Instituto de Previsién Social Acta N° 002/2024 de fecha 10 de enero de 2024
Consejo de Administracion ' ,
RESOLUCION C.A. N° 002-026/2024

POR LA QUE SE APRUEBA EL SUBPROCESO GESTION DE EVENTOS Y ACTOS
PROTOCOLARES INSTITUCIONALES - VERSION 1, DEL SUBPROCESO
COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA DEL MACROPROCESO GESTION DE
COMUNICACIONES, 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° 2994/2023, récepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 02 de enero de'2024, el cual contiene la
Nota Interna PR/GDT/N°® 101/2023, de fecha 28 de diciembrede 2023, de la Gerencia de
Desarrollo y Tecnologia, por el que se eleva a consideraciofi’de la Maxima Autoridad, el
Proyecto de Resolucion “POR LA QUE SE APRUEBA_EB\SUBPROCESO GESTION DE
EVENTOS Y ACTOS PROTOCOLARES INSTITUCIONALES - VERSION 1, DEL
SUBPROCESO COMUNICACION INTERNA Y_.EXTERNA DEL MACROPROCESO
GESTION DE COMUNICACIONES, CONFORME A LA CONSTRUCCION DEL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO, BASADO EN LA NORMA DE REQUISITOS
MINIMOS — MECIP 2015, DEL INSTITUTQ DE PREVISION SOCIAL”; y

CONSIDERANDO: Que, el Inciso ¢) delArt. 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 y réformar los reglamentos internos del Instituto”;

Que, por Resolucion C.A. N2 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”;

Que, la ResoluciomC: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 UNCSISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROEJANTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP
20157

Que, por Resolucion C.A. N° 005-013/2023, de fecha 26 de enero de 2023, “POR LA QUE SE
APRUEBA EL MAPA DE PROCESOS DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL -

VERSION 5, %ABORADO EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION DE LA NOR?%\
N\ . \ , ) :

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

- - /

El presente instrumento es de caricter publico, garantizando la transparencia de la gestlon publica. Se podra acceder al mismd de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracién ptblica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 13



Instituto de Previsién Social Acta N° 002/2024 de fecha 10 de enero de 2024
Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 002-026/2024

DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO — MECIP
20157; '

Que, por Resolucién C.A. N° 020-035/2023, de fecha 29 de marzo de 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 2015 EN
EL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL”;

Que, ¢l responsable de la correcta ejecucion e implementacion del Subproceso de Gestion de
Eventos y Actos Protocolares Institucionales — Version 1y cerrespondiente al Proceso
Comunicacion Interna y Externa del Macroproceso Gestion de Comiunicaciones, es Gabinete de
Presidencia;

Que, el seguimiento y las revisiones periddicas por parte de los responsables e involucrados en
el proceso, permiten evaluar el desempefio y detérminar el cumplimiento de los objetivos
establecidos, conforme a las disposiciones mencionadas precedentemente;

Que, Gabinete de Presidencia del IPS, la Gexéncia de Desarrollo y Tecnologia y la Direccién de
Organizacién y Calidad, dieron su confermidad para elevar a consideracién de la Maxima
Autoridad, el proyecto de resolucién de aprobacion del subproceso mencionado;

Por tanto, en uso de sus atribudiones;

EILNCONSEJO DE ADMINIS"I:RACI(')N DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobaryel Subproceso de Gestion de Eventos y Actos Protocolares Institucionales —
Version 1, correspondiente al Proceso Comunicacion Interna y Externa del Macroproceso
@estion de Comunicaciones, el cual se encuentra establecido en el Mapa de Procesos
aprobado y vigente, conforme al Anexo el cual se encuentra refrendado por la Secretaria
del Consejo de Administracién y las Areas Técnicas respectivas, que consta de 14
(catorce) fojas y se adjunta a la presente Resolucion.---- J 0

/ . ~.

ARV A

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE )
DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. ANIBAL MANUEL DE LOS RI0S BOGADO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH
SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

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

El presente instrumento es de carcter piblico, garantizando la transparencia de la gestién publica. Se podra acceder al erdno de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion publica, con excepcion
de aquelios documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 23



Instituto de Previsiéon Social Acta N° 002/2024 de fecha 10 de enero de 2024
Consejo de Administracion i
RESOLUCION C.A. N° 002-026/2024

2°) Encomendar a los responsables de su ejecucion, la revisiobn y la presentacion de
propuestas de mejoras en caso de necesidad, a fin de garantizar que el proceso funcione
de manera efectiva y se mantenga en constante mejora para la atenciéon con calidad y
calidez.

