Instituto de Previsién Social Acta N° 103/2024 de fecha 05 de diciembre de 2024

Consejo de Administracién ,
RESOLUCION C.A. N° 103-012/2024

POR LA QUE SE DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION C.A. N° 036-020/2023, DE
FECHA 21 DE JUNIO DE 2023 “POR LA QUE SE APRUEBA LA DOCUMENTACION
Y MODELADO DEL SUBPROCESO GESTION DE DENUNCIA - VERSION 2,
CONFORME A LA CONSTRUCCION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO,
BASADO EN LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015, EN EL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL”; Y SE APRUEBA EL SUBPROCESO
GESTION DE DENUNCIAS - VERSION 3, DEL PROCESO GESTION DE
TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION, DEL MACROPROEESO EVALUACION
Y CONTROL, CONFORME A LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP
2015, PARA EL SISTEMA DE CONTROL INTERNO. DEL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N®2819, recepcionado en la Secretaria
del Consejo de Administracion, en fecha 03 de diciembre de 2024, el cual contiene la Nota
Interna PR/GDT/N® 129/2024 , de fecha 02 de dicienibre’de 2024, de la Gerencia de Desarrollo
y Tecnologia, por la que se eleva a consideraciofde la Maxima Autoridad, el Proyecto de
Resolucién “POR LA QUE SE DEJA SINSEEECTO LA RESOLUCION C.A. N° 036-
020/2023, DE FECHA 21 DE JUNIO¢DE-2023 “POR LA QUE SE APRUEBA LA
DOCUMENTACION Y MODELADO DEL SUBPROCESO GESTION DE DENUNCIA -
VERSION 2, CONFORME A LA CONSTRUCCION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO, BASADO EN LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS — MECIP 2015, EN EL
INSTITUTO DE PREVISION-SOCIAL™ Y SE APRUEBA EL SUBPROCESO GESTION DE
DENUNCIAS — VERSION\3,/ DEL PROCESO GESTION DE TRANSPARENCIA Y
. ANTICORRUPCION, DEL MACROPROCESO EVALUACION Y CONTROL,
;‘g}:ff’,,; CONFORME A LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015, PARA EL
| SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL, y

CONSIDERAND®: Que, el Inc. b) del Art. 13° del Decreto - Ley N° 1860/50, aprobado por
Ley N° 375/56 y modificado por el Art. 2° de la Ley N° 98/92, faculta al Consejo de
Administrdcén del IPS a “Dictar y reformar los reglamentos internos del Instituto”,

Que, por Resolucion 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
MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP’

Que, por Resdlucién C.A. N° 090-001/2020, de fecha 30 de octubre de 2020, “POR L4 QUE
SE ADOPTA ]LA NORMA DE REQUI(SITOS MINIMOS Y LA MATRIZ DE EVALUACION

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 MAR]A ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

I{j:ka-! Vit “:{rm to ¢s de caricter piblico, garantizando la transparencia de la gestu&ubhca Se podra acceder al mismo de forma libre,

R ntacmn legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de pdplicidad de la administracion publica, con cxcepeion
fos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 1/4



Instituto de Previsiéon Social Acta N° 103/2024 de fecha 05 de diciembre de 2024

Consejo de Administracién ,
RESOLUCION C.A. N° 103-012/2024

L

PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP 20157;

Que, por Resolucion C.A. N° 036-020/2023, de fecha 21 de junio de 2023 “POR LA QUE SE
APRUEBA LA DOCUMENTACION Y MODELADO DEL SUBPROCESO GESTION DE
DENUNCIA — VERSION 2, CONFORME A LA CONSTRUCCION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO, BASADO EN LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS — MECIP 2015,
EN EL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL”;

Que, por Resolucién C.A. N° 088-015/2023, de fecha 27 de diciembre,de 2023 “POR L4 QUE
SE APRUEBA EL MAPA DE PROCESOS DEL INSTITUTO(DE PREVISION SOCIAL -
VERSION 6, ELABORADO EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTA CION DE LA NORMA DE
REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROEINTERNO — MECIP 20157,

Que, por Resolucién C.A. N° 023-006/2024, de fecha ‘YI~de abril de 2024 “POR L4 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/INFERNO - MECIP 2015, EN EL INSTITUTO
DE PREVISION SOCIAL”;

Que, el Subproceso de Gestion de Denuncias — Version 3, correspondiente al Proceso Gestion
de Transparencia y Anticorrupcions~del Macroproceso Evaluaciéon y Control, se encuentra
conformado por los siguientes documentos:

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

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;

e) FormatoN° 50: Informe Proceso/Subproceso — Grupos de interés Internos y Externos;

f)' Formato N° 93: Disefio de Procedimientos;

g) Formato N° 94: Disefio Flujograma.

Que, el Gabinete de Presidencia, a través de la Unidad Anticorrupcién y Transparencia, son los
responsables de la cotrecta ejecucién ¢ implementacion del Subproceso de Gestion de
Denuncias — Version 3, correspondiente al Proceso Gestion de Transparencia y Anticorrupcion,

del Macroprogeso Evaluacién y Control;( ,

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO
ECON. 'J'OSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDOQ INSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracion
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Instituto de Prevision Social Acta N° 103/2024 de fecha 05 de diciembre de 2024

Consejo de Administracion i
‘ RESOLUCION C.A. N° 103-012/2024

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

5

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

Que, la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia y la Direccién de Orgarizacion y Calidad,
conjuntamente con Gabinete de Presidencia, dieron su conformidad para elevar a consideracion
de la Maxima Autoridad el proyecto de resolucién de aprobacidrt del, Subproceso mencionado;

Por tanto, en uso de sus atribuciones;

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

RESUWELV E:

1°)  Dejar sin efecto la Resolucién C.ANN® 036-020/2023, de fecha 21 de junio de 2023
“POR LA QUE SE APRUEBA LA DOCUMENTACION Y MODELADO DEL
SUBPROCESO GESTION-RE DENUNCIA — VERSION 2, CONFORME A LA
CONSTRUCCION DEE SISTEMA DE CONTROL INTERNO, BASADO EN LA
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS — MECIP 2015, EN EL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL”.

2°)  Aprobar el Subproceso Gestion de Denuncias — Version 3, del Proceso Gestion de
Transparencia.y Anticorrupcién, del Macroproceso Evaluacion y Control, conforme a
la Norma‘dé Requisitos Minimos — MECIP 2015, para el Sistema de Control Interno
del Irstituto de Prevision Social, con sus correspondientes formatos, conforme al
Anéxo, el cual se encuentra refrendado por la Secretaria del Consejo de Administracion
yas 4reas técnicas respectivas, que consta de 40 (cuarenta) fojas y se adjuntan a la
presente disposicion Resolutiva, y contiene los siguientes documentos:

a) Formato N° 46: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés-
Proceso/Subproceso;
b) Forinato N° 47: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso;

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE . :
DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO

£.CON. 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 Administracidn

3 \‘.\i} RENAAGMEIIARRTS es de caricter publico, garantizando la transparencia de lagestion piiblica. Se podré acceder al mismo de forma libre,
Rt == Snforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principi de publicidad de la administracion publica, con excepeion
de aquéllos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 3/4



Instituto de Previsién Social Acta N° 103/2024 de fecha 05 de diciembre de 2024

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 103-012/2024

¢) 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.

3°)  Disponer que el Gabinete de Presidencia, a través de la Unidad Anticorrupcion y
Transparencia son los responsables de la implementacion y» correcta ejecucion del
Subproceso de Gestion de Denuncias - Versién 3, asi comowde su revision periddica para
la inclusién de mejoras operativas.

