Instituto de Prevision Social Acta N° 041/2025 de fecha 01 de julio de 2025

Consejo de Administracion ,
: RESOLUCION C.A. N° 041-008/2025

POR LA QUE SE APRUEBA LA CARACTERIZACION DE SUBPROCESO Y EL
DISENO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONVENIOS
NACIONALES — VERSION 1 Y SU CORRESPONDIENTE FLUJOGRAMA, EN EL
MARCO DEL PROCESO GESTION DE CONVENIOS, PERTENECIENTE AL
MACROPROCESO GESTION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO DE PREVISION
SOCIAL.

VISTO: El Expediente Digital identificado como C.A. N° 1168/2025¢Tecepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 24 de junio de 2025, el cual contiene la
Nota Interna PR/SRI/N® 031/2025, de fecha 10 de junio de 2025, de lasSecretaria de Relaciones
Interinstitucionales, por la que se eleva a consideracion de la Maxima Autoridad, el Proyecto de
Resolucion, “POR LA QUE SE APRUEBA LA CARACTERIZACION DE SUBPROCESO Y
EL DISENO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONVENIOS
NACIONALES — VERSION 1 Y SU CORRESPONDIENTE FLUJOGRAMA, EN EL
MARCO DEL PROCESO GESTION DE GONVENIOS, PERTENECIENTE AL
MACROPROCESO GESTION ADMINISTRATIVA DEL INSTITUTO DE PREVISION
SOCIAL”; y

CONSIDERANDO: Que el Decreto - gy N° 1860/50 aprobado por Ley N° 375/56 y
modificado por el Art. 2° de la Ley N° 98792, en su Articulo 13° inciso b), faculta al Consejo de
Administracion del IPS a “Dictar yoreformar los reglamentos internos del Instituto™;

La 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 MODELO ESTANRAR DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP”; ‘

La Resolucion C. ANN® 090-001/2020, de fecha 30 de octubre de 2020, “POR LA QUE SE
ADOPTA LA ‘WORMA DE REQUISITOS MINIMOS Y LA MATRIZ DE EVALUACION
PARA UN RISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL-INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP
20157

La Resolucion C.A. N° 006-042/2023, de fecha 02 de febrero de 2023, “POR LA QUE SE
APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL NORMOGRAMA INSTITUCIONAL - VERSION
2, CONFORME A LA RESOLUCION C.A. N° 043-020/2018, DE FECHA 28 DE JUNIO DE
2018 “POR LA QUE SE ADOPTA EL SISTEMA DE GOBERNANZA Y CONTROL
INTERN(?\ COMO NO/RMOGRAMA DEAL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL, EN EL
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Instituto de Previsién Social Acta N° 041/2025 de fecha 01 de julio de 2025
Consejo de Administracién

RESOLUCION C.A. N° 041-008/2025

MARCO DE LA IMPLEMENTACI(?N DEL MODELQ ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP)”;

La Resolucion C.A. N° 109-032/2024, de fecha 26 de diciembre de 2024, “POR LA QUE SE
APRUEBA EL MAPA DE PROCESO DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL,
VERSION 7, ELABORADO EN EL MARCO DE LA CONSTRUCCION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL, CONFORME A LA NORMA _DE REQUISITOS
MINIMOS — MECIP 2015”;

Que, el procedimiento Elaboracion de Convenios Nacionales — Version 1, del Proceso Gestion
de Convenios, del Macroproceso Gestion Administrativa, se enedentra conformado por los
signientes documentos:

a) Normograma;
b) Productos;

c) Insumos;
d) Actividades;
e) Tareas;

f) Informes;
g) Disefio de Procedimientos;
h) Disefio Flujograma.

Que, la Secretaria de Relaciones Interinstitucionales, es la dependencia responsable de la
correcta ejecucién e , imiplementacion del procedimiento “Elaboracion de Convenios
Nacionales” — Versién( 1} ‘del Proceso Gestién de Convenios, del Macroproceso Gestion
Administrativa;

Que, el segujmienfo y las revisiones periédicas, por las dependencias involucradas en el
procedimientoy-permiten evaluar el desempefio del mismo y determinar el cumplimiento de los
objetivosgstablecidos, conforme a las disposiciones mencionadas precedentemente;

Que, 1a presentacién de propuestas de mejoras es fundamental para impulsar la evolucion 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 Secretaria de Relaciones Interinstitucionales, conjuntamente con la Gerencia de
Desarrollo y Tecnologia y la Direccion de Organizacion y Calidad, dieron su conformidad para
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Instituto de Prevision Social Acta N°* 041/2025 de fecha 01 de jllliO de 2025

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 041-008/2025

elevar a consideracion de la Maxima Autoridad el proyecto de resolucion de aprobacion del
procedimiento mencionado;

Que, la propuesta en cuestion, cuenta con el aval de la Directora de la Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales, garantizando asi su conformidad legal en los términos de la Nota Interna
PR/SRI/N° 031/2025, de fecha 10 de junio de 2025, suscrito por la misma;

Por tanto, en uso de sus atribuciones;

EL CONSEJO DE ADMINIS]:RACI(')N DED
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°) Aprobar la Caracterizacidbn de Subproceso y ‘elDisefio del Procedimiento para la
Elaboracién de Convenios Nacionales — Version 1 y su correspondiente Flujograma, en el
marco del proceso Gestion de ConveniOs," pertencciente al Macroproceso Gestion
Administrativa del Instituto de Previgioh”Soeial, con sus correspondientes documentos,
' conforme al Anexo, el cual se encuehtra refrendado por la Secretaria Interina del Consejo
de Administracion y las areas técnicas respectivas, que consta de 50 (cincuenta) fojas y se
adjunta a la presente Resolucion.

2°) Disponer que la Secr€taria de Relaciones Interinstitucionales, es la dependencia
responsable de la implenmentacion y correcta ejecucion del procedimiento Elaboracion de
Convenios Nacionales > Version 1, asi como de su revision periddica para la inclusion de
mejoras operativas,

3°) Establecer que la Secretaria de Relaciones Interinstitucionales, es la responsable de la
integridad, del expediente fisico y su coherencia con la version digital registrada para el
tratapriento por parte del Consejo de Administracion.

o , . P
4°) {Continicar a fuienes corresponda y archivar. -~ ‘ TS
SC/mghpb.-

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON, JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS
LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
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Modelo Estandar de Control Interne - MECIP
Caracterizacion de Subproceso

Entidad: Instituto de Prevision Socijal

Macroproceso:
Gestion Administrativa. - Codigo: (c) GAD

Proceso:
Gestion de Convenios. - Cadigo; (c) GAD_008

Subproceso:
Elaboracion de Conyenios Nacionales. - Cédigo: (¢) GAD_008 01
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Entidad: Instituto de Prevision Social
Subproceso: Elaboracion de Convenios Nacionales.-

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Caracterizacion de Subproceso - Normograma

Jerarquia; Decretos Nimero: 1860 , Fecha: 1950-12-01

Articulo: Facultades del Consejo Superior El Consejo Superior del Instituto ejerce la direccion y administracién de la entidad
de acuerdo con las facultades, deberes y responsabilidades siguientes: a) Dictar y reformar el reglamento general de
acuerdo a esta Ley, con aprobacion del Poder Ejecutivo. b) Dictar y reformar los reglamentos internos de todos los servicios
del Instituto. c) Crear y suprimir los Departamentos y Secciones; las Cajas Zonales y Locales y Agencias y las Unidades
Sanitarias como también los cargos administrativos y técnicos y fijar los respectivos sueldos, a propuesta del Director
General. d) Aprobar dentro del mes de diciembre de cada afio, el presupuesto General de Gastos y Recursos para el
ejercicio del afio siguiente. e) Estudiar y aprobar anualmente el Balance General del Instituto; f) Nombracytrasladar a los
empleados superiores del Instituto, y previa Instruccién de un sumario administrativo, poner término/a'sus-servicios. Las
resoluciones sobre nombramientos y traslados sélo podran tomarse a propuesta del Director General{ g) Conceder al
Director General licencias mayores de diez dias y nombrar reemplazante interino; y a los funcionarios del Instituto las
licencias mayores de un mes. h) Acordar las inversiones de las Reservas Técnicas del Institut6.) Conceder y contratar
préstamos, comprar, arrendar, hipotecar y enajenar bienes del Instituto y aceptar transaccionessjudiciales y extrajudiciales;
las resoluciones respectivas se adoptaran por mayoria absoluta de los Miembros del Conséjo! j) Fijar el tipo de interés
actuarial, disponer siempre que lo estime conveniente, la ejecucién de revisiones actuariales extraordinarias y sugerir al
Poder Ejecutivo las modificaciones que sean aconsejables introducir en los preceptos legales sobre recursos y beneficios,
como resultado de esas revisiones y de las quincenales establecidas por el articdl@\26. k) Fijar los avaltos de salarios a que
se refiere el articulo 26. 1) Resolver en Cltima instancia las apelaciones de los @segurados y empleadores contra las
sanciones aplicadas por el Director General, como también las de los funcienarios del Instituto en caso de suspensiones
mayores de quince dias. m) Disponer que el Presidente del Instituto soligite,alPMinisterio de Hacienda visitas extraordinarias
de fiscalizacién del movimiento financiero del Instituto. n) Aprobar contrates’de atencion médica con establecimientos
fiscales o privados. fi) Insistir por mayoria absoluta de los miembrasydélL.Consejo, en los acuerdos objetados por el Director
General.

Jerarguia: Constitucion Nuniéro: 0 ‘ Fecha: 1992-02-01
Articulo: Articulo 95.- De la seguridad social El sistema obligatorio e integral de seguridad social para el trabajador
dependiente y su familia sera establecido por la ley. Se promovera su extension a todos los sectores de la poblacion. Los
servicios del sistema de seguridad social podran serpablicos, privados o mixtos, y en todos los casos estaran supervisados
por el Estado. Los recursos financieros de log seguros sociales no seran desviados de sus fines especificos; estaran
disponibles para este objetivo, sin perjuicio"delas inversiones lucrativas que puedan acrecentar su patrimonio.

