Instituto de Previsién Social Acta N° 002/2024 de fecha 10 de enero de 2024

Consejo de Administracion i
RESOLUCION C.A. N° 002-025/2024

POR LA QUE SE APRUEBA EL SUBPROCESO GESTION DE DOCUMENTOS
EXTERNOS - VERSION 1, DEL PROCESO ARCHIVO Y SISTEMATIZACION
DOCUMENTAL DEL MACROPROCESO GESTION ADMINISTRATIVA,
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° 2940/2023, xécepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 27 de diciembre de 2023, el cual contiene la
Nota Interna PR/GDT/N°® 097/2023, de fecha 21 de diciembrede 2023, de la Gerencia de
Desarrollo y Tecnologia por el que se eleva a consideracion’de la Maxima Autoridad el
Proyecto de Resolucién “POR LA QUE SE APRUEBA EL\SUBPROCESO GESTION DE
DOCUMENTOS EXTERNOS - VERSION 1, DEL PROCESO ARCHIVO Y
SISTEMATIZACION DOCUMENTAL DEL MACROPROCESO GESTION
ADMINISTRATIVA, CONFORME A LA €CONSTRUCCION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO, BASADO EN LA NORMA' DE REQUISITOS MINIMOS — MECIP
2015, DEL INSTITUTO DE PREVISION SQCTAL”; 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 y réformar los reglamentos internos del Instituto”,

La, Resolucién C.A. N° 039-007/2009, de fecha 28 de abril de 2009, “POR LA QUE EL
INSTITUTO DE PREVISI()N SOCIAL SE COMPROMETE A LA IMPLEMENTACION
DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP”;

La, Resolucion €A, N° 090-001/2020, de fecha 30 de octubre de 2020, “POR LA QUE SE
ADOPTA LANORMA DE REQUISITOS MINIMOS Y LA MATRIZ DE EVALUACION
PARA UNCSISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROEANTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP
20157

La, 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% E%ABORADO EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION DE LA NORMA

* - \

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 [NSFRAN 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 caracter pablico, garantizando la transparencia de la gestion pablica. Se podra acceder al mism&de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion pablica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. /3



Instituto de Prevision Social Acta N° 002/2024 de fecha 10 de enero de 2024

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 002-025/2024

DE REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO — MECIP
20157,

La, Resolucion 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
Documentos Externos — version 1, correspondiente al Proceso™Archivo y Sistematizacion
Documental del Macroproceso de Gestion Administrativa, es la Secretaria General;

Que, ¢l seguimiento y las revisiones periddicas por parte defos responsables e involucrados en
el proceso, permiten evaluar el desempefio 'y deterrnitiar el cumpliendo de los objetivos
establecidos, conforme a las disposiciones mencionadas*precedentemente;

Que, la Secretaria General del IPS, la Gerencia'de-Desarrollo y Tecnologia y la Direccién de
Organizacion y Calidad, dieron su conformidad para elevar a consideracién de la Maxima
Autoridad el proyecto de resolucion de aprobacion del Subproceso mencionado;

Por tanto, en uso de sus atribuciones}

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobar €I\Subproceso de Gestion de Documentos Externos — versién 1, correspondiente
al Préeceso Archivo y Sistematizacién Documental del Macroproceso de Gestion
Admibistrativa, 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 17 (diecisiete) fojas y

se adjunta a la presente Resolucion.

N \ Va ) r”

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. ANIBAL MANUEL DE LOS R'iOS 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 caracter publico, garantizando la transparencia de la gestién piblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacidn legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracién piiblica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 23




Instituto de Previsién Social Acta N° 002/2024 de fecha 10 de enero de 2024
Consejo de Administracién

RESOLUCION C.A. N° 002-025/2024

2°) Encomendar a los responsables de su ejecucion, la revision y la presentaciéon 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 la Secretaria General es responsable de la correcta ejecucion del subproceso
de Gestion de Documentos Externos — version 1

Encomendar a la Secretaria General conjuntamente con la Diteceion de Organizacion y
Calidad a través del Departamento de Gestion de Procesesrealicen la socializacién del
subproceso aprobado en la presente resolucion.

Establecer que la Gerencia de Desarrollo y Tecnologfay la Direccion 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 archivar. .
SCrljo.- . i .o M

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE ]
DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDQ / DR. ANIBAL MANUEL DE LOS RiOS BOGADO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS 7 LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH
SK. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS'DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

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

El presente instrumento es de cardcter publico, garantizando la transparencia de la gestién piblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, cn atencion al principio de publicidad de la administracién ptiblica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 313



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Planificacion
Principio: Gestion por procesos

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

Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso: Archivo y Sistematizacion Documental
Subproceso: Gestion de Documentos Externos

