Instituto de Previsién Social Acta N° 099/2024 de fecha 26 de noviembre de 2(_)24

Consejo de Administracién ,
' RESOL!JCION C.A. N°099-010/2024

POR LA QUE SE APRUEBA EL SUBPROCESO GESTION DE PAGO EN
CONCEPTO DE DIETAS — VERSION 1, DEL PROCESO ADMINISTRACION DEL
TALENTO HUMANO, DEL MACROPROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO,
CONFORME A LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015, PARA EL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL.

VISTO: El Expediente Digital 1dent1ﬁcado como CA/N° 2679/2024 ~recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 19 de noviembre 2024 /el cual contiene la
Nota Interna PR/GDT/N°® 120/2024, de fecha 18 de noviembre de, 2024, de la Gerencia de
Desarrollo y Tecnologia, por la que se eleva a consideracion de 1a Maxima Autoridad, el
Proyecto de Resolucion “POR LA QUE SE APRUEBA EL SUBPROCESO GESTION DE
PAGO EN CONCEPTO DE DIETAS — VERSION 1, DEL PROCESO ADMINISTRACION
DEL TALENTO HUMANO, DEL MACROPROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO,
CONFORME A LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS — MECIP 2015, PARA EL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL”, y

CONSIDERANDO: Que, ¢l inciso b) del Arf~3%/del Decreto - Ley N° 1860/50, aprobado por
Ley N° 375/56, y modificado por el At)2%de la Ley N° 98/92, faculta al Consejo de
Administracion del IPS, a: “Dictar y reformar 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 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 NOEMA™DE REQUISITOS MINIMOS Y LA MATRIZ DE EVALUACION
PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP
20157,

La Resoldcién C.A. N° 088-015/2023, de fecha 27 de diciembre de 2023, “POR LA QUE SE
APRUEBA EL MAPA DE PROCESOS DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL -
VERSION 6, ELABORADO EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION DE LA NORMA
DE REQUISITOS MINIMOS ALARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO — MECIP
20157;

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLQS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO

ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA ROJAS, MIEMBROS DEL CONSEJG DE ADMINISTRACION
ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

Sefité Tnstrumento es de caracter publico, garannzando la transparencia de la gestion pablica. Se podra\lceder al mismo de forma libre,

conformc a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, cn atencion al principio de publicidad de la administracién publica, con cxcepeion

de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.
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Instituto de Previsién Social Acta N° 099/2024 de fecha 26 de noviembre de 2024

Consejo de Administracién ,
RESOLUCION C.A. N° 099-010/2024

La Resolucion C.A. N° 023-006/2024, de fecha 11 de abril de 2024, “POR LA QUE SE
APRUEBA EL PLAN DE IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
PARA EL EJERCICIO FISCAL 2024, CONFORME A LA NORMA DE REQUISITOS
MINIMOS PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MECIP 2015, EN EL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL”;

Que, por Resolucion C.A. N° 050-005/2022, de fecha 24 de agosto de 2022, “POR LA QUE SE
APRUEBA EL REGLAMENTO DE ASIGNACION DE PAGO,YDESCUENTO EN
CONCEPTO DE DIETAS — OBJETO DE GASTO 112, CONFORMEA LAS ASISTENCIAS
EN SESIONES ORDINARIAS Y OTROS EVENTOS A LOS MIEMBROS DEL CONSEJO
DE ADMINISTRACION DEL INSTITUTO DE PREVISION, SOCIAL”, en su Art. 8°
establece: “Encomendar a la Direccién de Organizacién y Calidad y a la Direccion Gestion y
Desarrollo del Talento Humano las gestiones para incorpgrar al Proceso que corresponda,
segiin el Mapa de Procesos Institucional vigente, la elabpracion del Manual de Procedimiento,
referente a la Asignacion de Pago y descuento en Coucepto de Dietas — Objeto de Gasto N°
112, conforme a las Asistencias en Sesiones Ordinarias y otros Eventos, a los Miembros del
Consejo de Administracién del Instituto de Prevision Social”;

Que, el Subproceso de Gestion de Pago en Concepto de Dietas — Versiéon 1, del Proceso
Administracion del Talento Humano, del Macroproceso Gestion de Talento Humano, se
encuentra conformado por los siguientes documentos:

a) Formato N° 46: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés-
Proceso/Subproceso;

b) Formato N° 47: Deterthirtacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso;

c¢) Formato N° 48: Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso;

d) Formato N° 49:Identificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos/Subproceso;

e) Formato N°_50; ‘Informe Proceso/Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos;

f) Formato N%93: Disefio de Procedimientos;

g) Formate N° 94: Disefio Flujograma.

Que, fa Direccién Gestién y Desarrollo del Talento Humano y la Secretaria del Consejo de
Administracién del IPS, son los responsables de la correcta ejecucion e implementacion del
Subproceso de Gestién de Pago en Concepto de Dietas — Version 1, correspondiente al Proceso
Administracion del Talento Humano, del Macroproceso Gestion de Talento Humano;

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLO_S ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO
ECON. JQSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA BOJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

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

fPehn e ggs de cardcter piblico, garantizando la transparencia de la gesnon publica. Se podr\ acceder al mismo de forma libre,
e ieteTe s Ta Teplamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion piblica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 2/4



Instituto de Prevision Social Acta N° 099/2024 de fecha 26 de noviembre de 2024
Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 099-010/2024

Que, ¢l seguimiento y las revisiones periddicas, por las dependencias involucradas en el
procedimiento, permiten evaluar el desempefio del mismo y determinar el cumplimiento de los
objetivos establecidos, conforme a las disposiciones mencionadas precedentemente;

Que, la presentacién de propuestas de mejoras es fundamental para impulsar la evolucién del
proceso y su adaptacién a los cambios, necesidades y condiciones de la Institucion,
considerando los resultados de su aplicacion y las mejores practicas identificadas;

Que, la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia y la Direccion de, Organizacion y Calidad,
conjuntamente con la Direccién Gestién y Desarrollo del Talento Humano y la Secretaria del
Consejo de Administracién del IPS, dieron su conformidad para\elevar a consideracion de la
Maxima Autoridad el proyecto de resolucién de aprobacion del‘Subproceso mencionado;

Por tanto, en uso de sus atribuciones;

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°) Aprobar el Subproceso de Gestién de Pago en Concepto de Dietas — Version 1, del
Proceso Administracién del\Talento Humano, del Macroproceso Gestion de Talento
Humano, conforme a la’Norma de Requisitos Minimos — MECIP 2015, para ¢l Sistema
de Control Interno del Inistituto de Prevision Social, con sus correspondientes formatos,
conforme al Anexoiel*cual se encuentran refrendado por la Secretaria del Consejo de
Administracién' y las areas técnicas respectivas, que consta de 39 (treinta y nueve) fojas, y
- se adjunta a la{presente Resolucion y contiene los siguientes documentos:

a) Formato” N° 46: Determinacién productos, clientes y/o grupos de intercs-
ProcesofSubproceso;

b) Formato N° 47: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso;

¢)-Formato N° 48: Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso;

d) Formato N° 49: Identificacion de tareas en las actividades de los Procesos/Subproceso;
¢) Formato N° 50: Informe Proceso/Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos;
-f) Formato N° 93: Disefio de Procedimientos; \

g) Formato N° 94: Disefio Flujograma.

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRIiTEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLO§ ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA BOJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

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

g E -'f-';i.'n:.nmm"a_‘-a'.‘?i_»‘:’:’“ caracter publico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podra acce(& al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacién legal vigente que rige la materia, cn atencién al principio de publicidad de la administracion pblica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso s¢ encuentre restringido por la Ley. 3/4




Instituto de Prevision Social Acta N° 099/2024 de fecha 26 de noviembre de 2024

Consejo de Administracion ,
RESQLUCION C.A. N° 099-010/2024

2°) Disponer que la Direccién Gestion y Desarrollo del Talento Humano y la Secretaria del
" Consejo de Administracién del IPS, son los responsables de la implementacion y correcta
ejecucion del Subproceso de Gestion de Pago en Concepto de Dietas - Version 1, asi
como de su revisién periédica para la inclusion de mejoras operativas. ---

3°) Establecer que la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, es la responsable de la integridad
del expediente fisico y su coherencia con la version digital registrada para el tratamiento
por parte del Consejo de Administracion.

4°) " Comunicar a quienes corresponda y archivar. ]’\,\ ;
SC/mg/pb.- ) ‘ no .

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO
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 cardcter pliblico, garantizando la transparencia de la gestion piiblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracion pitblica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 4/4



Mode!a Esténdar de Cg:ntrol Interno MEC!P
Compomute. Control de la Planificacion
Principio: Gestién por procesos

Macroprocesw Gestlén de Talento Humano
Proceso: Administracion del Talento Humano
Subproceso: Gestién de Pago en Concepto de Dietas

_ffffffjcwlgo- (S)éfH S
__Codigo: (b) GTH 002
Codigo: (b) GTH-002_13

:éédl‘gb . Producto . Caracteristicas Clientes y/o grupos de interes
GTH- Balancete de Miembros del Conssjo de |1 - Formato Oficial Institucional Miembros del Consejo de Administracién del IPS -
002_13_46_01 |Administracién % - aesumen General Pago de Dietas Direccién de Contabilidad y Presupuesto

- Mes
4 - Aflo

5 - Forma de pago - via banco

6 - Discrimincacién de montos por banco
7 - Sub total y total general

8 - Firma

9 - Selle

10 - Fecha

11 - Siglas del responsable de redaccién
12 - Detalle por concepto y objeto de gasto
13 - Programa

14 - Usuario de proceso

15 - Codigo de objeto de gasto

16 - Columnas de sumas totales y saldo
17 - Numero de pagina

Elaborado por: Fatima Patricia Alonso

Fechade elaboracion: 22/08/2024

Co-Elaborado por: Carla Rocio Arguello de Britez

Fecha de co-elaboracién: 01/10/2024

Revisado por: Diana Elizabeth Gimenez Garcia

Fecha de revisién: 03/10/2024

Fecha de aprobacion: 22/10/2024 Vi

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano

INSTITUTG REVISION SOCIAL
C.P, Carla Rocfo Argiiello

Analista
Dpto. de Gestién de-Procesos
Direccidn de Organizacitpy Calidad

Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Procasos
Dnregznén de Organizacibn y Calidad
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Lider, opmumnte MECIP

Dir. Gestlén y Desarrolio del
Talento Humano

PREVISION SOCIAL
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP
Componente: Control de la Plamﬁcaclén
Principlo: Gestion porprocesos =
Formato 47 Dsterminacnén Insumos Proveedores ProoesolSubproceso :

'Procescr Admnmstracaénbdel Talento Humano o
Subproceso: Gestith de Pago en Concepto de Dletas

_Cédigo

Insumos

Caracteristicas

Versién'

Codigo: (b) GTH
Codigo: (b) GTH_002
Codigo: (b) GTH_002_13

Proveedores

Nota Interna

GTH_002_13_4
7_01

1. Formato oficial de Nota {nterna
2 - Namero de Nota
3-Para

4-De

5 - Referencia

8 - Lugar y fecha

7 - Cuerpo de la nota
8 - Firma y sello

Secretarfa det Consejo de Administracion

GTH_002_13_4 | Planilia detallada de las Sesiones
7_02 Ordinarias y Extraordinarias realizadas
por los miembros del Consejo de
Administracion

1 - Cédula de Identidad Numero
2 - Nombre y apeliido

3 - Sesidn Numero

4 - Tipc de Sesién

§ - Fecha

6 - Asistencla

7 - Motivo

Secretarla del Consejo de Administracion

GTH_002_13_4 |Memoréandum - Pago de Dietas a
703 Miembros del Consejo de
Administracion

1 - Formato oficial institucional
2 - Fecha

3-Para

4 - Referencia

5 - Cuerpo de la nota

6 - Firma

7 - Sello

Direccion Gestion y Desarrolio del Talento Humano -
Departamento Gestién Salarial y Compensaciones.

