Instituto de Previsién Social Acta N° 007/2024 de fecha 07 de febrero de 2024

Consejo de Administracién ,
RESOLUCION C.A. N° 007-006/2024

POR LA QUE SE REGLAMENTAN LOS PROCESOS EJECUTADOS POR LA
SECCION REGISTRO Y ARCHIVO, DEPENDIENTE DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS, DE LA DIRECCION DE APORTE OBRERO PATRONAL.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N° 196/2024, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 01 de febrero de 2024, el cual contiene la
Nota Interna PR/GAF/N° 53/2024, de fecha 26 de enero de 2024, de la Geréncia Administrativa
y Financiera, por la que se eleva a consideracion de la Maxima Autoridad, el Proyecto de
Resolucion “POR LA QUE SE REGLAMENTAN LOS PROCESOS\EJECUTADOS POR LA
SECCION REGISTRO Y ARCHIVO, DEPENDIENTE DEb, DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS, DE LA DIRECCION DE APORTE OBRERO PATRONAL”; y

CONSIDERANDO: Que, ante la deteccion de errores en losregistros del Instituto al momento
de procesar las solicitudes de jubilaciones, pensiones‘yfo estados de cuentas de aportes de
asegurados, la Direccion de Administracion de Jubilaeiones, a través del Sistema de Beneficio a
largo Plazo (SBELAP), solicitd a la Direccion, de”Aporte Obrero Patronal, para que a través de
la Seccion Registro y Archivo, se ejecute procesos de: “Actualizacion de datos del Asegurado,
Unificacion de IDE asegurado, Doble registro de cotizante general extranjero, Correccion de
Barra de Nacimiento, Aclaracion de Numero de Seguro y de Insercion de Datos”,

Que, asimismo, la Seccion Registro " Archivos, recibe y procesa solicitudes ingresadas a través
del Correo Institucional, registfo-app@ips.gov.py y servicios-aop@ips.gov.py;

Que, la intervencion de la Seccion Registro y Archivo, en los procesos de Insercion de Datos,
Actualizacion y Canibjo.de Estado del Asegurado, Unificacion de ID del Asegurado y
correccién de barra deynacimiento, es producto del acceso que posee la Seccidon al Sistema
Informatico REKSAQP y a los ARCHIVOS que tiene bajo su guarda como ser los documentos
respaldatorios ("de* inscripcién patronal y/o asegurados (resefias biogrdficas, resefiitas
biogrdfica, ibvos de registros, tarjeta indice, ficha de inscripcion patronal, entre otros); que
consisten ‘etv documentaciones fundamentales para los tramites de jubilacion, pension y/ estado
de cuenta-de aportes de los asegurados;

Que, histéricamente las solicitudes de procesos requeridos por la Direccién de Administracion
de Jubilaciones, se realizaban via Memorando, y esta burocracia representaba un retraso
significativo en el procesamiento de los mismos, por lo cual de mutuo acuerdo con la Direccion
de Administracion de Jubilaciones, se implementé la habilitacion del acceso al Sistema
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SBELAP a través de la bandeja “Codigo 7.000” que corresponde al Departamento de
Servicios, y unicamente por este medio se informen, adjunten los documentos requeridos y
segun el caso se realicen los procesos de: “Insercion de Datos, Actualizacion y Cambio de
Estado del Asegurado, Unificacion de IDE del Asegurado y correccion de barra de nacimiento
en el Sistema de Aporte Obrero Patronal (SAOP)”;

Que, actualmente, no se cuenta con reglamentacion y/o procedimiento refétente a los procesos
efectuados en el Sistema de Aporte Obrero Patronal (SAOP), realizadospor-la Seccion Registro
y Archivo, requeridos a través de Sistema de Beneficio a largo Plaze (SBELAP) y Correo
Institucional Registro-aop@ips.gov.py y servicios-aop@ips.gov.py;