Jerarquia: Leyes Namero; 7021 Eecha; 2022-12-09
Articulo; - Contrataciones excluidas;*Quedan excluidas de la aplicacion de la presente Ley, las siguientes contrataciones: a)
Los servicios personales regulades por la Ley de la Funcién Publica o la normativa que la suplante. b) Las concesiones de
obras y servicios publicos y el otorgamiento de permisos, licencias o autorizaciones para el uso y explotacion de bienes del
dominio publico, los que, 'ersu caso, se regirdn por la legislacién de la materia. c) Los contratos de participacién publico-
privada, que se regitan por los términos y condiciones del respectivo contrato y las disposiciones de las normativas que rigen
la materia. d) Las@najenaciones, arrendamientos y usufructos de bienes del dominio privado del Estado y las
municipalidades, y tedo tipo de explotacion, licenciamiento, permiso o autorizacién que no implique la utilizacion de recursos
financieros que deban ser incluidos en el presupuesto general de gastos. e) Las que se efectiien en ejecucidn de lo
establecido en los tratados internacionales de los que la Republica del Paraguay sea parte y las que se financien con fondos
provenientes de organismos multilaterales de crédito de los cuales la Republica del Paraguay sea miembro, en las que se
observara lo acordado en los respectivos convenios, sin perjuicio de la aplicacion de las disposiciones de la presente Ley en
forma supletoria, cuando ello asi se estipule expresamente o cuando no se establezca expresamente un régimen especial. f)
Los actos, convenios y contratos objetos de la presente Ley, celebrados entre los organismos, entidades y municipalidades o
estos entre si. Esta excepcion no rige cuando el organismo, entidad o municipalidad obligado a entregar o arrendar bienes,
prestar los servicios o ejecutar las obras, lo haga a través de un tercero particular. g) Las afectadas a las operaciones de
crédito publico, de regulacién monetaria, financiera y cambiaria y en general, a las operaciones financieras. h) Las de
transporte de correo internacional y las de transporte interno de correo. En las contrataciones excluidas seran responsables
los titulares de las instituciones publicas, de la aplicacion de criterios que garanticen al Estado paraguayo las mejores
condiciones, conforme a los principios sefialados en el Articulo 4° de la presente Ley. En todos los casos, los procedimientos
de seleccion de quienes suscriban los contratos excluidos del presente ordenamiento seran plblicos y se basaran en
criterios objetivos de evaluacion, conforme a la reglamentacion respectiva. Para garantizar la transparencia de estas
contrataciones, la Direccién Nacional de Contrataciones Publicas reglamentara la publicacion de la informacion de lo
contratos excluidos en el Sistema de Informacion de las Contrataciones Publicas.

Firmantes del formato relacionado




Entidad: Instituto de Prevision Social
Subproceso: Elaboracion de Convenios Nacionales.-

Firmantes del formato relacionado -

Elaborado por: Karina Rocio Penayo Fretes - 06/06/2025
Revisado por: Bettina Silvana Albertini Alonso - 06/06/2025
Aprobado por: Hugo Vicente Martinez Baez - 06/06/2025

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Productos

Cédigo: GAD_008_001.-

Producto: Proforma de resolucion de aprobacion de convenio. .-

Caracteristicas:

- Fecha.

- Acapite.

- Visto.

- Considerando.

- Resuelve.

- Anexos (convenio).

Destinatario(s): Consejo de Administracion. Dependencias del Institutode,Prevision Social. Entidades gubernamentales
nacionales y no gubernamentales. .-

Firmantes del formato relacionado
Elaborado por: Karina Rocio Penayo Fretes -\2025-05-23
Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufez Vera - 2025-05-26

Revisado por: Bettina Silvana AlbertifihAlonso - 2025-05-26
Aprobado por: Hugo Vicente Martinéz Baez - 2025-06-03

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Insumos

Insumo: Solicitud'de elaboracion de convenios.. Cédigo: GAD_008_001.-.-

risti
- Encabezado.
- Fecha.
- Solicitud del convenio.
- Firma de la autoridad solicitante.
- Proforma de convenio.

Proveedor(es): Dependencias del Instituto de Previsién Social. Entidades gubernamentales nacionales y no
gubernamentales..-

Insumo: Informe técnico.. Cédigo: GAD_008_002.-.-

- Encabezado.

- Fecha.

- Contenido del informe técnico.

- Firmas de las dependencias involucradas.

&
Proveedor(es): Dependencias del Instituto de Prevision Social..- &%

Insumo: Dictamen juridico.. Cédigo: GAD_008_003.-.-

I ri
- Fecha.
- Remitente.
- Referencia.
- Lugar.




Entidad: Instituto de Prevision Social
Subproceso: Elaboracion de Convenios Nacionales.-

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Insumos

- Antecedentes.

- Marco Legal.

- Analisis del convenio segun el expediente.
- Sugerencias o conclusiones.

Proveedor{es): Direccién Juridica..-

Modelo Estandar de Control Interno<MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Actividades
Actividad: Recepcién de expediente verificado.-
Obietivo:

- Recepcionar el expediente verificado para posterior remisién a la Secretaria.de Relaciones Interinstitucionales.

Tareas:
- Recepcionar el expediente.
- Remitir y derivar expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Recepcién de expediente autorizado.-

- Recepcionar expediente autorizado para la elaboracion de la providencia.

Tareas:

- Recepcionar el expediente.
- Verificar expediente.

- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No dlsponlble -

Ag_t_d_gd_ Recepmon de Solicitud de convenios.-
- Recepcionar la’solicitud de convenio para posterior remision a Gabinete de Presidencia.
Tareas:
- Recepcionar Solicitud de convenios.
- Verificar Solicitud de convenios.

- Generar Nro. de Expediente.
- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Autorizacién de remisién de expediente.-
Obj I' )

Jareas:

- Recepcionar expediente.
- Autorizar remisién.

- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No disponible .-
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Entidad: Instituto de Prevision Social
Subproceso: Elaboracion de Convenios Nacionales.-

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacidon de Subproceso - Actividades

Actividad: Firma de providencia.-

- Firmar la providencia para posterior autorizacién por parte del Director.

Tareas:

- Recepcionar expediente.
- Firmar providencia.

- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No dlsponlble -

Actividad: Remision de expedlente para autorizacion.-

- Remitir expediente para posterior autorizacion.

Tareas
- Recibir expediente.
- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No dlsponlble -

Actividad: Autorizacion de expediente .-

ivo:
- Autorizar el expediente para remision a la Direccidn Juridica.

Tareas:

- Recibir expediente.

- Autorizar expediente.
- Remitir expediente.

Procedimientos asociados.a'tareas
No disponible.-

Actividad: Recepcién denforme Técnico.-

- Recepcionar ellinfofme técnico elaborado por las dependencias del IPS.

Tareas
- Recepcionar expediente.
- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Redaccion de providencia al expediante.-

- Redactar providencia al expediente para posterior verificacién de la misma.

Tareas:

- Recibir expediente.

- Redactar providencia.
- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No dlspomble -
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Entidad: Instituto de Previsién Social
Subproceso: Elaboracién de Convenios Nacionales.-

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Actividades
Actividad: Elaboracion de proforma de resolucion.-

ivo:
- Elaborar la proforma de resolucion para anexar al expediente.

Tareas:

- Recibir expediente.

- Elaborar proforma de resolucion.
- Elaborar providencia.

- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Remision de expediente autorizado.-
Objetivo:

- Remitir expediente autorizado para elaboracion de informe técnico.

Tareas:
- Recibir expediente.
- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No dlspomble -

Ag_tlm_d* Revision del Informe Técnico.-
Objetivo:

- Revisar el informe técnico para el andlisis por parté de la Jefatura del Departamento de Relaciones Nacionales.

Tareas:

- Recibir expediente.

- Revisar Informe Técnico.
- Remitir expediente.

- Asignar de expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No dlsponlble -

AQt_J_d_a_d_._Autorlzacmn para derivacion de expediente.-
- Autorizar derivacién de expediente al area técnica correspondiente.
Tareas:
- Recibir expediente.

- Autorizar expediente.
- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No dlsponlble -

Actividad: Verificacion de Dictamen JlJl'IdICO -

Tareas:

- Recibir Dictamen.
- Verificar Dictamen.
- Remitir Dictamen.

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-
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Entidad: Instituto de Previsioén Social
Subproceso: Elaboracidon de Convenios Nacionales.-

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Actividades
Actividad: Recepcion de expediente providenciado.-

- Recepcionar el expediente providenciado para posterior evaluacion de la jefatura.

Tareas

- Recepcionar el expediente.
- Registrar expediente.

- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No dlspomble -

gtlwdgd, Elaboracion del Informe Tecnlco -

- Elaborar informe técnico a la solicitud de convenio para viabilidad del mismo.

Tareas:

- Recibir expediente.

- Elaborar parecer técnico.
- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Control de documentaciones.-
- Controlar las documentaciones del expediente, elaborado por el asistente administrativo.
Jareas:
- Recibir expediente.

- Controlar expediente.
- Remitir expediente.

Procedimientos asociados atareas
No disponible.-

Actividad: Analisis dellnforme Técnico.-
ivo;
- Analizar el inférme técnico para posterior ajuste de forma.

Tareas:

- Recibir expediente.

- Analizar Informe Técnico.
- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No dlsponlble -

g; vidad: Remlsmn de exped|ente autonzado -

- Remitir el expediente completo para su tratamiento de tema.

Tareas:

- Recepcionar y verificar expediente.
- Generar Nro. de Caso.

- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-
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Entidad: Instituto de Prevision Social
Subproceso: Elaboracién de Convenios Nacionales.-

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Actividades

Actividad: Verificacion de providencia.-

- Verificar la providencia para posterior remision al Departamento de Relaciones Nacionales.

Tareas:

- Recibir expediente.

- Verificar providencia.
- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Redaccién de Providencia.-
i .
- Elaborar providencia al expediente indicando la derivacion del mismo.

Tareas:

- Recibir expediente.

- Elaborar providencia.
- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Elaboracién de providencia.-

- Elaborar providencia para la formalizacién del expediente.

Tareas:

- Recibir expediente.

- Formalizar expediente.
- Elaborar providencia.

Procedimientos asociados a‘tareas
No disponible.-

Actividad: Evaluacién.de’solicitud de convenio.-
i
- Evaluar la solicitud de convenio para posterior formalizacién correspondiente.

Tareas:

- Recibir expediente.
- Evaluar solicitud.

- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Remision de expediente para elaboracion de dictamen.-

Objetivo: .
- Remitir expediente para la elaboracion del Dictamen sobre de la viabik ) K de convenio.
Tareas:

- Recibir expediente.
- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-




Entidad: Instituto de Previsién Social
Subprocesg: Elaboracion de Convenios Nacionales.-

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Actividades
Actividad: Revisioén de Dictamen Juridico.-

- Revisar el Dictamen Juridico para derivar al Departamento de Relaciones Nacionales.

Tareas:

- Recibir Dictamen Juridico.
- Revisar Dictamen Juridico.
- Asignar expediente.

- Remitir expediente.

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Firmant iformato relacionado L]

Elaborado por: Karina Rocio Penayo Fretes - 2025-05-23
Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera - 2025-05-26
Revisado por: Bettina Silvana Albertini Alonso - 2025-05-26
Aprobado por: Hugo Vicente Martinez Baez - 2025-06-03

Modelo Estandar.de Control Interno - MECIP

Caracterizacion“de Subproceso - Informes

Formulario - FORMULARIO DE SOLICITUR BE CONVENIOS CON OTRAS INSTITUCIONES..-
Desti rio:

- Departamentos de la Secretaria de Relaciones Interinstitucionales.

Formulario - FORMULARIO DE\RENOVACION DE CONVENIOS CON OTRAS INSTITUCIONES. .-

Destinatario:

- Departamentos de la Secretaria de Relaciones Interinstitucionales.
Formulario - FORMULARIO DE RESCISION DE CONVENIOS CON OTRAS INSTITUCIONES. .-

Destinatario:
- Departamentos de [a Secretaria de Relaciones Interinstitucionales.

Informe - PLANILLA DE CONVENIOS NAC|ONALES CONVENIO DE REGISTRO DE REPOSOS - CONVENIOS CON
ENTIDA@ES FINANCIERAS - CONVENIOS EDUCATIVOS..-
7 ARt S R i 10 AP IRt P P

- 1- Unidad de Antlcorrupmon y Transparencia. 2- Direccion de Planificacion. ALST”‘L;TO PE P;\Elf‘s op SOC'AL}

Informe - PLANILLA DE CONVENIOS DE SALUD..- 4
Destinatari CQ';;_J“ de'ﬁx‘ ‘tr 'm X

b u{vzrwp./.'ry»—wv il o

- 1- Unidad de Anticorrupcion y Transparencia. 2- Direccion de Planificacion.
Informe - PLANILLA CONVENIOS PARA TRAMITES JUBILATORIOS. -

Destinatario:
- 1- Unidad de Anticorrupcién y Transparencia. 2- Direccion de Planificacion.

Informe - PLANILLA DE DONACIONES RECIBIDAS. .-

Destinatario:
- 1- Unidad de Anticorrupcién y Transparencia. 2- Direccion de Planificacion.

Firmantes del formato relacionado

Elaborado por: Karina Rocio Penayo Fretes - 2025-05-23

il .71“"’

: /A’ 'ﬂ""

Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera - 2025-05-26  iatitiie




Entidad: Instituto de Prevision Social
Subproceso; Elaboracion de Convenios Nacionales.-

Firmantes del formato relacionado

Revisado por: Bettina Silvana Albertini Alonso - 2025-05-26
Aprobado por: Hugo Vicente Martinez Baez - 2025-06-03
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP. i

Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Version: 1

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Cédigo: () G/

Macroproceso: Gestién AdminiStrativa
Proceso: Gestion de Convenios

cédigo: (c)

Subproceso: Elaboracion de Conveni ionales

Procedimiento: Elaboracion d

e Convenios Nacionales

Numero ~'Activi'dad] .

1

Recepcion de Solicitud de convenios(Cod.: |Recepcionar Solicitud de convenios.(Cod.:
(C) GAD_008_01_48 01)

Cétligo:(c)

Tarea

Registros
Aplicables

Procedimier
Asociados

W o

Car 9_0 Responsable”

(c) GAD_008_01_49_01_01)

Recepciona en forma
fisica la Solicitud de
convenios por parte de las
instituciones varias.

Verificar Solicitud de convenios.(Cod.: (c)
GAD_008 01_492 01_02)

Verifica la Solicitud de
convenios con los puntos
definidos por Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales:

items de la lista de
verificacion de
documentos y datos a ser
presentados pard’la
Solicitud de Gestidn de
Convenias®

*Fecha

*Firfia de la autoridad
salicitapte
*Plazo’establecido
*Borrador de la propuesta
de Convenio

*Contar con Medio
magnético incluido al
expediente.

*Dejar los siguientes
Datos: Nombre, Apellido,
Cargo del enlace, Nimero
de Teléfono/Celular, E-
mail, Direccion de la
Entidad recurrente

Observacion: Si cumple
con lo requerido se
prosigue a la siguiente
actividad. Caso contrario
no se recepciona y se
devuelve al remitente.

Lista d&werificacion de
documentos (check list)

Generar Nro. de Expediente.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49_01_03})

Ingresa al sistema de
seguimiento de expediente
(J-FILES), genera el Nro.
de expediente. Escanea
las documentaciones para
archivo digital en el
sistema.

Sistema de seguimiento
de expediente (JFILES).

Auxiliar Administrativo —
Seccién Mesa de Entrada
General e Informaciones




Ly

onente: Control de la Implementacion

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

io: Control Operacional

‘Formato 93: Disefio de Procedimient s
Macr

)ceso: Gestion Administrativa
Proce ‘ Gestion de Convenios
Subproceso: Elaboracién de Conveni

e

Version: 1

Nacionales

- : Registros 1 dimientos
Tarea Metodos Aplicables Asociados
Remitir expediente.(Cod.: (c) Una vez verificado y Sistema de seguimiento
GAD_008_01_49 01_04) autorizado por la de expediente (JFILES).

superioridad de esa
dependencia, remite en
forma fisica el expediente
y deriva por J-FILES a
Gabinete de Presidencia.

2 Recepcién de expediente verificado(Cod.:
{C) GAD_008_01_48_02)

Recepcionar el expediente.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49 02_01)

Recepciona en forma
fisica y a través del
sistema J-FILES, e
expediente verificados

Sistema de seguimiento

de expedientes (JFILES).

Remitir y derivar expediente.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49_02_02)

Una vez autorizado por la
superioridad de Gabinete
de Presidencia con la
providengia
correspondiente, remite en
forma fisica el expediente
y/derivapor J-FILES
segun’el tipo de convenio:

Observaciones:

*En caso de Convenios
Administrativos remite y
deriva a la Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales (SRI).

*En casos excepcionales
de solicitudes referente a
convenios de salud con
plazos Urgentes, el
expediente se remite
directamente a la
Gerencia de Salud,
posteriormente al
Departamento de
Administracion de
Convenios de Salud quién
debera poner a
conocimiento a través de
una copia de la nota
recepcionada a la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales.

Sistema de seguimiento

de expedientes (JFILES).

Auxiliar Administrativo —
Gabinete de Presidencia




tr

,i ,trol Operamonai

: Daseno de Proce 'mlentos

1 1

-6digo: (c

Codigo: (¢

~_ Codigo: (c) GAl

Tarea

Recepcion de expediente autorizado({Cod.:

(C) GAD_008_01_48_03)

Recepcmnar el expedlente (Cod (c)

GAD_008_01_49 03_01)

Reg;stros
Aplicables

Recepciona el expediente
fisico y a través del
sistema J-FILES con el
numero de expediente
correspondiente.

Observacion: *En caso
que el expediente sea de
las dependencias del
Instituto de Prevision
Social (IPS), ingresa
directo por Mesa de
Entrada de la Secretaria
de Relaciones
Interinstitucionales.

Sistema de segUimiento
de expedientes (JFILES).

Procedimientos
A e

’cfados

Ga’fg‘q R’es;:ionsakjblséi’ri

Verificar expediente.(Cod.: (¢)
GAD_008_01_49_03_02)

Verifica éfvel sistema J-
FILES queésté
correctamente derivado a
labandeja de la Secretaria
de'Relaciones
Interinstitucionales con el
numero de expediente
correspondiente.

Observacion: Coteja que
el expediente sea remitido
con la verificacion
correspondiente de los
items mencionados en la
actividad 1, tarea 2 y con
el adjunto de los
Formularios de Gestion de
Convenios como ser: 001 -
FORMULARIO
APROBACION DE
CONVENIGCS, 002-
FORMULARIO
RENOVACION
CONVENIOS o 003-
FORMULARIO DE
RESCISION DE
CONVENIOS, segin sea
el caso.

Sistema de seguimiento
de expedientes (JFILES).
Formulario 001, 002 o 00

de Gestion de Convenios.

w

Auxiliar Administrativo -
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales




Modelo Estandar de Contro ntern’b; MECIP
Compﬁqﬁﬂ"nte Control de la Implementacién
Pnnclpio Control Operamonal

isefio de Procedimientos -

: Gestion Admmzstratlva ;
Proceso‘ Gestlén de Convenios
,Subproc o: Elaboracién de Convenios Namonales
Procedimiento: Elaboracion de Convenios Nacmnales

e : . , o . _ Procedimientos
Numero Actividad F :'Il'a’rea ; Metodos ‘Aplicables N Asociados
Remitir expediente.(Cod.: (c) Remite el expediente Sistema de segusmiento
GAD_008_01_49_03 03} fisico a la Direccion de la  |de expedientes, (JFILES).

Secretaria de Relaciones
Interinstitucicnales, para
providenciar la misma.

Observacion: *Solo remite
el expediente en fisico, el
expediente digital se
mantiene en la bandeja
del sistema J-FILESAe)la
Secretaria de Relacionés
Interinstitucionales.

; 'rv;»ﬂ‘ et

!aiON aLC.*.

4 Redaccion de Previdencia(Cod.: (C) Recibir expediente.(Cod.: (c) Recibe el expediente fisico Director - Secretaria de
GAD_008_01_48 _04) GAD_008_01_49_04_01) por parte del Auxiliar Relaciones
Administrative de la Interinstitucionales

Secretariaide Relaciones
Interinstitucionales.

Elaborar providencia.(Cod.: {c) Elaboralla providencia
GAD_008_01_49 04_02) correspondiente al
expediente, mencionando
si'requiere alguna
observacion. Sella y firma
el mismo, indicando la
remisién del expediente al
Departamento de
Relaciones Nacionales.

Remitir expediente.(Cod.; (c) Remite el expediente en
GAD_008_01_49 _04_03) forma fisica al Auxiliar
Administrativo de la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales para la
remisién del mismo al
Departamento de
Relaciones Nacionales.