Cadigo Producto

Caracteristicas

Versién: 1
Codigo: (c) GAD
Codigo: (c) GAD_002
Codigo: (c) GAD_002-03

Clientes y/o grupos de interes

(c) Expedientes varios
GAD_002_03_4
6_1

1 - Debe contar con un nimero de expediente del Sistema de Seguimiento de expedientes J-Files, y
haber sido derivado a través de dicho sistema a la mesa de entrada de la dependencia de destino.
2 - Providencia para su remision a la dependencia de destino, con firma y sell¢ del Director/a de la
Secretaria General

3 - Expediente foliado p

Dependencias del IPS

Elaborado por: Nestor Raul Caballero Garcete

Fecha de elaberacion: 30/1 1/20;/

Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nuiez Vera Fecha déco-elaboracion: 30/1 1/[2023

Revisado por: Juana Isabel Romero de Pizurno

Fecha\de'revision: 06/12/2023 l

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano

Fecha de aprobacion: 06/ 12/20{23

1. Vazquez
Jefe Interino
_ Dpto. de Gastion de Procesos
Bireccion de Organizacién y Calidad




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Planificacion

Principio: Gestidén por procesos
Formato 47: Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

Proceso. Archlvo y S|stemat|zac:|on Documental
Subproceso: Gestion de Documentos Externos

Version: 1

Codigo: {c) GAD
Codigo: (c) GAD_002
Codigo: (c) GAD_002-03

Cddigo Insumos Caracteristicas Proveedores
(c) GAD_002- |Documento externo 1 - Documento fisico Proveedores
03_47_1

2 - Debe estar dirigido al Instituto de Prevision Social (o a su Presidente). Si esta dirigida a algin

departamento en especifico, igual debe mencionarse que el departamento eofresponde al I.P.S. (Ej.

Direccioén de Riesgo Laboral y Subsidios del I.P.S.")

3 - Debe estar correctamente firmado y sellado.
4 - Debe ser un ejemplar original, no aceptandose copias de la nota para‘las expedientes. Los sellos no
exceptldan la necesidad de la firma.

5 - Los documentos que lo acompanan deben estar correctamente’féliados.
6 - Debe contar efectivamente con el anexo que menciona.

Entidades e instituciones publicas
Entidades privadas
Ciudadania en general

Elaborado por: Nestor Raul Caballero Garcete

Fecha deelaboracion: 30/1 1/202/

Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nuiez Vera

Fecha de co-elaboracion: 30/1 1[&023

Revisado por: Juana lsabel Romero de Pizurno

Fecha de revision: 06/12/2023

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano

Fecha de aprobacién: 06/12/2
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Jufe Intenno
Dpto. de Gastidn de Procesos
Direccién de Oiganizacién y Calidad
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Planificacion
Principio: Gestidn por procesos

Formato 48: Definicién de Actividades en los Procesos/Subproceso ‘ ‘ Version: 1
Macroproceso: Gestion Administrativa: , Codigo: (c) GAD
Proceso: Archivo y Sistematizacion Documental Codigo: (c) GAD_002
Objetivo del proceso: Conservar y custodiar los documentos mstztumonales debidamente sistematizados para su rapida-consulta o uso.

Subproceso: Gestion de Documentos Extemos OCE? digo: (c) GAD_002-

Objetivo: Garantizar la identificacién, control, y correcta remisién a su destino pertinente, de cualquier document6 de origen externo gue sea recibido en la Mesa de Entrada
General del Instituto de Prevision Social

5 di i : e : Cargo
Cédigo Actividad Objetivo Responsable
(C) GAD_002- |Recepcion de documentos externos Garantizar que los documentos de origen externo retinan los requisitos minimos que posibiliten su posterior procesamiento en las Auxiliar de Mesa de
03_48_01 distintas dependencias del IPS. Entrada - Seccién
Mesa de Entrada
General e
Informaciones,
Grupo de actividad
MECIP
(C) GAD_002- |Verificacion de expediente Controlar que el expediente haya sido registrado correctamente en el J-Files, y determinar la dependencia de destino del mismo, a fin de |Jefe - Seccién Mesa
03_48_02 que el Director de la Secretaria General autorice,su remision a tal dependencia. de Entrada General

e Informaciones,
Grupo de actividad

MECIP
(C) GAD_002- | Autorizacion para remision de Autorizar la remisién del expedientefisico'a la dependencia del IPS que debera procesario. Director - Secretaria
03_48_03 expedientes varios General, Grupo de
actividad MECIP
{C) GAD_002- |Remisidon de expediente varios Garantizar que el expedientefllegue en forma correcta y en tiempo oportuno a la dependencia del IPS que debera procesarlo. Auxiliar- Seccion
03_48 04 Mesa de Entrada
General e
Informaciones,
Grupo de actividad
MECIP
Elaborado por: Nestor Rall Caballero Garcete Fecha de elaboracion: 30/11/2023
Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufez Vera Fecha de co-elaboracion: 30/11/2023 L
Revisado por: Juana Isabel Romero de Pizurno Fecha de revision: 06/12/2023
Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano Fecha de aprobacion: 06/12/2023
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Modelo Estandar de Control |n,tei'no - MECIP