Disponer que Gabinete de Presidencia, es responsable de la correcta ejecucion del
subproceso de Gestion de Eventos y Actos Protocolares Institucional€s.— Version 1--------

Encomendar a Gabinete de Presidencia, conjuntamente con la Direccion de Organizacion
y Calidad, a través del Departamento de Gestion de Proceses;tealicen la socializacion del
subproceso aprobado en la presente Resolucion. -—--

Establecer que la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia‘y la Direccién de Organizacion y
Calidad, son los responsables de la integridad del expediente fisico y su coherencia con la
version digital registrada para su tratamiento por, parte del Consejo de Administracion.----

6°) Comunicar a quienes corresponda y archiyar.—-
SC/mg/ta/jo.- . : l .

I
FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE
DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO/'DR. ANIBAL MANUEL DE LOS RiOS BOGADO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONPRERAS / LIC. VICTOR EDUARDOQ 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 cardcter piblico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atenci6n 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. 33



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Planificacién
Principio: Gestidn por procesos

Formato 46: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés-Proceso/Subproceso  Version: 1

Macroproceso: Gestion de Comunicaciones
Proceso: Comunicacién Interna y Externa IR
Subproceso: Gestidn de Eventos y Actos Protocolares Institucionales

Codigo: (g) GCO
Codigo: (g) GCO_002
Codigo: (g) GCO_002_02

Caracteristicas Clientes y/o grupos de interes

P1

Resolucion de Consejo de

Administracion. 2 - Numero de Acta.

5 - Considerando.

Dependencias del IPS.

Elaborado por: Ana Maria Limprich Cortti

Fecha de ‘elaboraciéon: 24/10/2023

Co-Elaboradc por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera

Fecharde co-elaboracion: 26/10/2023

Revisado por: Fabiola Lissette Rodriguez Alvares

Fechaude'revision: 14/12/2023

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano

E€cha de aprobacion: 14/12/2023

INSTITUTO DE PRE

Ana Li h Cortti

e Instituto P_;evisién Social

Abog. Walter M.

Dpto. de Gestion de Proceses
Direccion de Organizacion y €
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Planificacion

Principio: Gestion por procesos o ,

Formato 47: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
Macroproceso: Gestion de Comunicaciones

Proceso: Comunicacion interna y Externa B _
Subproceso: Gestion de Eventos y Actos Protocolares Institucionales

Version: 1
Codigo: (g) GCO
Codigo: (g) GCO_002

Codigo: (g) GCO_002_02

Cédigo Insumos : Caracteristicas Proveedores
" Solicitud de pedidos. 1 - Fecha. Dependencias del IPS - Persona Fisica o Juridica.
2 - Lugar
3 - Horario.

4 - Imagenes en caso de ser necesario.
5 - Informaciones técnicas de lo que se requiere.

6 - V° B® por parte del Superior inmediato del area solicitante.

Elaborado por: Ana Maria Limprich Cortti

Fecha de elaboracion: 24/10/2023

Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera

Fecharde co-elaboracion: 26/10/2023

Revisado por: Fabiola Lissette Rodriguez Alvares

Fechade‘revision: 14/12/2023

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano

Eecha de aprobacién: 14/12/2023

INSTITUTO DE FREVISION SCCIAL

Abog. Walter M. Viizquez
Jefe Interino opto
Dpto. de Gestién de Procesos
Direccién de Organizacion y Calidad
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Planificacion

Principio: Gestion por procesos

Formato 48: Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso Versnon 1
Macroproceso: Gestidon de Comunicaciones : - ‘ e TR ) - , Codxgo {9) GCO
Proceso: Comunicacion Interna y Externa -+ Codigo: (g) GCO_ 002

Objetivo del proceso: Garantizar la calidad, la pertmencna y oportumdad de la informacion divulgada sobre la gestion delda’nstitucion a cada uno de los publicos o grupos de
interés interno y exierno, estableciendo canales de informacion adecuados para la difusion de informacion publica.