4°)  Establecer que la Gerencia de Desarrollo y Teenologia, a través de la Direccion de
Organizacién y Calidad, es la responsable denla“integridad del expediente fisico y su
coherencia con la version digital registrada para su tratamiento por parte del Consejo de

Administracion,
5°) Comunicar a quienes corresponda y arphivar. 75 ﬁ v T
SC/fm/pb.- h |

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO 7 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 MARTA ANGELICA GASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracion

El presente instrumento es de caracter ptblico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podré acceder al mismo de forma libre,
conforme 2 la reglamentacién legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracién publica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 4/4




ECO_002_02 ]Respuesta al Denunciants

1 - Datos de la Denuncia presentada.

2 - Ndmero de la Resolucién del Consejo de Administracién.

3 -Fecha y ano.

4 - Transcripcién del Acépite de la Resolucién del Consejo de Administracién que instruye las gestiones
a ser realizada conforme a la denuncia presentada.

_ Clientes rupos de
Denunciantes - Ciudadania General - Funcionarios.

Elaborado por: Ana Maria Limprich Coriti

Fecha de elaboracion: 11/09/2024

Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera

Fecha dé.co-elaboracion: 11/09/2024

Revisado por: Luis Ramon Cardozo Brizuela

Fech@detevision: 16/09/2024

Fecha-de aprobacion: 24/09/2024

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala (;ano
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ECO_002_02_4 |Denuncia presentada af Sistema 1 - Opcién de no divulgacién de datos. Ciudadania en general.
7_01 Informético Canal de Denuncias. 2 - Nombre y Apellido del Denunclante.

3 - Nlmero de Cédula de Identidad del Denunciante.
4 - Teléfono del Denunclante.

5 - Correo Electrénico del Denunclante.

B - Descripcién de la Denuncla.

ECO_002_02_4 |Denuncia Presencial. 1 - Nombre y Apeliido del Denunciante. Ciudadania en general.
703 2 - Descripcion de la Denuncla.

3 - Autorizacion o no, de la utilizacién de datos al momento de‘procesar la denuncia en las instanclas
instituclonales correspondientes.

4 - Namero de Cédula de identidad del Denunclante.

5 - Nlmero telefénico det Denunclante.

6 - Correo Electrénico del Denunciante.

ECO_002_02_4 |Resolucién del Conssjo de 1 - Formato Institucional Oficial. Secretaria de Conssjo de Administracién,
704 Administracion. 2 - Ntmero de Resolucién,

3 - Fecha de Resolucién.
4 - Namero de Acta.

5 - Visto.

6 - Considerando.

7 - Articulos de! Resuelve.
8 - Firmas.

ECO_002_02_4 |Dictamen Juridico. 1 - Formato Institucionat Oficlal. Direccién Juridica.

7.05 2 - NGmero de Dictamen.

3 - Para (Destinatario).

4 - De (Remitents).

5 Lu ry Fecha.
erencia.

7 Antecedentes.

8 - Consuita.

9 - Marco Legal:

10 - Anélisis.

11 - Cenelusidn.

ECO_002_02_4 |Formutarlo de recepcion de expedientes |1 - Gerencla proponente. Secretaria del Consejo de Administracion.
7_06 para tratamiento por el Conssjo de 2 Diracclén o drea técnica responsable.
Administracién. 3 »Sistema de seguimiento de expediantes.
4 - Informe técnico del area proponente.

5 - Propussta de solucién

6 - Justificacién.

7 - Plazo limite.

8 - Elaborado por.

9 - Revisado por

10 -Fecha

12 - Fecha, \

11 - Postura respecto de la propuesta planteada
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Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera

Fecha de co-elaboracién’ 11/09/2024

Revisado por: Luis Ramon Cardozo Brizuela Fecha de revision: 16/09/2024
Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano r . kq 5 Fecha de aprobacioni24/09/2024
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ECO_002_02 4
8 01

Gestidn Iniclal de Denuncla

corresponde la gestibn de la misma a los efectos de dar una respuesta al denunciante,

Recepcionar y verificar de la denuncia ingresada a través dei sistéma, Informético canal de denuncias, a fin de determinar que

d s ;
Asistente de Canal %%
de Denunclas -
Unidad
Anticorrupclén y "

ECO_002_02 4
8_02

Conformidad con los Antecedentes de ia | Verificar Antecedentes de la Denuncla y autorizar su‘temisién a Gabinete de Presidencia.

Denungcia

£CO_002_02_4
8_03

Remisién de Antecedentes de la

Denuncia

Remitir los antecedentes de ia denuncia para proseguir con los tramites requeridos.

Administrativo -
Unidad
Anticorrupcion y
Transparancia, ( i
Grupo de activida !
MECIP

ECO_002_02_4
8_04

Recepcion de Antacedentes de la

Denuncia

Recibir antecedentes\de'la denuncia para proseguir con los tramites internos.

Auxiliar
Administrative -
Gabinete de
Presidencia, Gru(j::o )
de actividad MECIP §

ECO_002_02 4
8_05

Aprobacién de Remisién de
Antecedentes de la Denuncia

Aprobaf la‘remision de la denuncia recibida y de todos los documentos adjuntos a la Direccién Juridica.

Jefe - Gabinste de
Presidencia , Grupo: |}
de actividad MECIF. |
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ECO_002_02_4 |Remisién de documentaciones para Rémitir ios antecedentes de la denuncla a fin de prosegulr los tramites. Auxiltar .
8_06 Dictamen Juridico Administrative ;
Gabimteede:‘éfr
Presidencia, Sfuf
de activid ;?{‘QEQ&%
ECO_002_02_4 {Recepcitn de Dictamen Juridico sobre | Recibir Dictamen de la Direccién Juridica, respecto a la denuncia en tramite. Auxitiar T
8 07 Denuncia Administrativo -
Gabinete de A
Presidencia, Grupo s
de actividad MECIP 15
ECO_002_02_4 | Aprobacion de Remisién de Dictamen |{Reclbir Dictamen Juridicp con los antecedentes de la denuncla presentada para su posterior remision al Jefe de Gabinete fle Presidencia. 2
8_08 Juridico sobre Denuncia . - N e AR P A R S \
"o,




ECO_002 02_4
8 09

Remision de Dictamen Juridico sobre
Denuncia

Remitir dictamen juridico para proseguir con los trémites.

2
ract

minis

o

Auxittar
Administrativo -
Gabinete de
Presidencia, Grupo
de actividad MECIP

ECO_002_02_4
8 010

Recepcién de Dictamen Juridico en la
UAT

Recibir dictamen proveniente de la Direccion Juridiéa én la.Unidad de Anticorrupcién y Transparencia.

Auxiliar
Administrativo -
Unidad
Anticorrupcion y
Transparencia,
Grugo de actividad
MECIP

ECO_002_02 4
8 017

Elaboracién de Proforma de Resolucién

Elaborar una proforma de resolucién y nota de remisidn de proforma, conforms a lo establecido por el Dictamen de la Direcelon Juridica.

Agistente de Canal
de Denunclas -
Unidad
Anticorrupcién y
Transparancia

, Grupo de actividad
MECIP

£CO_002_02_4
8 012

Verificacién de documentaciones

Verificar y aprobar el\cohténido de la nota de remisién y la proforma de resolucién por la cual se da curso al dictamen juridico sobre ia

denuncia presentada,

Jefe - Unidad
Anticorrupclén y
Transparencla ,

Grupo de actividad |
MES?P L]

ECO_002_02_4
8 013

Remisién de Nota y Proforma de
Rasolucién

RemitifNota y Proforma de Resolucién para proseguir con jos tramites.