Componente: Control de la Planificacién
Principio: Gestion por procesos
Formato 49: Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos/Subprocesos
Macroproceso: Gestion Administrativa
Proceso: Archivo y Sistematizacion Documental
Subproceso: Gestion de Documentos Externos

Versién: 1

Codigo: (c) GAD
Codigo: (c) GAD_002
Cadigo: (c) GAD_002-03

Numero Actividad Tarea Tiempo de ejecucién
1 ((C) GAD_002-03_48_01) Recepcién de documentos externos 1- Recibir documentos externos 1 minutos
2- Verificar documentos externos 5 minutos
3- Solicitar llenado de formulario 1 minutos
4- Registrar documentos externos 5 minutos
5- Imprimir caratula del expediente 1 minutos
6- Acusar recibo de expediente 3 minutos
7- Remitir expediente 1 minutos
2 ((C) GAD_002-03_48_02) Verificacion de expediente 1- Recibir expediente. 1 minutos
2- Verificar registro del expediente. 5 minutos
3- Providenciar expediente. 3 minutos
4- Remitir expediente. 2 horas
3 ((C) GAD_002-03_48_03) Autorizacion para remision de 1- Recibir expedientes varios. 1 minutos
expedientes varios
2- Vefificar expediente varios. 5 minutos
3¢ Autorizar remision de expedientes varios. 1 minutos
4> Remitir expedientes varios. 1 minutos
4 ((C) GAD_002-03_48_04) Remision de expediente varios 1- Recibir expediente. 1 minutos
2- Digitalizar expediente. 10 minutos
3- Derivar expediente. 3 minutos
5 [ SION SOCIAL 4- Imprimir acuse de recibo. 1 minutos
Abﬂg War Vazquez 5- Remitir expediente. 2 horas
Jefe Interino ; - .
6- Archivar acuse de recibo. 5 minutos

Opto. de Gestion de _Procesos

Lireccion de bl

Elaborado por: Nestor Raul Caballero Garcete

Fecha de elaboracién: 30/11/2023

/
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Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nuiez Vera Fecha de co-elaboracion: 30/11/2023 v, =T H
Revisado por: Juana Isabel Romero de Piztyno , Fecha de revisién: 06/12/2023 [WS””TW s R 2. e G ‘:%\(
Aprobado por: Fan ttetite I-?::étc‘.g‘r? .WM Fecha de aprobaciop: 06/12/2023 iy 970303 [ Roeats t o <At UG o v b BN ?
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Planificacion
Principio: Gestion por procesos

Formato 50: Informe Proceso/Subproceso - Grupos de interés Internos y Externos Version: 1
Macroproceso: Gestion Administrativa _ ~ Codigo: (c) GAD
Proceso: Archivo y Sistematizacion Documental - _ ~ Codigo: {c) GAD_002
Subproceso: Gestion de Documentos Externos Codigo: (c) GADPT002-03
Grupo Responsable / Actividad Informes/Formularios Especificacion o Requisitos Destinatario Fecha de Entrega - Periodicidad
Recepcion de documentos externos Formulario - Datos del Recurrente | 1 - Indicar si se trata de una persona Seccion Mesa de Entrada General e Por evento
fisica, una empresa o si es una nota del Informaciones

Poder Judicial

2 - Nombre y apellido del recurrente

3 - Numero de cédula de identidad del
recurrente

4 - Numero de teléfono del recurrente (y
otro nimero de teléfono de contacto)

5 - Direccién de correo electrénico, del
recurrente

Requerimientos para la operacion del proceso Informe - Caratula de expediente |1 - Impresa del Sistema informiatico'de Dependencia de destino por evento
seguimiento de expedientes«J-Files

2 - Ndmero de expediente

3 - Referencia (de qué trata €l expediente)
4 - Persona fisica o juridica que lo
presenta

5 - Fecha de recep¢€ion

Informe - Providencia de remisién |1 - Redactada porel Jefe de la Seccion Dependencia de destino por evento
de expediente Mesa de Entrada General e
Informaciones, tras verificacion del
expediente.

2 - Debe_ indicar la dependencia de destino
de! expediente, seglin su contenido.

3 - Rirma y sello del Director/a de la
Secretaria General.