Elaborado por; Fatima Patricia Alonso

Fecha de elaboracién: 22/08/2024

Co-Elaborado por: Carla Rocio Arguellc de Britez

Fecha de co-elaboracién: 01/10/2024

Revisado por: Diana Elizabeth Gimenez Garcia

Fecha de revision: 03/10/2024

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano

Fecha de aprobacién: 22/10/2024

Jefe lntermo
) Dpt_o. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacion y Calidad

C P. Carla Rocio.Argiielle

Dpto. de Gestion de Procesos 7
Direccién de Organizacién y Calidad '(\)gggl,:‘
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Div. Ge ﬂb y Desarrolio del
Talento Humano
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Modelo Esténdar de C:ontrol Intemo MECIP
c:ornponente. Control de la Plan:f cacion

Principlo: Gestién por procesos . .
Formato 48: Deﬁmcsén de Actiwdades en Ios ProcesuslSubproceso T i
i6n de TalentoHumano .~ _ Codigo: (b)GTH
Procoso' Adm nistra ién del Talento Humano ' : : o . Codigo: (b) GTH_002
ijutivo del proceso: Contar con las oondldonas altemativas favorables que coadruve a la consecucién da objetivos meduante ol concurso de funcionarios relacionados a
ia Institucion én forma sistemétzca enun ambnenta sclplinado justo, equitativo, efectivo ¥ armomzado con el sistema legal vigente., S -
3 e R Pt . i : o o . ‘go.(b)
78t§hpr<o¢>:eno Gesﬂén de Pago an Coneepto de Dietas e . : & : AN . GTH 00213
Objetivo: Adm:nistrar Jepmoelar el pago ylo deseuento de las Dietas alos m:embros del Consejo de Administramén del Instituto de Previsién Social qulenes pert:iban dlcho
concepto en caracter de remuneracion prtncipai conforme a las asistencias y/o inasistencias en las sesiones ordinarias y.otro§ eventos.
) : f SRR  Cargo
Cédigo Actlvldad . Ob}eﬂvo ‘ T Responsable
EB_P Elaboracion de Planillas de asistencia  |Elaborar Planillas de Asistencia del Consejo de Adminlstracién del Instituto de Rrevision Soclal, Asistente
H_002_13_4 |de los Miembros dei Consejo de Administrativo -
8_01 Administracion. Oficina de
Coordinacion -
Secretaria del
Consejo de N
Administracion , ¢
Grugo de actividad
MECIP
gB% Verificacién de Planilla de asistencia de {Verificar planilla de asistencia de los Miembros def Consejo de Administracién a las Sesiones Ordinarias y Extraordinarias. Coordinador/a -
H_002_13_4 |los Miembros del Consejo de Oficina de
8_02 Administracion. Coordinadién -
Secretana del
Conse*
Administracién,
Grupo de actividad
MECIP
g)_ Autorizacién de remision de Planllla de | Autorizar la remisién de la Planilla de Asistencia de ios Miembros del Consejo de Administracion a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias | Director/a -
H_002_13_4 |asistencla de los Miembros del Consejo |para las gestiones pertinentes. Secretaria del
8 03 de Adminlstracién. Consejo de
Administracion ,
Grugo de actividad
MECIP
538'} Remisién de Planilla de asistencla de |Remitir planilla de asistencia de los Miembros del Consejo de Administracién a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias para trdmites Coordinador/a -
H_002_13_4 |ios Miembros del Consejo de administrativos. Oficina de
8 04 Administracion. Coordinacion -
Secretaria del
Consejo de
Administracion,
Grupo de actividad
MECIP
&B_? Derivacién de Planilla de asistencia de | Derivar la Planilla de Asistencia de fos Miembros del Consejo de Administracién a Sesicnes Ordinarias y Extraordinarias para las Auxliar
H_002_13_4 |los Miembros del Consejo de gestiones pertinentes. Administrativo Mesa
8 05 Administracion. de Entrada / Seccidn
Mesa de Entrada
Secretaria del
Consejo de
Administraitn,
J/ N \ 7 (\ [\ Grupo de actvidad
INSTITUTO DE FREVISION SUCIAL - A=V \ ‘
ms'il"’l'mTo DE PEFVISTS C.P Carla Rocio Arguello;- At i lonso
Abog. er i Vizquez Analista R e T - XX ncante MECIP
8 Jefe interino q Dpto. de Gestion de Procesos, § Dirce LT satfon y Desarcollo del
Dpto. de Gestion de Procesos Direccién de Orpanizacién y C;ludadﬂj\ s AT LN n;; W ‘ Talgato Humano

Direccién de Organizacién y Calidad RN RAEXE S 1 4 X AL M e AN TS s G YTAUTO DE PREVISION SOCIAL



Modelo Estandar de Control interno - MECIP
Componente: Control de la Planificacion
Principio: Gestion porproceses .~~~ -
Formato 48: Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso

Version: 1

Macroproceso: Gestién de Talento Humano T __ Codigo: (b) GT
Proceso: Administracion del Talento Humano ‘ ~Codigo: (b) GTH_

Objetivo de! proceso: Contar con las condicione
la Institucién en forma sistematica en un ambiente

alftemativas favdrébles que cbadyuvé a ’ia consecucrén d"e objeﬁvos medtante el conciirso de funcionarios r’elacic)nadé-is}a .
sciplinado, justo, equitativo, efectivo y armonizado con el sistema legal vigenten, , . .

' : Ay Codigo: (b) i
ndePagoenConosplodeDiets Ny GHbee1s
Objetivo: Administrar y procesar el pago y/o descuento de las Dietas a los miembros del Consejo de Administracion del Instituto de Previsién Social, quienes perciben dicho
concepto en cardcter de remunsracion principal, conforme a las asistencias y/o inasistencias en las sesiones ordinarias\y.otros eventos. :

d

ogiat

Subproceso: Gestién de Pago en Coneépto da»Di‘etés S

i3
nol

JJec

Y

(=]
: e , ‘ L ' .. Cargo £
Cédigo  Actividad . Objetivo L Responeable 5
SSB'P Recepcién de Planilla de asistencia de | Reclbir la Planilla de Asistencia de los Miembros del Consejo de Administracién @ Sesiones Ordinarias y Extraordinarias para tramites Auxiliar
H_002_13_4 |los Mlembros det Consejo de administrativos correspondientes. Administrativo /
8_06 Administracién. Mesa de Entrada
Direcclon Gestion y
Desarrollo del
Talento Humana,
Grugo de actividad
MECIP
&B% Confarmidad de Planilla de asistencla de|Dar la conformidad a la Pianiila de Asistencla de fos Miembrog’del Consejo de Administracién a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias Coordinador /
H_002_13_4 |los Mismbros del Consejo de para su posterior canalizacién. Direccién Gestién y (3"
8 07 Administracion. Desarrolio del

Talento Humano, A
Grugo de actividad 0!
MECIP

REVISION S5

E?B'Il Derivacion de Planlila de asistencia de | Derivar planilla de asistancia de los Miembros del Consejo de Administracién a Sesiones Ordinarias y Extracrdinarias para tramites Auxiliar

H_002_13_4 |los Miembros del Conssjo de administrativos, Administrativo /

8_08 Administracion, Mesa de Entrada
Dlreccion Gestion y
Desarrolloc det
Talento Humano,
Grugo de actividad
MECIP

&B% Recepcién de Planilla de asistencia de |Reclbir la Planilla de asistencia de los Miembros de! Consejo de Administracién a Sesiones Ordinarias y Extraordinarias para trémites Auxlllar

OP;_OOZJ 3.4 ﬁ M n:bmlgn del Consejo de administrativos. Administrativo /

B_ ministracion. Seccion Gestion de
la Asistencia , Gru
de actividad MEC!

g{ Registro de las asistencias y descuentos | Registrar lag-asistencias y descuentos por ausencias de los miembros del Consejo de Administracion a las Sesiones Ordinarias y Jefe / Seccién

H_002_13_4 | por ausencias. Extraordinarias. Gestion de la

8_010 Asistencia, Grupo de
actividad MECI

gB_F Elaboracién de la pre-liquidacion de Elaborar planilla preliminar para la pre-liquidacion de pago de Dietas a miembros del Consejo de Administracion. Auxillar

H_002_13_4 | Pago de Dietas. Administrativo/Seccl

8_011 / on Liquidacién de

Salarios y

Beneficios, Grupo
de actividad MECIP

b ' o) 1—) —T;r‘f {\ A
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Component’a. Control de la Planificacion

Principlo: Gestién por procesos SRR i L e ST

Formato 48: Definicién de Actividades en Ios ProcesosiSubproceso B e R TR : Verslén. o
Macroprocoso'GestiéndeTalentoHumano i o e , I RP) 13 Codlgo (b)GTH
Proceso: Administracion del Talento Humano vy ' : .~y Codigo: (b) GTH_002

Objetivo del proceso: Contar con las condiciones altemativas favorables que coadyuve ala consecucién de objetivos mediante el concurso de funcionarios relacionados a
{a institucién en forma sistematica en un ambiente disciplinado, justo, equitativo, efectzvo y armonizado con el sistema legal vigente:, B

Subproceso: Gestion de Pagoen Concepto de Dietas ~ : - . GTH'ggoz(b;s

Objetlvo. Admmistra dyaprocesar ol pago y/o descuento de las Dietas a los miembros dei Gonsejo de Admmustracuén del Insfitdto de Prevision Snciéi. quienes perciben \dicho
concepto an carcter de remuneracién principal, conforme a las asistencias y/o Inasistencias en las sesiones ordinariasiy.otrcs eventos.-

Cédigo  Activided , . Objetivo P O e

g_; Veriﬂcaclén del registro de la pre- Vaerificar registro de Pre-liquidacion de Dietas de los Miembros det Consejo,de«Administracién. Asistente
H_002_13_4 |liquidacién de Pago de Dietas. Administrativo /

8 012 Sacmén Liquidacién

Salarios é

Beneﬂclos rupo

de actividad MECIP

&B‘F Procesamiento de clarre de salario. Procesar el cierre de salarios conforme al calendario de pagos delinstituto. Jefe / Seccion

H_002_13_4 Liquidacion de

8 013 Salarios y

Bensficios, Gru

de actividad MECIP

g% Conformidad para Remision de Conformar los documentos para la remisién de Balancete'de Pago de Dietas a mlembros dei Consejo de Administracion. Jefe / Departamento
H_002_13_4 [Balancete de Page de Distas. Gestién Salarial y

8 014 Compensaciones,

Grugo de actividad

MECIP

gﬂ% Autorizaclon de Remisién de Balancete |Autorizar la remisién de Balancete de Pago de Dietas a miembros del Consejo de Administracién. Diractor / Direccién
H_002_13_4 |de Pago de Dietas. Gestién y Desarrolio
8 015 del Talento Humano,
Grugo de actividad

gﬂ% Derivacién de Balancete de Pago de Remitir balancete de pago‘para-procesos administrativos internos. Auxiliar
H_002_13_4 |Dietas. Administrativo /
8_01% Mesa de Entrada
Direccién Gestion y
Desarrolio del
Talento Humano,
Grupo de actividad
MECIP

AL

TR
ON SOCy

e

Elaborado por: Fatima Patricia Alonso Fecha de elaboracién: 22/08/2024
Co-Elaborado por: Carla Rocio Arguello de Britez Fecha de co-elaboracién: 01/10/2024  /
Revisado por: Diana Elizabeth Gimenez Garcia , ~ 1 Fecha de revisién: 03/10/2024 / /
Aprobado por Fanhy Cristina Ayala Cano // q“tf? —— \ Hecha de aprobacién: 22/10/2024

INSTITUTO P ION SOCIAL =

C.P. Carla Rocio Argiiello " 7
Analista y

Dpto. de Gestion de Pror-es '

{Hi

Jefe interino )
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Modelo Estandar de Control Interno -MECIP

‘Componente: Control de la Planificacién.
Principlo: Gestién por procesos o

del"s Procesos/Subprocesos

_ Version:1

Formato 49: Identificacion de Tareas en las i D
Macroproceso: Gestién de Talento Humano i  Codigo: (b) GTH
Proceso: Administracion del Talento Humano ___ Codigo: (b) GTH_002
Subproceso: Gestion de Pago en Concepto de Dietas- ~Codlgo: {b) GTH_002_13
Numero Actividad ‘ Tarea ‘ Tiempo de ejecucién
1 ((B? GTH_002_13_48_01) Elaboracidn de Planilles de asistencia | 1- Descargar resumen 32 minutos
de los Miembras del Consejo de Administracion.
2- Elaborar Pianilla de Asistencia de los Miembros del Consejo de. | 80 minutos
Administracién
3- Elaborar Nota Intema 10 minutos
4- Disponibilizar documentos 32 minutos
2 ((B) GTH_002_13_48_02) Verificacién de Planllla de asistencla de | 1- Recibir propuesta 3 minutos
los Miembros del Conssjo de Administracion.
2- Verificar datos 40 minutos
3- Gastionar firmas 3 minutos
3 {(B) GTH_002_13_48_03) Autorizacién de remision de Planilla de | 1- Recibir propuesta 3 minutos
asistencia de los Miembros del Consejo de Administracion.
2- Verificar propuesta 40 minutos
3- Auterizar propuesta 3 minutos
4- Remitir propuesta, 3 minutos
4 {(B) GTH_002_13_48_04) Remisién de Planilla de asistencia de | 1- Recibir Propuesta‘autorizada y firmada 3 minutos
los Miembros del Conssjo de Administracion.
2- Remitir propuasta firmada 3 minutos
5 {(B) GTH_002_13_48_05) Derivaclén de Planilia de asistencia de | 1- Recibir planilla 3 minutos
los Miembros del Consejo de Administracion.
2- Registrar derivacién 5 minutos
3xRemitir Nota Interna 5 minutos
8 ((B) GTH_002_13_48_06) Recepcién de Planilla de asistencia de | 1- Recibir propuesta 3 minutos
los Miembros del Consajo de Administracion.
2- Otorgar Acuse 5 minutos
3- Remitir Nota Interna 2 minutos
7 ((B? GTH_002_13_48_07) Conformidad de Planilla de asistencia | 1~ Recibir documentos 3 minutos
de los Miembros det Consejo de Administracion.
2- Providenciar antecedentes 5 minuto,s
3- Remitir Antecedentes 3 minuygs
8 \ ((B) GTH_002_13_48_08) Derivacion de Planilla de asistencia de | 1- Recibir antecedentes
| J os Miembros del Consejo de Administracion. = A D
A Qo N R =
"A\Il", i S 75 3 % £0 ; (@
e tied APREVESION Sova..  LNSIH HEVISION SPCLI‘\L'? 3 Lic PN ?CV:’ RTHTUTO DEMIL
Abog Walter M. Viz C.E Carld Rocio Argiello’ . Wserhante M=> 0y 16K $
g- b ivhk. a-oqufz Ana“Sta : . Lider lb y Desar\'oﬂo de %‘ pefybutee
Jefe Interino : ey S e " pir BastioF 1 L imano A2
_ Dpto. de Gestién de Procasos D_pto.” de Gestuéf} de_ ' mgel%':;d B VAU T"Et:REV\S@N SOCHY Qorto Humade (et 11
Direccisn de Organizacion y Catidad Direccion de Organizacion y Calt igTITUTO O = LT
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Controtd la Planificacion
Prir "iplo' Gestién por procesos : L
Formato 49: Identificacién de Tareas en las Actmdadas de ios Procesos/Suby
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Administracién del Talento Humano .
Subproceso: Gestién de Pago en Concepto de Dietas

