcion del mismo.
Firma la planilla de
recibido.

Planilla de registro.

Auxiliar - Mesa de Entrada
del Departamento Juridico
Administrativo

Remitir el borrador de Dictamen.(Cod.: (€)
GJI_001_01_49_010_02)

Remite en forma fisica el
borrador de dictamen
juridico al Jefe del Dpto.
Juridico Administrativo,
con toda la documentacion
presentada por el Abg.
Dictaminante.

; i;fu Ct!ﬂml[ﬂ‘

Jundmoﬁx

Dpto. de Grstion de Procesos

Abo WalterM | Vizquez

Jefe Interine
Dpto. de Gestidon de Procesos
Direccién de Organizacién y Calidad it

LCEEne !
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Modelo Estandar dé Control Interno - MECIP

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

Nimero: 93 R e e . Version: 1

Macroproceso: Gestlén Jundlca Insﬂtucnonat , o o Cédigo: (e) GJI

Proceso: Gestion de Sumarios ; o , . . , \" . 'Cédigo: (e) GJI_001

. , , Codigo: (e)
Subprocgso. Gestion de Sumarps “ GJI 001 01
Procedimiento: Gestién de Sumarios
| - | ‘ | . T e Registros Procedimiéﬁtos

Numero Actividad - Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable

11 Rubricacién del borrador del Dictamen(Cod.: | Recibir y rubricar borrador de Recibe el expediente Planilla, de registro. Jefe/a - Departamento
(E) GJI_001_01_48_011) dictamen.(Cod.: (e) derivado por el Auxiliar de Juridico Administrativo

GJI_001_01_49_011_01) Mesa de Entrada, previa

verificacién procede a
realizar la rabrica del
borrador de dictamen,gy
por ultimo firma la
providencia o
memorandum de remisién
del expediente ardespacho
de la Direcgion"Juridica.
Firmarla planilla de
registro.

Qbservacion: En caso de
que cuente con PMI
también debe realizar la
rabrica correspondiente.

Remitir borrador de dictamen.(Cod.: () Remite en forma fisica el
GJI_001_01_49_011_02) borrador de dictamen
Juridico a la Direccion
juridica para la firma
correspondiente.

&. MA‘ES N

[—/‘4/( 27/ G{{C ’fl €

> » Jefe hmrmo
Mnttiigde: o Pre . Jefa Dp Jund_t \ dmmlstratwo upez Vera Opto. de Gestién de Procesos
1 uridico X Analista Direcci6n de Organizacién y Catidad

INSTITJTE0E PREVISION/SOCTALY Dpto. e Gostion d Procesos

L =T S )

% H s =
NSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
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(;ompoﬁente: Actividades de:‘Cbr')ffoI

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Comp"onehter Corporétivd dé Gestion

Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos

Numero: 93

Macroproceso: Gestion Juridica Institucional

Proceso: Gestion de Sumarios

Subproceso: Gestion de Sumarios

Procedimiento: Gestion de Sumarios

Numero Actividad

Tarea

Metodos

Version: 1
Cédigo: (e) GJI |
_Cédigo: (e) GJI_001
Codigo: (e)
GJI_001_01

Reglstros
Aplicables

WP}bcedimientos
Asociados

Cargo Responsable

12 Autorizacion de borrador de Dictamen(Cod.:

(E) GJI_001_01_48_012)

Recibir y Verificar Dictamen.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_012_01)

Recibe en forma fisica el
borrador de Dictameny
verifica el de acuerdo a lgs
hechos citados, los
antecedentes obrantes en
autos y conforme a la
reglamentacion vigente?

Si todo esta correcto,
autoriza lalimpresion del
borrador deldictamen de
acuerdo al formato
establecido por la
Direceion Juridica. Firma
planilla de recibido.

Observacion: En caso de
detectar algln erroren la
redaccion del borrador del
dictamen, debe devolver al
mismo Abg. Dictaminante
a fin de que realice las
correcciones pertinentes.

Planillade registro.

Jefe/a - Departamento
Juridico Administrativo

Remitir Borrador de dictamen=(Cod.: (e} Remite en forma fisica el |N/A
GJI_001_01_49_012_02) borrador del Dictamen al
Abg. Dictaminante para
posterior impresion del
dictamen final.
13 Derivacion del borrador del Dictamen(Cod.: |Recibir borrador de dictdmen.(Cod.: (e} Recibe del Jefe del N/A Auxiliar - Mesa de Entrada

(E) GJI_001_01_48_013)

7
A0 SOCRA S

iR in G Soole!

GJI_001_01_49_013_01)

:

Departamento Juridico
administrativo en forma
fisica el borrador de
dictamen juridico junto con
las documentaciones
anexadas para posterior
derivacion y remlsmn

del Departamento Juridico
Administrativo

Ar;ahsta )
Dpto. de Gestion de Procesos

Jelg interino
Dpto. de Gestidn di Procesos
Direccién de Organizacian y Calidad



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

BT e N Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control '

Estandar: Procedimientos

Formato: Dlseno de Procedmtentos

Namero: 93 . ) | o :  Version:1
Macroproceso: Gestion Juridica Institucional ERE s ) ; Cédigo: (e) GJI
Proceso: Gestion de Sumarios B . ; L N _ Cédigo: (e) GJI_001
Subproceso: Gestion de Sumarios ' ggld'g& (8%

“Procedimiento: Gestion de Sumvarios

ivi Registros Procedimientos »
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable

Remitir el borrador de dictamen.(Cod.: (e) Remite el borrador de - Providencia o

GJI_001_01_49 013_02) dictamen y deriva el Memorandum
expediente junto con el ZNumero de caso
Dictamen respectivo » Carreo electrénico
recibido por la Jefaturd del'[institucional
Dpto. Juridico - SGCI

Administrativo de la
siguiente forma:

-En caso de.Solicitud de
Instrucciénide Sumario a
Funcienarios:; En formato
fisico; derivado el
expediente en forma
integra por sistema
JFILES, debidamente
foliado, con el borrador de
Dictamen y la proforma
de resolucién, rubricada,
previa remisién por correo
electronico corporativo
institucional de este
ultimo, ante la Mesa de
Entrada de la Secretaria
General.

-En caso de Solicitud de
Instruccion de Sumario a
Asegurados: derivado el
expediente en forma
integra por sistema
JFILES, debidamente
foliado, con el borrador de
Dictamen, rubricado ante
la mesa de Entrada de la
Gerencia de Prestaciones N
Econémicas del Seguro
Social.