4 - Fecha y hora de remision

Informe - Hoja Movimiento d& 1 - Impresa del Sistema informatico de Dependencias por las que va a pasar el por evento
documentos seguimiento de expedientes J-Files expediente
2 - Fecha y hora de derivacién del
expediente en el J-Files

3 - Fecha y hora de recepcion del
expediente en la dependencia de destino

en el J-FILES L —
4 - Tiempo de duracion de procesamiento /
de expediente en cada dependencia
Elaborado por: Nestor Raul Caballero Garcete Fecha de elaboracion: 30/11/2023 /
Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vergf& Fecha de co-elaboracién: 30/11/2023
Revisado por: Juana Isabel Romero de Plzur g, < 7 ) Fecha de revision: 06/12/2023
Aprobado por; Fanhy Cristina Ayala CanQgiseN Fecha de aprobacién: 06/1 2/2()25[;{],m -
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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 Administrativa
Proceso: Archivo y Sistematizacion Documental
Subproceso: Gestion de Documentos Externos
Procedimiento: Gestion de Documentos Externos

Numero Actividad

Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Version: 1
Cadigo: (c) GAD

Cédigo: (c) GAD_002

Cédigo: (c) GAD_002-03

Procedimientos
Asociados

Cargo Responsable

1

(C) GAD_002-03_48_01)

(
DE PRE OCIAL

Abag Wa.ter M. Vizquez

Jefe Interino
) Dptq. de Gastion de Procesos
Direccién de Organizacion y Calidad

Recepcion de documentos externos(Cod.:

Recibir documentos externos(Cod.: (c)
GAD_002-03_49_04_01)

Recibe el documento
fisico y pregunta al
recurrente cual es el

motivo de su presentacién.

Registro de documento
el Sistema J-Files

1 - Administracion de
Convenios de Salud ((c)
GAD_008_03)

2 - Gestion de Pago a
Proveedores ((c)
GAD_004_07)

3 - Gestion del Archivo
Institucional ((c)
GAD_002_01)

Auxiliar de Mesa de Entrada
- Seccion Mesa de Entrada
General e Informaciones

casT
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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 Administrativa

Proceso: Archivo y Sistematizacién Documental

Subproceso: Gestién de Documentos Externos

Procedimiento: Gestién de Documentos Externos

Numero Actividad

Version: 1
Codigo: (c) GAD
Cadigo: (c) GAD_002
Cadigo: (c) GAD_002-03

Abog. Water M. Vidzquez

Jefe Interino
Dpto. de Gastion de Procesos

conforme al tipo de nota
recibida (ej. Oficio Judigial,
solicitud de convenio, hota
para el Presidente,(@te. ),
controlando que;

- Esté dirigida al, Instituto
de Prevision Social (o a su
Presidente)./Si Esta
dirigida aalgun
departamento en
especifico, igual debe
mencionarse que el
departamento
corresponde al I.P.S. {Ej.
Direccion de Riesgo
Laboral y Subsidios del
1.P.S.")

- Esté correctamente
firmada y sellada, y que
sea un ejemplar original,
no aceptandose copias de
la nota para los
expedientes. Los sellos no
exceptuan la necesidad de
la firma.

- Se encuentren
debidamente foliados los
documentos que la
acompanan.

- Cuente efectivamente con
el anexo que menciona,
en caso confrario, no
puede ser recibida.
QObservaciones:

*En el caso de las notas
de personas fisicas, si no
son presentadas por el
firmante, en la nota debe
figurar el numero de
teléfono y el correo
electrénico del mismo y, la
persona que presenta
debe completar el
formulario “Datos del
Recurrente”; si el firmante
es quien presenta la nota,

Direccion de Orgadnizacion y Calidad

Registros Procedimientos
Tarea Metodos Aplicablés Asociados Cargo Responsable
Verificar documentos externos(Cod.: (c) Verifica las Registrd de documento en |1 - Administracion de
GAD_002-03_49_04_02) documentaciones el J-Files. Convenios de Salud ({c)

GAD_008_03)

2 - Gestion de Pago a
Proveedores ({(c)
GAD_004_07)

3 - Gestion del Archivo
Institucional ((c)
GAD_002_01)




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso: Archivo y Sistematizacion Documental

Subproceso: Gestion de Documentos Externos

Procedimiento: Gestion de' Documentos Externos

Version: 1

Cdédigo: (c) GAD
_Cadigo: (c) GAD_002

Caodigo: (c) GAD_002-03

Procedimientos
Asociados

i Registros" .
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Cargo Responsable;

No Sera necesario que
complete el formulario
“Datos del Recurrente”,
solo debera dejar los
datos de contacto en el
documento.

*A las notas firmadas por
personas fisicas, siempre
debe adjuntarse la copia
de cédula(de‘identidad del
firmante o de’uno de los
firmantes, para su registro
en el sistema.

*Si€n la nota presentada
se reitera una solicitud
previa, imprime del
Sistema de Seguimiento
de Expedientes (J-Files),
el historial de la nota
original, senalando la
dependencia donde se
encuentra actualmente, y
adjunta dicho historial al
expediente.

Solicita al recurrente
completar el formulario

Solicitar llenado de fofmulario(Cod.: (c)
GAD_002-03_49_04,_03)

Formulario "Datos del 1 - Administracion de

Recurrente”.