5 Recepcion de expediente Recepcionar el expediente.(Cod.: (c) Recepciona en forma Sistema de seguimiento Auxiliar Administrativo -
providenciado(Cod.: (C) GAD_008_01_49_05_01) fisica el expediente, por  |de expedientes (JFILES). Departamento de
GAD_008_01_48_05) parte del Auxiliar Relaciones Nacionales

Administrativo del
Departamento de
Relaciones Nacionales, y
verifica en el sistema J-
FILES la derivacion del
mismo.




dar de Control Interno - MEC

Control de la Implementacién

6n Administrativa

n de Convenios.

abora

cion de Convenios Nacionales

Codigo: (c) GA

Versién: 1

: Elaboracion de Convenios Nacionales

Numero Activi@' d

- Tarea

Registrar expediente.(Cod.: (c)

GAD_008_01_49_05_02)

_ Codig6: (c) GAD_
Cgdigo:(c) GAD_00
Registros Procedimientos
Aplicables Asociados

Registra el expediente en
la planilla del
Departamento de
Relaciones Nacionales y
remite al jefe del
Departamento de
Relaciones Nacionales.

Planilla de registre,

Remitir expediente.(Cod.: {(c)
GAD_008_01_49_05_03)

Remite el expediente en
forma fisica al jefe del
Departamento de
Relaciones Nacionales;

_Cargo Responsable

6 Evaluacion de solicitud de convenio(Cod.:
(C) GAD_008_01_48 06)

Recibir expediente.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49 06_01)

Recibe el expediente fisico
a través del auxiliar
administrativo del
Departamento de
Relaciones Nacionales.

Observacion: Solo remite
el'expediente en fisico. El
expediente digital se
mantiene en la bandeja
del sistema J-FILES del

‘|Departamento de

Relaciones Nacionales.

Jefe - Departamento de
Relaciones Nacioniles




F

Componente: Control de la Implemen
Principio: Control Operacional

D o

GAD_008

__ Codigox(c) GAD 008 0

Evaluar solicitud.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49 06_02)

Evalta y analiza la
solicitud de convenio
segun el caso y verificar si
cuenta con propuesta,
resolucién y requisitos
correspondientes
dependiendo del tipo de
convenio existente que
podria ser:

+ CONVENIOS CON
ENTIDADES Y
ORGANISMOS DEL
ESTADO

= CONVENIO DE
REGISTRO DE
REPOSQS

+ CONVEN|OS CON
INSTITUCIONES
ERDUCATIVAS

+ QTROS.

Qbservacion: *En caso de
Convenio de Salud, el
expediente ingresa por la
Mesa de Entrada de
Secretaria General y luego
es remitido a la Direccion
Médica para el tramite
correspondiente, una vez
culminado el analisis por
parte de las areas de
salud; el expediente es
remitido para el visto
bueno y aprobacion de la
Gerencia de Salud y luego
a la Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales para
remitir a la Direccion
Juridica para el dictamen
correspondiente y
posteriormente elevarlo a
consideracion de la
Méaxima Autoridad, previa
remisién del expediente a
la Direccién Juridica para
el dictamen
correspondiente,

Cargo Respé

nsable




Té

ttrol Interno - MECIP.

i Implementac on

ional

edimientos

Versnén.

Administrativa

go: (c) GAD

enios

de Convenios Nacionales

N"u';her‘oi f«cﬁvidad : Tarea

Cédigo:.(c) GAD_008

Cédigo' ‘(c) GAD_

je Convenios Nacionales

Metodos

Procedimientos

Asociados

Asi también, la Secretaria
de Relaciones
Interinstitucionales a
través del Departamento
de Relaciones Nacionales
debe solicitar a la
Direccion de Gestion
Médica, a través del
correo electronico
institucional, un Informe
detallado de todos los,
proyectos de Convenios
de Salud registrades y que
a la fecha se encuentren
en procese.de apalisis.

Dicho Informe debe ser
remitido, per la Direccion
deGestion Médica en
formamensual a través de
una NOTA
INTERNA/MEMO a la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales.

La Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales
recepciona el Informe
mediante NOTA
INTERNA/MEMO y deriva
al Departamento de
Relaciones Nacionales el
expediente fisico y a
través del sistema J-FILES
para el registro en la
Planilla de Proyectos de
Convenios de Salud para
el control y seguimiento
correspondiente

*En caso de Convenios
Financieros, el expediente
ingresa por la Mesa de
entrada de Secretaria
General y luego es
remitido directamente a la

mw}*}f‘g‘:{ :C!
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

‘Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Administrativa
Proceso: Gestion de Convenios

Subproceso: Elaboracién de Convenios Naci

Numero Actividad

Aplicables ‘Asociados

Procedimientos

Gerencia Administrativa y
Financiera para el analisis
correspondiente.
Posteriormente el
expediente es remitido a la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales para su
revisién y ajustes de forma
del Convenio y luego
remitirle a la Direccign
Juridica para el analisis'y
posteriormente elevérlo a
consideracion de la
Maxima Autoriddd,
acompafiado del Dictamen
juridicercorrespondiente.

Para todes los casos las
propuestas de Convenios
deberan ser previamente
consensuadas con las
Entidades via correo
institucional o via Nota,
debiendo contar con el
parecer favorable del area
técnica del IPS,
responsable de la
ejecucion del Convenio.

Remitir expediente.(Cod.. (¢)
GAD_008_01_49 06_03)

Remite el expediente
fisico al asistente del
Departamento de
Relaciones Nacionales
para el analisis
correspondiente,
indicando verbalmente las
directrices a tener en
cuenta para el proceso del
expediente.

- ;C’:argb Responsable

7 Elaboracion de providencia(Cod.: (C)
GAD_008_01_48 07)

Recibir expediente.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49 07_01)

Recibe el expediente fisico
por parte del jefe del
Departamento de
Relaciones Nacionales.

Asistente Administrativo
Departamento de )
Relaciones Nacionales

W Social

one
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;Comgon

TMol’ elo Estar

ndar de Control Interno MECI

Prmclg io: Control Operaci ional

ente: Control de la Implement

on

Formato 93: Disefio de

Procedimiento: Elaboracién de Convenios Nacionales

cedlmlentos ~

Gestion Administrativa

ion de Convemos

: Elaboracién de Convenios

Nacionales

Numero

A’u 'v ad

Tarea

' Reglstros

Aplicables

Formalizar expediente.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49_07_02)

Formaliza el expediente,
ajustando la propuesta
conforme al formato o
lineamiento institucional,
considerando el objeto de
las actividades
especificas, prestaciones
a cargo de las partes,
presupuesto,
administradores del
acuerdo, vigencia, entre
otros.

Observacion: *Se gjusta la
propuesta conforme al
Formularie 001; 002; 003
de Gestion de~Convenios
segun sea'el caso.

*En caso de Convenio
Educativo para practicas
hospitalarias en el area de
salud, se ajusta la
propuesta de acuerdo a
los proyectos de
Convenios Educativos
aprobados por las Areas
Técnicas y de conformidad
al marco legal y
Iadéninistrativo que rige el
PS.

Formulario 001,7082\0 003
de Gestion déxConvenios.

' Cargo Resp‘ohséblé »

rmmL - ]
\fublw\a & o

Ddto. de Gestion de Procesas




ﬁMedelo Estandar de Control Interno - MECIP.;;: ;
Ci mbonente Control de la !mplementacl
Prmc:plo Control Opel
For ato 93: Disefio

Version:
,Cédlgo
cédigo: (c) GADz 008

Cédigo: () GAD 008' 01

de Convenios .
: Elaboracién de Convenios Nacionales
ento: Elaboracion de Convenios Nacionales

Tarea

{ Metod = Registros JProcedimien

Numero Actividad Aplicables “Asociados

. Cargo Responsable

Elaborar providencia.(Cod.: (¢} Elabora providencia de la
GAD_008 01_49_07_03) documentacion a la
dependencia afectada
teniendo en cuenta los
siguientes puntos:

* Nro. de expediente.

= Fecha de la Nota.

» Fecha de ingreso al IPS.
+ Nombre de la Autoridad
solicitante. én
* Plazo (si es renovacion).
« Verificar el tipo de wa‘\‘“‘%“‘”:
Solicitud si es de 4IRS MUALORY
aprobacién, de rescision o LA C B
de renovagion.

« Verificarel Administrador
del Convehio (si es
reflovacion).

« ldentificar las areas
técniCas que estaran
involucradas en el analisis
y ejecucion,

Para el parecer
correspondiente, conforme
al tipo de Convenio, previo
analisis técnico por parte
del Departamento de
Relacicnes Nacionales,
para Posteriormente
remitir el expediente en
forma fisica al jefe del
Departamento de
Relaciones Nacionales
para su firma.

8 Verificacion de providencia(Cod.: (C) Recibir expediente.(Cod.: (c) Recibe en forma fisica el
GAD_008_01_48_08) GAD_008 _01_49 08 01) expediente completo.

Verificar providencia.(Cod.: (¢} Verifica la providencia y
GAD_008_01_49_08_02) analisis técnico
redactados por el
Asistente Administrativo.

Jefe - Departamento de
Relaciones Nacionales




de Convenios

laboracién de Convenios Nacionales -
to: Elaboracion de Convenios Nacionales

Tarea

Registros
Aplicables

Remitir expediente.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49_08_03)

Remite en forma fisica el
expediente completo junto
con la providencia firmada,
y el adjunto de los
Formularios 001, 002 o
003 de Gestion de
Convenios segun sea el
caso, al Auxiliar
Administrativo del
Departamento de
Relaciones Nacionalés
para su derivacidn
correspondiente a la
Direccién de la Segretaria
de Relaciones
Interinstitucionales, a
través del\Auxiliar
Admipistrativo de la
Secretariarde Relaciones
Interinstitucionales.

Q@bservacion: *Si lo
redactado esta correcto,
conforme a lo requerido en
el Formulario de Gestién
de Convenios, firma la
providencia, caso contrario
devuelve al Asistente para
la correccion
correspondiente.

Formulario 001,'002\0 003
de Gestion de"Convenios.

9 Remision de expediente para
autorizacion(Cod.: (C) GAD_008_01_48_09)

Recibir expediente.(Cod.: ()
GAD_008_01_49_09 ‘o)

Recibe el expediente fisico
por parte la jefatura del
Departamento de
Relaciones Nacionales.