& de Solicitud de £ D 0D SION SOCIAL
ix et
= | 2 h Z
5 TORTTTRECES URIDICA‘ institutg Mg BIa¥ : ™ Abog Waiter ivi. azque
4 ;ns' ITUTO DE PHE X IR iy A Jafe Interino
>N VlSlON Jdri S0S
HR =N oggiﬁ; A Analista Dpto. da Gestion de Procesos

Calidad
Dpto. de Gestion de Procesos Dxreccmn de Organizaciény

: <
e P A AR (A A AT wws»w s



Instruccion' de Sumario a
Patronales{ Endigital
medianteel Sistema
Gobernanza, el
expediente ser cargado en
forma integra y debe
visualizarse foliatura,
numero de seguimiento de
eXpediente, firma y sello
de los firmantes, junto con
el borrador de Dictamen y
{a proforma de resolucion,
para ser revisado y tratado
por la maxima autoridad.

l INSZLF

Abog. Walter
Jefe interino

I v <0s Dpto. de Gestién de Pre

tion de Proce Direccion de Organizaciorg

\’IalC\l S0C

St IO MV\
"]\,'NC?A"H‘ e halsry
A - Y'(/" C) FLady ’f{:'c‘“”/x\




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos @~
Formato: Disefio de Procedimientos

Numero: 93 e
Macroproceso: Gestién Juridica lnstltucmnal
Proceso: Gestion de Sumarios

Subproceso: Gestion de Sumarios

_VersuSn' _
Cédigo: (e) GJI
- Cédigo: (e) GJI_001
Cadigo: (e)
GJI_001_01

Procedimientb: Gestién dé Sumarios

- Registros Procedimientos
Numero Actividad : Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
14 Verificacién de Disposicion de la Instruccién |Recepcionar la Instruccion de Sumario Recepciona el expediente |JFILES\— DATASCAN - Auxiliar - Mesa de Entrada -
de Sumario Administrativo(Cod.: (E) Administrativo.(Cod.: (e) de la siguiente forma: GCI Direccién Juridica
GJI_001_01_48_014) GJI_001_01_49_014_01)

En respuesta a la Solicitud
de Instruccién de Sumario
de Funcionarios:
Recepciona en forma
fisica con la copia‘Simple
el acto administrativo que
dispone |a Instruccion del
Sumario Administrativo
(Resolucidén'de
Presidencia), a su vez
recibe-el expediente
derivado en forma integra
porsistema JFILES,
debidamente foliado, por
parte de la Secretaria
General, previamente
publicada mediante el
Sistema DATASCAN.

En respuesta a la Solicitud
de Instruccién de Sumario
de Asegurado:
Recepciona en forma
fisica con la copia simple
el acto administrativo que
dispone la Instruccién del
Sumario Administrativo
(Resolucion
P.ILG.P.ED.AJ), asuvez
recibe el expediente
derivado en forma integra
por sistema JFILES,
debidamente foliado, por
parte de la Direccion de

<< S0CRA N Administracion de
Judiclgd iy, Jubllacmnes
b e Ny
3 L

ao
Analist2

S
de Gestion de Proceso

INSTITUTO DE S’HEVISION SOCiAi ji

1\,< g R T R

Dpto.

Je!e 1ntenno
Dpto. de Gestion de Proc
Direccién de Organizacyéry

2508 2
{ stidad %



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

R o Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos

Numero: 93 o , IR o O Version: 1
Macroproceso. Gestlén Juridica lnstltumonal } - , Cédigo: (e) GJI
Proceso: Gestion de Sumarios o o ;, - . ... Codigo: (e) GJI_001
Subproceso: Gestion de Sumarios g‘jf"g& (8.);
Procedimiento: Gestion de Sumarios | | K ”

- : RegiStrdé Proéedihiehfos
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable

En respuesta a la Solicitud
de Instruccién de Sumario
de Patronal: Recepciond a
través del Sistema
Gobernanza de Control
Interno, en el médulovde la
Direccién Juridica, con'el
Nimero de Caso
correspondiente la
ResoluciohC.A ¢ por parte
del Consejo/de
Administracion.

Obsemvdcion: Estas
recepciones se dan a
respuestas al borrador de
Dictamen Juridico
derivado segun la
actividad anterior por parte
del Auxiliar de Mesa de
Entrada del Dpto. Juridico
Administrativo.

Abog Walter M.
Jefe lntennc;’ ocesos

to. de Gestion de Pr
Dlrg:c:;n de Organizaciony Calidad

,vafwm A A A




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

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

Numero: 93 R - o o G Versién: 1
Macroproceso: Gestion Juridica Institucional , o Codigo: (e) GJI
Proceso: Gestion de Sumarios B T ; e e , __Cédigo: (e) GJI_001
. : . , Cdédigo: (e)
Subproceso. Gestlén de Sumarios | | GJI_001_01
Procedimiento: Gestion de Sumarios
Numero Actividad Tarea Metodos Registros Procedimientos Cargo Responsable
Aplicables Asociados :
Verificar Instruccion de Sumario Verifica los siguientes SGCI
Administrativo.(Cod.: (e) datos en la Instruccién de
GJI_001_01_49_014_02) Sumario Administrativo:
*Fecha
Foliacion

*Firmas de responsables
*Copia de la Resollicion
dictada por la autoridad
administrativa,

Observacién: *En caso de
que no cuente con los
requisitos para la
recepcion, se devuelve a
Mesa de entrada de
Secretaria General o a las
dependencias del IPS.

*En el caso de las
disposiciones de
instruccién a sumario a
Patronales, el/a Jefe/a del
Dpto. Juridico
Administrativo verifica a
través del Sistema
Gobernanza el caso
correspondiente.

{so0] ng PRL .
wz‘gog, Walter M
Jefe Interino

i 0S
to. de Gestion de _Proces ;
Dirgt!::i%n de Organizaciony Calidad

i

§ i REVISION SGCIALT

A Rt I 2 RN A M o i A
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

L L 4 ~ Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimientos”
Numero: 93

Version: 1

Yty =
Cédigo: (e) GJI_001

Macroproceso: Gestion Juridicé Institucional
Proceso: Gestion de Sumarios

Codigo: (e)

Subproceso: Gestion de Sumarios GJI 001 01

Procedimiento: Gesti()ri de Sumarios

Numero Actividad

- Tarea

B Regisffbs |

Metodos Aplicables

Procedimientos

Asociados

. Cargo Responsable

Remitir instruccién de Sumario
Administrativo.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_014_03)

Remite la Instruccion de
Sumario Administrativo en
forma fisica a la Oficina de
Coordinacién.

Observacion: El
expediente derivado por
sistema JFILES,
permanece en la bandeja
de Mesa de.entrada de
Dpto. Juridico
Administrativo, hasta
culminarel proceso.

Planilla,de registro.

15

Asignacion de expediente con la instruccién
de sumario administrativo (Cod.: (E)
GJI_001_01_48_015)

Recibir el expediente.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_015_01)

Recibe'el expediente en
forma fisica y firma planilla
de recibido.

Planilla de registro

Coordinador/a - Jefatura de
Coordinacidn - Direccion
Juridica

Analizar y asignar expediente.(Cod.: (€)
GJI_001_01_49_015_02)

Analiza el expediente Providencia.
fisico y coloca el sello de
derivacion para asignar la
documentacién al
Departamento Juridico

Administrativo.

Derivar expediente.{(Cod..<(e)
GJI_001_01_49_015_03)

Deriva el expediente por el | JFILES
sistema JFILES y remite
en forma fisica a través
del auxiliar de mesa de
entrada de la Direccién
Juridica.