“Datos del Recurrente”
con los siguientes datos:
- Indicar si se trata de una
persona fisica, una
empresa o si €s una nota
del Poder Judicial

- Nombre y apellido

Convenios de Salud ((c)

GAD_008_03)

2 - Gestion de Pago a

Proveedores ({c)
AD_004_07)

3 - Gestion del Archivo

Institucional {(c)

GAD_002_01)

-N°deC.lL

- N° de teléfono del
recurrente

- Otro N° de teléfono de
contacto

- Direccion

- Correo electrénico
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefic de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Administrativa :

Proceso: Archivo y Sistematizacion Documental

Subproceso: Gestion de Documentos Externos

Procedimiento: Gestion de Documentos Externos

Numero Actividad Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Version: 1
Cadigo: (c) GAD

Cédigo: (c) GAD_002

Procedimientos
Asociados

Cargo Responsable

GAD_002-03_49_04_04)

Registrar documentos externos(Cod.: {c)

Registra los documentos
externos ingresando al
sistema informatico J-
Files, completando los
siguientes datos:

« Tipo de persona gue
presenta la nota:Puede
ser persona fisica'e
juridica. En el\primer caso
se registra con,€LN° de
C.1. def firmante. En el
segundo caso, con el N°
de RUC\de la persona
juridica.

» Tipo de documento
registrado: si es nota (se
registra como “notas
varias”) u oficio judicial.

» Referencia: breve
descripcién sobre el tema
principal del documento.
Después de registrar esto
datos, introduce el Cédigo
820 (Digitalizacion
General), y el sistema
genera el N° de
expediente.

Registre de documento en
el J-Files.

1 - Administracion de
Convenios de Salud ({c)
GAD_008_03)

2 - Gestion de Pago a
Proveedores ({(c)
GAD_004_07)

3 - Gestion del Archivo
Institucional {(c)
GAD_002_01)

Imprimir caratulandelFexpediente(Cod.:
GAD_002-03749_04_05)

(c)

Imprime la caratula del
expediente del Sistema
informatico J-FILES, la
cual debe contener los
siguientes datos:

- N° de expediente

- Referencia (de que trata
el expediente)

- Persona fisica o juridica
que lo presenta

- Fecha de recepcién

Caratula del expediente

1 - Administracion de
venios de Salud ({c)

GAD_008_03)

2 - Gestion de Pago a

Proveedores {(c)

GAD_004_07)

3 - Gestion del Archivo

Institucional ((c)

GAD_002_01)

Abog terM Vidzquez
Jefe interino

Dpto. de Gastion de Procesos
Direccion de Organizacion y Calidad
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[0
Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos ‘ Version: 1
Macroproceso: Gestion Administrativa - Cadigo: (c) GAD
Proceso: Archivo y Sistematizacion Documental e - ‘ - Codigo: (c) GAD_002
Subproceso: Gestion de Documentos Externos Cddigo: (c) GAD_002-03

Procedimiento: Gestién de Documentos Externos

i ' ’ Registros Procedimientos .
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
Acusar recibo de expediente(Cod.: (c) Firma, sella y fecha la Acusede recibo 1 - Administracién de
GAD_002-03_49_04_06) copia del documento como Convenios de Salud ((c)
acuse de recibo y lo GAD_008_03)
entrega al recurrente, 2 - Gestién de Pago a
preguntandole si tiene Proveedores ((c)
alguna duda, y GAD_004_07)
explicandole de qué 3 - Gestion del Archivo
manera puede-tealizar el Institucional ((c)
seguimiento de st GAD_002_01)

expediente, tras lo cual lo
despide ¢on.cortesia.

Remitir expediente(Cod.: (c) GAD_002- Adjuntaja caratula al no aplica 1 - Administracion de
03_49 04 _07) expediente y remite en Convenios de Salud ({c)
forma fisica al jefe de GAD_008_03)
seccion. 2 - Gestion de Pago a
Proveedores ((c)
GAD_004_07)
3 - Gestion del Archivo
Institucional ((c)
GAD_002_01)
2 Verificacion de expediente(Cod.: (C) Recibir expediente.(Cod.: (c) GAD, 002- Recibe el expediente fisico |Correo de remision de 1 - Administracién de Jefe - Seccién Mesa de
GAD_002-03_48_02) 03_49_03_01) del auxiliar de mesa de nota al IPS Convenios de Salud ((c) Entrada General e
entrada. Oficio judicial recibido a GAD_008_03) Informaciones
- Documentos en formato |través del sistema de 2 - Gestion de Pago a
digital: También puede Oficio Judicial Electronico. | Proveedores ((c)
recibir documentos en GAD_004_07)
formato digital que le 3 - Gestién del Archivo
fueran remitidos a la Ipstitucional ((c)
direccién de correo AD_002_01)

institucional asignada
especificamente para
dicho efecto.

- Oficios judiciales: Recibe
estos documentos en
formato digital a través del
sistema de Oficio Judicial
Electrénico del Poder
Judicial.