Varsién. -

Codigo: (b) GTH

_ Codigo: (0)GTHQO2
Codigo: (b) GTH 002_13 e

Numero . Actividad S ' Tarea _Tiempo de efecucién
2- Derivar expediente 5 minutos
9 (B) GTH_002_13_48_09) Recepclon de Planilla de asistencla de |1- Reclbir propuesta 1, minutos
los Miembros del Consejo de Administracién,
2- Firmar acuse 5 minutos
3- Verificar Planilla de Asistencia & minutos
4- Imprimir documentos § minutos
5- Remitir Ia planilla de asistencia § minutos
10 {(B) GTH_002_13_48_{10) Registro ds las asistenclas y 1- Recibir la planilla de asistencla 3 minutos
descuentos por ausencias.
2- Regjistrar la planilla de asistencia y/o descuento por 10 minutos
inasistencias
3- Comunicar el registro la planilla de‘asistencia y/o descuento por |3 minutos
inasistencias
1 LB) GTH 002_13_48_011) Elabeoracién de la pre-liquidacion de 1- Recibir informe 2 minutos
'ago de Dietas.
2D-| F;;cparar la planilla preliminar para la pre-liquidacién de Pago de |8 minutos
otas
3- Generar archivo TXT 3 minutos
4- Registrar la pre-liquidacion de Pago de Dietas 2 minutos
5- Descargar-repartas de pre-liquidaciones de Pago de Dietas 5 minutos
g-' Irgormar finalizacién de carga de pre-liquidacién de Pagos de 3 minutos
otag
12 S(B) GTH_002_13_48_012) Verificacién del registro de la pre- 1- Recepcionar la solicitud de verificacién de carga de pre- 2 minutos
liquidacién de Pago de Dietas. liquidacién de pagos de Dietas
2- Verificar 1a pre-liquidacion 5 minutos
3- Comunicar la verificacion del page de Dietas 2 minutos
13 {(B) GTH_002_13_48_013) Procesamiento de ciefte de.salario. 1- Generar histdrico para cierre de dietas 7 horas
2- Emitir balancete de Pago de Dietas 15 minutos
3- Imprimir balancete de Pago de Dietas 5 minutos
4- Elaborar memorandum 30 minutos
A
§- Remitir memordndum | // 3 minutos

Ko ' OCIAL -
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' i Analista ".*
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Modelo Esténdar de Control Interno MECIP
componente Control de |a Plamﬁcacién o

Principlo: Gestion por procescs

Formato 49: Identificacion de Tareas en Ias Actwidades de los ProcesoslSubprocesos ey Versién. 1
Macroproceso: Gestion de Talento Human : - Codigo: (b) GTH _
Proceso: Administracién del Talento Humano . LR . Godigo:(b) GTH002 ;
Subproceso: Gestién de Pago en Concepto de Dietas ' . Codigo: () GTH 002_13 ‘
‘Numero ’ Activided : Tarea = Tiempo de ejecucién
14 ggl)aﬁgal-tle ?122p'; go?; ‘81;:& Conformidad para Remisién de ; I-ei;ia?ibir memorandum de remisién de Balancete de Pago de 3 minutos
2- Verificar memorandum y documentos adjuntos § minGtos
3- Conformar memorandum 1 minutos
4- Remitir memorandum y documentos adjuntos 5 minutos
1B gegaﬁg'el-tle %225; 3_48_015) Autorizacion de Remision de 1- Recibir memordndum de presentacién de Balancete!de'Pago de 3 minutos
go de Dietas. Dletas
2- Verificar memorandum § minutos
3- Autorizar memorandum 3 minutos
4- Remitir memordandum 2 minutos
16 (|Be)taGsTH 002_13_48_016) Derivacion de Balancete de Pago de | 1- Recibir memoréndum 3 minutos
2- Derivar memorandum 2 minutos
3- Remitir memorandum 3 minutos
Elaborado por: Fatima Patricia Alonso Fecha de elaboracién: 22/08/2024
Co-Elaborado por: Carla Rocio Arguello de Britez Fecha de co-elaboracién: 01/10/2024
Revisado por: Diana Elizabeth Gimenez Garcia Fecha de revisién: 03/10/2024
Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano Fecha de aprobacion: 22/10/2024 [ /

7 aa ol --f.’{ﬂ'm;«  Tonso
INSTITUTO YVISION. SOCIAL dOo U(—jer. Repregentante MECIP
C.P, Carla Roefo Arguell”‘ﬂ ; L Gestfsn y Desarrolio del
Jefe Interino Analigta 5 ek glento Hé:\'[";;l"(‘;)“ SOCIAL
Dpto. de Gestién de Procasos Dpto. de Gestién'de Procesog & T usTITUTO DE PR
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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
Macroproceso: Gestién de Talento Humano

Proceso: Administracién del Talento Humano

Subproceso: Gestién de Pago en Concepto de Dietas

Grupo Responsable / Actividad

Informes/Formularios Especificacién ¢ Requisitos

Version: }

Codigo: (b} GTH
Codigo:/(b) GTH_002
Codigo:'(b) GTH_002_13

Destinatario

Fecha de Entrega - Periodicidad

de informacién

Requerimientos para cumplimiente de obligaciones |Informe - Asignacion de Pago y

1 - Nota Interna Oficial

Descuento en concepto de Dietas |2 - Periodo

- Objeto de Gasto 112 3-Afio

4 - Monto

5 - Datos de los miembros dgl Gonsejo
6 - Observaciones

7 - Informe técnico dei area

Auditoria Interna, Secretaria de Consejo
de Administracion

En cada caso

Elaborado por: Fatima Patricia Alonso

Fecha de elaboracién: 30/05/2024

Co-Elaborado por: Carla Rocio Arguello de Britez

Fecha de co-elaboracion: 04/06/2024/)

Revisado por; Diana Elizabeth Gimenez Garcia

Fecha de revisién: 12/06/2024

, Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano

KR SléN ROCIAL
7M. Viazquez
Jefe Interino

Dpto. de Gestion de Procesos
Dlrec‘llbn de Organizaciény Calidad

%;._ e opae
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i lp‘aiento d anu‘iL"__*” ‘

INSTITUTO DEPRISIC SOCIAL
C.P Carla Rocin Ars 'uello

Anaiista =% YR W
Dpto. de Gestién de “1ocesos ‘ F
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de ia Implementacion

Principlo: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion de Talento Humano

Proceso: Administracion del Talento Humano

Subproceso: Gestién de Pago en Concepto de Dietas
Procedimiento: Gestion de Pago en Concepto de Dietas

Numero Actividad

Tarea

Metodos

Registros
A;ﬁcables

Versién:1
Cédigo: (b) GTH

~ Codigof (b)GTH_002
_C6digo: (b)Y GTH_002_13

VPVI’OGBk k 'dirhlentovs

Asociados

- Cargo Responsable

1 Elaboracién de Planillas de asistencia de los
Miembros del Consejo de
Administracién.(Cod.: (B)
GTH_002_13_48_01)

Breve descripcion de lo
remitido - Firma del
. director — Recha, /7
s ""}"’**Y;}, r&) o ‘bﬂi“i‘:&‘ Li I lons()
4 Fild fl el H ¢
A L L ‘ g Lide sentante MECIP
=N INSTITUTQ DR X SION SOC]{U-‘ R e ; Dir 5\9 n y Desarrolio del
- ¥ C.P. Carla Rocio Ang-EIQ‘” e lanto Humano
Jefe Interino Analista TThrecfhon de v ‘STITUTO DE PREVISION SOCIAL

Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacion y Calidad

Descat;gar resumen(Cod.: (b)
GTH_002_13_49 01_01)

Acorde a sus funciones
establecidas en el MOF de
la SCA, el primer dia habil
de cada mes, ingresa con
su usuario y contrasefa
de dominio al Sistema
Gobemanza y Controt
Interno (SGC1) ~ Mdduio
Secretaria de Consejo.
Descarga los Restimenes
de las sesiones (Orden de
Trabajo) del mes cerfatlo.

Sistema Gobernanza
Control Interno (SGCH~
Mdédulo Secretariade
Consejo - Resumen de
sesiones (Orden de
Trabajo)y, SGCI

Asistente Administrativo -
Oficina de Coordinacién -
Secretaria del Consejo de
Administracién

Elaborar Planilla de Asistencia de los
Miembros del Consejo de
Administracién{Ced.: (b)
GTH_002_13_49_01_02)

Elabora en la plantitia‘de
planilia detallada de las
sesiones ordinarids y
extraordinarias realizadas
por los Miembros del
Consejo de"Administracién
del Instituto de Prevision
S6¢ial, alojada en la
carpeta compartida de la
oo tescar0ado 861
resumen
Sistema de Gobemanza y
gommm' Inltemo y

eta los sigulentes
datos: - Nombre y Apellido
— Numero de Sesién -
Tipo de Sesién - Fecha ~
Asistencia — Motivo -
Firma del director/a.

Planilla de Asistencia de
los Miembros del Conssjo
de Administracion,

EVIS|C

iTUTO gE PR

Elaborar Nota Intema(Cad.>(b)
GTH_002_13_49_01.03)

Obtiene de los recursos
compartidos la plantilta de
Nota Intema Institucional y
completa los siguientes
datos: - Nimero de Nota
(obtiene det numerador de
notas) - Destinatario —
Referencia - Fecha -

Nota Interna Digital/Fisico

Dpto. de Gestion de Procesad
Direccidn de rganizacion y

VAR R
e ion
Calidé‘dzuzﬂx‘xuimxuuﬂuuu Wi




,M'ddé’lrdv 'Es‘téndar de Contrbl Intérno - MECIP , :

Componente: Control de la Implementacién R
Principio. Control Operacional
Formato 93: Disefio de. Procadimientos i
Macroproceso: Gestién de Talento Humano -
Proceso: Administracién del Talento Humano

Subproceso: Gestién de Pago en Concepto d
Procedimiento: Gestidn de Pago en Crmcepto de D:etas

Numaro Actividad Tarea

Metodos

" Versién: 1

Btrds '
cables

" Cédigo: (b)) GTH
_Codigof (p)GTH 002
Cédigo: (b) GTH 002 13

( Prbcedlmientos

Asociados

‘Cargo Responsable

DnsEonibillzar documentos{Cod.: (b)
002_13_49_01_04)

Disponibiiza la
informacidn en formato
digital en los recursos
compartidos (Carpeta
Compartida) de la
dependencia, a fin de que
{as autoridades
competentes suscriban
digitaimente el documento
para su remision.
Observaciones: - Si
ausencias de Miembros
dsl Consejo de
Administracién adjunta los
documentos remitidos por
los mismos.

- En el caso de que la nota
deba sermemitida en forma
fisica, impfime ja Nota
Interna y'la Planilta
detallada de las sesiones
ordinaria y extraordinarias
realizada por fos
Miembros de! Consejo de
Administracion det IPS, en
un ejemplar.

Nota Intemna - Planilla,de
Asistencia a Sesiones
Ordinarla y Extraordinaria
del Miembros det Consejo
de Administracion

2 Verificacion de Planilla de asistencia de los | Recibir
Miembros del Consejo de GTH_{
Administracién.(Cod.: (B)

GTH_002_13_48_02)

ropuesta{Cod.: (b
2_‘1’3__49£02_01S )

Recibe del Asistente
Administrativo, ia
informacién de la

ropuesta de Nota interna
r nto con la Planila de
asistencia de los
Miembros dei Consejo de
Administracion a Sesiones
ordinarias y
extraordinarias, en formato
digital disponible en los
recursos compartidos de
la dependencia para la
verificacion
correspondiente.
Observacidn: Siel
documento se gestiona de
manera impresa, recibe de
forma fisica. AB

Nota Intema Digital /
Fisico - Planilla de
Asistencia de los
Miembros del Consejo de
Administracién a Sesiones
ordinarias y
extraordinarias

Coordinador/a - Oficina de
Coordinacion - Secretaria
del Consej de

INSTITUZ GAerdn (
Abdg. WalterM Vi quez CE Caﬂf}‘{\faﬂigtg Argtiello
Jefe interino

Dpto de C‘ﬂstién de F’mce;os

o, -
Dpto. de Gestion de Procesos Dirac: slidad

Direccion de Organizacion y Calidad

INSIITUT DA.EVISION SOCIAL -~ -

uSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Lider\Rep
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
‘Componente: Control de la Implementacién

Principlo: Control Operacional
Formato 93: Disefio de Procedimientos
‘Macroproceso: Gestién de Talento Humano
Proceso: Administracién dei Talento Human: L
Subproceso: Gestion de Pago en Concepto de Dietas

Procedimiento: Gestion de Pago en Concepto de Dietas B

Numero Actividad Tarea

Metodos

logistros
icables

. Verslén 1

_ Cédigof (bYGTH_002
Cédigo: (bY GTH_002_13

Cédigo: (b) GTH

ﬁroe'edimlontos

Asociados Cargo Responsable

Verificar datos(Ced.: {b)
GTH_002_13_48_02 02)

Verifica que los datos
expuestos en la Planilta de
asistencia de los
Miembros del Consejo de
Administracién a sesiones
ordinarias y
extraordinarias y la Nota
interna sean correctos. Si
observa algun ertror los
devuelve; si no tiene
objeciones ejecuta la
siguiente tarea.