Auxiliar

Administrative s x
Unidad - .4 = &

Antlcomlpqlbp Y
Transparanicla; .

Grupo de. acuvid
MECIP ..

ECO_002_02_4
8 013

Recepcion de Nota y Proforma de
Resolucién

Reclbir y gestionar documentos para tramites internos.

Auxillar 5
Administrativo -
Gabinete de
Presidencia, Gru
de actividad MECIP

EC0.002 02 4
8015

Autorizacion para Remisién de Proforma
de Resolucion

Autorizar la Remisién de Proforma de Resolucién, con todos los antecedentes adjuntos, a la Secretaria del Consejo de Administraci6n.
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E%C:EOOZ_OZJ Gestién de Respuesta al Denunclante. |Remitir una respuesta al denunciante, referente a lo estipulado pof IaiResolucién del Consejo de Administracién o de Presidencia, ia cual |Asistente de Canal

establece las gestiones a ser realizadas para dar tramite a la denuncia Semlg:gumlas -
Anticorrupcién y
Transparencia
, Grupo de actividad
MECIP
Elaborado por: Ana Maria Limprich Cortti Fecha de elaboracién: 11/09/2024
Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera Fecha de co-elaboracion: 11/09/2024 ‘ TADN 506\"‘L
Revisado por: Luis Ramon Cardozo Brizuela Fecha de revision: 16/09/2024 ‘;';‘:fﬁ% pE PREZZ AF
Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano Fecha de aprobacion: 24/09/2024 : - L\I‘}“’ “a“(z‘
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Actividad = 2o lar -
1 (ECO_002_02_48_01) Gestién Iniclal de Denuncla 1- Recibir denuncia. 5 minutos

2- Verificar datos de la denuncia. 18 minutos
3- Solicitar aclaraciones al denunciante. 5 minutcs
4- Cotejar datos registrades. 5 minutos
5- Solicitar antecedentes. 15 dias
8- Finalizar denuncla, 5 dias
7- Redactar Nota Interna. 10 minutos
8- Imprimir Nota Interna. 5 minutos
8- Remitir Nota. 10 minutos
2 (ECO_002_02_48_02) Conformidad con los Antecedentes de la 1- Racibir Antecedentes. 5 minutos
Denuncia
2- Verificar Antecedentes. 30 minutos
3- Firmar Nofta. 30 minutos
4- Remitir Antecedentes. 10 minutos
3 (ECO_002_02_48_03) Remisién de Antecedentes de la Denuncia’/|» Recibir Nota interna. 5 minutos
2< Derivar Nota Intemna. 10 minutos
3- Remitir Nota Interna. 1C minutos
4 (ECO_002_02_48_04) Recepcién de Antecedentes de\a Benuncla | 1- Recibir log antecedentes. 5 minutos |
2- Firmar acuse de recibo. 5 minutos |
|
3- Remitir antecedentes. 10 minutos
5 (ECO_002_02_48_05) Aprobacién de Remisiénide Antecedentes | 1- Recibir Antecedentes. 5 minutos
de la Denuncla
2- Verificar Antecedentes. 30 minutos
3- Aprobar Nota Intema. 16 minutos
4- Remitir Antecedentes. 10 minutos
6 (ECO_002_02 48 08) Remisién de documentaciones para 1- Recibir documentos. 5 minutos
Dictamen Juridico
2- Verificar firma del documento. 10 minutos
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3- Derlvar documento. 5 minutos
4- Imprimir hoja de derivacién. 5 minutos
5- Remitir documentos. 20 minutos
7 (ECO_002_02_48_07) Recepclén de Dictaman Juridico sobre 1- Reclbir Dictamen. 5 minutos
Denuncia
2- Firmar Acuse de Reclbo. 5 minutos
3- Remitir Dictamen. 10 minutos
8 (ECO_002_02_48_08) Aprobacién de Remisién de Dictamen 1- Reclbir Dictamen Juridicg’ 5 minutos
Juridico sobre Denuncia
2- Verlficar Dictamen Juridicor 30 minutos
3- Autorizar remision del Dictamen. 10 minutos
9 (ECO_002_02_48_09) Remisién de Dictamen Juridice sobre 1- Reclbir Dictamens 5 minutos
Denuncia
2- Derivar Dictamen. 5 minutos
3- Praparar acuse de reciho. 5 minutos
4. Remltir Dictamen. 10 minutos
10 (ECO_002_02_48_010) Recepcitn de Dictamen Juridica en la 1+ Regcibir dictamen. 5 minutos
UAT
2- Firmar acuse de recibo. 5 minutes
3- Remitir dictamen. 15 minutos
11 (ECO_002_02_48_011) Elaboracién de Proforma,de Resociucién | 1- Recibir documentaciones. 5 minutos
2- Redactar Proforma de Resolucidn. 30 minutos ]
3- Redactar Nota Interna, 10 minutos b3
4- Imprimir documentos. 5 minutos 8-
SoM s
5- Firmar documentos. 10 minutos z §
6- Remitir Documentos. 15 minutos E 7] ‘ ”
12 (ECO_002_02_48_012) Verificacién de documentaciones 1- Recibir Nota Interna y Proforma de Resolucién. 5 minutos & u *ﬂ:
2- Verificar Documentos. 15 minutos E ok
""""""""""""""" 3- Firmar documentos. {10, minutos -
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Dpto. de Gestién de Procesos
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4- Remitir Documentos. 10 minutos
13 (ECO_002_02_48_013) Remisién de Nota y Proforma de 1- Reciblr documentos. 5 minutos
Resollickén
2- Registrar remisién de expediente. 5 minutos
3- Remitir documentos. 10 minutos
14 {ECO_002_02_48_014) Recepcion de Nota y Proforma de 1- Recibir documentos. 5 minutos
Resolucion
2- Remitir documentos. 10 minutos
18 (ECO_002_02_48_015) Autorizacién para Remisién de Proforma | 1- Reclbir Documentos. 5 minutos
de Resoluckon
2- Verificar Documentos. 30 minutos I
3- Firmar documentos. 10 minutos
4. Autorizar Remislén de Documentos. 15 minutos
16 (ECO_002_02_48_016) Gestion de Respuesta al Denunciante. 1- Recibir Resolucion. 5 minutos
2- Gestionar'Respuesta. 15 minutos

Elaborado por: Ana Maria Limprich Cortti
Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera

Fecha de elaboracién: 11/09/2024

Fecha de co-elaboracion: 11/09/2024

Revisado por: Luis Ramon Cardozo Brizuela

Fecha de revisién: 16/09/2024

Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano
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Requerimientos para cumplimlento de obligaciones |informe - Informe de denunclas |1 - Encabezado. Consejo,de Administracién, Mensual.
de informacién procesadas. 2 - Facha y afio.
3 - Destinatario.
4 - Remitente.
5 - Referencia.
6 - Periodo del informe.
7 - Contenido de la nota.
8 - Anexo de la planilla con datos de la
denuncia.
9 - Firmas.
Informe - Informe mensuat del 1 - Encabezado. Unidad Anticorrupcién y Transparencia -  (Mensual.
Sistema Informético Canal de 2 -Fecha y afio. Gabinete de Presidencia.
Denuncias. 3 - Destinatario.
4 - Remitente.
5 - Referencia.
6 - Perlodo del informe.
7 - Total de denuncias ingresadas.
8 - Estado de {as denuncias.
9 - Categorias delas denunclas.
Elaborado por: Ana Maria Limprich Cortti Fecha de elaboracion: 11/09/2024
Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera Fecha de co-elaboracion: 11/09/2024
Revisado por: Luis Ramon Cardozo Brizuela Fecha de revisién: 16/09/2024
Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano N Fecha de aprobacion: 24/09/2024
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Gestién Inictal de Denuncia(Cod.:
ECO_002_02_48_01)

Regibir denuncia.(Cod.:
ECO_002_02_49 01_01)

Ingresa a la intranet, al
Sistema Informatico Canal
de Denuncias (SICD) con

Intranets Registro de
Retepcion de Denuncias
(SICD)

Asistente de Canal de
Denuncias - Unldad
Anticorrupcién y

su usuario y contrasefia Transparencla

de dominio, en la bandeja
“Recibidos” visualizala
denhuncia ingresadaen
dicho sistema.