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

1
Abog. Water M. Vizquez
Jefe Interino
) Dp{o. de Gestion de Procesos
Direccién de Organizacién y Calidad




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso: Archivo y Sistematizacion Documental

Subproceso: Gestion de Documentos Externos

Procedimiento: Gestion de Documentos Externos

Numero Actividad Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

A4

Version: 1 ‘

Codigo: (c) GAD
Codigo: (c) GAD_002
Coadigo: (c) GAD_002-03

Procedimientos

Asociados Cargo Responsable

Verificar registro del expediente.(Cod.: (c)
GAD_002-03_49_03_02)

INSTITU ODE?P LVISION SOCIAL
Abog. Walter M. Vizquez

Jefe Interino

Corrobora que el
expediente haya sido
correctamente registrado
en el J-Files. Si detecta
algun error, devuelve &l
expediente al auxiliarde
mesa de entradapara que
lo corrija. Si notiene
objeciones, ejecuta la
siguiente tarea,

- Documentos en formato
digitalsDebe verificar si se
trata de'un documento que
efectivamente puede ser
recibido a traves de dicho
medio (quedan excluidos
embargos, amparos
judiciales y otros que
estén excluidos por
disposiciones internas).
Luego, imprime tanto el
correo recibido, como el
documento adjunto que es
la nota remitida, tras lo
cual, ejecuta las mismas
tareas que el auxiliar de
mesa de entrada,
descritas en los métodos
de las tareas N° 02, 04 a
07 de la actividad N° 1 de
este procedimiento, con la
siguiente salvedad: Como
acuse de recibo, responde
el correo electrénico por el
cual se remiti6 la nota,
informando que se
procedid a dar ingreso a
su nota, a través de la
Mesa de Entrada General

4 |e Informaciones, e

indicnado el nro. de
expediente asignado.
También informa que se
puede realizar el
seguimiento de
expediente, desde el sitio
web de la institucién, y

aclara que con la remision

Registre’de expediente en
el J=Files.

Correo electrénico de
respuesta a nota enviada
via email.

Registro de recepcion de
oficio en el sistema de
Oficio Judicial Electrénico.

>

1 - Administracion de
Convenios de Salud ((c)
GAD_008_03)

2 - Gestién de Pago a
Proveedores ((c)
GAD_004_07)

3 - Gestion del Archivo
Institucional ({c)
GAD_002_01)
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Controi de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Administrativa

Proceso: Archivo y Sistematizacion Documental

Subproceso: Gestion de Documentos Externos

Procedimiento: Gestion de Documentos Externos

Numero Actividad Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

/2

Version: 1

Cadigo: (c) GAD
Cédigo: (c) GAD_002
Cédigo: (c) GAD_002-03

Procedimientos
Asociados

Cargo Responsable

realizada via correo
electrénico, ya no se
requiere la presentacién
de la documentacion enp
forma fisica en la
ventanilla de Ia Mesa'de
Entrada General.
Observacion: La fecha de
recibo que registra en el
document@ po, €5.Ja fecha
de remision‘del correo
electrénico, sino la fecha
en la que efectivamente
procedid a efectuar todo lo
descrito previamente.
Oficios judiciales: Imprime
los tramites para verificar
la validez de la firma
digital del documento
recibido en formato digital.
Si la firma es valida,
entonces imprime el oficio
judicial, y realiza las tareas
04 a 07 de la actividad N°
1 de este procedimiento.

Providenciar expediente {Cod.: (c)
GAD_002-03_49 0303)

Conforme al contenido del
expediente, lo providencia
a la dependencia que
debera tramitarlo.
Observacion: En el caso
de una reiteracion de
oficio judicial, si el
expediente original figura
en la Seccién Redaccion
de Notas, entonces
establece como destino de
la reiteracion el
Departamento de Gestién
de Documentos.

Expediente providenciado.

1 - Administracion de
Convenios de Salud ((c)
GAD_008_03)

2 - Gestion de Pago a

| )
3 - Gestign del Archivo
Institucjonal ({(c)
GAD_p02_01)

10N SOCIAL
Abog. Vt terM Vizquez

Jefe Interino
Dpto. de Gastidn de Procesos

Direccién de Organizacién y Calidad Analista

Dpto. de Gestién de Procesos
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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 Administrativa

Proceso: Archivo y Sistematizacion Documental

Subproceso: Gestion de Documentos Externos

Procedimiento: Gestion de Documentos Externos

Numero ActiVidad

Version: 1
Cédigo: (c) GAD

A%

Cédigo: (¢) GAD_002
Codigo: (c) GAD_002-03

Cargo Responsable

3 Autorizacion para remision de expedientes
varios(Cod.: (C) GAD_002-03_48_03)

Director - Secretaria General

GAD_002-03_49_02_02)

expediente, asegurandose
de que el destino sea
efectivamente el sefialado
por el jefe de seccion.
Caso contrario, se lo
devuelve para su
correccién. Si no tiene
objeciones ejecuta la
siguiente tarea.
Observacion:

*Esta tarea la puede
realizar el Coordinador en
caso de ausencia del
Secretario General.