Remitir expediente.(Cod.: (c}
GAD_008_01_49 09 02)

Remite en forma fisica el
expediente completo y
deriva a través del sistema
J-FILES al Auxiliar
Administrativo de la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales para
posterior remision para su
autorizacién.

Sistema de seguimiento
de expedientes (JFILES).

Auxiliar Administrativo -
Departamento de
Relaciones Nacionales




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de Ia Implementacion

P

Principio: Control Operacional
‘Formato 93: Disefi

e Procedimientos

roceso: Gestion

Administrativa

o: Gestién de Co

Ve .

nvenios

Codigo: (¢) GAD -

n de Convenios Nac

Numero Actividad

_Cedige: (c) GAD_008

Cddigo: (c

: Tarea

Registros
Aplicables

Pre¢

Cargo Re}sponsél;j&lg_

10 Autorizacioén para derivacion de
expediente(Cod.: (C) GAD_008_01_48_010)

Recibir expediente.(Cod.: (c)
GAD_D08_01_49_010_01)

Recibe a través del
Auxiliar Administrativo de
la Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales, el
expediente firmado por el
jefe del Departamento de
Relaciones Nacionales.

Autorizar expediente.(Cod.: (¢)
GAD_008_01_49 010_02)

Autoriza con su firma y
sello el expedientefisice
verificando el contenido de
la providencia si
corresponde seguln lo
requerido en el Formulario
de Gestion de Convenios.

Observation: *Si todo esta
gorrecto se pasa a la
Siguiente tarea, si detecta
algun error devuelve a la
mesa de entrada para
remitir a la Jefatura del

| Departamento de

Relaciones Nacionales
para su correccion.

Formulario 001, 002 o0 003
de Gestion de Convenios,

Remitir expediente.{Cod.: {c)
GAD_008_01_49 010_03)

Remite el expediente
fisico al Auxiliar
Administrativo de fa
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales, para la
derivacién y remision al
Area Técnica
correspondiente,

Director - Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales

1 D
> e j‘R‘. 2

11 Remision de expediente autorizado(Cod.:
(C) GAD_008_01_48 _011)

Recibir expedienite.(Cod.: (c)
GAD_008_01849 011_01)

Recibe el expediente fisico
por parte de la Direccién
de la Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales.

o
Auxiliar Administrativo -
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales



Modelo Estandar de*thffO_l In

Componente: Control de la Implementacién

terno - MECIP

Principio: Control Operacional

Formato 93 Disefiode P rocedimientos |

‘Macroproceso: Gestion Administrativa

: Ptoces

estion de Convenios

so: Elaboracién de Convenios Nacionales -

Procedimiento: Elaboracion de Convenios Nacionales

Numero

Actividad

Tarea

Remitir expediente.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49_011_02)

" Registros

Aplicables

* Asociado

Procedim

Remite el expediente en
forma fisica y deriva a
través del sistema J-FILES
al Area Técnica
involucrada del IPS de
acuerdo al objeto de los
convenios.,

Observacion: *Plazo
maximo para la remision
del Informe Técnice
elaborado por las Areas
involucradas son 15
(quince) dias. Se/verifica a
traves del sistema de
seguimiento de expediente
hasta la temision del
informe técnico.

Sistema de seguimiento
de expedientes (JFILES).

12

Elaboracién del Informe Técnice(Cod.: (C)
GAD_008_01_48 012)

Recibir expediente.{Cod.: (c)
GAD_008_01_49_012_01)

Recibe el expediente fisico
y anfravés del sistema J-
FILES, por parte del
Auxiliar Administrativo de
la Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales.

Dependencias del Instituto @
de previsién social (IPS})

Elaborar parecer técnico.{Cod.:{c)
GAD_008_01_49 012_02)

Elabora el Informe Técnico
correspondiente segan lo
indicado en el Formulario
001, 002 o 003 de Gestidon
de Convenios, segin sea
el caso, analizandoe la
viabilidad de la propuesta
presentada, su contenido
y modificaciones que
considere.

Formulario 001, 002 o 003
de Gestion de Convenios.

Remitir expediente.(Cod.: (c
GAD_008_01_49 012_03)

Remite el expediente
fisico con el Informe
Técnico realizado y deriva
por sistema J-FILES a la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales.

Sistema de seguimiento
de expedientes (JFILES).

13

Recepcion de Informe Técnico(Cod.: (C)
GAD_008_01_48 013)

Recepcionar expediente.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49 013_01)

Recepciona el expediente
fisico y a través de J-
FILES y verifica si cuenta
con la providencia del area
que remite.

Sistema de seguimiento
de expedientes (JFILES).

Auxiliar Administrativo -

Secretaria de Relaciones

Interinstitucionales L
al

instituto da Praevision SoE.




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

VProcedlmle to:

digo: (c) GAD _

‘Cddlgo (c) GAD' 008

‘Elaboracmn de Convenios Nacionales

( 6digp:_,(c) AD_ 00801

Numero Acti

Tarea

Metodos

Regtstros
‘Aplicables

g' ~ Procedimientos .

Remitir expedlente (Cod.: (c)
GAD_008_01_49 013_02)

Remite el expediente
fisico a la Direccién de la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales.

Observacion: *El nro. de
expediente se mantiene
en la bandeja del sistema
J-FILES de la Secretarija
de Relaciones
Interinstitucionales.

Sistema de,seguimiento

de expedientes{JFILES).

14

o

Revision del Informe Técnico(Cod.: (C)
GAD_008_01_48_014)

Recibir expediente.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49 014_01)

Recibe el expedienteisico
por parte del Auxiliar
Administrativo de la
Secretaria de Relaciones
InterinstituCionales.

Revisar Informe Técnico.(Cod.: (¢}
GAD_008_01_49_014_02)

Revisa ebInforme Técnico
junto gon los antecedentes
del.mismo segln sea el
caso y menciona si
requiere alguna
observacién,
posterlormente asigna el
expediente, con su sello y
firma, indicando la
remisién al Departamento
de Relaciones Nacionales.

G ‘y,n‘ y {7
Y- @ ann e Proce

el

Director - Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales




Com Jonente Control de !a Implementacmn 7

Prmg»plo- Control Operacional

Formato'93

Dlseﬁo de Procedlmlentos

: iaboracnon de Convenios Nacionales
to: Elaboracion de Convenios Nacionales

Numeyro Acfivida&

Tarea

: Metodos

Procedimientos

Asociados

~Gargo Re'sponséﬁle

Remltlr expedlente (Cod.: (c)
GAD_008_01_49_014_03)

Remite el expediente
fisico al Auxiliar
Administrativo del
Departamento de
Relaciones Nacionales a
través del Auxiliar
Administrative de la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales. A su
vez deriva también_el
expediente a través del
sistema J-FILES.

Observacion: EVAuxiliar
Administrativo del
Departamentorde
Relaciones Nacionales,
remite el'expediente f|$|co
2 la Jefatura del
Departamento de
Relaciones Nacionales. El
expediente en sistema J-
FILES se mantiene en la
bandeja del
Departamento.

Sistema de segulmlento
de expedientes)(JFILES).

15

2

Analisis del Informe Tecmco(Cod C)
GAD_008_01_48 015)

Recibir expediente.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49_015_01)

Recibe a través del
Auxiliar Administrativo del
Departamento de
Relaciones Nacionales, el
expediente fisico y por
sistema J-FILES.

Sistema de seguimiento
de expedientes (JFILES).

] L,ui“jelﬁ‘ oy-
i i Pl AR

Jefe - Departamento
Relaciones Nacionale} 3




Modelo Esténdar de Control Interno - MECI

< n ontrol de la Implementacion
Pr|nc|p|o. Control Operacional

Formato 93: DIS fio de Prgggglmientﬁs
estion Administrativa
ion de Convenlos

Sub' roceso. Elaboracmn de Convemos Nacxonales -
Procedimiento: Ela boracién de Convenios Nacronales

e ' . Procedlmlentos o e
Numero Actividad | .~ Tarea ‘Metodos : Asoclades ® = Cargp Respon
Anallzar Informe Técnico.(Cod.: (c) Anallza eI Informe Tecmco
GAD_008_01_49_015_02) de acuerdo a la respuesta

recibida y asigna la tarea.

Observaciones: *En caso
de que la propuesta de
Convenio sea iniciada por
las dependencias del |PS/
consensuada y de
conformidad de la/s"Areés
Técnicals afectadals, el
Asistente Administrativo
redacta la providencia,
luego firma el jefe del
Departamento de
Relacighes Nacionales y
posteriormente autoriza el
director de la Secretaria
de Relaciones
Interinstitucionales, y se
remite a la Direccion
Juridica para Dictamen
Legal.

*Segun sea el caso, se
remite la propuesta via
correo electrénico o nota
oficial para la conformidad
de la Entidad.

*En los casos que sea
necesaria la remision via
nota oficial, se derivan las
copias de los
antecedentes a la
Secretaria General por
intermedio de Gabinete de
Presidencia y se adjunta la
proforma de Nota Cficial.

*Los antecedentes
originales quedan
archivados en forma fisica
y en el sistema J-FILES
del Departamento de 5
Relaciones Nacionales y AR
se aguarda respuesta de’ x‘c?,. T
la otra Institucion

G Idad

b f“";‘ C
1

ds Gestién de Precesas



i

a

ar de Control Int
rol de la Implement

ipio: Control Oper scional
to 93: Disefio

Codigos (c) GAD_008
\ 66digo: (c) GAD_008

,,,,, de Convenios Nacionales

Subproceso: Elaboracion Na
Procedimiento: Elaboracion de Convenios Nacionales

~Cargo Resﬁérﬁsable

Registros ‘Procedimient
Aplicables . Asociados

ividad Tarea

Numero Act

etodos

*El Nro. de expediente se
archiva en el Sistema J-
FILES - ROL
“DEPARTAMENTO DE
RELACIONES
NACIONALES
(ARCHIVADOS)" vy se
agrega OBSERVACION:A
la espera de respuesta dé
la Nota Oficial — MEM-
9325-20XX-00000/NQT-
9325-20XX-00000 remitida
para el andlisis de/a otra
Institucion/Recurrente”

*En caso deque la
propuesta sea remitida por
Entidades«externas y las
Areas Tecnicas del IPS
respondan y recomienden
el rechazo, también se
remite a la Direccién
Juridica para Dictamen
correspondiente a fin de
dar respuesta al
recurrente. (Se remiten los
antecedentes a la
Secretaria General por
intermedio de Gabinete de
Presidencia para su
archivo y se adjunta la
proforma de Nota Oficial
de respuesta a la Entidad
recurrente).