Observaciones:

*En casd de que se
presenteila denuncia por
escrito, debera registraria
en el SICD, con los
slgulentes datos del
denunclante,

a) Nombre y apellide

b) N° de Cedula de
Identidad

¢) Tekéfono.

d) Correo Electronico (A
fin de remitirle la
respuesta final de ia
dentncia reglistrada en el
sisterna)

*Todas las denuncias
referentes a la evasioén en
el pago del Seguro Social
deberan cumplir fos
requisitos Institucionales
segln Instrucciones
vigentes y ser remitidas a
la Direccidn de Aporte
Obrero Patronal como
dependencia facultada en
realizar las verificaciones
In situ que correspondan.

-
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*Si la denuncia necesita
varificacién por parte de la
Direccién de Aporte
Obrero Patronal, debe
Incluir los siguientes datos
en la denuncla: Razén
Social (persona fisica o
i juridica), Nombre de
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laborales y horaric de
trabajo.
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Verificar datos de la denuncia.{Cod
ECO_002_02 48 01_02)

Conforme a la denuncia
presentada verfica los
sigulentes puntos:

« Organiza los datos de\la
denuncia: lugar, fecha,
hora, circunstanclas
relevantes.

* Relato claro,y
pormenarizado de-os
actos M hechos que
conforman la denuncia.

+ Indicacién de los
participes, agraviados y
testigos.

» Verifica la presentacion o
no de documentos
agjumos en ia denuncia.

» En caso de que la
denuncla presentada,
guarde relacién mas bien
con un reclamo,
sugerencia o comentario,
deriva el mensaje a los
canales correspondisntes
para su respectiva gestién.
+ Sl la denuncia no aporta
datos concretos, ejecuta ia
slgutente tarea.

* Sl los datos de la
denuncla pueden ser
cotejados a través de una
comprobacién en los
sistemas informéticos del
IPS, ejecuta la tarea 4.

« Si la denuncia requiere
un informe técnico, de
parte

de la dependencia
afectada por los hechos
denunciados, ejecuta la
tarea 5.

Observaclones:

*Cuando ingresa al SICD,
consultas, reclamos,

quejas, sugerenclas, y/o,

i6n Socla
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agradecimientos, deriva al
Sistema IPS TE
ESCUCHA para su
raspectiva gestién.

*En caso de que €] dsuario
Ingrese su formulafio
marcando la cﬂ'x.!bn “No
divulgar datos” en.e!
sisterna dellas consulitas,
reclanios, quejas,
sugerencias y/o
agradecimientos, se
procede a indicar al
usuaric que debe ingresar
a través del Sistema IPS

comprender los hechos
denunclados, solicita al
denunclante mayores
elementos o datos que
slrvan como base para
una eventual
investigacion, via correo
electrénico institucional,
independientemente a que
este identificado o no en el
SICD.

TE ESCUCHA.
Solicitar aclaraciones al denunclante:(Cod |Si la denuncia presentada |Correo Electrénico
ECO _002_02 49 01_03) no aporta datos precisos | institucionat.

que ayuden a identificar o

Abog. Walter 31, Vazquez
Doto. Jete intering

_Upto. de Gestisn ds Procssos
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Cotelar datos registrados.(Cod.: Ingresa o solicita informes
ECO_002_02_49 01_04) a los sistemas
Informaticos y demas
herramientas de registros
de informacién con los'que
cuente ol Instituto dé
Previsidn Scocial (IPS),'a
fin de que estos ayuden a
recabar todos los
antecedentes que-guarden
relacién con'la’denuncia
presentada.

Si ha podido cotejar

suficientemente los datos

de la denuncia en ia forma

referida en el parrafo

antarior y ejecuta

.;1\‘ directamente la tarea 8 de
\ s la presente actividad.

Intranet: Marcacion,
Consulta del asegurado,
Sistema Integrat
Hospitalario (SIH)

Redes externas
Organismos g Entidades
del Estado (OEE), Redes
sociales eventualments,
entre ofros.
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Solicitar antecedentes.

ECO_002_02_49 01_t

5)

En casos excepclonales,
cuando los antecedentes
recabados en fas tareas
anteriores no ayuden a
sumar datos de relevancia
a la denuncia preseitada,
procede a solicitar un
Informe a la dependencia
afectada porla‘dentincia
siguiendo los’siguientes
pasos?Redacta una Nota
Interna,eh donde se
trascriberla denuncla
recibida y se solicita a la
dependencla afectada un
Informe referente al hecho
denunciado {La Nota va
dirigida a Gabinete de
Presidencia y por su
Intermedio a la
dependencia afectada)

Obssrvaciones:

1- El plazo de retorno de
la respuesta por parte del
4rea a donde se derivé el
expedlente serd de 15
dias habiles en
concordancia a lo
establecido en la Ley de
Acceso a la Informacion
Piblica, pudiende
extenderse este plazo
conforme al tenor de la
denuncla. Pasado ese
plazo y en caso de no dar
respuesta, se reitera por
correo electrénico
Institucional.

2- Una vaz recibido el
informe de la dependencia
afectada se sjecuta la
siguiente tarea nimero 6
de la presente actividad
para casos de finalizacion

o pasa a la farea niimero 7

Nota Interna
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de la presente actividad
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Finalizar denuncla.(Cod.:
ECO_002_02_49 01_08})

Si la denuncia no permite
desarrollar una
investigacitn, una vez
verificado los datos con
los sistemas informatices
los registros de IPS
disponibles para,una
veriflcacién previay los
antecedentes preseptados
por la dependeancia
afectada referente a la
denungla, procede a
finalizar la misma en el
sistema informatico SICD
conforme a los motivos
enlistados a continuacion:

1. Cuando la denuncla se
reflera a hechos que no
involucren al Instituto de
Previsién Soclal, la misma
es finalizada en el SICD,
Informando al denunclante
(En el correo electrénico
ragistrade por el
denunciante) - los canales
cotrespondientes, en caso
de existir, donde debe
presentar la denuncia en
cuestion.

2. Si la denuncia no retne
suficientes datos dsl
hecho, que posibiliten una
investigacion y que
posterior a la soficitud de
aclaracilones el
denunciante no haya
aportado mayores datos.

3. Que posteriora la
recepcion de los
antecedentes de la
dependencia afectada por
fa denuncia, sea posible
determinar
fehacientemente qus, el

hecho denunciado Qo

Sistemainformatico de
Canal de Denuncias
(SICD)

Ry CVorc

Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccidén de Organizacion y Calidad
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instituto dg-Prevision Social%

°d I

b

corresponde al IPS o que
la persona denunciada no
posee relacién de
dependencia con la
Institucion.