Registros Procedimientos
Tarea Metodos Aplicables Asociados
Remitir expediente.{Cod.: (c) GAD_002- Remite el expediente no apliea 1 - Gestion del Archivo
03_49_03_04) fisico al Secretario Institucional ((c)
General, o en su defecto, GAD_002_01)
al Coordinador de dicha 2 - Administracion de
area. Observacion: Esta Convenios de Salud ((c)
actividad no la realizapor GAD_008_03)
cada expediente,sino que 3 - Gestion de Pago a
reune una cantidad,que Proveedores ((c)
estima adecuada'para GAD_004_07)
entregar al Secretario
General o al Coordinador.
Recibir expedientes varios.(Cod.: (c) Recibe'el expediente fisico |no aplica 1 - Administracién de
GAD_002-03_49 02_01) remitido por el Jefe de la Convenios de Salud ({(c)
Seccion Mesa de Entrada GAD_008_03)
General e Informaciones 2 - Gestion de Pago a
Observacion: Proveedores ((c)
*Esta tarea la puede GAD_004_07)
realizar el Coordinador en 3 - Gestion del Archivo
caso de ausencia del Institucional ((c)
Secretario General. GAD_002_01)
Verificar expediente varios (Cad.:\{c) Verifica el contenido del no aplica 1 - Administracion de

GAD_008_03)

2 - Gestion de Page a
Proveedores {{(c)
GAD_004_07)

3 - Gestion del Archivo
Institucional {(c)
GAD_002_01)

Convenios de Salud ((c)

Autorizar remision de expedientes
varios.(Cod.: (c) GAD_002-03_48_02_03)

Abog Wa: ter M Vizquez

Jefe Interino
! Dpto. de Gastion de Procesos

Autoriza el expediente
fisico, plasmando con su
firma y sello la providencia
por la cual se remite a la
dependencia que tiene
que tramitar.

Observacion:

*Esta tarea la puede

Providenda

1 - Gestién de Pago a
Proveedores ((c)
GAD_004_07)

2 - Gestion del Archivo
Institucional ((c)
GAD_002_01)

3 - Administracion de

realizar el Coordinador en T GAD_008_03)
caso de ausencia del INS] nu VISR SOCIAL
Secretario General. AN Sy ,(5

Convenios de Salud {(c)

Direccion de Organizacién y Calidad
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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 Administrativa o

Proceso: Archivo y Sistematizacion Documental

Subproceso: Gestion de Documentos Externos

Procedimiento: Gestion de Documentos Externos

Numero Actividad

A4

Version: 1
Cédigo: {c) GAD

__Cédigo: (c) GAD_002

Cédigo: (c) GAD_002-03

GAD_002-03_49_02_04)

fisico al Jefe de la Seccion
Auxiliar de Mesa de
Entrada General e
Informaciones, quien a gu
vez lo entrega a un
auxiliar, indicandolewque
tramite su remisiona la
dependencia designada.
Observacion:
*Estadareala puede
realizare! Coordinador en
caso de‘ausencia del
Secfetario General.

Registros Procedimientos
Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
Remitir expedientes varios.{Cod.: (c) Remite el expediente Providencia 1 - Administracion de

Convenios de Salud ((c)
GAD_008_03)

2 - Gestion de Pago a
Proveedores ({c)
GAD_004_07)

3 - Gestion del Archivo
Institucional ((c)
GAD_002_01)

4 Remision de expediente varios(Cod.: (C)
: GAD_002-03_48_04)

Recibir expediente.(Cod.: (c) GAD_002-
03_49_01_01)

Recibe el expediente fisico
de su Jefe de Seccion

no aplica

Auxiliar- Seccién Mesa de
Entrada General
Informaciones

1 - Administracion de
Convenios de Salud ((c)
GAD_008_03)

2 - Gestion de Pago a
Proveedores ((c)
GAD_004_07)

3 - Gestion del Archivo
Institucional ((c)
GAD_002_01)

Digitalizar expediente (€od,: (c) GAD_002-
03_49_01_02)

Escanea todo el
expediente, y lo guarda el
archivo digital en la
carpeta compartida digital
de la seccidén.

Registro de expediente en
carpeta compartida.

1 - Administracion de
Convenios de Salud ((c)
GAD_008_03)

2 - Gestion de Pago a
Proveedores ((c)
GAD_004_07)

3 - Gestién del Archivo
Institucional ((c)
GAD_002_01)

Derivarexpediente.(Cod.: (c) GAD_002-
03 49 _01_03)

En el J-Files, deriva el
expediente a la
dependencia que figura en
la providencia suscrita por
el Secretario General.