Nota interna - Planillade
Asistencia de Miembros
del Consejo de
Administraciép a Sesiones
Ordinarias'y
Extraondinarias

Gestionar firmas(Cod.: (b)
GTH_002_13_49 D2_03)

Indica la ubicacion entre
los recursos compartidos
de la Nota Interna af
director/a de la Secretaria
del Consejo de:
Administracion para la
reyision y firma electrénica
réspectiva.

Observacion: Siel
documento es impreso,
gestiona la firma fisica
comespondients.

Nota Interna Digital /
Fisico

3 Autorizacién de remision de Planilla de
asistencia de los Miembros del Consejo de
Administracién.(Cod.: {B)
GTH_002_13_48_03)

Recibir propuesta(Cod.: Sb)
GTH_002 13_49_03_01

Recibe del Coordinador/a
de la Secretaria del
Consalo deo
Administracion, la
informacion de la
propuesta de Nota interna
junto con la Planilla de
asistencia de los
Miembros del Censejo de
Administracién a Sesiones
ordinarias y
extraordinarias, en formato
electrénico alojadas en los
recursos compartidos de
la dependencia y/o en
formato #igicg,

Nota interna
Electrénico/Fisico -
Planiila de Asistencla de
Miembros del Consejo de
Administracién a Sesiones
Ordinarias y
Extraordinarias - Carpeta
compartida

Director/a - Secretaria del
Consejo de Adginistracion

A "E“s’?’/\‘c?sfg

2
Ly alecnolopiat

INSTTY INN BOC A

C.P. Carla Rocio Argiiello

INSTITUTO 2& ;REVISION SOCIAL L

Abog. Walter 51. Vizquez
Jefe interine
‘ Dpt‘q de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacion y Calidad

Analista
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Diraszitn de Oraanizacidn v Calidad
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion o
Principlo: Control Operacional :

Versién: 1

Formato 93: Disefio de Procedimientos g ; - 1 !
Macroproceso: Gestion de Talento Humano it . g ;  Cédigo: (p)GTH =~
Proceso: Administracién del Talento Humano : 83 . Cédigot (by)GTH 002 = u A
Subproceso: Gestién de Pago en Concepto de Dietas - Cédigo: (B)GTH 002,13 .~
Procedimiento: Gestién de Pago en Concepto de Dietas N : '
Numero Activided ~  Tarea  Metodos R ris 5 \Procedimientos Cargo Responsable
Verificar E opuesta{Cod.: (b) Verifica que los datos Nota Interna
GTH_002_13_49_D3_02) expuestos en la Nota Electrénica/Fisico
Interna y Planilla de Planilla de Asistencia de
asistencia de los los Miembros,del Consejo

Miembros del Consejo de |de Administracién a
Administracidn a seslones |sesloneS'erdinarias y

ordinarias y extraordinarias
extraordinarias sean
cormectos. Si observa
aigun error lo devuelve al
Coordinador/a para su
cormaccién; si no tiene
objeciones ejecuta ia
siguiente tarea.
Autorizar propuesta(Cod.: (b} Autoriza la Nota Interna y |Nota Interna
GTH_D02_13_49_03_03) Planilla de asistencia de  |electrénico/Fisico - Planilla
los Miembros det Consejo |de Asistencia de
de Administracion a Miembros detl Consejo de
sesiones'ordinarias y Administracion a Sesiones

gxtraordinarias, generado |QOrdinarias y
&n formato adecuado para |Extraordinarias
la‘inclusion de ta firma
electronica y/o en formato
fisico, realizando el
proceso de suscripcién
con la firma electrénica,
seleccionando el area en
el documento para insertar
la firma correspondiente,
an caso de documento
flsico estampa su firma y
sello.

Observacion: Si el
documento es tramitado

de manera impresa, firma '
y sella de forma fisica el /
documento. Y/

Fse tante MECIP
8tl6n y Desarrolio del

1‘ 7‘- o
STZWD DE PRFTVISON S0CIAL
Abog. Walter M. Vizquez ~ INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Jefe Interino C.P. Carla Rocfo Argiiello; ni: A G D isind
Dpto. de Gestion de Procasos Analista oo sk g 1
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Direccién de Organizaciény Calidad  Dpto. de Gestion de Procesos o
Direccitn de Organizacién y Calidad




Modelo Esténdar de COntroI Interno MECIP
Componente' Control de la Implementacion

Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Administracion del Talento Humano
Subproceso: Gestion d 'Pago en Com:.epto de Dietas
Procedimiento: Gestion de Pago en Concepto de Dietas

Numaro Actividad ~ Tﬂ,l'ﬁ:!: ‘,

Metodos

- Re istrés‘

Aplicables

“{ Procedimientos

Codigo: (b) GTH
_ Codigok (5)GTH_002
_ Cédigs: (b) GTH_002_13

Asociados

Remitir propuesta(Cod.: (b)
GTH_002_13_49_03_04

Entrega alla Coordinadora
de la Secretarfa del
Consejo de
Administracion, los
documentos firmados
electrénicamente (la Nota
interna y Planilla de
asistoncia de los
Miembras del Consegjo de
Administracién a sesiones
ordinarias y
extraordinarias), luego
solicita el archivo en,la
carpeta compartida dela
dependencia, de Jos
documentos electrénicos a
efectos de proseguir con
la sigulente.actividad.
Observacion: Sila
remision sera en formato
impreso, entrega alfla
Coordinador/a

documento firmades.

Nota Intema
electrénico/Fisico « Planilla
de Aslstencia de Miembro
del Consejo-de
Adminlstracioma Sesiones
Ordinarias y
Extraondinarias - Carpeta
compartida

_Cargo Rnpg‘mabl'e ‘

4 Remision de Planilia de asistencia de los  |Recibir Propuesta autorizada y

Miembros del Consejo de firmada(Cod.: (b) GTH_002_13_49_04201)
Administracién, {Cod.: (B)
GTH_002_13 48 04)

Recibe del Director de la
Secretarla del Consejo, la
Nota Intarna y Planilla de
asistencia de los
Miembros del Consejo de
Administracion a sesiones
ordinarias y
extraordinarias firmadas
electrénicaments, los
cuales se encuentran
disponibles en los
recursos compartidos de
la dependencia.
Observacién: en caso de
necesidad los documentos
pueden imprimirse para la
firma comespondiente y su
canalizacion posterior.

Nota interna
electrénica/Fisico - Planilla
de Asistencia de
Miembros del Consejo de
Administracién a Sesicnes
Ordinarias y
Extraordinarias - Carpeta
compartida

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL'
C.P Carla Rocfo Argiiello
Analista
Dpto. de Gestion de Procesos ¥
Diracsian de Grganizacion v Calidad )]

A og Waiter M. Vazquez
Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacion y Calidad

Coordinador/a - Oficina de
Coordinaclén - Secrefaria

det Consejo de
Administracién

Talento Humano

MSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Representante MECIP
08ttén y Desarroilo det




Modelo Esténdar de Contro[ lnterno MECIP
Componente: Control de !a Implementac:én
Principio: Control Operacional e ) S
Formato 93' Dnseﬁode Procedimientos ‘Versién' ] o
Macroproceso: Gestaénde'!’alento Humand“ BT S e e e ~ Cédigo: (b) GTH
Proceso: Administracién del Talento Humano o codigoi@yeTHOO2
Subproceso: Gestion de Pago en ConceptodeDietas , ' : s _ . Cédigo:(b)GTH 002 13
Procedimlento: Gestién de Pago en ConceptodeDretas i

: ; : : ' Istros N, Procedimientos —— :
Numero Actividad .. Tarea : Metodos v A;ﬂcubies Asoclados - Cargo Responsable
Remitir propuesta firmada(Cod.: (b) Indica a la Seccion Mesa |Nota Interna
GTH_002_13_49 0D4_02) de Entrada que la Planilla |electrdnica/Fisico s Planilta
de asistencia de los de Asistencia de
Miembros del Consejo de |Miembros de Consejo de
Administracién a seslones |Administracionva
ordinarias y Seslones,Ordinarias y
extraordinarias y Nota Extracndinarias.

Interna firmada
electrénicamente, 8o
encuentra disponible en
fos recursos compartidos
(Carpeta compartidd) para
su canalizacion
correspondiente.
Observaclon: Sila
remision es de forma
impresa, remite a la
Seccién Mesa te Entrada,
los docuntentos con la

firma y sallo
correspondiente para las
gestionas posteriores.

5 Derivacidn de Planilia de asistencia de los | Recibir glanilla(Cod (b) Recibe del Coordinador de [Nota Intema Auxiliar Administrativo Mesa
Miembros del Consejo de GTH_002_13_48 D5_01%) la Secretaria del Consejo |electronicaffisico - Planilla de Entrada / Seccién Mesa
Administracidn.(Cod.: (B) de Administracion, la Nota |de Asistencia de los de Entrada Secretaria del
GTH_002_13_48_05) interna junto con Ia Miembros del Consejo de Consejo de Administraion

Planlila de Asistencia de | Administracion a Sesiones
los Miembros del Consejo | Ordinarias y

de Administracion a Extraordinarias - Carpeta
Sesiones Ordinarias y compartida
Extraordinarias,

registrados en los

recursos compartidos de

la dependencia.

Observacion: Sila
remision se realiza en
formato impreso, recibe

los documentos impresos i .
firmados y sellados. d 7

egantante MECIP
atfdn y Daesarrolio del
alento Humano

INSTITUT SIONSOCIAL =

INSTEYTO DEPRFVISION SociaL (0 p A :
bog. Walter M. Vizquez C&rli?a?'csftg Argiiellg

Jefe Interino Dpto. d
Dpto. de Gestion de Procesos " ° oestion de Praces

Direccion de Organizacion y Calidad Dlrecmén de Orgamzamén Y Calida’d

de {Desarro;lfy ;Tecn;)!ognaé



Modelo Esténdar de COntrol Intemo MECIP
Componente: Control de la Implementacitn -

Principlo: Control Operacional
Formato 93: Disefio de Procedlmientos
Macroproceso: Geshén de Talento. Humano
Proceso: Administracion del Talento Humano I T
Subpmoeso. Gestién de Pago en Conoepto de Dietas N
Procedimiento: Gestion de Pago en Concepto de D!etas

Versién:1

_ Codigof (p)GTH 002
. Codigo: (b) GTH_002. 13

“( Procedimientos

Cédigo: (b)’”sm

Q Carﬁo Ré;ponsablg‘

, istros
Numero Actividad Tarea : Metodos eﬁcabies Asociados
Registrar derivacién{Cod.: (b) Con su usuario Sistema de Segdimiento
GTH_002_13_49 05 02) contrasefia de dominio de Expediente= ()\Flles) -
accede al Sistema de Nota Intemna - Planilla de
Seguimiento de Asistencia de los
Expediente a fin de Miembros(det Consejo de
Registrar la Planilla de Adminjstracion a Sesiones
asistencia de los Ordinarias'y
Miembros del Consejo de | Extraordinarias
Administraclén a seslones
ordinarias y
extraordinarias y la Notal
Interna para su detivacion
y remisién
correspondiente.
Remitir Nota Interna(Cod.: (b} Remite ia Nota Interna Nota interna
GTH_002_13_48_D5_03) junto con la Planilla de ElectronicalFisico -

asistencia de los
Miembros del Consejo de
Administracién a sesiones
ordinarias y
extradrdinarias firmadas
glectronicaments, via
correo institucional a ja
Mesa da Entrada de la
Direcclion Gestién y
Desarrollo def Talento
Humano.