Subproceso Gestién de Eventos y Actos Protocolares lnsﬂtucuonales _ | 8%%98059)02

ObjetIVO Apoyar Ias acciones lnternas que permlten elevar Ia lmagen de Ia mstntuc:on y fomentar el sentldo de pertenem:la del func:onano Posicionar la imagen pos:tnva de la

institucion a través de los mensajes claves que comunican los eventos.

- . .. : . ' oo ‘ ' e o Cargo
Cadigo Actividad Objetivo Responsable
(G) Recepcién de solicitud Recepcionar solicitudes de Eventos y Actos Protocolares Institucionales, tales como, inauguracion, conferencias, reuniones, congresos y |Jefe - Dpto. de
GCO_002_02_4 seminarios entre otros. Protocolo y
8_01 Ceremonial, Grupo
de actividad MECIP
(G) Andlisis de la solicitud Realizar el visto bueno la solicitud recepcionada de’Eventos y Actos Protocolares Institucionales. Director - Gabinete
GCO_002_02 4 de Presidencia,
8 02 Grupo de actividad
MECIP
(G) Elaboracion de Nota Interna Elaborar Nota Interna a fin de solicitar presupuesto ante las autoridades correspondiente. Jefe - Dpto. de
GCO_002_02_4 Protocolo y
8 03 Ceremonial, Grupo
de actividad MECIP
(G) Autorizacién de expediente Autorizar el expediente para Eventes y Actos Protocolares Institucionales. Director - Gabinete
GCO_002_02_4 de Presidencia,
8 04 Grupo de actividad
MECIP
(G) Remisién del Expediente Remitir expediente a través.de los medios establecidos para el efecto. Auxiliar de Mesa de
GCO0_002_02 4 Entrada - Gabinete
8 05 de Presidencia,
Grupo de actividad
MECIP
(G) Coordinacion del evento Coordinar I3 realizacion de Eventos y Actos Protocolares Institucionales. Jefe - Dpto. de
GCO_002_02_4 Protocolo y
8 06 Ceremonial, Grupo
de actividad MECIP

Elaborado por: Ana Maria Limprich Cortti Fecha de elaboracion: 24/10/2023

Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufez Vera Fecha de co-elaboracion: 26/10/2023

Revisado por: Fabiola Lissette Rodriguez Alvares . Fecha de revision: 14/12/2023 )
Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano Fecha de aprobacion: 14/12/2023 < L,, .
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Planificacion
Principio: Gestién por procesos

Formato 49: Identificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos/Subprocesos Version: 1
Macroproceso: Gestion de Comunicaciones DT ~ Codigo: (g) GCO
Proceso: Comunicacion Interna y Externa . . .. Codigo: (g) GCO_002
Subproceso: Gestion de Eventos y Actos Protocolares Institucionales f Codigo: (g) GCO_002_02
Numero Actividad ' Tarea Tiempo de ejecucion

1 ((G) GCO_002_02_48_01) Recepcién de solicitud 1- Recepcionar solicitud. 10 minutos

2- Verificar solicitud. 2 horas
2 ((G) GCO_002_02_48_02) Analisis de l1a solicitud 1- Recibir solicitud. 20 minutos

2- Analizar solicitud. 1 horas

3- Visto bueno de solicitud. 1 horas
3 ((G) GCO_002_02_48_03) Elaboracion de Nota Interna 1- Recepcionar solicitud. 1 horas

2- Solicitar presupuesto. 1 dias

3- Elaborar Nota Interna. 1 horas

4- Remitir expediente. 20 minutos
4 ({(G) GCO_002_02_48_04) Autorizacion de expediente 1- Recibir expediente. 15 minutos

2- Analizar expediente, 1 horas

3- Autorizar.expediente. 30 minutos

4- Remitirexpediente. 15 minutos
5 ((G) GCO_002_02_48_05) Remision del Expediente 1- Recibir expediente. 10 minutos

2¢ Generar nro de expediente. 30 minutos

3+ Generar nro de caso. 20 minutos

4- Remitir expediente 30 minutos
6 ((G) GCO_002_02_48_06) Coordinacion del evento 1- Recibir notificacion. 3 dias

2- Notificar evento. 20 minutos

3- Coordinar el evento 2 dias

Elaborado por: Ana Maria Limprich Cortti g=dfiecha de elaboracion: 24/10/2023

Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera
Revisado por: Fabiola Lissette Rodriguez Alvares