4. Las denuncias seran
finalizadas con/los.
argumentas.concretos, sl
las mismas no\cuentan
con fuhdamentos validos
Bara sugrocesamiento.
na vez finalizada la
denuncia procede a
comunicar dicha situacién
al denunciante (En el
correo electrénico
reglstrado por el
denunciante).

Observacidn:

*El asistente registra en
una pilaniila para los
Informes mensuales de las
denuncias en proceso,
finalizados y derlvados en
donde se detallan los
datos de la Denuncia y los
motivos para su
“categoria” el cual es
presentado a la jefatura de
la Unidad Anticorrupcion y
Transparencia (UAT) y
esta a su vez lo presenta a
Gabinete de Presidencia,
asf como tamblén para el
informe que se remite al
Consejo de
Administracién.

* E! tiempo de ejecucion
para la finalizacién de la
denuncia, depende de
catla caso.
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Redactar Nota Interna.(Cod..
ECO_002_02_49 01_07)

Redacta una Nota interna
donde transcribe la
dehuncia presentada,
detafia todos los datos
relevados que guardan
relacién con la depuncla'y
menciona al informe
presentado por’fa
dependencla.afectada por
la denuncia, eneaso de
existiy/ para
posteriormente poner a
consideracion del
Gabinets de Presidencia
la determinacién a ser
tomada conforme a cada
caso.

Nota Interna.

Imprimir Nota Interna.(Cod.:
ECO_002_02_49_01_08)

Imprime en dos
ejemplares la Nota Interna
de la Denuncia y anexa
los antecedentes de la
Denuncia.

Nota Intermna.

Remitir Nota.(Cod.:
ECO_002_02_49_01_08)

Remite al Jefe de la UAT
del Canal de Denurcias,
ambos ejemplares de la
Nota Interna con los
antecedentes y demas
documentos adjuntos.

Nota Interna.

2 Conformidad con los Antecedentes de la
Denuncia{Cod.: ECO_002_02_48_02)

P ARG IS OIQISAF ORI B
Zinstituto de.Prevision SocialR

S

Recibir Antecadentes.(Cod.:
ECO_002_02 49 02 _01)

Recibe en proplas manos
la Nota Interna con los
demas documentos
adjuntos por parte del
Asistente de Canal de
denuncias.

Nota Intema.

“[Jefe - Unidad Anticorrupcion
 Transparencia
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Verificar Antecedentes.(Cod.
ECO_002_02_49_02_02)

Conforme a la denuncia
presentada, y la Nota
Interna recibida, procede a
verificar los sigulentes
puntos:

* Que la denuncia cuente
con los sigulentes'datos:
Lugar donde-ccurrid)la
supuesta irregularidad,
fechatiora y
clrcunstancias relevantes
del heche y que estos
coingidan con la Nota
Interna,

* La presentacién de
documentacién referente a
la denuncia en cuestion.

* Los datos aportados por
el informe de
antecedentes del area
afectada, en caso de
existir dicho informe.

Observacion:

*En caso de detectar
algln arror en la redaccién
de la Nota Interna,
devuelve para su
correccién, caso contrario
ejecuta la siguiente {area.

Nota Interna.

YT TV TR TX TR TYT]
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ECO_002_02_49_02_04)

Nota Interna junto con los
documentos adjuntos, al
Auxiliar Administrativo de

FirmarNota.(Cod.: ECO_002_02_49_02_03) |Firma y sella ambos Nota Interna.
ejempiares de la Nota
interna en muestra de su
conformidad con la misma.

Remitir Antecedentes.(Cod.. Remite en forma fisica la  jNota Interna.

Jefe Interino

Na a la UAT.
m"ys&ﬁ:l:i ™ PREVISION S0GCkAL
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Direccién de Organizacion y Calidad
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3 Remlisién de Antecedentes de la
Denuncia{Cod.: ECO_002_02_48_03)

Recibir Nota Interna.(Cod.
ECO_002_02_49 03_01)

Recibe en forma fisica del
jefe de la UAT, fa Nota
Interna con todos los
demas documeantos
adjuntos referentes afla
denuncia.

Derrivar Nota Interna.(Cod.:
ECO_002_02_49 03_02)

Registra en el Sisterna de
Seguimiento da
expedientes (JFIEES) la
Nota Intamna colocando el
Nro. de Expedients y
detiva por el sistema a
Gabinete de Presidencia.

Sistema de Seguimiento

de expedientes (JFILES).

Remitir Nota Iinterna.(Cod..:
ECO_002_02_49 03_03)

Remite en forma flisica la
Nota interna con los
documentos adjuntos
referantes a la denuncia
presentada a Gabinete de
Presidencia.

Auxiliar Administrativo -
Unidad Anticorrupecién y
Trangparencia

4 Recepcién de Antecedentes de la
Denuncla(Cod.: ECO_002_02_48_04)

imprich
S{’f_ Py S RS ) e, e RRI I,
g‘—!ég’ﬂﬁf?ﬁ‘f Presidencia -ﬁf
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Reciblr los antecedentes.{Cad.:

ECO_002_02_49 04_01)

Recibe en forma fisica dei
Auxiliar Administrativo de
Ia UAT, la Nota Interna
con los demas
documentos adjuntos
referantes a la denuncia
presentada y por Sistema
JFILES.

Sistema de Seguimiento

de expedientes (JFILES).

Firmar acusenge'recibo.(Cod.:
ECO_002_02_49_04_02)

Firma y sella un ejemplar
de fa Nota Interna, como
acuse de recibo y lo
devueive al Auxiliar
Administrativo de Ia UAT.

Remitir antecedentes.(Cod.:
ECO_002_02 49_04_03)

Remite en forma fisica al
Jefe de Gabinete de
Presidencla, la Nota
Interna con los demés
documentos adjuntos
referentes a la denuncia

presentada.

¢do Prevision Soclai .
apizacipn y Calldad g
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5 Aprobaclén de Remisién de Antecedentes
de la Denuncia({Cod.: ECO_002_02_48_05)

Prestdenua

% e w XY

Anaﬂs'

Recibir Antecadentes.(Ced.:
EC0O_002_02_49 05_01)

Recibe en forma fisica del
Auxiliar Administrativo de
Gablinete de Prasidencia,
la Nota Interna por la cual
la UAT comunica la
Denuncia recibida con
todos los antecedentes'e
Informes recolectados

Nota, Interna.

Jefe - Gabinete de
Presidencia

adjuntos.
Verificar Antecedentes.(Cod. Conformiea la denuncla  {Nota Interna.
ECO_002_02_49 05_02) presentada en la Nota

Interna procede a verificar

lo siguiente:

» Que la denuncia cuente
ceén datos como: fecha,
hora y datos relevantes
sobre el hecho
denunclado.

+ Que se encuentren
adjuntos todos los
antecedentes que versen
sobre el hecho
denunclado.

Observacién:

*En caso de detectar
algGn error en el
expedients, devuelve para
Su correccion, caso
contrario sjecuta la

P sigulente tarea.
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Aprobar Nota Interna.(Cod.:
ECO_002_02_49 05_03)

Aprueba su conformidad at
documento mediante una
providencia firmada y
sellada, Indica ia remisién
a la Dlreccién Juridica a
fin de que esta dictamine
fas préximas acclones a
segulr con respecto a la
denuncia presentada.