Observacién: Siel
documento es tramitado
de manera impresa,
deberd entregar al Auxiliar
de la Mesa de Entrada de
la Dirgccion Gestion y
Desarrollo del Talento
Humano, los documentos
firmados vy sellados,
solicitando la firma del
duplicado como acuse de
recibo

Planilla de Asistencia de
los Miembros del Consejo
de Administracién a
Sesiones Ordinarias y
Extraordinarias - Correo
electronico

Y

mum DE! PREVISION—T

e -

r 16N Socua. INSTITUTONE REVISION SOCIAL:
og. Walter M. Vizquez C.P Carla Rocfo Argiiellg

Jefe Interino
Dpto. de Gesti6én de Procasos Dpto. de

Gestién de P
Direccién de Organizacion y Calidad  [); rocesos

ireccidn de Organizacién y Calidad

( o &
Rhprésentante MECIP
y Desarroilo del
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Promo Amnimstracién del Talento Humano

y: Gestion de Pago en Conceptode 6{6(38 e

" Cédige: (b) GTH_002

" cedige:(9)GTH 002 13

Subproceso i R i i
Prooedhnlunto GesﬁéndePagoenConceptodeDietas e : ; :

Numero Actlvldad Tarea Metodos Rofitres Jocadimisntos Cargo Responsable
6 Ri ion de Planilla de asistencia de los |Recibir Recibe en el Correo elactronico Auxiliar Administrativo /

Miembros del Consejo de
Administracién.(Cod.: (B)
GTH_002_13_48_06)

i

INSTITUTO INSTITUTO PgSION SOCIAL

Abog. ] C.P. Carla Rocfo Argiiello
Jefe interino Analista

Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacion y Calidad

ropuesta(Cod.: (b
GTH_ 2_‘1“5249_506_018)

correo
electrénico Institucional la
Nota Intema y Planilla de
Asistencia de los
Miembros del Consejo de
Administracién a Sesiones
Ordinarigs y
Extraordinarias, firmadas
electrénicamente para
proseguir con los traémites
pertinentes.
Observacién: En caso que
la remisién de los
documentos se realice.en

, recibe las
documentaciones firmadas
y selladas.

Institucional - Nota, interna
electrénica/fisico =Planilia
de Asistencia de los
Miembros'del Consejo de
Administracién a Sesiones

Mesa de Entrada Direccién
Gestion y Desarrollo del
Talento Humano

Otorgar Acuse(Cod.: (b
GTH_002_13 &9 06(0)2)

Respondeel'comreo
electrénico institucional,
como acuse de recibo de
la Nota interna y Planilla
devAsistencia de los
Miembras del Consejo de
Administracion a Sesiones

deméas documentos, una
vez verificado que
% n ala

n Gestion y
Deurrollo del Ta!ento
Humano.

Observacion: Cuando el
trdmite sea en formato
impreso, el auxiliar firma y
la la "an de
Movimiento de
Documentos” como acuse
de recibo y lo devuelve al
Auxiliar Administrativo de
fa Mesa de Entradas de la
Secretaria del Consejo de
mi cioh. A

Correo electronico
institucional - Nota interna
electrénica/fisico - Planilla
de Asistencia de los
Miembros del Consejo de
Administracién a Sesiones
Ordinarias y
Extraordinarias

Dpto._ de Gestién de Procesos
Direccién de Organizacion y Caiidad
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«Modelo Esténdar de COntrol Intemo - MECIP

‘Proeodmmo Ge@néndepagoenc:oneemodemm

Numero Actlvldad Tarea

:leén. 1

Ism ’
slicables

Remite a través de cormeo
electronico Institucional, la
Nota Intema y Planllla de
Asistencia de lo:

Miembros del Conujo de
Administracion a Sesiones
Ordinarias y
Extraordinaria:

electronicamente, a la
Seccién Gestion de la
Asistencia con copia a los,
directivos del sector!
Observacion: Siel
expediente es recibidowen
forma fisica del Auxillar de
la Seccién Mesa de
Entrada, lo remits a la
Oficina de*Coordinacion
de la Direccion Gestién y
Desarrollo del Talento
Humano para su
canalizacion

Enla dgsiet;‘ptgion d
-Enlas es de
recepcion, el auxiliar
deriva el expediente a
través del sistema J-File, a
los sactores

Remitir Noba Interna(Cod.: (b)
GTH_002_13_49_D6_03)

cormespondientes.

Nota Interna
electronicalfisica -\Planilla
de Asistencia de los
Miembros del Consejo de
Administracién-a Sesiones
Ordinarias y
Extraordinarias - Sistema
de uimiento de

EX| ntes (j-file) -
cofreo slectronico

SIQN

A7r"—t“
sOCLAL m@msmv SOCIAL ="

INSTY ‘ >

Abog. Walterni Vizquez C.P Caﬂi Rf:ffto Argiielle B
Jefe Interino nalista 5 Diteecio TZan V '“““ AP

Dpto. de Geesuon de Procesos Dpto. de Gestion de Procesost (o v Disarrolln 3 Iun(:)l((;:’-lxg

Direccion de Organizacién y Calidad  Direccién de Organizacion y Cahdad Db

epiresentante MECIP
Gestion y Dosarrono del
Talento Human
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Modelo Esténdar de Control Intemo MEClP
Prlnc!pio. Controi Operactonal o o
Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroprocesw Gestnén de Talento Humano -
Proceso: Administracion del Talento Humano o N
Subproceso: Gestién de Pago en Concepto de Dlatas

~ Cédigo: (b) GTH

_Cédigot (b}GTH | 002 ,

, . Cédigo: (b) GTH_002_13
Procedimlento: Gestién de Pago en Conoepto de Dletas
. | ; Registros (Procedimientos . o .
Numero Actlvldad Tarea ‘Metodos Aplicables Asoclados Cargo Responsable
7 Conformidad de Planilla de asistencia de los | Recibir documentos(Cod,: (b} Recibe de! Auxiliar Correo electronico- Nota Coordinador / Direccion
Miembros del Consejo de GTH_002_13_49_07_01) Administrativo de la Mesa |Interna electrénicalfisico - Gestién y Desarrollo del
Administracidn.(Cod.: (B) de Entrada el correo de Planilla de Aslstencia de Tatento Humano

GTH_002_13_48_07)

remisién de la Planilla de
Asistencia de los
Miembros del Consejo de
Administracién a Sesiones
Ordinarias y
Extraordinarias més la
Nota Interna y toma
oonoclgn@to detl
expediente.

Observacién: Cuando/é!
tramite sea en formato
fisico recibe del auxillar de
mesa de entradas el
expediente impreso para
su revislényy, conformidad
correspondiente.

los Miembros del Consejo
de Administracién a
Sesiones\Ordinarias y
Extradrdinarias.

Providenciar antecedentes(Cod.: (b)
GTH_D02_13_49_07_02)

Verifica los antecedentes
fisicos y electrdnicos y
providencia para su
ramisién a la Secclén
Gestidn de la Asistencla.
En el formato slectrénico
elabora la providencia
comespondiente con la
firma elactronica
respectiva para su
canalizacién posterior.
Observacion: En caso de
expediente fisico elabora
la providencia en el
documento impreso, firma
y sella para su remisién
correspondiente.

Nota interna
electronicaffisico Planilla
de Asistencia de los
Miembros del Consejo de
Administracidn a Sesiones
Ordinarias y
Extraordinarias
Providencia en formato
slectronicoffisico

VISION SOCIAL
Ab Wﬂffe"ni Vazquez C P Carla Rocfo Argiiello
4 .‘Jsefe Interino Analista
Dpto. de Gestion de P i
Direccion de Organizaim;o;tg;isdad D.pto.‘ de Gestlél’j de. Procesos
Direccién de Organizacién y Calid
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
COmponente. Contral dela Implamentaccén Lo
Principlo: Control Operacional =

Formato 93: Disefio de,,Prooedimientos ,
M!F!OPW% Gestion de Talento Humano
ndel Talento Humano e
le Pago en Concepto de Dietas '

“H:arslén' 1
 Cédigo: jb) GTH

Igoi (b),GTH_002

i . cédlgo () GTH_002 13

Proeedimlmto. Gesﬂén de Pago en Conoepto de Dietas

: g : Registros Procedlmlentos ,

Numero Actividad Tarea ’ » Metodos cables Asoclados Cargo Responsable

Remitir Antecedentes(Cod.: (b) Remite la Planilla de Nota interna
GTH_002_13_49_D7_03) Asistencia de los electrénicalfisico = Planilia
Miembros del Consejo de |de Asistencia de'las
Administracion a Sesiones |Miembros del Consejo de
Ordinarias y Administragitn-
extraordinarias mas la Providencia-electronica o
Nota Interna a la Mesa de |fisica'scofreo el ico -
Entrada de la Direccidn Sistema‘de Seguimiento
Gestldn y Desarrollo del  (de'Expedientes (-file)
Talento Humano para su,
canalizacién & la Saccién
Gestidn de la Asistencla.
QObservacién: en caso’de
tratarse def formato
electrénico, remite via
correo electronico todos
los documentos
menciartados para su
trémite respectivo.

8 Derivacitn de Planilla de asistencia de los | Recibir antecedentes(Cod.: (b) Recibe an formato Nota Interna Auxiliar Administrativo /
Miembros det Consejo de GTH_002_13_49 _08_01) fisico/electrénico via electronicaffisico - Planilla Mesa de Entrada Dirsccién
Administracion.(Cod.: (B) coméc institucionat el de Asistencia de los Gestion y Desarrolio del
GTH_002_13_48_08) expediente del Miembros del Consejo de Talente Humano

Coordinador de la Administracién a Seslones
Direccién Gestién y Ordinarias y
Desarrollo del Talento Extraordinarias - Correo
Humano para su electrénico - carpeta
canalizacién compartida
correspondiente.
Derivar expediente(Cod.: (b) Con su usuario Sisterna de Seguimiento
GTH_002_13_49 (8_02) contrasefia de dominio, de Expediente - {J Files) -
ingresa at Sistema de Nota Interna
Seguimiento de electrénicalfisica - Planilla
Expediente (J-Files de Asistencia de los
verifica el nimero de Miembros del Consejo de
expediente y derivaala  |Administracién a Sesiones
Seccién Gestién de la Ordinarias y
Asistencia, por medio Extraordinarias
electrénico y/o fisico, para
proseguir con los tramites /
pertinentes. 14
. LifelE
INSTIT DEFPREVISION SOCIAL w
Abog Waiter ivf \fazquez C.P. Carla Rocfio Argiiello’ dorRepressntante MECIP
Analist Dir Gestién y Desarroilo del
Jefe interino natisia
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Dpto. de Gestion de Procesos : .
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Modelo Esténdar de Control Interno MECIP
‘Componente: Control de la Implementacion
Principlo: Control Operacional
Formato 93: Disefio de Procedlmuentos :
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Administracién del Talento Humano
Subproceso: Gestién de Pago en Concepto di w
Procedimlento: Gestién de Pago-en Concepta de Dzetas ,

__Versién' 1

-~ Cédigo: (b) GTH o
_ Cédigo: (b) GTH 002 S
. Cédigo: (b) GTH_002_13

' : g e Regletros. . A\ Procedimientos R "
Numero Actividad Tarea Meitodoa‘ ‘ ‘ Aplicables “Asociados Cargo Responsable
9 Recepcion de Planilla de asistencia de los | Recibir propuesta(Cod.: (b) Recibe a través del correo |Correo Electrénitow Nota Auxiliar Administrativo /
Miembros del Consejo de GTH_ 2_13_49_09_013 institucional, la Nota Interna y Planilla de Seccidn Gestién de la
Administracién.(Cod.: (B) Interna electrénica Asistencia de los Asistencia
GTH_002_13_48 09) Planilla de asistencia de | Miembros del Consejo de
tos Miambros det Consejo |Administracion-a Sesiones
de Administracion a Ordinarias y
Sesiones ordinarias y Extraondinarias
extraordinarias firmadas
electrénicamente.
Cbservacion: si el
dacumento es tramitado

DE FRFVIRHYY

Abog. Walter 34, Viizquez
Jefe Interino
Dpto. de Gestién de Procesos
Direccién de Organizacién y Calidad

INSTI!

¢ §OELAL

de manera impresa; reclbe
de manera fisica.

Firmar acuse{Cod g Responde el correo Correo electrénico - Nota
GTH_002_13 49 | D _02) electronico institucional,  |Interna electronica/fisica -
como acuse de recibo de |Movimiento de

la Notalintemay deméas
documentos,'una vez

Documentos del J-file -
Planilla de Asistencia de

impreso, el auxiliar firma y
sella la "Hoja de
Movimiento de

Documentos” como acuse I ?d e
de recibo y lo devuelve al e
Auxiliar de Mesa de

Entrada de la Direccién

Gestion y Desarrollo del

Talento Humano.