*En caso de conformidad
de la Areas Técnicas pero
con modificaciones en la
propuesta, dependiendo
de la Institucion, se remite
la propuesta a
consideracion de la otra
parte, a través de una
Nota Oficial o correo
electronico institucional
para el andlisis de la
medificacion de la

s .: Ak
Analista ~ °©
0. de Gestion de Prr-~~ans




&z

Modelo Estandar de Control |

.Componente: Control de la Implementacion

ontrol Operacional

 Versién: 1

: Gestién de Convenios

eso: Elaboracién de Convenios Nacionales

miento: Elaboracion de Convenios Nacionales

_Cédigo: (c) GAD

digo: (c) GAD_008

£Cédigo; (c) GAD_008 01

Numero Actividad

Tarea

- Metodos

Procedimientos -
Asociados

propuesta realizada por el
IPS. (Los antecedentes
originales quedan
archivados en forma fisica
y en el sistema J-FILES
del Departamento de
Relaciones Nacionales y
se aguarda respuesta de
la ofra Institucion).

*Una vez recibida, la
respuesta de cenformidad
a las modificaciones
consensuada éntre las
partes, el Asistente
Administrativo realiza la
providencia, luego firma el
jefe de| Departamento de
Relaciones Nacionales y
pesteriormente autoriza el
director de la Secretaria
de Relaciones
Interinstitucionales, y se
remite a la Direccion
Juridica para la
elaboracion del Dictamen
Juridico, segin sea el
caso.

GAD_008_01_49_015.03)

Remitir expediente.(Cod(c)

Remite el expediente
fisico al Asistente
Administrativo a través del
Auxiliar Administrativo del
Departamento de
Relacicnes Nacionales.

7 Cargo Resp&;nsabfe' .

16 Redaccion de providencia al
expediante(Cod.: (C) GAD_008_01_48_016)

GAD_008_01_49_016_01)

Recibir expediente.(Cod.: (c)

Recibe el expediente fisico
por parte del Auxiliar
Administrativo del
Departamento de

Relaciones Nacionales., 4+

Asistente Administrativo -
Departamento de
Relaciones Nacionales




Modelo Estandar de Control Interno MEC!P~~

Numero Abtividad

~ Metodos

Reglstros
Aplicables

’ Procedlmlentos

Redactar providencia.(Cod.: ()

GAD_008_01_49_016_02)

Redacta providencia y
realiza los ajustes de
forma, mencionando la
aprobacion o el rechazo
de la propuesta del
convenio por las partes o
areas afectadas y solicita
elevar la propuesta a la
Direccion Juridica para el

Dictamen correspondiente)

Remitir expediente.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49_016_03)

Remite el expediente
fisico a la jefatura del
Departamento de
Relaciones Nacionales
para verificacion.

- Cargo Respe _i

17

Firma de providencia(Cod.: (C)
GAD_008_01_48_017)

Recepcionar expediente.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49_017_01)

Recepciona &l expediente
fisieo poriparte del
Asistente Administrativo
del Departamento de
Relaciones Nacionales.

Firmar providencia.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49 017_02}

Firma y sella la
providencia elaborada por
el Asistente Administrativo
del Departamento de
Relaciones Nacicnales.

Remitir expediente.{Cod.:{c)
GAD_008_01_49_017_03)

Remite el expediente
fisico al Auxiliar
Administrativo del
Departamento de
Relaciones Nacionales,
para posterior remision a
la Direccién para su
autorizacién.

Jefe - Departamento de
Relaciones Nacionales

18

b

Autorizacion de expediente (Cod.: (C)
GAD_008_01_48_018)

Recibir expediente.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49_018_01)

Recibe a través del
Auxiliar Administrativo de
la Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales, el
expediente fisico firmado
por la jefa del
Departamento de
Relaciones Nacionales.

i al
5013 alldad

ptolde Geghion de Prorncns

Director - Secretaria de
Relaciones

Interinstitucionales [




Modelo Estanda|

¥
} F o |

C ponente' Contre

, :Ie Control Interno MECIP_,

Prihclplo- Contro: Op

Formato 93 Diser

ocedlmtentos

Macroproceso- Gestlon

Admlmsiraéwa

Proceso. Gestion de Convenios

Subproceso: Elaboracién de Convenios Nacionales

Procedimiento: Elaboracion de Convenios Nacionales

Numero Actividad

Ta ea'

Metodos

Autonzar expediente.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49_018_02)

Registros
Aplicables

Procedimientos

Asociados

'Cargo Responsable ‘

Autoriza con su firma y
sello, el expediente fisico,
solicitando el Dictamen
Juridico con relacion a la
propuesta de Convenio.

Observacion: *Si detecta
algun error, devuelve a la
jefatura del Departamentc.
de Relaciones Nacionales,
caso contrario se prosigue
a las siguientes
actividades.

Remitir expediente.(Cod.: (¢)
GAD_008_01_49 018_03)

Remite el expediénte
fisico al Auxiliar
Administrativo de la
Secretariade Relaciones
Intefinstitucionales para
posterior remision fisica y
ponrsistema J-FILES a la
Direccitn Juridica para la
elaboracién del Dictamen
Juridico.

Observacion: *En esta
tarea se tiene en cuenta el
procedimiento asociado
"Evaluacién Legal".

Sistema de seguimiento

de expedientes (JFILES).

19 Remisién de expediente para elaboraciéon de
dictamen(Cod.: (C) GAD_008_01_48 019)

Recibir expediente.(Cod./(€)
GAD_008_01_49 019_01)

Recibe el expediente fisico
por parte de la Direccién
de la Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales.

Auxiliar Administrativo -
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales




Modelo Estandar

Componente: Control de

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Version: 1

Cadigo: (c) GAD .

Macroproceso: Gestion Adminisirativa

Proceso: Gestién de Convenios

Subproceso: Elaboracion de Convenios Nacionales

Cédigo: (c}) GAD 008

Procedimiento: Elaboracién de Convenios Nacionales

Cédigo: (c) GAD 008 01

Numero Actividad

Tarea

14

i

.~ Metodos

Registros
Aplicables

Asociados

Qéfgo Responsable

Remitir expediente.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49 019 _02)

Remite el expediente
fisico y deriva a través del
sistema J-FILES, a la
Mesa de entrada de la
Direccién Juridica para la
elaboracién del Dictamen.

Cbservacion: *Una vez
que el expediente vuelva a
la Secretaria de
Relaciones
Interinstitucicnalesysecibe
nuevamente el Auxiliar
Administrativo de la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales y
remite a la"Direccion de
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales.

Sistema de séguirniento
de expedientes\(JFILES).

20

Revisién de Dictamen Juridico(Cod.: (C)
GAD_008_01_48_020)

Recibir Dictamen Juridico.(Cod.: (c)

GAD_008_01_49_020_01)

Recibe el expediente fisico
del Auxiliar Administrative
de la Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales.

Director - Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales

Revisar Dictamen Juridico.(Cod./{t)

GAD_008_01_49_020_02)

Revisa el Dictamen
Juridico y verifica la
conclusion si es viable o
no, a fin de proceder con
los siguientes tramites
correspondientes.

3 7 e e T

et et
AL
L EenT0 DE PREVISIO
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Asignar expediente.{(Cod.: (c}

GAD_008_01_49.020_03)

Asigna el expediente, con
su sello y firma, indicando
la remision del expediente
al Departamento de
Relaciones Nacionales.

i irdann

crel

e ey

# AR
‘\U’mﬁy!“‘-“ T

, x i
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ne mimni;z

Remitir expediente.{(Cod.: (c)
GAD_008_01_49 020_04)

Remite el expediente en
forma fisica al Auxiliar
Administrativo de la
Secretaria de Relacicnes
Interinstitucionales para la
remision del mismo al
Auxiliar Administrativo del
Departamento de
Relaciones Nacicnales.
También lo deriva por
sistema J-FILES.

Sistema de seguimiento
de expedientes (JFILES).




2¢

Componente: Control de la Implementgcién
Principio: Control Operacional
Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion AdminisH? tiva
Proceso: Gestion de Convenios
Subproceso: Elaboracion de Convenios Nacionales
Procedimiento: Elaboracion de Convenios Nacionales

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP-

L€

Version: 1
Cédigo:. (c) GAD

e ey ' , . o Registros Pro,t::edi’m'it’emt:,vsw -
Numarp:fctividad - - ~ Jarea ‘Metodos Aplicables Asociados rgo B .
21 Verificacion de Dictamen Juridico(Cod.: (C) |Recibir Dictamen.(Cod.: (¢} Recibe en forma fisica el Jefe - Departamento de
GAD_008_01_48_021) GAD_008_01_49_021_01) Dictamen del Auxiliar Relaciones Nacionales
Administrativo del
Departamento de

Relaciones Nacionales
con la providencia
correspondiente por parte

de la Direccion de la VBT prie ™ T e i P
Secretaria de Relaciones JISTITUT [l DE PREVISION SCCIALS
Interinstitucionales. LERRGEY : T2,

LB Gracizia pf

- Iy . -nZ\ X
Cecretaris :




Modelo Estandar de Control Interno MECIP

: Elaboracion de Convenios Nacaonales

S ‘ . < Registros Procedlmlentos
Numero Actlvidad : Tarea : - Metodos - ‘pplicables " Asociados
Verificar Dictamen.(Cod.: (c) Verifica en el Dictamen
GAD_008_01_49_021_02}) Juridico lo siguiente:

*El parecer Viable.

*El parecer No viable.
*Si se sugiere alguna
modificacion.

Observaciones: *En caso
de parecer viable, indica
por Dictamen a la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionalesyelevar
la propuesta a
consideracion dél Consejo
de Administracion del IPS
en usade sus facultades.

*En caso del parecer no
viable, se indica por
Dictamen a la Secretaria
de Relaciones
Interinstitucionales y se
procede a informar a la
Institucion recurrente a
través de Nota Oficial.

*En caso de que se
requiera alguna
modificacion o sugerencia,
se realiza la misma y se
pone a consideracion de la
otra parte por correo
electronico institucional o
Nota Oficial, a fin de
consensuar, una vez
modificada y acordada la
propuesta, se remite a la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales para
elevar la propuesta a
consideracion del Consejo
de Administracion del IPS
en uso de sus facultades.