16

Recepcion de expediente verificado (Cod.:
(E) GJI_001_01_48_016)

(AL
. ez
B e o 0 . “
&< SOCRA Avera A b g Jele Ir\\em'\o.;,w’:’es os
D nansta ppto. de Gestion ::cibn ¥ Calidad
g Dpto. de Gestion de Procesos pireccion de Organt

Recibir expediente.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_016_01)

Recibe en forma fisica el |Acuse de recibo
expediente con la

disposicién de instruccion
de sumario administrativo,
y a su vez a fravés del

Auxiliar - Mesa de Entrada
del Departamento Juridico
Administrativo




Componehte: Actividades de Control

Componenté Corporativo de Gestion

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimientos

Namero: 93

Macroproceso: Gestién quridvica Instit’uciona!“

Proceso: Gestion de Sumarios

Subproceso: Gestion de Sumarios

Procedimiento: Gestién de Sumarios

Numero Actividad

Tarea

Metodos

Régiétros
Aplicables

- Version: 1
Codigo: (e) GJI
‘Cédigo: (e) GJI_001
Codigo: (e)
GJI_001_01

Procedimientos

Asociados

Cargo Responsable

Verificar expediente.(Cod.: (e)

GJI_001_01_49_016_02)

Verifica los siguientes
datos en el expediente:

*Fecha

*Foliacién

*Firma del sello de
derivacion por parte de'la
Oficina de Coordindcion
de la Direccién Juridica.

Observacion’ En caso de
gque no cuente con el sello
de derivacion por parte de
la Oficipa de
Goordinacion, se devuelve
al Auxiliar de Mesa de
entrada de la Direccién
Juridica. Caso contrario se
pasa a la siguiente tarea.

Remitir expediente.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_016_03)

Remite el expediente en
forma fisica a la Jefatura
del Dpto. Juridico
Administrativo.

Observacién: El
expediente derivado por
sistema JFILES,
permanece en la bandeja
de Mesa de entrada de
Dpto. Juridico
Administrativo, hasta
culminar el proceso
sumarial.

17 Designacion de Juez de Instruccién
Sumarial (Cod.: (E) GJI_001_01_48_0

Recibir el expediente.(Cod.: (e)

GJI_001_01_49_017_01)

it P et 2 PR AR AT S RSN e

Recibe el expediente en
forma fisica remitido por el
Auxiliar de Mesa de
Entrada del Dpto Juridico

Dpto. de Gestlou dp

flo/Breimg
Institutgg i
reccia R0 ’”. b

Procesns

bogWaltem! Vizquez

Jefe Interino
Dpta. de Gestion de Proc

Direccién de Or

ganizacion y

Jefe/a - Departamento
Juridico Administrati

esos
Calidad

Y4
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos

Numero:93 o o | R L A Version: 1
Macroproceso: Gestién Juridica Institucional ' , o _Codigo: (e) GJI
Proceso: Gestion de Sumarios R ; B A Cédigo: (e) GJI_001
Subproceso: Gestion de Sumarios g‘jf"g& (S.)I
Procedimiento: Gestion de Sumarios
Numero Actividad Tarea Metodos Registros Procedimientos Cargo Responsable
' ._Aplicables Asociados
Designar el expediente.(Cod.: (e) Designa un Juez de Memorandum o
GJI_001_01_49 017_02) Instruccion Sumarial en el |Pravidencia y Registro
expediente mediante Sistémico

Memorandum, en caso de
asegurados y patronales,
el mismo debe de
contener:

-Nimero de Memorandum
-Numero de-Resolucion
que dispone’la instruccion
a sumario.
-Lalidentificacion correcta
del sumariado (Nombre y
Apelidoy C I, etc.)
-Plazo que tiene el juez
para elevar una
recomendacion.
-Derivacién del caso por
sistema Gobernanza de
Control Interno, en el
modulo sumario
administrativo al Juez
designado.

En caso de la designacion
de sumario a funcionarios
el mismo debe de
contener:

-Numero de Providencia
-Numero de Resolucion
que dispone la instrucciéon
a sumario.
-La identificacién correcta
del sumariado (Nombre y
Apellido y C I, etc.)
Plad-guediene el juez

Jefe lntorinop cesos
) to. de Gastion de Pro :
Dpto. de Gestion de Pracesos Dirggsi?‘.\n de Organizacién y Calidad

uri
REVISION




Componente: Actividades de Control

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Compo_nénte Cvovrporativ,ovd}e Gestion

Estandar: Procedimientos ,
Formato: Disefio de Procedlmnentos

Namero: 93

Macroprocesd; Gestion Jur|d|ca Instltucmnal

Proceso: Gestitn de Sumarios

Subproceso: Gestion de Sumarios

ﬁrocedimientd: ‘Gestién de Sumarios

Numero Actividad

Tarea

Metodos

Régistros
Aplicables

’ Versuin 1 ,
~Cddigo: (e) GJI

Cédigo: (e) GJI_001

Cdédigo: (e)
GJl_001_01

Prbcedimientos
Asociados

-Derivacién del caso por
sistema Gobernanza de
Control Interno, en el
moédulo sumario
administrativo al Juez
designado.

Obs. En caso de
funcionarios se debe
propener @hduez de
Instrucciony al Actuario
Sumarial, de acuerdo a la
némina de funcionarios
dependiente del Dpto., a
fin de que el Director
Juridico designe Juez de
acuerdo a lo establecido
en el Decreto N° 8841/18.

GJI_001_01_49_017_03)

Remitir el expediente.(Cod.: (e)

Remite el expediente
fisico al Auxiliar de Mesa
de Entrada de la del Dpto.
Juridico Administrativo a
fin de que registre los
datos del expediente
(numero de JFILES,
referencia del expediente)
fecha de designacidn del
caso al juez designado.

Cargo Responsable

18 Iniciacién de Sumario Administrativo(Cod.:
(E) GJI_001_01_48_018)

<< S0CRRTES\Y Rblbe

D
e Socls’

GJI_001_01_49_018_01)

Recibir el expediente.(Cod.: (e)

Recibe el expediente en
forma fisica del Auxiliar del
Dpte. Juridico
Administrativo, firmando la
planilla de recibido, en el
cual se debe seiialar la
fecha en que recibe su
desig nacuon como juez de

Planilla de recibido

<)

% L

A“ .4}

Analista
Dpto. de Gestion de Procesos

Jele Interino

@ Procesons
Dpto. de Gestiond oy Catidad

Direccién de Organizaci

Juez de Instruccion Sumarial

- Departamento Juridico
Administrativo

Ag ’fienﬂ’dzquez i:Nf

£
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

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

Numero: 93 o " S R . _C~. . Versién: 1
Macroproceso: Gestién Juridica Institucional . o s : Cédigo: (e) GJI -
Proceso: Gestion de Sumarios o . . R N ... Codigo: (e) GJI_001
Subproceso: Gestién de Sumarios ” - | ngldlg&: (g‘)l

ﬁfocedimiento: Gestion de Sumarios '

Numero Actividad Tarea Metodos Eglgi::sat!ro?ess :;%%eiggg;entos Cargo Responsable
Verificar documentos.{Cod.: (e) Verifica el expediente y
GJI_001_01_49_018_02) analiza con la totalidad la
documentacion obrante en
el expediente a fin de ’X
interiorizarse del caso. A )