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL . —
C.F Carla Rocio Argiielle -
Analista
Dpto. de Gestién de Procesos
Direccion de Organizaciény "‘ahdad\ -

Dir Gestlbn y Desarroilo dgl
Talento Humano
HSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

verificado que fos Miembros del Consejo

correspendan a la Seccidén |de Administracion a

Gestion de la Asistencla. |Sesiones Ordinarlas y

Obsérvacion: Cuando el |Extraordinarias INST?TUTO DE]
trémite sea en formato electronico/fisico
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

r Control Operacional R LN
. 3: Disefio de Procedimientos -
Macroproceso: Gestion de Talento Humano ‘
Proceso: Administracién del Talento Humano Lo
Subproceso: Gestion de Pago en Concepto de Dietas
Procedimiento: Geslién de Pago en Concepto de Dietas

. Codigo:())GTH
Cédigo: (b)GTH 002
Cédigo: (b) GTH_002_13

Caaga o PR istros - -\ Procedimisntos o
Numero -Actividad _ . Tarea g ; Metodos Aplicables ‘ Asoclados Cargo Responsable
Verificar Planilla de Asistencla{Cod.: (b) Verifica que la planilla de |Planilla de Asisténciade
GTH_002_13_49 09 03) asistencia los Miembros del Consejo
indique/contenga los de Administraciona
siguientes datos: nimerc |Sesiones Ordinarias y
de cédula de identidad, Extraordinarias~ Nota
nombras y apeliidos, tipo | Interna’slectrénicalfisico -
de seslon (ordinaria o
extraordinaria), fecha,
asistencla (indica "si” o
“na”), Motivo (en caso de
no, se indica el motivo),
firma del Director/ade la
Secretaria del Consejo de
Administracién,

Asi{ también, correbora
que dicha documentacién
posea nimero de
seguimiento.de
expedientes (J-file) que
deberé ser creada por la
dependencia remitente,
En caso de alguna
inconsistencla o faita de
datos, devuelve dicha
planitia al auxiliar de mesa
de entradas para su
canalizacién a la
dependencia remitente. Si
no observa ningln error,
Frg;:ad? a'eﬂghn:r. ts‘ellal;Sl émﬁuw?vmvm\,
ndicar Ia fecha y hora de INSTITUTODE PREVIS
recepcién y entrega al S A S e s DM AL
auxiliar de mesa de .Llc..-JuamCarIg;?Fn
entradas de la Direccién. T i LN

- - SRR N P Dyt %
Imprimir documentos(Cod.: (b) Imprime en un ejempiar ia |Nota Intema - Planilla de Gerenciarde Desarraiioy.:
G1PH_002__1 3_49,09_04) Nota Intema y Planiﬁa de |Asistencia de los PSR ZRE Y B

Asistencia de los Miembros del Consejo de

Miembros del Consejo de |Administracion a Sesiones
Administracion a Sesiones |Ordinarias y
Ordinarias y Extraordinarias
Extraordinarias para su

canalizacién
. ! correspondiente.
S1ON BGL L WW’Z%SIGNSMM : Ao

¢. Walter 5. Vizquez CP Carla}\ Ir}"{?gt?a Argiiellt
Jefe Interino d e

Dpto. de Gestién de Procasos Dpto.l de Gest:ér_w dg_Prc{t,g“;o,
Direccion de Organizacion y Calidad Direccitn de Grganguoﬂ v ‘.‘E.Iidag

R
T %

g

s e

APresentante MEC|P

/ O6Btibn y Desarrollg det

. Talento Humano
HSTITUTO DE PREVISION SOCIAL




Modelo Esténdar de Control Intemo MECIP
Componente: Control de la lmplementaclén

Principlo: Control Operacional
Formato 93: Disefiode Prooedamnentos o
Macroproceso: Gestion de Talento Humano =
Proceso: Administracién del Talento | Humeno
Subproceso: Gestitn de Pago en Concepto de Dietas S
Procedimianto: Gestion de Pago en Concepto de Dietas

Numero Actividad

Gestitn de la Asistencia

. . 3 ‘Verslén' L
_Cédigo: ®GTH
. : Codigoi ()GTH 002 i
. (Igcr (b) GTH_002_ 13 -
Metodon | Registros Procedimientos o, Lo
Taral “Metodos mcables Asoclados Cargo Responsable
Remitir la planilla de aslstencia(Cod (b) Deriva la planilia de Nota Interna
GTH_002_13_49_09_05) asistencia de los electrénica/fisico -\Planilta
Miembros del Consejo de |de asistencia de los
Administracién a Sesiones |Miembros del Consejo de
Ordinarias y Administracion.a Sesiones
Extraordinarias, a la Ordinarias y
jefatura de la Seccion Extradrdinarias

para su revision y tramites
administrativos
correspondientes.

10 Registro de las asistencias godescuentos por |Recibir la planilla de asistencia(Cod.: (b) Recibe la Planilla de Planilla de Asistencia de Jefe / Seccidn Gestion de la

ausencias.(Cod.: (B) GTH_002_13_48_010) |GTH_D02_13_49 010_01) Asistencia de los los Miembros del Consejo Asistencia

Miembros del Consejo'de |de Administracién a
Administracion remitido, | Sesiones Ordinarias y
via comreo electrdnico o Extraordinarias - Correo
flsico, ol Auxiliar electrénico
Administrativo de la
Seccion Gestion de la
Asistencia para su revision
pertinente,

sTITRS EENENN soce,.  LNSTITUTO [JE PREVISION SOCIAL Y %) ——

Abag. Waiter M. Vazquez C.P. Carla Rocio Arguello

Jefe interino Anallsta

) Dpto. de Gestién de Procasos
Direccion de Organizacion y Calidad

.",‘“L‘IC“z
Socciy L\uu\du;.ovﬁus

o8

™ S TfTUTO

|ﬂ y Desarrolio det
lento Humano
DE PREVISION SOCIAL




Modelo Esténdar de COntrol lnterno MECIP
C:omponente Control de la Implementacién 3
Principlo: Control Operacional L Ea
Formato 93: Disefiode Procedimientos ~ .~ Versiém1
Macroproeeso- GestaéndeTaiento Humano L Cédigo: ®)GTH

: e : ' . Codigo: (BYGTH 002
Cédlgo,-,(b),GTH_DOZ_13, '

:Subl;mcdio. Gest:én de Pago,u_ n
Procadimiento: Geshén de Pago en Concepto de Dietas

Registros . Procedimientos

Numero Actividad . . Tarea LT ~ Metodos Apficables Asoolados ~ Cargo Responsable \

Registrar la planilla de asistencia y/o Conforme a la planilta de | Planilla de
descuento por inasistencias(Cod.: (b} asistencia remitida por la | asistencia/Sistema
GTH_002_13_49_010_02) Secretaria del Consejo de |integrado de Rectrsos
Administracién, a través  |Humanos (SIRH)
de la mesa de entradas de
la Seccion Gestion de ia
Asistencia, procede a
registrar las asistencias de
los Miembros del Consejo
de Administracion en
sesiones ordinarias
extraordinarlas, segtin el
siguiente detalle:
Ingresa al Sistema
Integrado de Recursos
Humanos, segun los
sigulentes pasos:

ulo 'de.Asistencia
- Funcionarios.
-koegajos
- Se indica nimero de
cedula de identidad
- Permisos
- Agregar o F10
- Indicar (tem de
ASISTENCIA SESION
ORDINARIA o
ASISTENCIA SESION
EXTRAORDINARIA,
seguin corresponda.
- Fecha da inlcio y fin.
- En el apartado de
motivo, indicar el nimero
de expedlente
- En el apartado de PrSisau i,
Qbservacion, rogistrar (NSTITUTODEP
adicional, en caso de
necesidad.
- Confira (Guarda el
registro)
Registro de descuentos
por inasistencia: En caso
de inasistencia en dias
donde se llevan a cabo las
Smes ?mipa'ﬁasd, s8
A pi e al registro de
NG WISTN oL LA A OTON. SOCIAL descuento a los Miembyos

Abog Waiter M, Vazquez INSTI
Jefe interino C P Analista

Dpto. de Gestion de Procesos na
Dxrec‘::nén de Organizacian y Calidad Dpto. de Gestién de F"roCﬁ?OS,K o
Diraccidn de Crganizaciény ledad‘“ vok

Lidei, Reyres
Dir. Gegtipn y Desarvollo dol

Yalenio Humano
UTO DE PREVISION SOCIAL

ST

ENEM I AL AL

. . R
’\axmaxujﬂ Lt DR A B L




Modelo Esténdar de Control Interno - Mi; cIP

Componente: Control dela Implementacién . . .

,,‘Vﬂrﬂé 1 ‘
_ Cédigo: (b) GTH
 Codigol (b)GTH_002
,codlgo. {b) GTH_002 13

}Aj;ér;p'roceso. Gestrén de Taiento Humano e R
'Proooso. Adm:mstracrén del Talento Humano

.Procedlmianw Gestion do Pago en C Concepto deDietas

Numero Actividad . e | Metodos ~ Registres '"ﬁ?o‘;?;"d'f,‘f"‘“ ‘Cargo Responsable

del Consejo de

Administracién, siempre y

cuando los mismos no se

encuentren justificadas por
isos oontemplados en

s nomativas

Institucionales vigentes

{con goce de dietas,

vacaciones y reposos

médicos).

Para el descusnto por.

ausencias, se procede

conforme lo siguiente:

Ingresa al sistema

modular salarlos

MAACONTROL, segun los

siguientes pasos:

- ingresaral.sistema de

salarios.

-Sanciones

£ Archivo

=Sanciones

- NUmero de cedula de

identidad

- Abrir o F2

- insertar

~ Seleccién codigo

concepto (AUSENCIAS

EN SESIONES ORD)

« Indicar cantidad de

Jornales a descontar,

segin ol sigulente

paramstro.

Cantidad Ausencia en

Sesion Ordinaria en el

mes (sin justificacion /

Cantidad Jornales de

descuento

3./225

4. omas /30 /

-Observacién (registra la /

fecha o fechas de

NETIT i G T %t:gﬁlﬁgss;n Sesiones
1‘“10 Wmter M. ‘Vazquez INSITTUTO DE PREVISION SOCIAL -Guardar el registro

Jefe Interino COarlal 12 oot Aveitall En caso de detectar up
SLHCariaocto -L"LLSuC.ulr

Dpto. de Gestion de Procesos Analista
Direccion de Organizacién y Calidad
y Dpto. de Gestidn de Procesos:

Direccitn de Jrpanizacion v £slidad

PREVISION SOCIAL o

3 Gorci j";'-a‘r_'lml(,-gi,. NSTITUTS &

Y AN LR I3 £ X IX XA AN AR AL R T . —




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
‘Componente: Control de la implementacion e .
cipio: Control Operacional
F 0 93: Disefio de Procedimientos -
Macroproceso: Gestion de Talento Humano

o: Administracion del Talento Humano

ibproceso: Gestion de Pago en Concepto de Dietas

Procedimiento: Gestién de Pago en Concepto de Dietas

~Versién:t

Cédigo: (b) GTH = -
Cédigo: (b)) GTH 002 .
Cédlgo: (b) GTH_002_13

Tares  Metodos 2; gﬁ; “Ks’ﬁ.ﬁggg’:“‘“ Cargo Responsable

arror en la carga, procede
a gliminar el descuento,
segun lo siguientes pasos:
Ingresa al sistema
modular salarios
MAACONTROL, segun los
siguientes pasos;

- Ingresar al sistema de
salarlos.

= Sanciones

- Archivo

- Sanciones

- NUmero de cedula‘de
identidad

- Abrir o F2

- Lista de Sanciones ¢ F11
- Selecclonar registro de
descuentc

- Opcién éliminar
+Eliminarel registro
Observaclén: Se aclara
que, las vacaciones
permisos con goce de
dietas deben ser
dispuestas a través de
Resoluciones emanadas
por el Consejo de
Administracion del IPS, En
cuanto al reposo médico
debera ser tramitado
conforme
reglamentaciones internas
o presentadas acorde a
los tramites aprobados
para su registro ante la
Direccion de Riesgo
Laboral y Subsidios.

raTGT0 DE PREVISION §OCLA- INS'TITUTmmN SOCIAL ik ‘ 7 .
"\ i

esHon y Desarrolio det
Talento Humano
*STITUTO DE PREVISION SOCIAL

<1 % 4 . . .
Abog. Waiter 31. VdzqueZ G p Carla Rocfo Argiiello¥
Jefe Enteﬂnop . Analista
Dpto. de Gestion de Procesos Dpto. de Gestién de Procesos
Lo izacion y Catlidad A o iy
Direccion de Organizacion y &2k Direccién de Organizacién y Calidad




Modelo Esténdar de Control Interno MECIP
Componente: Control de la lmpiementaclén :

Principio. Control Operacional . .~
Formato 93: Bcseﬁo de Procedtm:entos R
Macroprocoso Gestibn de Talento Humano e
Proceso: Admnmstractén del Talento Humano O TR e e
Subproceso: Gestién de Pago en Concepto deDietas
Procedimiento: Gestion de Pago en Concepto de D;etas

Numaro Actividsd . Tares

Metodos

~ Registros

Aplicables

érocedimlan!bs
> ‘Asoclados

_ Versién:1

~ Cédigo: (b) ¢ GTH B e e
_ Cédigot (byGTH 1 002
jccsdi.o. OF GTH 002 13_

Comunicar el registro la planilla de
asistencia y/o descuenlo por
inasistencias(Cod.: 0)
GTH_002_13_49 | 01 _03)

Remite via correo
electrénico el informe del
registro de las asistencias
de los Miembros de)
Consejo de Administracién
a las sesiones ordinarias y
extraordinarias, en el
Sistema Integrado de
Recursos Humanos y en
caso de registrarse
ausencias injustificadas,
se procede ademas al
registro de los descuentos
cormspondientes.

Correo Electronico
Institucional - SIRKH

ﬁé;rgé Responsable

11 Elaboracién de la re-ll uidacién de Pago de | Recibir informe(Cod.:
Dietas.(Cod.: (8)

b
2_13_48 011 GTH_002_13._ 9_011(_ 1)

Recibe el informe’sobre el
registro de las asistencias
de los Miembros del
Consejo,de Administracion
a sesiones ordinarias y
gxtraordinarias en el
SIRH, via comreo
electfonico institucional.