Que, conforme verificaciones se visualizan algunas diferentias entre los datos obrantes en las
documentaciones de respaldo (Resefias Biograficas, Tarjetas®indices Alfabéticos y/o Libro de
Entradas), con la identidad de los asegurados como nontbtes, localidad y/o lugar de nacimiento,
sin detectarse registros de homonimias, por lo ‘que ‘a través de la Auditoria Interna, del
Departamento de Auditoria Especializada y FKorense, mediante Nota Interna AI/DEF/N°
70/2019, en su Informe Final A.I. N° 036/2019)yencomendé a la Direccién de Aporte Obrero
Patronal, cuanto sigue: “...en caso de dudds respecto a datos de identidad de asegurados,
realizar las investigaciones pertinentes a pravés de los Convenios Interinstitucionales, como el
acceso al “Sistema de Intercambio de Informacion” el cual tiene por objeto compartir
informacion administrativa, en el wiarco de lo establecido en la Resolucion C.A. N° 009-
029/2015, “Por la que se aptueba la suscripcion del Convenio marco entre la Secretaria
Nacional de Tecnologias de.la Tnformacion y Comunicacion (SENATICS) y el IPS, y una vez
corroborados los datos proveidos por las Instituciones autorizadas para el efecto, solicitar el
visto bueno a la Diréecion para proceder al cambio correspondiente, a fin de agilizar los

s,

tramites y dar contintidad a los procesos...”;

Que, una vez Culminado el registro correspondiente, la Seccion Registro y Archivos, debera
proseguir los-tramites dando cumplimiento a lo establecido Resolucion PR/GAF/N° 15/2021,
de fecha'04 de junio de 2021, “POR LA QUE SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO
INTERNO PARA IDENTIFICACION, SEGUIMIENTO Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS
QUE RESPALDAN PROCESOS DE LAS SECCIONES QUE CONFORMAN EL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE AOP?\ en conformidad a los requerimientos
establecidos en el Anexo de la presente resolucidn;
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Que, la Ley N° 4.679/2012, en su Art. 18° establece cuanto sigue: “...Utilizacion de medios
electronicos: Los tramites y actuaciones que conforman los procedimientos administrativos
previstos en la presente Ley, asi como los actos y medidas administrativos que en virtud de la
misma se dicten o dispongan, podran realizarse por medios electronicos. Su validez juridica y
su valor probatorio serdn idénticos a los de las actuaciones administrativas que se tramiten

’

por medios convencionales...”;

Que, en virtud a lo expuesto, surge la necesidad de establecer Atna.normativa para la
implementacién de los procesos ejecutados por la Seccion Registro y Archivo, del
Departamento de Servicios, dependiente de la Direccion de Aporte/@brero Patronal;

Que, por Dictamen Juridico DIJ/DDC/N° 18/2024, de tfecha 15 de enero de 2024, el
Departamento de Dictamenes y Contratos, de la DireccionJuridica, concluyd cuanto sigue:
“Por lo tanto, teniendo en cuenta la informacion' presentada y la necesidad de una
reglamentacion institucional para los procedimientos\detallados, se recomienda la aprobacion
del Proyecto de Resolucion. Esta aprobacion pexmitira a la Direccion de Aporte Obrero
Patronal continuar mejorando sus servicios.y‘ciumplir con su mision de manera mas efectiva.
En ese sentido, se sugiere elevar el proyectode Resolucion, “POR LA QUE SE REGLAMENTA
LOS PROCESOS REALIZADOS POR LA SECCION REGISTRO Y ARCHIVO DEPENDIENTE
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE LA DIRECCION DE APORTE OBRERO
PATRONAL”, a conocimiento y consideracion de la Maxima Autoridad, para que en uso de sus
atribuciones legales asi lo autarice’™,

Que, el Consejo de Admiristracion tiene facultades, deberes y obligaciones conforme reza el
Art. 13° de la Ley N°\98/92 — Facultades, Deberes y Responsabilidades del Consejo de
Administracién — e su Inc. b) faculta: “...Dictar y reformar reglamentos internos del