Observaciones:

*La UAT solicita a la
Geréncia Administrativa y
Financiera via correo
alectrénico institucional i
informe mensual de las
fiscalizaciones realizadas
a fin de dar respuesta a
los recurrentes, en casc
de incumplimiento de
aporte obrero patronal,

*En caso de instrucciones
por parte del jefe de
Gabinste de Presidencia,
esta tarea lo puede
raalizar también la

Ncta Interna.

de Presidencla, para
posterior remision a la
Direcclén Juridica o
Dependencias del IPS.

Coordinacién dei Gabinete

de Presidencia. )
Remitir Antecedentes.(Cod.; Remite en forma fisica el
ECOr002-02_49_05_04) expediente al Auxiliar

administrative de Gabinete

VISION SOCIAL]

=TT

Remisién de documentaciones para
Dictamen Juridico(Cod.:
ECO_002_02_48_06)

Instituto de

Recibir documentos.(Cod.:
ECO_002_02_49_06_01)

Reclbe del Jefe de
Gabinete de Presidencia,
{a Nota Interna de la
denuncia firmada con
todos los antecedentes
adjuntos.

u'g

Nota Interna.

Provl Ign Soclai

e

Jefe Interino

NON SGCLAL
Abog Wa?ter}e{ Vazquez ——

Dpto. de Gestidn de Procaso:_s
Barecuon de Organizaciony Calidad

dministrativo -
de Presidencia

INSTITYTO DE PRE




Verificar firma del documento.(Cad

ECO_002_02_49_06_02)

Verifica que ambos
ejemplares de la Nota
intetna se encuentren
firrnados por &t Jefe de
Gabinete de Presidentia.

Nota Interna.

Derlvar documento.(Cod.: En el sistema J-FILES Sistema de Seguimlento
ECO_002_02_49 06_03) deriva el expediénte'a la  |de expedientes (JFILES).
Direccién Juridica o
dependencla indicada por
¢l Jefe/de Gabinete de
Presidencia.
imprimir hoja de derivacién.(Cod. tmprime ‘el Informe de Hoja de Seguimiento de
ECO _002_02_49 06_04) derivacién emanado del  |Expedientes - Sistema de
Sistema J-FILES y adjunta | Segulmiento de
ala Nota Interna, expedientes (JFILES).
Remitir documentos.(Cod.: Remite la Nota internay | Nota Interna. 1 - Evaluacién Legal {(e)

ECO_002_02_49_08_05)

SEdbosh
£ msmu!?
iy

demés antecedentes de la
denuncia en dos
ajempiares a la Direccion
Juridica o dependencia del
IPS Indicada por el Jefe de
Gabinete de Presidencia.

Observaclones:

*En caso de requerir
previamente un informe
técnico de alguna
Dependencia del IPS para
proseguir con los tramites,
se solicita la misma y
lyego se remite a la
Direccién Juridica.

*Siias respuestas de los © -
Informes de las areas f ) =l
afectadas son meramente 8 b
indicativa de Ia situacién b L
denunciada y no amerita T C >

remitir los antecedentes a
la Direccién Juridica, el
responsable podra
responder directamente al
recurvente y se pasa ala

actividad nro. 16, tarea 2.

GJI_003_01)
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Recepcién de Dictamen Juridico sobre
Denuncla(Cod.: ECO_002_02_48_07)

Recibir Dictamen.(Cod.:
ECO_002_02_49 _07_01)

Reclbe del Auxiliar
Administrativo de ia
Direcclén Juridica, et
Dictamen Juridico
referante la denuncia
presentada, con todds los
antecedentes adjunitos!

Observacién:

*Tiempao parata.ejecucion
de estd tareaesta
supeditado al tiempo de
presentaeion del Dictamen
Juridico por parte de la
Direccién Juridica.

Firmar Acuse de Recibo.(Cod.:
ECO_002_02_49 07_02)

Firma y sella un ejemplar
del expediente como
acuse de recibo, del
Dictamen Juridico.

Acuse de Recibo

Remitir Dictamen.(Cod..
ECO_002_02_49_07_03)

Enfrega al Jefe de
Gabinete de Presidencia,
el Dictamen y todos los
antecedentes de la
denuncia adjuntos.

b

Augxliiar Administrativo -
Gabinete de Presidencia

..

;.
o tm 5 4 v AV o R e 0 T D

e

Aprobacién de Remisién de Dictamen
Juridico sobre Denuncia(Cod.:
ECO_002_02_48_08)

Pr

sidenc

4

Recibir Dictamen Juridleg.(Cod.:
ECC_002_02_49 08_01)

Recibe de la Direccién
Juridica, el Dictamen
sobre la denuncia
presentada, con todos los

antecedentes adjuntos.
Verificar Dictamen Juridico.(Cod.: Procede a leer el
ECO/002 02_49 08_02) contenido del Dictamen

Jurfdico en referencia a la

denuncia presentada y los

antecedentes de esta, a
fin de proseguir con las
sigulentes tareas
conforme la determinacién

del documento.

Jefe - Gabinete de
Presidencia

!
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s e
Abog.

Jefe Interino
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Walter A1, Vazquez

Dpto. de Gestién de Procesos
Direccion de Organizacion y Calidad
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ECO_002_02_49_08_03)

Autorizar remision del Dictamen.(Cod.:

Autoriza al Auxiliar
Administrativo de
Gabinete de Presidencia,
medlante una providencia
firmada por esta, a remitir
el Dictamen Juridico'y
daméas documentos
adjuntos a la UAT,

Obsearvacion:

*En casg de detsctar
algan arror en el
expediente, devuelve para
Su correccion.

Providencia

Remision de Dictamen Juridico sobre
Denuncia(Cod.: ECO_002_02_48_09)

Reclbir Dictamen.{Cod..
ECO_002_02_49_09_01)

Reclbe del Jofe de
Gabinete de Presidencia,
la providencia firmada por
este, autorizando la
remisidn det Dictamen
Jurldico a la UAT.

Derivar Dictamen.(Cod,:
ECO_002_02_49 09_02)

En el Sistema J-FILES
deriva el Dictamen y
deméas documentos
adjuntes a la UAT.

Sistema de Seguimiento

de expedientes (JFILES).

ECO_002_02_ 49,09 03)

Preparar acuse derecibo.(Cod.:

Prepara una copia del
ejemplar de la providencia
firmada por e jefe de
Gabinete de Providencia,
a fin de ser utilizado como
acuse de recibo.

Copia de Providencia.

Renmitit Dictamen (Cod.:
ECO002_02_49_09_04)

Remite a la UAT, el
Dictamen Juridico con la
providencia firmada por el
Jefe de Gabinete de
Presidencia.

Auxlliar Administrativo -
Gabinete de Presidencla
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Recepcién de Dictamen Juridico en la
UAT(Cod.: ECO_002_02_48 010)

“pto.

g P
=7 anall
de GAérr:tibn de Procesos

Recibir dictamen.(Cod.:
ECO_002_02_49 010_01)

Wy

Recibe del Auxiliar de
Gabinete de Presidencia,
el Dictamen Juridico y
demas documentos
adjuntos.

TUT
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¥
Ghwa  Abog. Waiter &
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sta Jefe interino
Dpto. de Gestidn de Procesos
Direccion de Organizacién y Calidad
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“{ Auxiliar Administrativo -

Unidad Anticorrupcidn y
Transparencia
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Firmar acuse de recibo.{Cod.: Firma y sella una copla del |Acuse'de Recibo
ECO 002_02_49 010_02) Dictamen Juridico y la

providencia como acuse
de los documentos
recibidos en la tarea

n v anterior.
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Remitir dictamen.(Cod.:
ECO_002_02_43 010_03)

Entrega en propias manos
al Asistente del Canal de
Denuncias ei Dictamen
Juridico y demas
documentos adjuntos-al
mismo.