Registrdg de derivacion de
expedignte en el J-Files

1 - Gestion del Archivo
Institucional ((c)
GAD_002_01)

2 - Administracién de
Convenios de Salud {(c)
GAD_008_03)

3 - Gestion de'Pago a
Proveedores ({c)
GAD_004 07)

a0 . :
a.ter M. Vizquez
Jefe Interino

- Dpto. de Gestidis de Procesos
Direccidn de Organizacion y Calidad




A5
Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos N _ Version: 1
Macroproceso: Gestion Administrativa S ‘ ‘ o - Cédigo: (c) GAD
Proceso: Archivo y Sistematizacién Documental o R p 'Cédigo: (c) GAD_002
Subproceso: Gestion de Documentos Externos : Cédigo: (c) GAD_002-03
Procedimiento: Gestion de Documentos Externos
Numero Actividad Tarea Metodos Regigtras Procedimientos Cargo Responsable
Aplicables Asociados
imprimir acuse de recibo.(Cod.: (c) Imprime la hoja Hoja "Movimiento de 1 - Gestion del Archivo
GAD_002-03_49_01_04) “Movimiento de documentos” Institucional ((c)
documentos”™ en el cual GAD_002_01)
figura el registro de la 2 - Administracion de
derivacion del expediente Convenios de Salud ((c)
a la dependencia de GAD_008_03)
destino 3 - Gestion de Pago a
Proveedores ((c)
GAD_004_07)
Remitir expediente.(Cod.: (c) GAD_002- Remite-el 'expediente Hoja “Movimiento de 1 - Gestién del Archivo
03_49_01_05) fisicola la dépendencia de |documentos” Institucional ((c)
desting,, utilizando como GAD_002_01)
acuse de recibo la hoja 2 - Administracion de
“Movimiento de Convenios de Salud {(c)
documentos”, la cual debe GAD_008_03)
ser suscrita por el 3 - Gestion de Pago a
responsable de recibir el Proveedores ((c)
documento en la GAD_004_07)
dependencia de destino.
Archivar acuse de recibo.(Cod..(c) Archiva en un bibliorato de |Hoja "Movimiento de 1 - Gestion del Archivo
GAD_002-03_49_01_06) la Seccion preparado para |documentos” Institucional ({c)
el efecto, la hoja GAD_002_01)
“Movimiento de 2 - Administracién de
documentos”. Convenios de Salud ({(c)
GAD_008_03)
3 - Gestion de Pago a
Proveedores ((c)
GAD_004-67)

Elaborado por: Nestor Raul Caballero Garcete

Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nuiez Vera
Revisado por: Juana lsabel Romero de Pizurno
Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano

Dezd

Fecha de elaboracion: 30/11/2023

Fecha de co-elaboracion: 30/11/2023 /
Fecha de revision:; 06/12/2023

Fecha de aprobacion: 06/12/2023

E L VESION'S
Abog. Wa'ter M. Vizquez
Jefe Interino

) Dpt_q. de Gastion de Procesos
Direccion de Organizacién y Calidad
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico

Componente: Direccionamiento Estrategico

'Estandar: ‘ Modelo de Gestion por Procesos S ‘ o

Formato: 94 - Disefio Flujograma 4 ‘ / - Versién: 1
Macroproceso: ~ Gestion Administrativa 8 e i Cédigo: (c)GAD
Proceso: Archivo y Sistematizacion Documental Cédigo: (c) GAD_002
Subproceso: Gestion de Documentos Externos o Cédigo: (c) GAD_002-03
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Abog. Wa.ter M. Vizquez
Jefe Interino
Dpto. de Gastion de Procesos
Direccién de Orgarizacion y Calidad
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A

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico

Componente: Direccionamiento Estrategico

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos )

Formato: 94 - Disefio Flujograma ‘ ‘ (.. ~Version: 1
Macroproceso:  Gestion Administrativa ‘ Cddigo: (c) GAD
Proceso: Archivo y Sistematizacion Documental oo ‘ ~ Cédigo: (c) GAD_002
Subproceso: Gestion de Documentos Externos o ’ ‘ - Cédigo: (c) GAD_002- 03
Elaborado por Nestor Raul Caballero Garcete Fecha de elaboracion 30/11/2023
Co-Elaboradopor ~ Adriana Elizabeth Nufiez Vera Fecha de co-elaboramon 30/11/2023

‘Revisado por Juana Isabel Romero de Pizuno Fecha de revisién (| ~ 06/12/2023

;Aprobado por . Fanhy Cristina Ayala Cano " Fecha de aprobacion © 06/12/2023

INSTITUY SOCIAL

Abog. Wa.terM Vidzquez
Jefe Interino
Dpto. de Gastion de Procesos
Direccién de Organizacion y Catidad

N Uranetian ol apins
"IST. ] LﬂiJ "L: P'E"\ ICN 3 )\4 ,JL

RLs