””

Instituto...”;

Por tanto, enCuso de sus atribuciones;

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE
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1°)

2°)

3°)

4°)

5°)

RESOLUCION C.A. N° 007-006/2024

EL CONSEJO DE ADMINIS’I:RACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

Aprobar la reglamentacion de los Procesos realizados por la Seccion Registro y Archivo,
dependiente del Departamento de Servicios, de la Direccion de ApOrte Obrero Patronal,
conforme al Anexo I, el cual se encuentra refrendado por la~Secretaria Interina del
Consejo de Administracion y las Areas Técnicas respectivas, ‘qué consta de 04 (cuatro)
fojas y se adjunta a la presente Resolucion.

Aprobar el Formulario de Insercion de datos, Actualizacion y Cambio de Estado del
Asegurado, en el sistema informatico SAOP, conformie*al Anexo II, el cual se encuentra
refrendado por la Secretaria Interina del Consejo de)Administracion y las Areas Técnicas
respectivas, que consta de 0l (una) foja y.$e adjunta a la presente resolucion; y la
Unificacion de IDE del Asegurado, en el sistema informatico SAOP, conforme al Anexo
III, el cual se encuentra refrendado’ per<la Secretaria Interina del Consejo de
Administracién y las Areas Técnicas Fespectivas, que consta de 01 (una) foja y se adjunta
a la presente resolucion.

Ratificar los procesos y actuaciones realizadas por la Seccion Registro y Archivo,
dependiente del Departarhento de Servicios, de la Direccidon de Aporte Obrero Patronal, a
la fecha de la presente Res6lucion.

Establecer que la«Gerencia Administrativa y Financiera, es la responsable de la integridad
del expedientg fisico y su coherencia con la version digital registrada para el tratamiento
por parte dehConsejo de Administracion.

Comuhiear a quienes corresponda y archivar. 1 ~f-
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Asuncion,

ANEXO 1

PROCESOS REALIZADOS POR LA SECCION REGISTRO Y ARCHIVO DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE LA DIRECCION DE APORTE OBRERO
: PATRONAL

Procesos solicitados a través del Sistema de Beneficio a largo\Plazo (SBELAP) y via
correo electrénico institucional: registro-aop@ips.gov.py; servicios-aop@ips.gov.py

1. Actualizacion de datos del Asegurado.

La actualizacién de Datos del asegurado es el proeeso que se realiza del cruce de
datos extraidos del Sistema de la Policia Naciohal (PN) con el Sistema de Aporte
Obrero Patronal (SAOP), en los casos en quevel asegurado cambia de estado civil
(soltero, casado, viudo, divorciado) actualizaeion de Cédula de Identidad extranjera a
Cédula de Identidad Paraguaya, cambio-tel de sexo (femenino y/o Masculino),
Origen de Documento (pais de dondeses su (DNI/CI).

Requisito:

a) Formulario firmado/por el recurrente.
' b) Copia simple de cédula de identidad del recurrente.

Proceso:

a) Consuitalde datos del recurrente en el sistema “Consulta de Policia Nacional”.
; b) Comparacion de los datos obrantes en el Sistema SAOP con la Cédula de
Identidad presentada por el recurrente.
c)/Eft caso de concordancia de los datos, procesamiento de cruce en la base de datos
del Sistema de la Policia Nacional y el Sistema SAOP a los efectos de modificar
los datos.
d) Generacion de Expediente en el Sistema de Seguimiento de Expedientes
(EXCELSIS) y anexar la documentacion en forma digital e idengi
trazabilidad de los mismos.
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2. Unificacién de IDE del Asegurado.