Fecha de revision: 14/12/2023
Fecha de prqbacic')n: 14/12/2023

Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Procesog
Direccién de Qrganizacién y Calidad



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Planificacion
Principio: Gestion por procesos

Formato 50: Informe Proceso/Subproceso - Grupos de interés Intemos y Externos Versién: 1
Macroproceso: Gestion de Comunicaciones v Codigo: (g) GCO
Proceso: Comunicacion Interna y Externa S o Codigo: (g) GCO_002
Subproceso: Gestion de Eventos y Actos Protocolares Institucionales Codigo: (g) GCOHY002_02
Grupo Responsable / Actividad Informes/Formularios Especificacion o Requisitos Destinatario Fecha de Entrega - Periodicidad
Requerimientos para la operacion del proceso informe - Nota Intemna. 1 - Destinatario. Dependencias del IPS. Por evento.
2 - Remitente.
3 - Mensaje.
4 - Proyecto de Resolucion.

Elaborado por: Ana Maria Limprich Cortti Fecha de elaboracion: 24/10/2023
Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nunez Vera Fecha de+«co*elaboracion: 26/10/2023
Revisade por: Fabiola Lissette Rodriguez Alvares Fecha-de revision: 14/12/2023
Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano Fecha de’aprobacion: 14/12/2023

Analista
Jefe Interino Dpto. de Gestion de Procesos
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacién y Calidad

Instiyuto de Prevision Social

A,Q»% Ana ﬁwrfch Cortti
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Conirol de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos Version: 1

Macroproceso: Gestibn de Comunicaciones Codigo: (g) GCO
Proceso: Comunicacion Interna y Externa - Codigo: (g) GCO_002 =
Subproceso: Gestion de Eventos y Actos Protocolares Institucionales Cadigo: (g) GCO_002 02

Procedimiento: Gestién de Eventos y Actos Protocolares - |nstitucionales

i & Registros Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos : Aplicables Asociados Cargo Responsable
1 Recepcion de solicitud(Cod.: (G) Recepcionar solicitud.(Cod.: (g) Recepciona la solicitud de |Correo-electronico - y/o Jefe - Dpto. de Protocolo y
GCO_002_02_48 01) GCO_002_02_48_01_01) pedidos recibidos via WhatsApp institucional. Ceremonial

correo electronico y/o
WhatsApp institucional por
parte de los Servicios,
Gerencias y/o DirecCienes,
para la realizacion de
Eventos y Actos
Protocolares
Institucionales, tales
comoinauguracion,
conferencias, reuniones,
congreses y seminarios
entre otros.

Observacion: *En caso de
recibir una solicitud fisica
externa para Eventos y
Actos Protocolares
Institucionales, la misma
debe ser ingresada por
Mesa de entrada de la
Secretaria General y
derivado a Gabinete de
Presidencia.

Abog Walter M azquez
Jefe interino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacion y Calidad

-, Ana %Ck Cur-

.']nstit o de Prevision Soci-
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestidon de Comunicaciones
Proceso: Comunicacion Interna y Externa

Subproceso: Gestidn de Eventos y Actos Protocolares Institucionales
Procedimiento: Gestion de Eventos y Actos Protocolares Institucionales

Numero Actividad

Tarea

Métodos

Registros
Aplicables

Procedimientos

Version: 1
- Codigo: (g) GCO
. Codigo: (g) GCO_002
Codigo: (g) GCO_002_02

Asociados Cargo Responsable

Verificar solicitud.(Cod.:
GCO_002_02_49_01_02)

(9

Verifica que la solicitud
recibida por parte de las
Areas o en forma fisica
cuente con los siguientes
puntos:

-Fecha, lugar, horario
conforme al caso.
-Imagenes en,caso de ser
necesario;

-Inforpiagiohes técnicas de
lo quese requiere.

- V° B° por parte del
Superior inmediato del
area solicitante.

Una vez verificado la
solicitud, envia via correo
electrénico y/o WhatsApp
institucional, o formato
fisico, a la Direccién de
Gabinete de Presidencia
para su Visto Bueno.

by

2 Analisis de la solicitud(Cod.: (G)
GCO_002_02_48 02)

Abog Walter M. Vazquez
Jefe Interino

Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacion y Catidad

Recibir solicitud.(Cod.: (g)
GCO_002_02 49 02,01)

Recibe via correo
electrénico, WhatsApp
institucional o formato
fisico, la solicitud de
Eventos y Actos
Protocolares
Institucionales.