Correo Electronico
Institucionat - SIRH

e BE PRy soca:  INSTITUTO D PREVISION SOGIAY

Abog. Walter 3. Vazquez ~ C-F Carla Rocio Argiigllo
Jefe Interino 0 Analista

Dpto. de Gestion de Procesos pto. de Gestidn de Procesos

Direccién de Organizacion y Calidad Direccién de Orgafiiza€ion y Calidad

NSUHE
A

A

Auxiliar
Administrativo/Seccion
Liquidacion de Salarios y
Beneficios




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacién -

Principio: Control

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestién de Talento Humano
Proceso: Administracién del TalentoHumano
Subproceso: Gestion de Pago en Concepto de Ditas =~

Procedimiento: Gestién de Pago en Concepto de Dietas

Numero Actividad

Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Procasos
Direccitn de Organizacion y Calidad

" Tarea

Version:1

_ Cédigo: (b) GTH

Registros

Aplicables

Cédigo ()GTH 002
Codigo: ())GTH 00213

Procsdm Imkhtos
Asoclados

Preparar la planilla preliminar para la
quuﬁaacién de Pago de Dietas(Cod.: (E;e-
GTH_002_13_49_011_02)

Acorde al informe de
Asistencia de los
Miembros del Consejo de
Administracién, en una
Planilla Excel, se digitan
os siguientes datos:
Columna 1: NOmero de
cédula de identidad del
Miembro del Consejo de
Administracién

Columna 2: rubro del
Miembro del Consejo de
Administracién, con
Indicacién nimero 0 “earo”
Columna 3: ficha del
Miembro del Consejo de
Administracidn, con
indicacidnnumero 0 “cero”
Columna4: monto del
pago mensual en
concepto de Dietas -
Qbjeto de Gasto 112
(establecido en el Anexo
de Personal del Instituto
de Fbrz\‘/’lslﬁn Slfx:Ia‘I’Te
aprobado por Ley
Presupuesto)

Columna 5: insertar
namero cidigo de pago de
Ingreso mensual en
concepto de Dietas,
utilizado en el sistoma
informatico de salarios,
segun los siguientes
casos:

Anticipo de Dietas (Para
Miembros del Consejo de
Administracion que
perciben haberes con
entidades bancarias que
habilitan el pago de
anticipo).

Cddigo 62: Anticipo de
Dietas de Miembros del
Consejo de Administracién
que no se gncuent

Ptanilla electréniGa.en
formato .xls (Excel} - SIRH

Cargo Responsable |

E PREVISION SOC

™~
v
N SO

i

o

I

Dpto. de G

Direceity s

STITUTO DE PREVISIONSOCIAL —

- Carla Rocfo Argiiello
Analista ;

estién de Procesos

Dir Gestlony Desarrolio del
Talento Humano
wSTITUTO DE PREVISION SOCIAL P




Modelo Esténdar de Control !ntemo MECIP,
VCOmponente Control de la Implementacién ‘
Principlo: Control Operacional .
Formato 93: Diseiio de F’rocedrmientos '_ ,
,Mncroproceso Gestlén de Talento Humano
Proceso: Adm:mstracnén del Talento Humano

‘PPO“dlmlen:o- Gestion de Pago en Conoepto de Dsetas" L

Numero Actividad sy ,;Tana'

Metodos

- .',,ZVensén-

\ Procedimientos

Cédigo: (b)'GT”H'
Cédiget (b)GTH 002
Cédigo: (b) GTH_002_13

'VCarg‘o Responsable

Asociados

{(Feisin BOC1AL

Jubilados y no cuentan
con retencién de seguro
soclal y aporte jubllatorio,
por el pago de Dietas,

Cadigo 135: Anticlpo de
Dietas de Miembros del
Consejo de Administracién

ue se encuentran

ubilados ¥ no cuentan
con retencion de seguro
social y aporte jubliatorio,
por el pago de Dietas:

Cdédigo 173: Antigipo de
Dietas de Miembros del
Consejo de Administracién
que no'seenctientran
Jubilados’y si cuentan con
retencién de seguro social
y aporte jubllatorio, por el
pago'de Dietas.

Pago de Dietas (Para
Miembros del Consejo de
Administracion que
perciben haberes a fin de
mes).

Cddige 64: Pago de Dietas

de Miembros del Consejo
de Administracién (fin de
mes) que no se
encuentran Jubilados y no
cuentan con retencién de
seguro social y aporte
git;iltgloﬂo, por el pago de
S,

Cédigo 131: Pago de
Dietas de Miembros det
Consejo de Administracion
{fin de mes) que se
encuentran Jubilados y no
cuentan con retencién de
seguro social y aporte
jubilatorio, por el pago de
|etas [

y Tecnologl 4é ! 23

- INSTITUTO DE RREYISION SOCIAL,..
Abog. Waiter M. Vazquez P Uarla Rocﬁiﬁrg’uella
Jefe interino Analista

Gestion de Procesos
Dirgc'::!a%ndceie Organizacion y Calidad Dpto. de Gestién de Proceso

Direccién de Crsanizazisn y Calida

R eprRsentanie MECP
4stién y Desamotio del
Yaiento Humano
wugTITUTO DE PREVISION SOCIAL




,Modelo Esténdar de Control !ntemo MECIP
Componente: Control de la Impiementaclén o
Principlo: ‘Contmt Operaclonal

L Cédigo:(h)GTH : i
,Proceso. Admianstracién del Talento Humano L Codigo:(b)GTH_! 002 o

‘Subproceso: Gestién de Pago en ConoeptodeDIetas L ; ' __ _Coédige: (5) GTH 002 13

Procedimiento: Gestién de Pago en Gonoepto de Dietas ’

Numero Actividad . Taea o Metodes e (O eaagnemtos  Cargo Responsable

Cdédigo 174: Pago de

Dietas de Mlembros det

Consejo de Administracion

(fin de mes) que no se

encuentran Jubilados y si

cuentan con retencién de

uro social y aporte

ubilatorio, por el pago de
ietas.

Columna 6: se Indica el
numero de actividad
presupuestaria 1, segin lo
asignado en el Anexo de
Personal det Instituto de
Previsién Social, aprobado
por Ley, d@Presupuesto.

£olumna'7: se tipea la
numeraclon 112, que
comesponde al Objeto de
Gasto asignado al pago en
concepto de Dietas, segun
el Clasificador
Presupuestario.

Co(umna 8: se debe aplica

gulente formula en la
planilla Excel que
corresponde al de
concatenado, segun se
detalla:

=concatenar scolumna 1;
columna 2; cofumna 3;
columna 4; columna; 5;
columna 6; columna 7).

Observacion: En caso que
el Miembro del Consejo de
Administracidn perciba
habsres en entidades
bancarias que habilitan el
pago de anticipos, et /

- " PR mismo serd descontado a
REVISION SCCIAL fin d'e}ges de forma

N "WINIOW Soras IRSTITY LDu
Abog Waitemﬂ Vizquez C
Jefe Interino
_ Dpto. de Gestién de Procasos Bpto. de G‘,at:bn de Procé 0 5
Direccion de Organizacisn y Calidad  Direccitn ds ! {rganizacién v :

[

Talsnlo Humano
L gTITUTO DE pREVISION SOCIAL



,Modelo Esténdar de Control Interno MECIP;,‘
Componente: Control de la Implementacién
Principio: Control Operacional -
Formato 93: Disefio de Procedimientos f' -
Macroprmso. Gestion de: Talento Humano

Subprocuo. Gestion de Pagden Concapto de 15ietas 4
Procedimiento: Gestion de Pago en Concepto de Dietas

Numero Activldad . o Tﬂ""

,,kVarslon. 1

Generar archivo TXTSCod {b)
GTH_002_13_49_D11_03)

que se menciona en el
método de la tarea
anterior, se procede a
copiar la columna 8
pega datos como valor
sin formula) en unahoja
cel en blanco.
En forma consecuenté, se
guarda el concatenado
como texto (MS <DOS),
en la carpeta companti a
de la Seccidn.

i i :  Cédigo:(p)GTH
 Cédigof (p)GTH 002
. - Codigo: (5)GTH 002 13 .
Metosos  Bogies (Brocedimientos  curgo Responsatle.
e! monto de anticipo
comresponde al 35% det
monto mensual de las
Dietas.
En la misma planilla Excel | Archivo.txt

Registrar la pre-liquidacién de Pago de
Dietas(Cod.: (b) GTH_002_13_49_011_04)

ln?aresa al’sistema de

salarios
(MAACONTROL), seglin
los siguientes pasos:

. Pre-liquidacion por
diskette

. Archive

. Pre-liquidacion por
diskette

. Generar

Archivo

. Seleccionar cod -

. Pre-liquidar concepto
. Seleccionar item del
diskette

. Una vez finalizado,
verificar errores de pre
liquidacion del codigo

procesado. Registrar

Sistarna Informatico de
Salarlos (MAACONTROL)

i L INSTITUTO DR PREVISION SOCIAE
TsTIUTO DE FRILISYIs SO s Ay e vla Romo Ar
gliell
Abog. Walter 3. "“z‘lufz Analista

Jefe intenino Doto. ”
Dpto. de Gestion de Procesos pto. de Gestion de Procesos: ”’

Direccion de Organizacion y Calidad Direccidn de Organizacién y Calida "

aicnto Humano

MSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

y Desarrollo del




Modelo Esténdar de Control Interno MECIP
componome Ccmtroi detalmplementacidn .

Prlncipto. Control Operaci
Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroprocew' Gestion de Talento Humano
,Procesw Administracién del Talento Humano

Procedlmlonto Gestibn de Pagu en Conoepto de Dletaé '.

Numnro Actlvldad :

Metodos

 Registros.

Verslén, j
_Cédigo: (b) GTH o
~ Cédigot (b)GTH_002

" Cdige: (b) GTH 002_13

ﬁrocev Gimleﬁtosb i

Tam Aplicables RKsoclados Cargo Requnsable
Descargar reportes de pre-liquidaciones de |ingresa al sistema Sistema Informatico de
Pago de Dietas{Cod.: (b modular salarios Salarios - Excel.-
GTH_D02_13_49 011_05) MAACONTROL, segtin los [ MAACONTROL
siguientes pasos:

- ingresar al sistema de

salarios.

- Pre liquidacion manual
ncapto del mes.

- Informes

- Borrador de ingresos.

- Chigt procesad

- go procesado

- Descargar archivo

{Excel5 with headers)

Infon-nar finalizacion de carga de p
qridack‘:n de Pagos de Dletas(Cod (b}
GTH_002_13_48_011_08)

Comunica mediante
comreo electronico
institucional 8l Asistente
Administrativo, la
finatizacién de la carga de
la pre liquidacién de Pago
de Digtas para que
proceda a la verificacién
correspondients.

Correo Electrénico
Institucional

12

GTH_

Abog Walter M. Vizquez
Jefe interino
Dpto. de Gestion de Procasos
Direccién de Organizacion y Calidad

Verificacion del registro de la pre-liquidacién
de Pa%o de Digtas.(Cod.: (B}
02_13_48_012)

Recepcionar la solicitud de verificacion de
carga de pre-liquidacién de pagos de
Dletas(Cod.: (b) GTH_002_13_49.012_01)

Reacibe de] Auxitiar
Administrativo, via correo
alectrénico, el informe de
Ia finalizacién de la carga
preliminar de los datos, en
& Sistema Informatico,
E,ara el pago de Dietas a

Miembros del Consejo
de Administracion.

Correo Electrénico
Instituctonal

Asistente Administrativo /
Seccion Liquidacion de
Salarios y Beneficlos

Verificar la pre-lighidacion(Cod.: (b)
GTH_002_13.497012_02)

Verifica que en el sistema
informatico obren, de
forma correcta, el monto
de las Dietas asignadas,
actividad presupuestaria y
Obijeto de Gasto. En caso
de inconsistencias o
errores, comunica al
Audliar Administrativo,

Planilla electrdnica en
formato .xIs (Excel) -
Sistema Informético de
Salarios - MAACONTROL

ENSTITUT DHP SION bOC}'.AL para q“g;g';“g: ({l?li_.sen tos.
C:P Carla Rocio Argueu
Analista i

Dpto de Gestlén de' Prccesu

D!r Gestlén y Desarroiio del
. Talento Humano
"NSTITUTO DE PREVISION SOCiAL



,Modeio Esténdar de Control Interno MECIP;
4COmponente. Control de la impfementacién

Principio: Control Operacional
Formato 93: Disefio de Procedimientos - T T e e Tl e Verslén.

‘Macroproceso: GastléndeTalentoHumano G e et e et T Ghdigor (b)GTH
Proceso: Administracién del TalentoHumano .~~~ .~ Cédigel (5)GTH | 002
Subproceso: Gestién de Pago en Concepto de Dietas Ll Cbdige: (b) GTH 002 13
Procedimlento: Gestién de PagoenConcepto de Dietas : : 7 N

S e o iairos 5 -\ Procedimientos - , o
Nurnero Actlvidad i Tarea ; _ ~ Metodos A;ﬁcables Asociados ~Cargo Responsable
Comunicar la verificacién del pago de Comunica, via correo Correo Electronico
Dietas(Cod.: (b) GTH_002_13_49_012_03) |slectrénico, la finalizacién |Institucional - Sistema
de las verificaciones de la |Informatico de Salarios -
Bre-hqundacidn de las Excel - MAACONTROL

ietas, para proceder al

ragistro de las ausenclas
en sesiones, segiin
corresponda.