Posteriormente, realiza la
providencia mencionado la
conclusion del analisis
realizado por la Direccion

instituto de pro
nmc de Organ




.

Modelo Estandaride Control Interno MECIP

Componente: Control de la Implemeniacmn S

‘Principio: Control Operamonal

Macroproceso: Gestion Admmlstratlva

Proceso: Gestion de Convenios

o

Subproceso Elaboracioén de Conve

Procedimiente: Elaboracaén de Convenios Namonales

Nacaonales :

Numero:

Acﬁ&idé&

Tarea

Metodos

Procedimientos
Asociados

Juridica.

Remitir Dictamen.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49_021_03)

Remite en forma fisica el
expediente junto con el
Dictamen Juridico al
Asistente Administrativo a
través del Auxiliar
Administrativo del
Departamento de
Relaciones Nacionales.

 Cargo Responsable

22

Elaboracion de proforma de resolucion(Cod.:
(C) GAD_008_01_48_022)

Recibir expediente.(Cod.: (c}
GAD_008_01_49_022_01)

Recibe el expediénte fisico
a través del Auxiliar
Administrativo del
Departamento de
Relacicnes Nacionales.

Asistente Administrativo -
Departamento de
Relaciones Nacicnales




Modelo Es!andar de Control Interno MECE

rComggnente Control dela Implementacion

‘ ..ontroE Operacnonal

 Versién: 1

digo: (c) GAD

digo:(c) GAD 008

Tarea |

£l . Metodos

>édiger (c) GAD_008_01

Registros
Aplicables

Proce

Asociados

~Cargo Respons; e

Elaborar proforma de resolucién.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49_022_02)

Elabora proforma de
resolucion e imprime la
version final de la
propuesta de Convenio,
Detallar los puntos que
lteva la proforma.

*FECHA.

ACAPITE.

*VISTO: Expediente Digital
C.A. N° 000/xx,
recepcionado en la
Secretaria del Consejo’de
Administracion, en fecha
...... de abril de 20xx, el
cual contieng la*Nota
Interna PRISRI/N®
000/20xx, de fecha ......
de abril,de 20xx, de fa
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales, por la
que se eleva a
consideracion de la
Maxima Autoridad, el
Proyecto de Resolucion
“TITULO”; y
-CONSIDERANDO:

-N° de EXP, NOTA,
MEMO de Solicitud de
Convenio (si es de
aprobacion, de rescision o
de renovacion).
-Antecedentes (si es para
renovacioén)

-Breve Evaluacion (si es
para renovacion)

-Objeto del Convenio
-Financiamiento
-Vigencia

-El Proyecto de Convenio
consensuado entre ambas
instituciones debe estar
firmado por el Director y/o
Gerente si correspondiere,
conforme a la estructura
vigente;

-Contar con la postura
respecto a la propuesta

AL

0% e.g;
- 5



% |

delo Estandar de Control Interno - MEC

mponente: Control de la Implementacion

ipio: Control Operacional

A7

21

Loce;so; Gestion Administrativa

Gestion de Convenios

Cédigo: (c) GAD

- Codige: (c) GAD_008

eso: Elaboracién de Convenios Nacionales

Cadigo: (c) GAD 008 01

imiento: Elaboracion de Convenios Nacionale

h

A

Numero Actividad ' 'Ta;ea

. Metodos

Reéi stros Procedimientos .

Aplicables Asociados Cargo Réspo{nsakble

planteada por parte del
Gerente 0 equivalente del
area afectada;

-Dictamen Juridico.
*RESUELVE:

-Aprobar la suscripcion del
(TITULO DEL
CONVENIO), conforme al
Anexo, el cual se
encuentra refrendado por
la Secretaria delConsejo
de Administracion ¥las
Areas Técnicas
respectivas, qué consta de
XXXX (00) fojas y se
adjunta-a,la presente
Resolutién;

-Autorizar al Presidente
del Gofisejo de
Administracion, a suscribir
en representacion del
Consejo de Administracion
el Convenio (TITULO DEL
CONVENIO) aprobado en
el Art. 1° de la presente
Resolucidn;

- Disponer que (SE
AGREGA EL NOMBRE
DE LA GERENCIA Y
DIRECCIONES
INVOLUCRADAS EN EL
CONVENIO) en caracter
de administradores,
realicen el control,
seguimiento permanente y
fiel cumplimiento de [os
puntos estipulados en el
Convenio.

- Encomendar a la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales,
juntamente con el
Gabinete de Presidencia a
realizar las gestiones
administrativas
correspondientes para la
suscripcion del Convenio,
aprobado en el Art. 1° de
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Modelo Estandar de Control Interno - MECEP

Com

onente: Control de la Implementacion

Pnnclglo' Ccntroi Operacional

‘Procedi

iento: Elaboracion de Convenios Nacionales

isefio de Procedimientos

: Gestion Administrativa

Versién: 1
_Codigo:

c) GAD

.de Convenios

Elaboracion de Convenios Nacionales

Codigo:.(c) GAD_008

Cédigor'(c) GAD_008_01

'NUmero Act

tividad Tarea

= Metodos

Reg:stros
Aplicables

Pro : dlmnentos

la presente Resolucion;

- Establecer que la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales, 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
Administracién;

- Establecer que la
Secretaria General seré la
encargada de maritener
en resguardo el original
del instrumento,suscripto
por las partesscomo
consecuencia del presente
acfo administrativo y sus
antecedentes originales;

- CofMunicar a quienes
¢orresponda y archivar.
Adjuntar el proyecto de
Convenio refrendado por
la Direccion de la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales y la
jefatura del Departamento
de Relaciones Nacionales.

Elaborar providencia.(Cofl.: (g)
GAD_008_01_49_022-03)

Elabora providencia y
sugiere la remision a las
resultas del Consejo de
Administracién.

Posteriormente remite en
forma fisica el expediente
al jefe del Departamento
de Relaciones Nacionales.

Observacion: *Completa el
Formulario de Recepcién
de Expedientes para
tratamiento por el Consejo
de Administracion.

Formulario de Recepcion
de Expedientes para
tratamiento por el Consejo
de Administracion.

 Cargo Respdnséble’ ‘




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP.

Componente; Control de la Implementacion ,

i :

_Principio: Control Operacional
; Disefio de Procedimientos

~ Version: 1

oceso: Gestion Administrativa

: Gestion de Convenios

so: Elaboracién de Convenios Nacionales

Procedimiento: Elaboracion de Convenios Nacionales

_Cédigo: (c) GAD

:{¢) GAD 008

: () GAD_008_01

Numero Actividad Tarea

+: Metodos

Registros
Aplicables

‘Asociados

Remitir expediente.(Cod.: (c)
GAD_008_01_49_022_04)

Remite en forma fisica el
expediente junto con el
Formulario de Recepcion
de Expedientes para
tratamiento por el Consejo
de Administracion al jefe
del Departamento de
Relaciones Nacionales a
través del Auxiliar
Administrativo.

Formulario de\Regepcion
de Expedientes,para
tratamiento por el Consejo
de Administracion.

23 Control de documentaciones(Cod.: (C)
GAD_008_01_48_023)

Recibir expediente.(Cod.: {c)
GAD_008_01_49 023 01}

Recibe el expediénte/fisico
del Asistente
Administrativo del
Departamento de
Relaciones Nacionales.

GAD_008_01_49_023_02)

Controlar expediente.(Cod.: (c)

Controla las
documentaciones del
expediente fisico, la
profarma de resolucion y

Formulario de Recepcion
de Expedientes para
tratamiento por el Consejo
de Administracién.

Jefe - Departamento de
Relaciones Nacionales

providencia, elaboradas
por el Asistente
Administrativo teniendo en
cuenta directrices
indicadas para la
redaccién.

Observacion: *Si todo esta
correcto firma la
providencia; el Formulario
de Recepcion de
Expedientes para
tratamiento por el Consejo
de Administracion;
Proforma de RCA,;
Proforma de Convenio.
Caso contrario, devuelve
al Asistente Administrativo
para su correccién.

. Soclal
-i')‘l';“f::“t o bcc;ﬁ&ad




Estandar de Control Interno . MECIP
omgonente' Controi de ¥a lmplementamén .

~ Model

Elaboracion de Convenios Nacionales

es

Nl;mero Actividad

Tarea

Metodos

Regsstros
Aplicables

Procedlmlentos
Asociados

Cargo Responsa

—l:\'emitir expediente.(Cod.: (c)

GAD_008_01_49_023 03)

Remite el expediente
fisico y por sistema J-
FILES al Director de la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales a
través del Auxiliar
Administrativo de la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales.

Observacion.: El Auxiliar
Administrativo controla
que el expediente esté
ordenado; la providencia,
el Formulario de
Recepcign.de Expedientes
para tratamiento por el
Consegjo de
Administracién, la
Proforma de RCAy la
Profofma de Convenio
estén debidamente
rubricados por la jefatura
del Departamento de
Relaciones Nacionales.

Asi también verifica que el
nimero de expediente
este correctamente
derivado a la bandeja de
la Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales en el
sistema J-FILES.

Sistema de seglimiento

de expedientés(JFILES).




de Control Interno - MECI

la Implementacion

aboracion de Convenios Nacionales

to: Elaboracion de Convenios Nacionales

Numero Actividad

-Tarea

Cé igo: (c) GAD

- Metodos

Registros
Aplicables

Procedimientos
Asociados

Cargo Respons;:lile :

24

Autorizacion de remisién de

expediente(Cod.: (C) GAD_008_01_48_024)

Recepcionar expediente.(Cod.: (c)

GAD_008_01_49 _024_01)

Recepciona a través del
Auxiliar Administrativo de
la Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales, el
expediente fisico junto con
la providencia; el
Formulario de Recepcion
de Expedientes para
tratamiento por el Consejo.
de Administracién;
Proforma de RCA y la
Proforma de Convenioc!

Verifica si cuenta con la
providencia del area que
remite,

Autorizar remisién.(Cod.: (c)
GAD_0D08_01_49 024 _02)

Auteriza la‘remision del
expediente fisico por
mediode una Nota
Interna, firma y sella el
mismo junto con el
Formularic de Recepcion
de Expedientes para
tratamiento por el Consejo
de Administracion;
Proforma de RCA y la
Proforma de Convenio.