Correo electronico - y/o
WhatsApp institucional.

Director - Gabinete de
Presidencia

Analizarsolicitud.(Cod.: (g)

GCO_0029 02_49_02_02)

Analiza la solicitud
recibida segun el tipo de
Evento y Actos
Protocolares
Institucionales teniendo en
cuenta la fecha, lugar y
actividades del mismo.

Analista

Dpto. de Gestionr ds “rocecn~
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional
Formato 93: Disefo de Procedimientos

Macroproceso: Gestion de Comunicaciones

Subproceso: Gestion de Eventos y Actos Protocolares Institucionales
Procedimiento: Gestion de Eventos y Actos Protocolares Institucionales

Numero Actividad

Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Version: 1

Cadigo: (g) GCO
Codigo: (g) GCO 002

Caodigo: (g) GCO_002_02

Procedimientos
Asociados

Visto bueno de solicitud.(Cod.: (g)
GCO_002_02_49_02_03)

Realiza el visto bueno de
la solicitud de Eventos y
Actos Protocolares
Institucionales, via correo
electronico y/o WhatsApp
institucional con el fimde
dar indicaciones al Jefe
del Departamentode
Protocolo y Ceremonial en
proseguir [osMramites para
la realizacidn,/del evento.

Correo-electronico - y/o
WhatsApp institucional.

Cargo Responsable

3 Elaboracion de Nota Interna (Cod.: (G)
GCO_002_02_48_03)

Abog. Walter M. Vizquez
Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacion y Calidad

Recepcionar solicitud.(Cod.: (g)
GCO_002_02_49_03_01)

Recepeiona via correo
electrénico y/o WhatsApp
y /d'institucional la
autorizacion por parte de
la’Direccion de Gabinete
de Presidencia, para
proseguir los tramites de
la realizacién del evento y
analiza si la solicitud
requiere de un
presupuesto o si
solamente es una
invitacion de participacion
aunevento alas
maximas autoridades de la
institucion.

Observacion: *En caso de
ser una invitacion para
participacion a un evento,
confirma via Correo
electronico y/o WhatsApp
institucional la solicitud.

*En caso de requerir
presupuesto para el
evento se pasa a siguiente

Correo electronico - y/o
WhatsApp institucional.

Jefe - Dpto. de Protocolo y
Ceremonial

anafista
an a2 Liracesns
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion de Comunicaciones

Proceso: Comunicacion Interna y Externa

Subproceso: Gestion de Eventos y Actos Protocolares Institucionales
Procedimiento: Gestién de Eventos y Actos Protocolares Institucionales

Version: 1

~ Cddigo: (g) GCO
Cadigo: (g) GCO_002
Cdédigo: (g) GCO_002_02

Procedimientos
Asociados

Regbistros
Aplicables

Correo-electronico - y/o
WhatsApp institucional.

Numero Actividad Tarea Metodos

Cargo Responsable

Solicitar presupuesto.(Cod.: (g)

Solicita el presupuesto
GCO_002_02_49 03_02)

conforme a los pedidos
para el evento a
realizarse, tales como
alquileres de toldos, sillas)
mesas, refrigerio,
decoraciones, equipo de
audio entre otros.

Observaciény\“El
presupuesto.debe
solicitarse en 3 (tres)
lugares diferentes como
maximo.

*Wna vez recibido los
presupuestos, se procede
a realizar la siguiente
tarea.

Elabora una nota interna
en base a la solicitud
recibida, con los detalles
de los presupuestos, para
posterior V° B®de la
Direccion de Gabinete
para proseguir con los
tramites.

Elaborar Nota Interna.(Cod.: (g)
GCO_002_02_4%_03_03)

Nota interna.

Observacion: En caso de
ser una invitacion para
participacion a un evento,
se deriva a la Secretaria
Privada de Presidencia.

Remitir expediente.(Cod.: (g)
GCO_002_02_49_03_04)

Remite el expediente con
los antecedentes en forma
fisica para el V° B° de la
Direccion y posteriormente
para su tratamiento ante la
Maxima Autoridad del
Institutito — Secretaria de
Consejo de
Administracion.