INS 0
Abog. Walter M. Vizquez

Jefe Interino
Dpto. de Gestién de Procesos
Direccion de Organizacion y Cafidad

Opt0. de Gustion de Procesos
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente quporafi.\:la‘dé,,GeVStion

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimientos

Numero: 93 R . o | .  Version: 1
Macroproceso: Gestion Juridica Institucional ) R 4 ‘ ~ Cédigo: (e) GJI
Proceso: Gestion de Sumarios i BECE A ; o NS Cadigo: (e) GJI_001
Subproceso: Gestion de Sumarios o \ : | ) g‘jld'g& (8%

Procedimiento: Gestion de Sumarios

- | Registros Procedimientos :
Numero Actividad Tarea Metodos } Aplicables Asociados Cargo Responsable
Eilaborar Resolucién A.l. por la que se inicia |Elabora la Resolucién de |Resolucién A.l. - SGCI
el sumario administrativo.{(Cod.: (e) Autos Interlocutorios (Al);
GJI_001_01_49_018_03) el mismo debera ser

numerado de forma
correlativa segun
numerador de cada
juzgado y la resolucién
debe contener VISTO,
CONSIDERANDO y
RESUELVEw eluez
podra:

-Aceptargla’designacién
del Juez'de Instruccion ;
=Dar inicio al sumario
administrativo,;

-Disponer el traslado a las
todas las partes afectadas
en el proceso;

-Designar Ujier
Notificador;

-Designar al Actuario
Sumarial;

-Establecer el periodo en
que el afectado o
sumariado debe contestar
el traslado;

-Establecer que el/la
sumariado/a constituya
domicilio procesal;

-Fijar sede del juzgado.

LARECTIONI

({isTiTiTo b revisiEHp R debe registrar F010 P SION 001;“
SR S SRR ARSI Y ‘ f Y/, ST 7 .
. / AT £< i ™ i ter ‘l"i' "a que b ):/\
Wb Interin®
Ara EL o

Jele n s08
ot Dpto. de Ges“°’?‘$¢;’: ;e(,anda ]
Dpto. de Gggt?gr? ge procesos  Direccion de Organ .
pto.




Conibéhente: Abti'v'idédés de Control

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos

Nimero: 93

Macroproceso: Gestion Juridica Institucional
Proceso: Gestién de Sumarios

Subproceso: Gestién de Sumarios

vProcedimiento: Gestion de Sumarios'

Numero Actividad Tarea

Metodos

Version: 1

Cédigo: (e) GJI

Cédigo: () GJI_001

Codigo: (e)
GJI_001_01

Re istroé
Aplicables

Procedihientos £
Asociados

Control Interno, en el
mddulo sumario
administrativo.

E!l tiempo de ejecucién en
caso de sumario instruido
a funcionarios es de
acuerdo al plazo
estipulado en el Decreto
N° 8841{18:

Analista
pto. de Gustion de Procesos

“',4.'2’7‘" 0
iNaTreTO RESRE YISION SOCIAL
Abog. Walter M. Vdzquez

Dpto. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacién y Calidad

Jefe Interino

Cargo Responsable

oananal ke

29
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

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

Namero: 93 D | B o ; ~ Version: 1 ,
Macroproceso: Gestion Juridica Institucional o . Cddigo: (e) GJI
Proceso: Gestion de Sumarios i o S o __ Cédigo: (e) GJI_001
] . . Coédigo: (e)
Subproceso: Gestin de Sumarios ’ ; . o : e AR LR GJI_001_01

Procedimiento: Gestion de Sumarios

o e Registros Procedimientos _
Numero Actividad Tarea Metodos , Aplicables Asociados Cargo Responsable
Preparar copias para traslado y Cédula de Prepara copia para
Notificacion.(Cod.: (e} traslado. La misma debe
GJI_001_01_49_018_04) contener:

-Copia integra de log
antecedentes que fueron
remitidos al Juzgado;
-Copia del acto resolutivo
que dispuso la instruccién
sumarial;

-Copia de la”acto de
desigmacidn'como juez;
-Copia de la Resolucion

=Copia de las normativas
vigentes que regiran el
sumario administrativo;
Estas deberan ademas
estar:

-Foliadas de forma
integra;

-Firmadas y selladas foja
por foja;

-ldentificadas como copia
para traslado;

-Las copias deben ser
preparadas para cada
afectado.

Elabora Cédula de
Notificacion de acuerdo a
los requisitos establecidos
en el Art. 135 en el CPC:

Art. 135.- Contenido de la
dula. La cédula de
otificacion contendra:

a) nombre y apellido de la
persona a quien se

j € designacioén

U8

Suprater i

B 1hat\15.961

KTer T DRECCION JURIDH

FTUTO DE PREVISION SOCIALT
NS e o

. Jefe Intarine
o i rocesos

Analistd 0s Dpto. de Gestan d.ﬁ':m y Calidad
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

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

Namero: 93 B ; , o , . , . ~ Versién: 1
Macroproceso: Gestion Juridica Institucional o - Cobdigo: (e) GJI
Proceso: Gestion de Sumarios , o e , Cédigo: (e) GJiI_001
Subproceso: Gestion de Sumarios g‘j;"g& (S)I

Prbcedimiénto: Gestion dé Sumarios '

- » = Rééiétros Proéédimientos miss
Numero Actividad Tarea Metodos | Aplicables Asociados - Cargo Responsable
que corresponda y su
domicilio;
b) proceso en que se
practica;

c) juzgado y secretafia en
que tramita, o tribunal{en
Su caso;

d) transcripcién de’la parte
pertinente de la
resolucion;y.

€) objeto, claramente
expresado, 'si no resultare
de la resolucién
transecripta.

En el caso de
acompanarse copias de
escritos o documentos, la
cédula debera hacer
mencidén precisa de

aquellas.
Remitir copia para traslado.(CeodY%,(e) Remite en forma fisica las
GJI_001_01_49_018_05) copias para traslado junto

con la impresién de las
Cédulas de Notificacién al
Ujier Notificador para
remitir a el/los

sumariado/s.
19 Diligenciar Cédulas de Notificacion (Cod.: Recibir Cédulas de Notificaciones.(Cod.: (€) |Recibe en forma fisica las Ujier Notificador
(E) GJI_001_01_48_019) GJI_001_01_49_019_01) Cédulas de Notificaciones

junto con las copias para
traslado con el fin de
remitir a cada afectag.