Observacidén: *Si todo esta
correcto se pasaala
siguiente tarea, si detecta
algin error devuelve a la
Jefatura del Departamento
de Relaciones Nacionales
para su correccion.

Sistema de Gobernanza y
Control Interno (SGCI).
Formulario de Recepcién
de expedientes para
Tratamiento por el
Consejo de
Administracién.

Director - Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales




Componente: Control de la Implementacion
Prineipio: Control Operacional
[Formato 93: Disefio de Procedimientos

Mng[g,Est'é'h,dar de Control Interno - MECI

, oracion de Convenios Nacionales
Procedimiento: Elaboracién de Convenios Nacionales:

At 7 . g _Registros ; Procedimientosﬁ%" R e
Numero Actividad . Tarea ; Metqdqs ‘Aplicables Asociados  Cargo Responsabl :
Remitir expediente.(Cod.: (c) Remite el expediente Sistema de Gobernanza y
GAD_008_01_49_024_03) fisico al Auxiliar Control Interno (SGCI).

Administrativo de la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales.

También indica al Auxiliar
Administrativo de la
Secretaria de Relaciopes
Interinstitucionales-elevar
el expediente junto gon'los
antecedentes a través del
Sistema de Gobernanza y
Control Internd’(SGCI).

25 Remision de expediente autorizado(Cod.: Recepcionar y verificar expediente.(Cod.: (c} |Recepciona el expediente |Sistema de Gobernanza y Auxiliar Administrativo -
(C) GAD_008_01_48_025) GAD_008_01_49_025_01) fisico poPparte de la Control Interno {SGCI}. Secretaria de Relaciones
Direccién de la Secretaria Interinstitucionales

de Relaciones
Interinstitucionales.

Verifica que el expediente
esté ordenado
cronolégicamente y foliado
y que el Formulario de
Recepcion de Expedientes
para tratamiento por el
Consejo de
Administracién; la Nota
Interna de Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales; la
Proforma de RCA y la

Proforma de Convenio St
estén debidamente ARSTITUTO BER
rubricados por la Direccion Gy Jiﬂ-‘»':

de la Secretaria de T,

N T

Relaciones
Interinstitucionales y la
jefatura del Departamento
de Relaciones Nacionales
para su posterior remision
a través del Sistema de
Gobernanza y Control
Interno (SGCI).

gt S

flon de Prosnnns %



Numero Act'iﬁ lad

Tarea

' Metodos

Registros
Aplicables

Procedimientos

Asochos Cargo Responsable

Generar Nro. de Caso.(Cod.: {c)

GAD_008_01_49_025_02)

Genera Nro. de caso en el
Sistema de Gobernanza y
Control Interno (SGCI),
adjuntando el expediente
escaneado con el
Formulario de Recepcion
de Expedientes para
tratamiento por el Consejo
de Administracion; Nota
Interna SRI; Proforma_de
RCA. Como Anexo,Se
adjunta la Proforma de’
Convenio; otros.

Asi también, se adjunta en
el Sistema,de Gobernanza
y Control\Intérno (SGCI}
de forma individual el
proyecto de Convenio,
praforma de Nota Oficial
(segtin sea el caso} en
formato Word.




Modelo Estandar de Control Interno MECIP :

Componente. Control de la' Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Proc,edimientos ‘

"_Macroproceso Gestion Admlnlstratlva .

Proceso: Gestion de 'Convenlos

Subproceso:

n de Convenios Nacionales

2

Procedlmlento. Elaboramon de Convemos Nacronales

Tarea

Registros
Aplicables

Remitir expediente.(Cod.: (c)

GAD_008_01_49_025 03)

Remite los Anexos del
expediente, el proyecto de
Convenio, proforma de
Nota Oficial (segun sea el
caso} en forma fisica a la
Secretaria del Consejo de
Administracion.

Observaciones: *El Nro:
de expediente se archiva
en el Sistema J-EILES -
ROL “SECRETARIA DE
RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES
(ARCHIVADOSY' y se
agrega'en
OBSERVACION:
“REMITIDO POR
SISTEMA GOBERNANZA,
CASO NRO. 0000, CA
NRO. 00, EN FECHA
00/00/20xx". En espera de
aprobacion o rechazo de
la misma.

*Una vez aprobada la
propuesta en cuestién se
realiza lo siguiente:

*Descargar del Sistema de
Gobernanza y Control
Interno {SGCI) la RCA.
+La Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales deriva
los antecedentes a través
del J-FILES al
Departamento de
Relaciones Nacionales
para la impresion
correspondiente del
Convenio aprobado junto
con la RCA
correspondiente, redacta
la Providencia y la
proforma de Nota Oficial
mediante la cual se
remiten los ejemplares

Sistema de seguimiento
de expedientes,(JFILES).
Sistema.de Gobernanza y
Control Interno (SGCI).

isidn,
ln'i“ ) (] de Prov
iectiando Organizg

all
b

n pr(.t-_p-:'l‘
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Cargo Responséﬁlé’;‘f :
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Modelo Estandar de Control lnterno MECIP’

to: Controi‘de la Implementamon -

Versnon- 1

Codlgo- (c) GAD

(c) GAD_008
go(c) Gl
Regas” 0S v Procedlmlentos
Tarea Aplicables “ Asociados

~ Cargo Responsable

originales del Convenio
para la rubrica de las
autoridades.

*El Departamento de
Relaciones Nacionales
remite a la Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales los
antecedentes y adjunta al
mismo; Providencia,
proforma de Nota Oficial,
Ejemplares originalesdel
Convenio para la rubrica
de las partes y la RCA por
la que se aprueba y
autoriza la,suscripcion del
Convenio

*El Auxiliar de Secretaria
regepciona y verifica la
providencia del area que
temite, y los documentos
adjuntos mencionados en
la misma.

+La Direccién de la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales
recepciona a través de su
Auxiliar de Mesa de
Entrada el expediente
fisico junto con la
Providencia Departamento
de Relaciones Nacionales,
proforma de Nota Oficial,
Ejemplares originales del
Convenio para la rubrica
de las partes y la RCA por
la que se aprueba y
autoriza la suscripcion del
Convenio.

+La Direccién de la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales
autoriza la remision de los
antecedentes junto con los
Ejemplares originales del

A
i pm GSHey
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Modelo Estandar de Control Interno MECIP*-

« nente: Control de [a Implementacién
Pl'lnCIp[O‘ ontrel Operacronai

Versién: 1
Codl o: (c) GAD

Formato 93: Diseno de Procedlmlenios

(c) GAD_008 01

Proced:mlento EIaboracaon de Convenlos Nacnonales

Registros Procedimientos
-Aplicables

Nuﬁiero Actividad Tarea . Metodos - Cargo Resabbnsa,b'l?é“z

Convenio para la rubrica
del Presidente a través de
Gabinete de Presidencia.

*Gabinete de Presidencia,
una vez rubricados los
ejemplares originales del
Convenio remite los
antecedentes a Secretaria
General para la
elaboracion y refisién de
la Nota Oficial metiante la
cual se remite lps
ejemplares del’'Convenio,
debidamente suscriptos
por elipresidente para la
rubricade la Maxima
Awutoridad de la Entidad.

sLa/Secretaria General a
través del correo
electrénico institucional,
pone a conocimiento de la
Secretaria de Relacicnes
Interinstitucionales/Depart
amento de Relaciones
Nacionales, la emision de
Convenio suscrito por
ambas Instituciones, al
cual se accede a través
del sistema informatico
actual (DATASCAN).

«El Departamento de
Relaciones Nacionales
descarga el Convenio
rubricado por ambas
Instituciones en formato
digital y lo guarda en la
carpeta compartida de la
Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales/Conve
nios/20xx. Seguidamente,
el Departamento de
Relaciones Nacionales
mediante correo
electrénico institucional,
eleva a conocimiento del
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implej entacion

Prlnmg'oq Control Ogeracmnal

o Adminisrativa |

Version: 1

venios

= Codlgo. ((;

Numero Actividad

Metodos

Asociados

Administrador del
Convenio la fecha de
suscripcion Convenio,
aprobado por Resolucion
C.A. N° 000-000/20xx, de
fecha 00 de xxxx de 20xx.
Asimismo, deja en
manifiesto los dispuesto
en el Art. xx° de la referida
Resolucién referente al
administrador del
Convenio.

Por otra parte, adjunta al
correo el formato digital de
las documentacicnes de
referencia,para los fines
pertinentes,

*Si\la propuesta no fue
aprobada por la Maxima
Autoridad, la Secretaria
del Consejo de
Administracion informa
mediante una Instruccion
lo dispuesto por la Maxima
Autoridad.

*La Secretaria de
Relaciones
Interinstitucionales elabora
una Nota Oficial y remite a
conocimiento de Gabinete
de Presidencia y por su
intermedio a la Secretaria
General a fin de dar
respuesta al recurrente de
lo resuelto por la Maxima
Autoridad.

*Una vez remitida la Nota
Oficial a la otra entidad, se
solicita a la Secretaria
General una copia digital
del acuse recibido.

*En todos los casos el
expediente fisico original

el ")\‘"W}

’H

Sr[g';n £




1y

Modelo Estan |

Componente: Control de la Implenlegitagién
Principio: Control Operacional :
[Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion Administrativ

Proceso: Gestion de Convenios
Subproceso: Elaboracion de Convenios N

Procedimiento: Elaboracion de Convenio

ar de Control Interno - MECIP

Versién: 1
 Cédigo: (c) GAD
éd 'GAD_008

£ Cédigo: (c) GAD_008 01

(v

VMN;todo;W/ Regis Procedimientos

Aplicables Asociados

Cargo Respﬁﬁsé ‘IIQQ’T'

Numero Activida&

se remite a la Secretaria
General, para su guarda y
custodia en el archivo
institucional.

*El expediente en formato
digital elevado a la
Secretaria de Consejo,
quedara registrado envel
Sistema de Gobegnanza y
archivado en la ¢arpeta
compartida de la
Secretaria de Relaciones
Interinstituciondles.

Elaborado por: Karina Rocio Penayo Fretes Eécha de elaboracion: 23/05/2025
Co-Elaberado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera Fecha de co-elaboracion: 26/05/2025
Revisado por: Bettina Silvana Albertini Alonso Fecha de revision: 26/05/2025
Aprobado por: Hugo Vicente Martinez Baez Fecha de aprobacién: 03/06/2025
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Mesa de Ertrada Generat @
{rformaciones

Recepcian
de
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