Observaciones?

*En caso de ser.
recomendada-por el
Dictamen Juridico que sea
remitido‘al Consejo de
Administracién, procede a
remitir los antecedentes
de la denuncia para su
tratamiento.

*En caso de que el
Dictamen Juridico
recomienda el archivo de
la denuncia, es realizada
una proforma de
resolucién para el Consejo
de Administraclén para su
tratamiento

* En caso de que el
Dictamen Juridico
recomienda la remisién de
los antecedentes de la
denuncia a la Direccién de
Auditorfa Interna para
proseguir con los tramites
correspondientes de los
procedimientos
establecidos.

*En caso de que el
Dictamen Juridico
racomienda responder
directamente la denuncia
presentada es ejecutada

la Actividad 186.

Jefe Interino
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacion y Calidad
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Elaboracién de Proforma de
Resolucién({Cod.: ECO_002_02_48_011)

,4

Recibir documentaciones.(Cod
ECO_002_02_49 011_01)

Recibe del Auxiliar de ia
Unidad de Anticorrupcion
y Transparencia, ol
Dictamen Juridico y
demés documentcs
adjuntos a la misma

Redactar Proforma de Resolucién.(Cod.:
ECO_002_02_49_011_02)

Redacta una proforma de
Resolucién pata el
Consejo de
Administracidn, detallando
eh elconsiderando de
dicho decumento ia
transcripcion completa de
la denuncia, anélisls
juridico y en el resuelve de
{a proforma determina
como Art. 1° la
recomendacion emanada
de la Direccién Juridica a
fin de dar continuidad a la
correcta gestion para ol
esclarecimiento de ia
denuncia presentada, para
ue postariormente el
onsejo de Administracion
como maxima autoridad
de 1a Institucién determine
lo que cotfresponde o ho
de dicha recomendacién.

Para el archivo de la
denuncia segln
recomendacion de la
Direccién Juridica, redacta
una proforma de
Resolucién para el
Conssjo de
Administracién, detallando
los motivos del archivo, a
fin de que esta lo autorice
de consideraric pertinente.

Proforma de Resolucién y
Nota Intemna.

Asistente de Canal de
Denunclas - Unidad
Anticorrupcién y
Transparencia
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Elaboracién de Proforma de

Resolucién{Cod.: ECO_002_02_48_011)

»nsmutgideE VIS v Social®
RS YL 7 TER ;

Reclbir documentaclones.SCod.:

ECO_002_02_49_011_01

Recibe del Auxiliar de ia
Unidad de Anticorrupcién
ETransparencia. el
ictamen Juridico y
demas documentos
adjuntos a la misma.

Redactar Proforma de Resolucién.(Cod.:

ECO_002_02_49_011_02)

Redacta una profarma de
Resolucion para el
Consejo de
Administraciép, detallando
on el ‘considerando de
dichoe documento la
transcripcién completa de
la denuncia, analisis
Juridico y en el resuelve de
la"proforma determina
como Art. 1° la
recomendacién emanada
de la Direccion Juridica a
fin de dar continuidad a la
correcta gestién para el
esclarecimiento de la
denuncia presentada, para
gus posteriormente el
onsejo de Administracién
como maxima autoridad
de la Institucién determine
lo que corresponde o no
de dicha recomendacién.

Para el archivo de {a
denuncla segln
recomendackén de la
Direccién Juridica, redacta
una proforma de
Resolucién para el
Consejo de
Administracién, detallando
los motivos del archivo, a
fin de que esta lo autorice
de congiderarlo pertinente.

Proforma de Resolucion y
Nota Interna.

Abog Wdlternl Vazquez
Jefe interino
Opto. de Gestidn de Procesos
Direccion de Organizacién y Calidad

Asistente de Canal de
Denuncias - Unidad
Anticorrupcién y
Transparencia
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Redactar Nota Intema.(Cod.: Redacta una Nota Interna |Proforma de Resolucién y
ECO_002_02_49 011_03) conforme a la proforma de [Notasnterna.

resolucién redactada y

adjunta todas las

documentaciones

referentes a la denuncia.

A su vez completajet
“Formulario/de recepcién
de expedientes'para
tratanglento por et Consejo
de Administraclén”, ko cual
va anexado al expediente.

imprimir documentos.(Cod.: imptime dos ejemplares la |Proforma da Resolucién y
ECO_002_02 49_011_04) Nota interna y et Nota Intema.

Formulario de recepcién
de axpedientes para
tratamiento por el Consejo
de Administracién y la
Proforma de rasolucién.

Firmar documentos.{Cod.: Firma y sella, el Proforma de Resolucién y
ECO_002_02_49_011_05) Formularic de recepcién  [Nota Interna.

de expedientes para
tratamiento por el Consejo

)

5

B

de Administracién y la P
proforma de resolucién -
como quién elaboré dichos -
documentos. ‘5
Remitir Documentos.(Cod.: Remite a la Jefatura de la -
ECO_002_02_49_011_086) Unidad de Anticorrupcion ’

”

it R

18

r Transparencia, la Nota
terna, la proforma de
resolucién y el Formulario
de recepcion de
expedientes para
tratamiento por el Consejo
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de Administracion para 220N
conformidad. N e
Observacion:

*Tamblén envia a través

del correo electronico
Institucional, la Proforma

de Resolucidn en formato
editable (Word).
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Verificacién de documentaciones(Cod.:
ECO_002_02_48 012}

¥
%

Direccion deAlgan
‘ Qs "

i 7
mmasituto d g ténQSociai

= anafista _ ©
Dpto:de Geslion de Proce

Reciblr Nota Interna y Proforma de
Resolucikén (Cod.:
ECO_002_02_49 012_01)

Reclbe del Asistente del
Canal de Denunclas, en
forma fisica, la Nota
Interna, la Proforma de
Resolucién y el Formulario
de recepcion de
expedientes para
tratamlento pot(el ' Consejo
de Administraciéns

Verlificar Documentos.(Cod ..
ECO_002_02_49 012_02)

Realizatna fectura del
Dictamen emanado de la
Direccién Juridica sobre la
denuncia presentada y lo
compara con lo detallado
tanto en la Proforma de
Resolucién y en la Nota
Interna adjunta a fin de
determinar sl
corresponden entre sl los
datos detallados en los
documentos.

Observacién:

*Si detecta algin error
devuelve los documentos
al Asistente del Canal de
Denuncias.

Si todo esta correcto
ejecuta la siguiente tarea.

Firmar.dogumentos.(Cod.:
ECOL002_02_49 012_03)

Firma y selia los dos
ejemplares de la Nota
Intema, la Proforma de
Resolucién y el Formulario
de recepcién de
expedlentes para
tratamiento por ei Consejo
de Administracién, en
muestra de su
conformidad con dichos
documentos.

Proforma de Resolucién y
Nota Interna.

€08

Jefe interino
Dpto. de Gestion de Procef@
Direccion de Organizacion y Calidad

Jafe - Unidad Anticorrupcién
y Transparencia
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Remitir Documentos.(Cod.:
ECOQ_002_02_49 012_04)

Remite al Auxiliar de la
Unidad de Anticorrupcién
y Transparencia, los dos
ajemplares de la Nota
Interna, la Proforma de
Resclucién y el Formulario
da recepcién de
expedientas para
tratamiento per el.Consejo
de Administracién
autorizandoe la'remisién de
dichos'documentos a
Gablinete'de Presidencia.