, / ,  INSFIFUTE PEREEVISION §661AL
inspituto M EEar BT (s Abog. Walter M. Vizq
[ FEC 3 Vera Jefe Intarino

Analista - Dpto de Gestian de ‘Proceu“sd éd
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

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

Namero: 93 R o i - Versién:1
Macroproceso: Gestion Juridica Instntuc:onal o , , Codigo: (e) GJI
Proceso: Gestion de Sumarios , e ‘ e : Cédigo: (e) GJI_001
. : . Cédigo: (e)
Subproceso: Gestion de Sumarios ) - ~ GJI001_01

Prodedimiento: Gestién de Sumarios

L | s i L Régistros : Procedlmlentos
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados .~ Cargo Responsable
Diligenciar las Notificaciones.(Cod.: (e) Diligencia las cédulas de
GJI_001_01_49_019_02) notificaciones en el

domicilio indicado en las
mismas, y también los
Oficios en su caso
observando la condueta
acorde al cargo y de
acuerdo a las
disposiciones vigentes y
dejar constancia’en el
original de'lds cédulas de
notificacién 'del
diligenciamiento de las

mismas!
Remitir las Cédulas de Notificaciones.(Cod.: .{Remite en forma fisica al |Correo electrénico
(e) GJI_001_01_49_019_03) Juzgado de Instruccion institucional.

Sumarial las cédulas
previo informe por escrito
de la diligencia practicada,
para agregar al
expediente.

Observacion: Debe
informar a los jueces de
los inconvenientes que se
presenten en el
desempefio de sus
funciones, dejando
constancia por escrito o
correo electrénico -
B /7

institucional.
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Compohénte: Actividades de Cont_rqi

Compohevnt‘énc,brpéfativb de 'Gé.sfion

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Estandar: Procedimientos o
Formato: Disefio de Procedimientos
Nimero: 93 , , o
Macroproceso: Gestién Juridica Institucional
Proceso: Gestién de Sumarios

Subproceso: Gestion de Sumarios

Version:1
Cadigo: (e) GJi
Cédigo: (e) GJI_001

Cédigo: (e)
GJI_001_01

vﬁrocedimiento: Gestion dé Sumarios

Numero Actividad

Tarea

Metodos

ﬁeg’istros
Aplicables

Procedimiéntos
Asociados

Cargo Responsable

20 Recepcidn de descargo y produccion de
pruebas (Cod.: (E) GJI_001_01_48_020)

Recepcionar escrito de descargo.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_020_01)

Recepciona el escrito de
descargo junto con las
documentaciones
arrimadas, colocando el
sello de cargo lo cual’débe
contener los siguientes
datos:

-Fecha, mes, afio:

-Hora de éntrega;

-Total de fojas que consta
el eserito solo o con las
documentaciones
arrimadas por la parte
afectada y

-Firma y sello de quién
recepciona dicha
documentacion.

Obs. El escrito de
descargo debe ser
presentado dentro del
plazo estipulado en las
normativas vigentes (06)
seis dias habiles.

En caso de sumario
administrativo instruido a
asegurado, el sumariado
puede presentar dentro
del plazo previsto
declaracion ante el
Juzgado de Instruccién de
acuerdo establecido
77° de la RCA N°

T

mzm;. Walter M. Vizquez

Jefe interino

Juez de Instruccién Sumarial
- Departamento Juridico
Administrativo
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

i N ; A Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimieritos

Formato: Disefio de Procedyi‘miéntos

Numero: 93 ) o | , _ S ) Version: 1
Macroproceso: Gestion Juridica Institucional o 4 o ) - Codigo: (e) GJI
Proceso: Gestion de Sumarios : o e ; \ ‘ ~ Cédigo: (e) GJI_001
Subproceso: Gestion de Sumarios ggf"g& (g%
Procedimiento: Gestion de Sumarios a - B N\ \ N

\ 4 . | 9 i VRegistros Procedimientos i .
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados .Cargo Responsable

Agregar al expediente el descargo.(Cod.: (e) |Agrega al expediente el
GJI_001_01_49_020_02) escrito de descargo
presentado por el
sumariado o su
representante legal al
expediente, junto con
todas las
documentaciones
arrimadas. Este agregado
debe ser én-el siguiente
orden:

-Documentaciones
-Escrito

Posteriormente debe
elaborar la providencia
respectiva. Este agrego al
expediente deben ser
foliadas de forma
correlativa.
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Componente: Actividades de Control

s

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Corﬁponente Corpbratii)d. de Gestion

Estandar: Procedimientos »
Formato: Disefic de Procedimientos
Namero: 93

Macroproceso: Gestlén Juridica Instrtuc:onal |
Proceso: Gestion de Sumarios

Subproceso: Gestion de Sumarios

Procedimiéhto: Gestién de Sumarios

Numero Actividad

‘Versién: 1

Cddigo: (e) GJI
Cédigo: (e) GJI_001
Coadigo: (e)

GJI_001_01
Registros Procedimiéﬁtoé -
Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
Elaborar providencia.(Cod.: (e) Elabora providencia por la | Providencia.

GJI_001_01_49_020_03)

que se dispone el inicio
del periodo probatorio pér.
todo el término de ley,
previo informe del
actuario. Dicha
providencia debera
disponer;

-Las pruebas admitidas y
rechazadas/en su caso;
segunrreglamentacion
vigente.

-Fijacién de audiencias
testificales en su caso;
segun reglamentacion
vigente.

-Librar Oficios a fin de
solicitar informes a las
respectivas dependencias,
otros entes o patronales
conforme el juez crea
conveniente.
-Notificacion.

Entregar Cédula de Notificacion.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_020(04)

Entrega en forma fisica las
Cédulas de Notificacion al
Ujier Notificador, la cédula
debe contener los
requisitos establecidos en
el C.P.C. y los oficios en
formato impreso y
debidamente sellado y
firmado en su caso para
su diligenciamiento.

21

providencia del periodo prbatorlo
GJI_001_01_48_021) o

i S0CRATE .
 Judicel
D
el fhy Socle!

Diligenciar Cédulas de Notificacion de |a

Admmostratlvo
n'Juridico B
PREVISION{SOCIAL

ecibir Cédula de Notificacion.(Cod.: (e)
GJl 001 _01_49_021_01)

m,,,m

Recibe en forma fisica las
Cgdlulas de Notificacion y
of cios en su caso para

Anahsta

Dpto. de Gestion de Proces”

Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Prmé:l?dad
Direccion de Ofganlzaclbn y
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos o
Formato: Disefio de Procedlmlentos

Numero: 93 S - R , O  Version: 1
Macroproceso Gestlén Juridica Instltumonal 4 » Cadigo: (e) GJI
Proceso: Gestién de Sumarios L ; , . Cédigo: (e) GJI_001
Subproceso: Gestion de Sumarios g?;dlg& (8%

Procedimiento: Gestién de Sumarios

- Re'gis‘tros Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos : Aplicables Asociados -~ Cargo Responsable
Diligenciar la Notificacion.(Cod.: (e) Diligencia cédulas de Acusede recibido de los
GJI_001_01_49 021_02) notificacion remitiendo al  |[Oficios diligenciados.

domicilio indicado en las
mismas, y también los,
Oficios en su caso
observando la condugta
acorde al cargo y de
acuerdo a las
disposiciones vigentes.
Dejar constancia en el
original de\las cédulas de
notificacion’'del
diligenciamiento de las
mismas, como también el
acusg/faspectivo de los
Oﬁc,g/ diligenciados.