;  La Unificacién de IDE se realiza cuando el asegurado o recurrente posee un IDE con
su numero de seguro consignado en (Tarjeta Indice / Resefia biografica / Planilla de
Aportes e Informe de Variaciones -planilla Sbelap) y otro IDE con su ntimero de
cédula de identidad obrante en el Sistema Informatico, y se procede a la unificacién
de los aportes en un solo IDE.

Proceso:

a) Consulta de datos del recurrente en el Sistema \de” Identificaciones “Consulta
Policia Nacional” y consulta de niumero de seguresregistrado en el Sistema SAOP.

b) Localizacién de documentos (Tarjeta Indi€ey/ Resefia biografica / Planilla de

j Aportes e Informe de Variaciones -planilla Sbelap).

¢) Comparacion de datos de ambos IDE para verificar si los mismos concuerdan con
los documentos localizados (Tarjéta {ndice / Resefia biografica / Planilla de
Aportes e Informe de Variaciones -planilla Sbelap) con los datos obrantes en el
Sistema de la Policia Nacional y ¢on los datos registrados en el Sistema SAOP.

d) En el Sistema SAOP se unifica el IDE consignado en los documentos localizados
con el IDE registrado en\el"Sistema SAOP y en el Sistema Policia Nacional.

¢) Se remite informe(del proceso a través del Sistema SBELAP, adjuntando los
documentos respaldatdrios.

2.1. Doble registro de cotizante general (extranjero).
Requisito:

a) Formulario firmado por el recurrente.

b)/Copia simple de cedula extranjera y/o pasaporte del recurrente, con el cual fue
; ingresado al Sistema de IPS.

¢) Copia simple de cedula paraguaya del recurrente.

Proceso:

a) Visualizar en el Sistema SAOP los IDE asignados al recurrente, a fin de comprobar
que ambos IDE le corresponden al interesado.
b) En el Sistema SAOP se unifica el IDE
con cédula paraguaya del recurrente.
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¢) Generacion de Expediente en el Sistema de Seguimiento de Expedientes
(EXCELSIS) y anexar la documentacion en forma digital e identificar la
trazabilidad de los mismos.

i 3. Correccién de Barra de Nacimiento.
La correccion de barra (afio de nacimiento), procede cuandorse visualiza en el
Sistema SAOP que el afio de nacimiento del recurrente no coincide.con lo consignado
en la cédula de identidad y certificado de nacimiento.

Proceso:

a) Consulta de datos del recurrente en el Sistetha de Identificaciones “Consulta
Policia Nacional”. '

b) Localizacién de documento del recurrente(Tarjeta Indice y/o Resefia biografica).

c) Comparacién del Nimero de Segurd, obrante en el sistema SAOP, con los
documentos (cédula de identidad, tarjeta-indice y/o resefia biografica).

d) Cuando el afio de nacimiento ‘de! recurrente coincide con el consignado en su
cédula de identidad y los docutnentos localizados (Tarjeta Indice y/o Resefia
Biografica) pero no concuerda con el afio de nacimiento visualizado en el Sistema
SAOP, se procede a la correccion en el Sistema.

, €) En caso de que @mbos documentos localizados (Tarjeta indice y/o Resefia

biografica) no conctietden con el afio de nacimiento de la cédula de identidad del

recurrente, se_femitird a la Unidad de Control Interno para su verificacién, los
siguientes ‘documentos: Datos de Policia Nacional, comprobacion de homonimia,

certificado yde nacimiento del recurrente, certificado de matrimonio y/o

nacimiento segun sea el caso, Tarjeta indice y captura de pantalla del Sistema

SAOP; para su posterior correccion en el Sistema SAOP.

4.{/Aclaracién de Numero de Seguro.

Cuando la Direccion de Administracion de Jubilaciones detecta distintos niimeros de
seguros en las planillas de SBELAP, asignados al recurrente, solicita a la Seccién de
Registro y Archivo la aclaracion a fin de determinar a quién corresponde el numero de
seguro.