13 Procesamiento de cierre de salario.{Cod.: Generar historico para cierre de dietas(Cod.: |En ef Sistema Salarlos Sistema Salarios -
{B) GTH_002_13_48 013) (b) GTH_002_13_49_013_01) (SA) obtiene el histérico /~)|\Histérico de Salarlo y
de salarios y liquidacién ~ (| Liquidacién
ue contienen la
ipclén de los cgiges
a ser imputados a los
Miembros del Consejo de
Administracion, el
momento.y el usuario de
quien progeso ia carga.

Emitir balancete de Pago de Dietas(Cod.: (b) |Con el usuario y Balancete de Pago de
GTH_D02_13_49 013_02) contraséfia de dominio Dietas a Miembros del
obtiene del Sistema Consejo de Administracién
Salarios (SA) y genera el
balancete que contiene el
resumen general de pago
de dietas y discriminacion
del monte para cada
banco con los gue opera
la institucién — Visién,
Continental, Sudameris,
Itat Paraguay, Bancos
Nacional de Fomento,
Familiar S.A.E.C.A.
Regional, entre otros y el
Total General;

Detalle de imputacidn de
conceptos por Objetos del
Gasto, Mes, Codigo de
Régimen, Cédigo de
Programa, Cédigo de
Objeto del Gasto, Monto
Liquidado Ingresos y
Egresos, Sumas Totales y
Saldos. - N

U 2 ’ s
w:rgo Waitemf ‘vazquez INSTITUTC DE PREVISION SOCIAL

Jefe Interino C.P. Carla Rocfo Arguello
Dpto. de Gestion de Procesos Analista

] pstld Desarrollo del
Direccion de Organizacion y Calidad Dpto. de Gestion de Proceso Dir Géstlén y

Talento Humano
WSTITUTO DE PREVISION SOCIAL




Modelo Esténdar de COntroI |ntemo MEC!P
componente. Controide la lmplementacién :

Pﬂnciplo. Control Operamonai

Macroproceso- Gestlén de Talento Humano
;’Procoso.fAdmmlstracuén del Talento I-Iumano :
‘Subproceso: Gestion de Pago en Concepto de Dietas ‘, -
Procedimiento: Gestion de Pago en Coneepto de Dietas

‘Numero Actlvldad

Istros

Procedimientos

 Cédigo: (b)GTH
Cédigot (b)GTH_002

Codigo: (b) GTH_002_ 13'”

Cirgo‘ Responsable

para su remisién posterior.

Taren Metodos cables Asoclados
Imprimir balancete de Pago de Dmlas(Cod Imprimir en 2 (dos) Balancete de Pago.de
{b} GTH_002_13_49 013_03) sjemplares el balancete de |Distas a Miembros,del

pago de dietas del mes Consejo de Administracitn

INST ITUTG} DERREVISIONSOCIA

Eiaborar memorandum(Cod.: (b)
GTH_002_13_49_013_04)

Elabora el memorandum
dirigida a la Direcclon de
Contabilidad y
Presupueato a fin de
remitir los listados de
balancetes de Pago de
Dietas a Miembros del
Consejo de
Adminlstracién,
correspondiente a la
liquidacién del més,
detallando:

- Numero.de Memorandum
- Para ('destinatario)

- De (remitente)
#Referencia (breve
descripcién)

- bugar y fecha

- NUmero de seguimiento
de Expediente (J-Files)
Adjunta al Memorandum el
Balancete de Pago de
Dietas a Miembros del
Consejo de Adminlstracién
de la Institucion.

Firma y sella el
memordndum y sus
adjuntos, en conformidad
con los datos expuestos
en el mismo.

Memoréndum/ - Balancete
de Pago de Dietas 8
Miembros del Consejo de
Administracion

%Abg,,ANAuMARlA CASTE
"Qerre taria; de} Conselo e Adminislraciol

Remitir memordndum({Cod.: (b)
GTH_002~13.49/013_05)

Entrega el Memorandum
de Pago de Dietas a
Miembros del Consejo de
Admmlsh‘acién, al jofe de
ranamento Gestion
rial y

Compensaciones para su
verificaciol

correspondienta. N

Memoréndum - Balancete
de Pago de Dietas a
Miembros del Consejo de
Administracion

NON guiLas

“Abog: Walter M. Vizquez
Jefe lntermop o505
10. de Gestion de Pro
Dtrgg:::m de Organizacidny Catidad

INSTITUTO DETH%SION SCCIAL.
.P. Carla Rocfo Arguellcr' ;
Analista ‘

Dpto. de Gestidn de Proceﬂ"f”
Direccién de Organizacion y mfuhé

;\ SO

HEN A X AMAN L

: tlbn y Desarvollo del
alento Humano




,_Modeio Esténdar de Control lnterno MECIP :

Componente: Control de la lmplemantacién
Principlo: Control Operacional o

Formato 93: Disefio de Procedlmieﬂtos : :
TMacroprocm Gestion de Talento Humano S
Prqceso Administracién del Talento Humano

. "Versién'r
/cwlgo {b) GT H

_ Codigot()GTH 002
 Codigo: (1) GTH 00213

Dpto. de Gestion de Procasos
Direccion de Organizacion y Catidad

Jefe Interino

Dpto. de Gestién de Procesod
Direccidn de Organizacion y Calidag

1 JAJL-,,)»

8 bprocuo. Gestién de Pago en: Concepto de Dietas
Procedimiento: Gestion de Pago en Cenoepto de Dietas L
, - Re istros Procedimientos ‘ o —
»Numero Activldad B , Tarea _ Metodos " Aplicables Asociados Cargo Responsable
14 Conformndad para Remlstdn de Balancete |Recibir memorandum de remisién de Recibe el memorandum  |Memorandum - Balancete Jefe / Departamento Gestién
de Pago de Dietas. Balancete de Paggo de dietas(Cod.: (b) de remision de Balancete |de Pago de Dietas Salarial y Compensacicnes
{Cod.: (B) GTH_ 002 ) _13_48_014) GTH_002_13_49 014_01) de Pago de Dietas dal jefe
de Seccidn Liguidacion de
Salarios g Bensficios para
Su revision y gestiones
administrativas
posteriores.
Verificar memoréndum y documentos Verifica el memorandumy |Memoréndum - Balancete
ac%[unws sus adjuntos, constatando (de*Pago
GTH_00: 13 49 014_02) los datos y la firma deljefé
de Seccion Liquidacion de
Salarlos y Beneficios!
Si observa algun error
devuelve; si no tiene
objeclones ejecuta la
siguientatarea:
Conformar memarandum{(Cod.: (b) Firma y sélla el Memorandum — Balancete
GTH_002_13_49_014_03) memordndum de remisién |de Pago de Dietas a
%1 Balancete de Pago de |Miembros del Consejo de
ietas 8 miembros del Administracion.
Consejo de Administracién
adjunto al mismo.
Remitir memorandum y documentos Remite el memordndum y |Memoréndum - Balancete
ac_!#untosgc } los documentos adjuntos | de Pago a miembros del
GTH_00: 9_014_04) al Director de 1a Direccion |Consejo de Administracion
Gestidn y Desarrollo del
Talento Humano para la
conformidad y
canalizacion
correspondiente.
15 Autorizacién de Remisién de Balancete de | Recibir memorandum de presentacion de Recibe el memorandum | Memorandum - Balancete Director / Direccién Gestipn
Pago de Dietas. Balancete de Pago de Dietas(Cod.: (b) de remision de Balancete |de Pago de Dietas a Desarrolio del Talento
{Cod.: (B) GTH_002_13_48_015) GTH_002_13749_015_01) de Pago de Dietas, del Miembros del Consejo de umano
jefe de Departamento Administracién
Gestién Salarial y
Compensaciones para su 4
verificaciop. N
K i INSTITUTO DM PREFISION SOCIAL .
TP DE EFNSNn secla- - O P Carla Rocio Arguellu Lic.
1 0g. Waiwr M. Vazquez Analista Lider. Repregantante MECIP

Dir Gestién y Desarroilo dei
Talento Humano
u§TITUTO DE PREVISION SOCiAL




,Modelo Esténdar de Control Interno MECIP

Componente' Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional
Formato 93: Disefio de Procedlmlentos

M;crgprocescr Gestidn de Talento Humé’h'c" 3

Proceso: Adminusﬁambn del Talento Humano
Subp

astidén de Pago en Concepto ¢ de Dietas

Pfocedlmlento Gestién de Pago en Concepto de Dietas

Numero Actividad

Cédigo:

_,‘Versién,,wr -
Cédigo: () GTH -
(byGTH 002
6digo: | b) GTH_ 002 13

Cargo Responsable

: ’ o R gistros \Procedimientos
Tares -Matodos ‘Aplicables Asociados
Verificar memoréndum(Cod {b) Verifica que el Memorandum - Balancete
GTH_002_13_48_015_02) memoréndum y los de Pago de Dietas\a

adjuntos contengan las Miembros del Consejo de
firmas del jefe de Seccién |Administracién
Liquidacion de Salarios y
Beneflcios y el jefo dal
D:gartamento Gestién
Compensactones Si
observa algun error lo
devuelve; si o tiene
nes ejecutala
siguiente tarea.
Autorizar memoréndum&Cod (-] Autoriza la remisién Memorandum — Pago de
GTH_002_13_49_015 firmando y seliando el Dietas a miembros del
memorandum y en todas  [Consejo de
las hojas.del Balancate de | Administracidn.
Pago de Diétas adjunto al
mismo.
Remitir memorandum(Cod.: (b} Entregd’el memoréndum |Memordndum — Balancete
GTH_002_13_49_015_04) de_remisién de balancete |de Pagp Dietas a
de pago al auxiliar de Miembros del Conse]o de
Mesa de entrada, Administracién

indicdndole que deba
remitirla a la Mesa de
entrada da la Direcclén de
Contabilidad y
Presupuesto para lag
gestiones de pago
correspondientes.

16 Derivacion de Balancete de Pago de Dietas.
(Cod.: (B) GTH_002_13_48 016)

Recibir memorandum(Cod.» (b)
GTH_D02_13_49_D16_01)

Recibe el memorandum
de remision de balancete
de pago del Director de la
Direccién Gestién y
Desarrollo del Talento
Humano para los tramites
pertinentes.

Memoréndum
Balancete de Pago

Gestién y Desarrollo §el

Auxiliar Administratiyo /
Mesa de Entrada Difgccion
Talento Humano

THETH) g
Abog. Mfmter“i 'lza qmz
Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacion y Calidad e

54

Derivar memorandum(Cod.: (b)
GTH_002_13_42 016_02)

En el Sistema de
Seguimiento de
Expediente- J. files se
asigna el documento y
deriva al area indicada por
la direccién.

Sistema de uimiento e
expediente-J. Files

LNSTITUTO P?QION SOCIAL ™
C.P. Carla Rocfo Argiiello

Analista

Upto. de Gestién de Procesos '
=oitnde O zanizacidny Cap: 4 4

Dir

Lider, Rppadsantante MECIP

astién y Deaarrolio del
Talento Humano

\STITUTO DE PREVISION SOCIAL




'Modelo Esténdar de Control lntemo MECIP

Componente Control dela Implementamén i

Principio: Control Operacuonal

_Proeeso

Numero Activldad

Formato 93 Disefio da_Pmedtmientos G wagl e e
) stion de Talento Humano~
'Admmastraclén del Talento Humano . R
Subproceso: Gestién de Pago en Concepto de Dietas TR
Prooe(ﬂmlanto- Gestién de Pago en Conoepto de Dietas S

- ,Tare_a,

- Metodos

Istros

' A icables

Version:1
cadlgo. (b) GTH .
 Couigof (b)GTH_002

Cédigo: (b} GTH 002.13

Procedimlantos

. Asoclados Cargo Rﬁspéhsibié '

GTH_002_13_49_016_03)

Remitir memordndum(Cod.: (b)

Remite el memorandum
de remisién de balancete
de pago a la Direccién de
Contabilidad y
Presupuesto para
proseguir con los tramites

de pago correspondientes.

Memorandum - Balancste
de Pago de Dietas\a
Miembros del Consejo de
Administrasién

Elaborado por: Fatima Patricia Alonso

Fecha de elaboracién:)22/08/2024

Co-Elaborado por: Carla Rocfo Arguellc de Britez

Fecha de gb-elaboracion: 01/10/2024

Revisado por: Diana Elizabeth Gimenez Garcia

Fecha de revisién: 03/10/2024

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano

Fecha de aprobacién: 22/10/2024

NETITU s PHEVISION 500,

Abog. Walter 1. Vazquez
Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacion y Catidad

TG UF PREVISIGN SOCIAL
C.E Carla Rocio Argiielle
Anaiista
Lpto. de Gestidn de Proceses
Direccién de Organizacion y Calidad

v

F "ywwswm“v £y aaw«mww,

§ vuﬁh(t RS

/uziu ( ”h'u/a\lgum{x

ﬂr" ml/ {uun \XS ah(t 1d

L SOCIAL

ail¥

7AC,

b 5‘ AL AL
_ e:Conse;od Adrmnlstramoggg
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