R R et
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2 Abog Vv.z r
Analista Jele intey
Dpto. de Gestion de Procesos Dpto. de Gastion de Proceso‘?dad
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Componente bepbrativo de Gestiovn

Componénte' Actividades de Control

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedlmxentos

Nimero: 93 ,
Macroproceso: Gestion Juridica Institucional
Proceso: Gestion de Sumarios

Subproceso: Gestion de Sumarios

Versién: 1

oo |
Cédigo: (e) GJI_001

Caodigo: (e)
GJI_001_01

Procedimiento: Gestion de Sumarios

Numero Actividad Tarea

Metodos

Registros

Aplicables

Procedir;iiéﬂr'itgs
Asociados

Remitir la Cédula de Notificacién.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_021_03)

Remite en forma fisica al
Juzgado de Instruccién
Sumarial las cédulas
previo informe por escritd

de la diligencia practicada,

para agregar al
expediente.

Observacién: *Debe
informar dlos jueces de
los inconvenientes que se
presenten en el
desempeiio de sus
funcionés, dejando
eonstancia por escrito o
cofreo electrénico
institucional.

*En caso de Oficios,
remite en forma fisica a
través del Auxiliar de

Mesa de Entrada del Dpto.

Juridico Administrativo al
Juzgado de Instruccién
Sumarial, registrando
dicho documento en el
sistema JFILES,
generando un numero de
expédiente.

Correoelectrénico
Institucional - JFILES

nd|co?§<

(hllehg “

Dpto. de Gestio

nah
A n de Orocesos

Abog Walter M. Vdzquez

Jefe Interino
Dpto de Gestion de Procesos
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cion y Calidad

Cargo Responsable
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

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

Ntmero: 93 BRI i A Version: 1
‘Macroproceso: Gestlén Juridica lnstatucnonal » , N 4 o ~ Cébdigo: (e) GJI
Proceso: Gestion de Sumarios ) B ; : , . : Cédigo: (e) GJI_001
] . . . Cddigo: (e)
Subproceso: Gestion de Sumarios | ; - | GJI 001 01

Procedimienio: Gestion de Sumarios

. Registros Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos ~ Aplicables Asociados Cargo Responsable
22 Recepcidn de pruebas para cierre de Recepcionar documentacion.(Cod.: (e) Recepciona en forma Providencia. Juez de Instruccién Sumarial
periodo probatorio (Cod.: (E) GJI_001_01_49_022_01) fisica la Cédula de - Departamento Juridico
GJI_001_01_48_022) Notificacion y las Administrativo

documentaciones que_son
remitidas por las distintas
dependencias u otros
entes, en respuesta a lo
requerido en los oficios
librados por el Juzgado de
instruccion:

Los mismos deben de ser
agregados, en el
expediente en forma
correlativa, en el orden
que fueron remitidas al
Juzgado de Instruccion.
Dicho agrego implica la
elaboracién de la
providencia respectiva.

Recibir audiencia testifical.(Cod.Ne) Recibe la audiencia
GJI_001_01_49_022_02) testifical, previamente
sefalada en la providencia
de periodo probatorio, la
misma se llevara a cabo
de acuerdo al
interrogatorio obrante en
autos o preparado por el
juez de instruccion, debera
encuadrarse a lo
establecido en el Decreto
N° 8841/18 (en caso de
funcionarios); la RCA N°
019-017/2019 (en caso de
patronales) y
supletor amente de

lecido
o Prpcssal SOCIAL o
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

i e Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedimiehtos

Numero: 93 R _ Version: 1
Macroproceso: Gestion Jundlca Instttucnonal DR , . Cédigo: (e)GJI
Proceso: Gestion de Sumarios . , VS Cadigo: (e) GJI_001
Subproceso: Gestion de Sumarios ggf"g& (8%

Piocedimiento: Gestion de Sﬁmafios

- ' Registros Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
Elaborar providencia.(Cod.: (e) Elabora la providencia por
GJI_001_01_49_022_03) la cual se ordena el cierre

del periodo probatorio, y
se llamara a autos para
resolver, previo informe
del actuario sumarial®

Observacion: En cdso de
sumario administrativo a
aseguradds-el juzgado de
instruccionidebe correr
vista.arla Direccién de
Administracion de
Jubilaciones a los efectos
de realizar la liquidacién
proforma del beneficio,
indicandole en forma
expresa, positiva y precisa
conforme a la ley, los
meses de aporte que
deberan ser considerados
para el dictamen
conclusivo, segun lo
establecido en el Art. 1° de
la R.C.A. N° 051-017/06
de fecha 01/08/2006

Entregar Cédulade Notificacion.(Cod.: (g) Entrega en forma fisica las
GJI_001_01_492022704) Cédulas de Notificacion al
Ujier Notificador, la cédula
contener los requisitos

establecidos en el C.P.C. N

23 Diligenciar Cédulas de Notificacion de la Recibir Cédula de Notificacién.(Cod.: (e) Recibe en forma fisica las ) A Ujier Notificador
providencia del cierre de periodo GJI_001_01_49_023_01) Cédulas ;f Notificacién
para su

probatorio (Cod.: (E) GJI_001_01_48_02 igenciamiento.

M, 16N §OCIAL
Abog Walter M. Vazquez

Jele Interine
Dpto. de Gastion de D'ocuosﬁ 4
Direccion de Organizac:er y Lahiad

Dpto. de Gestion de Procesos



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

o , Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio. de Procedimientos

Numero: 93 S L1 ; Version: 1
Macroproceso: Gestion Juridica Institucional o 4 4 Cadigo: (e) GJI
Proceso: Gestién de Sumarios o s : S Cédigo: (e) GJI. 001
Subproceso: Gestion de Sumarios gﬁf"g& (8%

Procedimiento: Gestion vde Sumarios

= ﬁeéistros P‘rocédivlhﬁ”ieht;;

Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados

Cargo Responsable

Diligenciar |la Notificacion.(Cod.: (e) Diligencia cédulas de
GJI_001_01_49_023_02) notificacién en el domicilio
indicado en las mismas,
observando la conducta
acorde al cargo y de
acuerdo a las
disposiciones vigentes'y
dejar constancia ef el
original de las cédulas de
notificacidiedel
diligenciamiénto de las
mismas.

Remitir Cédula de Notificacion.(Cod.: (e) Remite en forma fisica las
GJI_001_01_49_023_03) Cédulas de Notificacion al
Juzgado de Instruccién a
fin de que las mismas
sean agregadas al
expediente sumarial. {,\), p;

| INBFITESODE 16N SOCIAL
Abog. Walter M. Vizquez
Jofe Interino

Analista Dpto. de Gestién de Procesos
Dpto. de Gestion de Procesos  pireccidn de Organizacion y Calidad




Componente: Actividades de Control
Estandar: Procedimientos.