Sistema de Gobernanza

13

Remisién de Nota y Proforma de

Resolucién(Cod.: ECO_002_02_48 013)

B 2 nethute db Previsidn
2 de. Premuen‘&la .ﬁ Dlrozcién :

Recibir documentos.(Cod.:
ECO_002_02_49 013_01)

Recibe de la Jefatura de la
Unidad Anticorrupcion y
Transparencla, ios dos
ejemplaras de la Nota
interna, la Proforma de
Resolucién y Formulario
de recepcion de
expedientes para
tratamiento por e Consejo
de Administracién
firmadas.

n/a

Reaglstrar remisién de expediente.(Cod.:

ECO_002_02_49 (013, 02)

En el sistema J-FILES
registra la remisién del
expediente a Gabinete de
Presidencia.

Sistema de Seguimiento

de expedientes (JFILES).

Remitir documentos.(Cod.:
ECO_002_02_49 013_03)

Remlite al Auxiliar de
Gabinete de Presidencia
los ejemplares de la Nota
interna, la Proforma de
Resolucién y el Formulario
de recepcién de
expedientes para
tratamiento por el Consejo
de Administracién con los
demas documentos
adjuntes.

ocial
alldad

Jefe interino

Dpto. de Gestidn de Procssos
Direccion de Organizacion y Calidad

'Aborg quch:f ifazquez;

Auxiliar Administrativo -
Unidad Antlcorrupcion y
Transparencia

fNeT T DL PREVISTONSOCIALS
N AMARISCASTROS

Ag
%;_ecre anadeLCon;Ep g

D

TTWVT"(YYY
*’QY TUTO D

'
¥

.EV!S(ON socma

ITwTY™Y VTYT)(YV'rx(

o



Recepcion de Nota

[:]
Resolucion(Cod.: ECO_002_02_48_014)

Recibir documentos.(Cod.

ECO_002_02_48_014_01)

Recibe del Auxillar
Administrativo de la
Unidad de Anticorrupcion
y Transparencia, los
ejemplares de la Notd
Interna, la Proforma de
Resolucikén y Formilario
de recepcitn dé
expedientes-para,
tratamiento porel Consejo
de Administracion con los
demas'documentos
adjuntos.

Observacion:

*El que recepciona las
documentaciones en
Gabinete de Presidencia,
firma el acuse de reclbo.

Remitlr documentos.(Cod.:
ECO_002_02_49_014_02)

Remite a la Jefatura de
Gabinete de Presidencia,
la Nota, la Proforma de
Resolucién y ef Formulario
de recepcién de
expedientes para
tratamiento por el Consejo
de Administracion con los
demas documentos
adjuntos.

Auxiliar Administrativo -
Gabinete de Presidencia
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Autorizacion para Remisién de Proforma de
Resolucién(Cod.: ECO_002_02_48_015)

Recibjr Decumentos.(Cod.:
ECO[002_02_49_015_01)

Recibe del Auxiliar de
Gabinete de presidencia la
Nota interna, la proforma
de resolucién y el
Formulario de recepcién
de expedientes para
tratamlento por ei Consejo
de Administracién con los
demas documentos
adjuntos.
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Jefe Interino
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Verificar Docurmentos.(Cod.: Verifica que tanto la Nota
ECO_002_02_49_015_02) Interna como la proforma
de resolucion se
encuentren firmadas por'el
jofe de la Unidad
Anticorrupcion y
Transparencia, ademas
verifica que los@atos'
contempladps guarden
relacién directa.con’el
Dictapden uuridico emitide
por ta Bireccidn Juridica.

Observacién:

*Si todo esta correcto
ejecuta la sigulente tarea.
Si detecta algin error
indica al Auxiliar de
Gabinete de Presidencia
que gestione la devolucién
de los documentos ala
Unidad Anticorrupcion y
Transparencla para la
correccién
correspondiente.

Firmar decumentos.sCod.: Firma y sella todos los Proforma de Resolucidn y
ECO_002_02_49,015_03) ejemplares de la Nota Nota Interna.

Interna, la Proforma de
Resolucién y el Formulario
de recepcién de
expedientes para
tratamiento por el Consejo
de Administraclén donde
autoriza la remision de los
documentos a fa
Secretaria del Consejo de
L Administracién.
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ECO_002_02_49 015_04)

Autorizar Remisién de Documentos.(Cod.:

Remite las
documentaciones fisicas y
autoriza al Auxillar de
Gablnete de Presidenciala
realizar las gestiones
necesarlas y el registro a
través del Sistema de
Gobernanza y Control
Interno {(SGCI)
generandoseUh.ntmero
de casa correspondiente,
para presentar el proyecto
de resolucién a la
Secretaria del Consejo de
Administracién de la
Institucion.

Observaciones:

*Las dreas Involucradas
recepclonan en el Sistema
de Gobermanza y Control
Interno (SGCI) la
Resolucién del Consejo de
Adminlstracién por 1a cual
as resuelta la gestién a ser
dada a la denuncia.

*El Asistente del Canal de
Denuncias redacta la
respuesta final para el
denunciante.

Sistema.de Gobemnanza y
Control interno (SGCI).

1 - Solicitud de Tratamiento
de Temas ({c)
GAD_001_01)

Dlm,c ndeOrn

Administracién por la cual
es resuelta la gestién a ser
dada a la denuncia.

16 Gestidn de Respuesta al Denunclante.(Cod.: |RecibirResolucién.(Cod.: Recepciona en el Sistema |Sistema de Gobernanza y o Asistqnte de Canai de
ECO_002_02_48 016) ECO 002_02 49 016_01) de Gobemanza y Control | Control Interno (SGCI). . nidad
Interno (SGCI) la S . Antbcarrupcuén y
Resolucién del Consejo de . Transparencia
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Gestionar Respuesta.(Cod.
EC0O_002_02_48 016_02)

Ingresa al SICD y redacta |Sistema SICD.

una respuesta al
Denunciante conforme aJa
decisién del Consejo de
Administracion, teniendo
en cuenta la resolucién
reciblda y se proporciona
al denunciantg’el\ntimero
de resolucién juntocon el
acaplte.de'la’misma.

Obsenyvacibn:

*En/casc de que el
denunclante requiera una
copia de la Resolucion,
Indicara al mismo que el
documento debe ser
solicitado por escrito a la
Secretaria Consejo por
intermedio de la Unidad
Anticorrupcidn y
Transparencla. Facilita
igualmente al denunciante
el nimero de expediente
del sistema J- Flle a fin de
que el mismo pueda dar

seguimiento al tramite.

Elaborado por: Ana Maria Limprich Cortti

Fecha de elaboracién: 11/09/2024
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Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nuiiez Vera

Fecha de co-elaboracion: 11/09/2024

Revisado por: Luis Ramon Cardozo Brizuela

Fecha de revision: 16/09/2024
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Aprobado por: Fanhy Cristina Ayala Cano
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Fecha de aprobacion: 24/09/2024
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Modelo Estndar de Control Interno - MECIP

: : Componente Corporativo de Control Estrategico L
Componente:  Direccionamiento Estrategico
__Modelode GestionporProcesos
__94-DisefioFlujograma o 7). Versién: 3

;. _Evaluaciény Control NS codigo: (n)! ECO . I
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