INSTITUTO DE PR

ar X

KON

Gahinete ¢

(Fabiola LN¢fte/Rogh

Autbrizacion de expedi\ente(Cod.: (G)
GCO_002_02_48_04)

INSTITUTO DE rnmsxé;v SOCIAL
Abog. Walter M. Vazquez
Jefe Interino
Dpto. de Ggstiéq de fr?pesos

Cmatidad

Recibir expediente.(Ced.: (g)
GCO_002_02_49_04_01)
Instituio g« ¢revision Social

Recibe el expediente
fisico, junto con los
antecedentes dei mismo.

Diédlor - Gabinete\de
Fresidencia

Jireccion,d

mprich Cortti

tlsientn Ao Provision Sociat
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos Version: 1
Macroproceso: Gestion de Comunicaciones ‘ - ‘ o - Cadigo: (g) GCO
Proceso: Comunicacion Interna y Externa T : Cddigo: (g) GCO_002
Subproceso: Gestidn de Eventos y Actos Protocolares Institucionales Cadigo: (g) GCO_002 02
Procedimiento: Gestion de Eventos y Actos Protocolares Institucionales
Numero Actividad Tarea Metodos Regigtras Procedimientos Cargo Responsable
Aplicables Asociados
Analizar expediente.(Cod.: (g) Analiza el expediente
GCO_002_02_49_04_02) fisico junto con los

antecedentes del mismo,
teniendo en cuenta el
formato de la redacciohy
los presupuestos
anexados.

Observacion: (Si detecta
alguin error! se dévuelve al
Jefe del'Dpto, de
Protoeolo y Ceremonial
para la correccion
correspondiente.

Autorizar expediente.(Cod.: (g) Autoriza el expediente con
GCO_002 02_49 04_03) st firma y sello, para
posterior remision de los
documentos elaborados.

Remitir expediente.(Cod.: (g) Remite el expediente
GCO_002_02_49_04 04) fisico a la Mesa de
entrada de Gabinete de
Presidencia para la
gestion del mismo.

5 Remision del Expediente(Cod.: (G) Recibir expediente.(Ced.: (g) Recibe el expediente fisico Auxiliar de Mesa de Entrada
GCO_002 02 48 _05) GCO_002_02_49 05%01) por parte de la directora/a - Gabinete de Presidencia
de Gabinete de
Presidencia.

Generar nro fe expediente.(Cod.: (g) Genera nro de expediente | Sistema de Seguimiento
GCO_00270249_05_02) a la nota interna, de Expedientes (JFILES).
ingresando al Sistema de
Seguimiento de
Expedientes (JFILES). A
su vez escanea fodas las

documentaciones.
Generar nro de caso.(Cod.: (g) Genera nro de caso Sistema de Gobernanza y
GCO_002_02 49 05 _03) ingresando al Sistema de | Control Interno (SGCI).

Gobernanza y Control
Interno (SGCI),
adjuntando los
documentos escaneados
para su posterior

INSTTR VHi0 . - INetvaciong A
Abog. 1. Vizguez
Jefe Intering

Dpto. de Gestion d¢ Prose55§
Direccion de Organizaeiév y Eaidad

=

N—___——




Mddelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion de Comunicaciones

Proceso: Comunicacion Interna y Externa
Subproceso: Gestion de Eventos y Actos Protocolares Institucionales
Procedimiento: Gestion de Eventos y Actos Protocolares Institucionales

Numero Actividad

Tarea

Registrds

Metodos Aplicables

Version: 1

Cadigo: (g) GCO
Cddigo: (g) GCO_002

Caédigo: (g) GCO_002_02

Procedimientos
Asociados

Remitir expediente(Cod.: (g)
GCO_002_02_45_05_04)

Remite el expediente en  |Nota Intérna.
formato fisico a la
Secretaria del Consejo de
Administracién y deriva-a
través del Sistema de
Gobemanza y Control
Interno (SGCI) para
tratamiento de-tema.