Formato: Disefio de Procedimientos
Nimero: 93 ;

Macroproceso: Gestnén Jundica Institucional
Proceso: Gestion de Sumarios

54

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Comp:ovkn,ente Corporativd de Gestmn ;

~Versién: 1

Codigo: (e) GJI
Cadigo: (e) GJI:_ 001

Subproceso: Gestion de Sumarios gj)ldig&: ((e)?l
Pfééedimiento: Gestion de Sumarios

i Registros Procedilﬁientoé
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable

24 Elaboracién del dictamen de conclusivo del
sumario administrativo.(Cod.: (E)
GJI_001_01_48_024)

Elaborar dictamen de conclusion de
sumario.(Cod.: (e) GJI_001_01_49 024 01)

Previa recepcion de la
Cédula de Notificacién al
expediente; el Juez de
Instruccion elabora el
escrito de dictamen
conclusivo que debe\estar
dirigido al Presidente del
Consejo de
Administracién; el cual

ademas debe de contener:

-Apertura del sumario,
pruebasyinstrumentales y
diligencias practicadas;
-Considerando, en el que
sevdetallan:

Descargo; Pruebas;
Analisis.
-Recomendacién.

La fecha del dictamen
conclusivo sera acorde al
plazo estipulado en las
normativas legales, es
decir la sustanciacién y el
dictado del dictamen de
conclusion del sumario no
podran exceder el plazo
estipulado en las
respectivas resoluciones,
siendo estos dias
contados a partir de la
resolucion del auto
interlocutorio de inicio del
sumario administrativo.

INSTITITO DE PUF V]S

Procesos

Dpto. de Geshon de

Abog.

Vealfer. Vdzquez
Jefe intening
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacion y Calidad <

Juez de Instruccién Sumarial
- Departamento Juridico
Administrativo




Componente: Actividades de C’ont'ro:vl i -
Estandar: Procedimientos
Formato: Disefo de Procedlmlentos

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporaii\)o de Gestion

Ndmero: 93 -
Macroproceso: Gestion Juridica Institucional
Proceso: Gestion de Sumarios

Version: 1

Cadigo: (e) GJI
Cadigo: (e) GJI_001

Subproceso: Gestiéon de Sumarios g‘jf"g&: (S%

Procedimiento: Gestion de Sumarios

Numero Actividad Tarea Metodos Registyog Procadimientos Cargo Responsable
Aplicables Asociados

Art. 83° Decreto 8841/18 —

60 dias.

*Sumario a Patronales:
Art. 14° Anexo |l - RCA
N° 019-017/19 — 70 dias.

Remitir dictamen de conclusién de
sumario.(Cod.: (e) GJI_001_01_49_024_02)

Remite en forma fisicaiel
dictamen conclusivo de

sumario administrativo a la

Jefatura del Dpto. Juridico
Administrativerpara su

Acuse de recibo.

verificacion,
25 Verificacion del Dictamen conclusivo(Cod.: | Recibir Dictamen conclusivo.(Cod.: (g) Recibe el expediente Jefe/a - Departamento
(E) GJI_001_01_48_025) GJI_001_01_49_025_01) forma.disica, Juridico Administrativo

S = (ﬂn 3 ))
; Dgto Jurl dICO Admmlstrattvo
efoes Direcgion Juridico
€ {PREVISION{SOCIAL

posteriormente realiza la
vetificacién de forma del
contenido del dictamen.

Verificar Dictamen Conclusivo.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_025_02)

Verifica el dictamen
conclusivo teniendo en
cuenta la viabilidad del
caso, la redaccion del
mismo y la conclusién.

Observacion: En caso de
la no conformidad, se
devuelve al Juez para su
correccién.

Remitir dictamen conclusivo.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_025_03)

Remite en forma fisica el
dictamen conclusivo al
Juez a fin de proseguir
tramites.

R HSTITUTO DE PREVISION SUC1A¥
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

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

Numero: 93 e e et - . , I . ; Version: 1

Macroproceso: Gestion Juridica Institucional : o Cddigo: (e) GJI

Proceso: Gestion de Sumarios ) o L , , ... . Codigo: (e) GJI_001
; . . Cadigo: (e)

Subproceso: Gestion de Sunjarlos | v  GJI_001 01

Procedimiento: Gestion de Sumarios

Numero Actividad Tarea Metodos Registros Procedimientos Cargo Responsable

Aplicables Asociados
26 Elaboracién de documentaciones Rubricar Dictamen.(Cod.: (e) Recibe el expediente Juez de Instrucciéon Sumarial
conclusivas (Cod.: (E) GJI_001_01_48_026) |GJI_001_01_49_026_01) derivado por el Jefe/a del - Departamento Juridico
Departamento Juridico Administrativo

Administrativo y procede @
realizar la impresién.del
dictamen y posteriormente
firman el Juez de
Instruccion de Sumarial y
el Actuario.

Elaborar Proforma de Resolucion.(Cod.: (e) |Elabora la'proforma de Proforma de Resolucion.
GJI_001_01_49_026_02) Resoluciénjel cual debe
conténer los siguientes
puntos:

-Visto

~-Considerando
“Resuelve

Observacion: La proforma
de resolucién debe estar
firmada por el Juez de
Instruccién Sumarial. 0N
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Componente: Aétividades de thtrol

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Covmpo‘nein.te Corporétivo de Gestion

Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos

Namero: 93

Macroproceso: Gestion Juridica Institucional

Proceso: Gestion de Sumarios

Subproceso: Gestion de Sumarios

54

Procedimiento: Gestion de Sumarids

Numero Actividad

Versién: 1 o
Codigo: (e) GJI
Cédigo: (e) GJI: 001
Codigo: (e)

GJI_001_01
ﬁegistros Procedimientos
Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
Elaborar Memorandum de Remisién.(Cod.: |Elabora Memorandum de |Memorandum.

(e) GJI_001_01_49_026_03)

remisién del expediente, el
cual debe contener los
siguientes puntos:

-Nimero de Memorandum
-Nuimero de Resolucién
que dispone la instruccion
a sumario.

-La identifieacion. correcta
del sumariado (Nombre y
Apellido y Cil., etc.)
-Plazo que'tiene la
maéaximasautoridad para
dictar resolucion en cada
caso.

Observacion: El
Memorandum de
resolucién debe estar
firmada por el Juez de
Instruccion Sumarial.

Remitir expediente.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_026_04)

Remite en forma fisica el
expediente sumarial, junto
con el dictamen
conclusivo, la proforma de
resolucion y el
Memorandum de remision,
al Jefe del Dpto. Juridico
Administrativo.
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55
Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Compdhéﬁfé”(.:}di"porativo de Gestion

Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos

Nimero:93 = 9 e G Version: 1 ,

Macroproceso: Gestion Juridica institucional - ; o Cddigo: (e) GJI

Proceso: Gestion de Sumarios , | | o o NN codigo: (e) GJI_001

. - . Codigo: (e)

Subproceso: Gestlon de Sumanos N | GJI 001 01

Procedimiento: Gestion de Sumarios

Numero Actividad Tarea Metodos Registros Procedimientos Cargo Responsable

’ » Aplicables Asociados

27 Firma de documentaciones Firmar documentaciones.(Cod.: (e) Firma todas las Jefe/a - Departamento

conclusivas.(Cod.: (E) GJI_001_01_48_027) |GJI_001_01_49_027_01) documentaciones previa Juridico Administrativo

recepcion en forma fisica
el expediente sumarial,
junto con el dictamen
conclusivo, la proforma’de
resolucion y el
Memorandum de rémision
del Juez de Instruccion

Sumarial.
Remitir documentaciones.(Cod.: (e) Remite en forma fisica
GJI_001_01_49_027_02) todos los documentos

firmados/por el mismo a la
Direceién juridica para la

autorizacion
correspondiente.
28 Autorizaciéon de documentaciones Autorizar documentaciones.(Cod.: (e) Autoriza con su firma Providencia. Director/a - Direccién ~
conclusivas(Cod.: (E) GJI_001_01_48_028) |GJI_001_01_49 028 01) todas las Juridica

documentaciones, a través
de una providencia previa
recepcion en forma fisica
el expediente sumarial,
junto con el dictamen
conclusivo, la proforma de
resolucion y el
Memorandum de remisién.