Proceso:
a) Consulta de datos del recurrente en el Sistema de Identificaciones “Consulta

Policia Nacional”. '
b) Localizacién de documentos del recurrente (Tarjeta Indice y/o Resefia Mografica).

urhento es de caracter publico, garantizando la tig
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c) Comparaciéon de Numero de Seguro del recurrente, obrante en el sistema SAOP
con los documentos localizados y los datos proporcionados por la Direccién de
Administracion de Jubilaciones.

d) Se remite informe a través del sistema SBELAP, sobre lo datos localizados y se
anexa los documentos respaldatorios.

5. Inserciéon de Datos.
Cuando no figuran los datos del recurrente en el Sistema SAQR, se insertan los datos
de acuerdo a la documentacion localizada en la Seccion Registro y Archivo.

Requisito:

a) Formulario firmado por el recurrente.
b) Copia simple de cedula de identidad del recurrente.

Proceso:

a) Consulta de datos del recurrente en el Sistema de Identificaciones “Consulta
Policia Nacional”.

b) Localizacién de documentos del recurrente (Tarjeta Indice y/o Resefia biografica).

c) Comprobacion en €I sistema SAOP si no posee algin registro anterior con el

j numero de seguro idertificado en los documentos localizados del recurrente. Si no
cuenta con ningun registro anterior se procede al registro de datos y del niumero
de seguro cotrespondiente.

d) En caso que*no se localice documentos a nombre del recurrente, se solicita al
mismo, datos de la patronal donde presto servicios, a fin de registrar en el Sistema
SAOP; los datos (nombre, apellido, nimero de cédula y fecha de nacimiento) pero
sin mimero de seguro, siempre y cuando se compruebe en la planilla de aportes e
iiforme de variaciones (Sbelap) que posee aportes a su nombre.

¢)- Generacion de Expediente en el Sistema de Seguimiento de Expedlentes

(EXCELSIS) y anexar la documentacién en forma digital

trazabilidad de los mismos.
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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 aquellos documentos que, por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.
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ANEXO 11
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Fechac.. .../ ... ./........

Departamento de Servicios de AOP
Direccion de Aporte Obrero Patronal
Instituto de Previsién Social
Presente:

Me dirijo a Usted, a efectos . de realizar la solicitud para insertar datos,
acmahzamén y/o cambio de estado’envel”sistema informiitico SAOP, especificar

............................................... .conforme Tareta Indice Aifabética,
Rseﬁa Biogrifica obrantes en su dependencia v otra documientacién respaldataroria,
para los fines que sean necesarios.

Apguardando una fayorable y pronta respuesta, hago propicia 1a oportunidad, para
; saludar respetuasamente.

Se adjunta copia de 1a cedunla de identidad.

Firma

Nombzresiy Apellidos
‘ cLE N°

Direccién

Teléfono

registro- 1ps. ZOV.
servicios-aop@ips.gov.py

» ﬁ%ﬁ”:ﬁn e
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El presente instrumento es de carécter publico, garantizando la transparencia de fa gestion 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 administracion
publica, con excepcion de aquellos documentos que, por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.
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‘ANEXO III

@ GOBIERNO i1 PARAGUAI
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; ‘ Asuncion, de de

Seccién Registro y Archivo
Departamento de Servicios de AOP
Direccion de Aporte Obrero Patronal
Instituto de Prevision Sociat
Presente:

Me dirijo a Usted, 2 efectos de solicitar unificacién de IDE ASEGURADO, en el
sistema informatico SAQOP, conforme a la documentacién de identidad adjunta.

Aguardando una favorable y pronta respuesta, hago propicia la oportunidad, para
saludar respetnosamente.

; Se adjunta copialde 1a cedula de identidad.

Nombres y Apellidos completos
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forma libre, conforme a la reglamentaci6n legal vigente que rige la materia, en dtencion al principio de publicidad de la administracion
publica, con excepcion de aquellos documentos que, por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.
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