Cargo Responsable

6 Coordinacién del evento(Cod.: (G)
GCO 002 02 48 06)

INS RE
Abog. Waiter M. Vizquez
Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacion y Calidad

Recibir notificacion.(Cod.: (g)
GCO_002_02_49_06_01)

Recibe en el,correo Correo electrénico

institucienallandtificacion |institucional - Sistema de
del Nfo de caso generado |Gobernanza y Control

en el Sistema de
Gobernanza y Control
Intérmo (SGCI), referente
al expediente de Eventos
y Actos Protocolares
Institucionales remitida y
sesionada en el Consejo
de Administracion.

Internc (SGCI)

Descarga la resolucion de
aprobacién del mismo y
remite a la/s Empresals
seleccionadals, a su vez
procede al pedido
conforme al presupuesto
para el evento.

Notificar evente.(€oc.: ( )
GCO_002_02 45 06_02)

Notifica al Dpto. de
Comunicacion Social y
Prensa via correo
electronico institucional y/o
WhatsApp, el evento y
Actos Protocolares
Institucionales a realizarse
una vez recibida la
resolucion de aprobacion,
solicitado colaboracion
para asistencia en el
evento.

correo electronico
institucional y/o
WhatsApp.

Anai.sta )
Dpto de Gretar aces ™

e, e e A !’\M‘(‘,«ki"ﬁ()ﬁ\v*

Limprich Cortti

nstituto de Prevision Social

Jefe - Dpto. de Protocolo y
Ceremonial

§
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacién

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestidon de Comunicaciones

Proceso: Comunicacion Interna y Externa

Subproceso: Gestion de Eventos y Actos Protocolares Institucionales
Procedimiento: Gestion de Eventos y Actos Protocolares institucionales

Numero Actividad Tarea

Metodos

Registros

Aplicables

Version: 1
Cédigo: (g) GCO

- Codigo: (g) GCO_002

Cédigo: (g) GCO_002_02

Procedimientos

Asociados Cargo Responsable

Coordinar el evento.(Cod.: (g)
GCO_002_02_49_06_03)

Coordina el evento una
vez remitida a la/s
Empresa/s seleccionadals
la resolucion de
aprobacion y se procede a
la organizacion paiad la
realizacion del evento y
Actos Protocolares
Institucionales,
conjuntaménte con la
dependencia.solicitada y
el Dpto./de Comunicacion
Social y'Prensa.

Observacion: Se tiene en
cuenta para la realizacion
del evento, el Manual
Ceremonial Vigente de la
Institucion.
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Elaborado por: Ana Maria Limprich Cortti

Fecha de elaboracion: 24/10/2023

Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera

Fecha de co-elaboracion: 26/10/2023

Revisado por: Fabiola Lissette Rodriguez Alvares

Fecha de revision: 14/12/2023
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Fecha de aprobacién: 14/12/2023

/
aatitlds 720/ on Social
;','.1'7‘?7" on y Candad
& Nunez Vera
Analista

Abog Wa‘ter M. Vizquez
Jefe InterlnoP os
Dpto. de Gestion de Procesos
Dlrec':nén de Organizaciony Catidad

Dpto. de Gustion de Procesos




Componente:
Estandar:
Formato:
Macroproceso:
Proceso:
Subproceso:

Direccionamiento Estrategico
Modelo de Gestion por Procesos
94 - Disefio Flujograma

Gestion de Comunicaciones
Comunicacién Interna y Externa

Gesti()n de Eventos y Actos Protocolares Institucionales

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico

~Version:
Codigo:
Cédigo:
Cadigo:

13

1
(g) GCO
~ (g) GCO_002
(g) GCO_002_02
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico

71

Componente: Direccionamiento Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos N ' e

Formato: 94 - Disefio Flujograma - ‘ ) Version: 1

Macroproceso _Gestién de Comunicaciones ‘ Codigo: (g) GCO o

Proceso: ‘Comunicacion Interna y Externa » , Codigo: (g)GCO_ 002 -
Subproceso: ‘Gestion de Eventos y Actos Protocolares lnstltucu)na!es Caédigo: (g) GCO_002_02

‘Elaborado por Ana Maria Limprich Cortti , " Fecha de elaboracién - 24/10/2023

.Co-Elaborado por Adriana Elizabeth Nufiez Vera Fecha de co-elaboration . 26/M0/2023

,;Fiévisado pd‘rw Fabiola Lissette Rodriguei Alvares : Fecha de revision E 14/12/2023

éAprobado por Fanhy Cristina Ayala Cano '~ Fecha de aprobacion 14/12/2023
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