Remitir documentaciones.(Cod.: (e) Remite en forma fisica
GJI_001_01_49_028_02) todas las
documentaciones

autorizadas al Auxiliar de
Mesa de Entrada del
Departamento Juridico

"
administrativo. :
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Componente: A;jtividades dé Control
Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos

Ndamero: 93 ,
Macroproceso: Gestion Juridica institucional
Proceso: Gestion de Sumarios

Subproceso: Gestion de Sumarios

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Compo‘vnbent}e Corporativo de Gestion

P}oééyditﬁivénto: Gestion de Sumarios

Numero Actividad

Tarea

Registros

Metodos Aplicables

Procedimiéﬁtbs
Asociados

Ver_sién: ‘1

Cédigo: (e) GJI
Cédigo: (e) GJI_001
Coédigo: (e)

- GJI_001_01

Cargo Responsable

29 Recepcién de documentaciones
conclusivas(Cod.: (E) GJI_001_01_48_029)

Recibir documentaciones.(Cod.: (€)

GJI_001_01_49_029_01)

Recibe en forma fisica el
expediente sumarial, junto
con el dictamen
conclusivo, la proforma dé
resolucion y el
memorandum con su
respectiva providencia'de
remisién debidamehte

firmada.
Remitir documentaciones.(Cod.: (e) Remite en\farma fisica
GJI_001_01_49 029 _02) todas las
documentaciones

autarizadas por el Director
al Jefedel Departamento
Juridico administrativo a
fin de que proceda su
remisiéon al auxiliar de
mesa de entrada del
Departamento Juridico
Administrativo.

Auxiliar - Mesa de Entrada
del Departamento Juridico
Administrativo

30 Remisién de documentaciones
conclusivas(Cod.: (E) GJI_001_01_48_030)

Recibir expediente.(Cod.: (e)
GJI_001_01_49_030_01)

Recibe en forma fisica el
expediente sumarial, junto
con el dictamen
conclusivo, la proforma de
resolucién y el
memorandum con su
respectiva providencia de
remisién debidamente
firmada, por parte del Jefe
del Departamento Juridico
Administrativo.
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S5t

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

o . Componente Corporativo de Gestion
Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedfmsentos

Nimero:93 2 C~ . Versiom1
Macroproceso: Ges’uén Jundlca Institucional I ; o) Cadigo: (e) GJI
Proceso: Gestion de Sumarios o o - G A T Cédigo: (e) GJI_001
Subproceso: Gestién de Sumarios Sodigo: ()
Procedimiento: Gestlén de Sumarios
i o “ s “F‘legistros Proéedihieht’dg
Numero Actividad : Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
Remisién del Dictamen Juridico.(Cod.: (e) Remite en forma fisicay  [JFILES,
GJI_001_01_49_030_02) deriva el expediente junto

con las documentaciones
respectivas por la Jefatura
del Dpto. Juridico
Administrativo de la
siguiente forma:

-En caso de Sumario a
Funcionarios:

En formatofisico; derivado
el expediente en forma
integra por sistema
JFILES/debidamente
feliado, con el Dictamen
conclusivo y la proforma
de resolucidn,
debidamente rubricada,
previa remisién por correo
electrénico institucional de
este ultimo, ante la Mesa
de Entrada de la
Secretaria General.

-En caso de Sumario a
Patronales o Asegurados:
Mediante el Sistema
Gobernanza de Control
Interno, en el médulo de
Direccién Juridica, se
carga el expediente en
forma integra y debe
visualizarse foliatura,
nimero de seguimiento de
expediente, firma y sello
de los firmantes, junto con

, el Dictamen conclusivo y
p (f’l’”/ % Ia proform de resolucion, )
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Dpto. de Gestion de Procesos



Componente: Actividadés de Control

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Compdhéhté Cvorpoi-at'i\id} de .Géstion

Estandar: Procedimientos -~
Formato: Disefio de Procedimientos

58

Numero: 93

Macroproceso: Gestion Juridica Institucional
Proceso: Gestion de Sumarios

Subproceso: Gestion de Sumarios

Procedimiento: Gestion de Sumartos

Numero Actividad Tarea

Version: 1

Caodigo: (e) GJI o
Cédigo: (e) GJI_001
Codigo: (e)
GJI_001_01

Metodos

ARegistros Procedimiéﬁtos
Aplicables Asociados

- Cargo Responsable

Posteriormente se genera
el nimero de caso.

Observacion: En caso de
Sumario a Patronales™o
Asegurados una vez
publicada la Resolucién
por la maxima autofidad,
el Auxiliar de Mesa de
Entrada dekDpto: Juridico
Administrativo imprime el
acto administrativo y
elabora el Memorandum a
fin de remitir copia de
dicho acto junto con los
antecedentes originales,
posteriormente deriva por
el sistema JFILES todos
los numeros de
expedientes del caso.

Elaborado por: Socrates Jonathan Elieser Fretes Valdez

Fecha de elaboracién: 13/09/2023

Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera

Fecha de co-elaboracién: 13/09/2023

Revisado por: Jose Antonio Gonzalez Maldonado

Fecha de revision: 10/10/2023

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano~ M

Fecha de aprobaciéon: 13/10/2023
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 Direccionamiento Estrategico

Modelo de Gestion por Procesos

sestion Juridica Institucional

Componente:

Estandar:

Formato: 94 - Diseno Flujograma
Macroproceso:

Proceso: Gestion de Sumarios
fSubproceso* ~ Gestién de Sumarios

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico

~Version: 1

Cédigo:, (e) GJI

Codigo: (e) GJI_001

codigo: (e) GJI_001_01
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vCobmyponente:
Estandar:
Formato:

HPvroces_o: }
Subproceso:

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico

Direccionamiento Estrategico
Modelo de Gestion por Procesos
94 - Disefio Flujograma

Gestlén de Sumarios

Gestion de Sumarios

Version: 1

Codigo: (e) GJI

cdigs: (e)GJ_001

Codigo: (e) GJI_001_01

Elaborado por

Socrates Jonathan Elieser Fretes Valdez

Fecha de elaboracién

13/09/2023

Co-Elaboradopor ~ Adriana Elizabeth Nufiez Vera Fecha de co-elaboracion 13/09/2023
Revisadopor ~ Jose Antonio Gonzalez Maldonado Fecha de revision 10/10/2023
Aprobado por Fanhy Cristina Ayala Cano Fecha de aprobacion 13/10/2023
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