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(1)MACROPROCESOS (2) PROCESOS (3) SUBPROCESOS
CODIGO NOMBRE OBJETIVO coDIGD PROCESOS OBIETIVOS cODIGO SUBPROCESOS OBJETIVOS
REVISION DEL PLAN Vgrl!il:ar avances de Estrategias de Planes Es_trategicus anteriores,
sp1 ESTRATEGICO analizando su vigencia y desarrollar las actividades tales como el
estudio de Factores Criticos de Exito (FCE) y de las Fortalezas,
INSTITUCIONAL (PE) | 550 tynidades, Debilidades y Amenazas (FODA).
FORMULACION DEL PLAN |Establecer los criterios a seguir para la Formulacion de los Objetivos
SP2 ESTRATEGICO Estratégicos y las Estrategias componentes del Plan Estratégico de
Definir y establecer los INSTITUCIONAL la CIPPA para aprobacion de la Mdxima Autoridad
FORMULACION DE Objetivos E_straté_glmsy ;
P1 ESTRATEGIAS las Estrategias alineados Presentar actualizacidn de la redaccion de la Misidn, Visidn y
a la Misidn y Visidn SP3 APROBACION DEL PEI |Valores, asi como los Objetivos Estratégicos y Estrategias para el
Institucional Periodo de 5 afios.
SOCIALIZACION E Difundir a todo el personal el PEl aprobado por la MAI y concienclar
SP4 INTERNALIZACION DEL |de la importancia de |a efsctividad institucional por el logro de los
Definir Objetivos institucionales y PEI Objetivos Estratégicos.
GESTION Estrategias, de manera a desdoblarlos en ok o e = :
. . i ncia en
MP1 ESTRATEGICA Planes Operativos orientados a alcanzar EVALUACION DE LA onitopear (s grpanmeniae i s rategias y su pertine
L B SPs cuanto al nivel de logro de los Objetivos Estratégicos y la coyuntura
INSTITUCIONAL la Visiéin y a cumplir con la Misién EJECUCION DEL PEI actual
Institucional.
ELABORACION DEL PLAN Establecer los criterios a SFguIr elldesdcblamlentc de los Objetivos
SP1 Estratégicos y las Estrategias, derivadas de la Formulacion
OFERATIVO ANUAL Estratégica Institucional, en Planes de Accidn concretos.
Ef:::;:la:'; :;Z?::n SOCIALIZACION E Difundir a todo el personal el PEl aprobado por la MAI y conclenciar
definicién de los Objetivos 5P2 INTERNALIZACION DEL :‘:,-I:t:mpa:::::: rlje Ia efectividad institucional por el logro de los
- DESDOBLAMIENTO DE[  Estratégicos y las POA JeUvs TR,
LAS ESTRATEGIAS | Estra tesiaslderl:-'adas Te e GERENCIAMIENTO DE LA Establecer los criterios necesarios para el Gerenclamiento de los
. forrrlulacl g‘: Do :S 5P3 INA DIARIA Procesos y de los Planes Operativos Anuales (POAs) como instancia
Integran el Flan Dperthd RUTINA de aseguramiento de la gestion de calidad institucional,
Anual dela CIPPA
\\ SEGUIMIENTO DE LA Acompafiar, coordinar y evaluar el PEly I(?S POAs para el
N, sP4 EJECUCION DE LOS POA mejoramiento del desempefio de las gestidn institucional, orientada
/,{,”7 “'\\ 5 |al cumplimiento de sus declaraciones estratégicas,
(Il / N 4
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REALIZAR ESTUDIOS DE |Analizar el mercado continuamente para identificar las
SP1 MERCADO Y DE oportunidades de inversidn, renta fija o variable, con instrumentos
NEGOCIOS RENTABLES |rentables sin descuidar la seguridad y liquidez.
Realizar estudios para los
programas y proyectos de
DESARROLLOE la Institucién, mediante el Presentar a la mdxima autoridad institucional Proyectos Financieros
GESTION DE I i lanifi d Har IMPLEMENTACION DE disefio y aplicacidn de que tengan como objetivo aumentar la rentabilidad de manera a
VLI, P UICW | Gt [0 metodologias y gestionar o DISENO DE PROYECTOS |contribuir a 1a sostenibilidad del plan previsional. Considerar
MP2 PROGRAMAS Y Proyectos t}.ehlnvferslén dEFIVEI!dOS dela Pl PROGRAMAS Y ot poibions liscandn DE INVERSION proyectos Innovadores u otras sobre praductos financleros ya
PROYECTOS Planificacion Estratégica PROYECTOS DE optimizar los fondos existentes que requieran de una reingenieria para adecuarlos al
INVERSION previsionales para mercado financiero actual y a la competencia.
obtener mayor
rentabilidad.
Acompafiar las acciones de implementacién de proyectos
SP3 IMPLEMENT“%‘:N o aprobados por el Consejo, buscando alcanzar y sostener la maxima
PROYECT rentabilidad a largo plazo.
N i
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Designar a los integrantes de las distintas Comisiones Institucionales|
CONFORMACION DE encargadas de estudiar, revisar y gestionar |a aprobacidn de
5P1 COMISIONES Cédigos, Manuales y Reglamentos de Control Interno, Buen
INSTITUCIONALES Gobierno, Etica y Equipo de Alto Desempefio y Equipo Técnico
MECIP.
DISENOS DEL PLAN DE  |Determinar , planificar y coordinar las actividades requeridas por la
SP2 TRABAJO PARA LA Norma de Requisitos Minimos del MECIP, para cumplir en el
IMPLEMENTACION ejercicio fiscal vigente.
ELABORACION DE Revi i borar h ientas, métodos, f
HERRAMIENTAS BASADAS |Revisar. analizaro elaborar erramientas, m os, formatos o
sP3 N LA GESTIGN POR procedimientos orientados a la Gestion por Procesos con el fin de
E lograr el fortalecimiento Institucional y la mejora continua.
. PROCESOS
Padronizar el sistema de control interno
de la CJPPA y garantizar el desarrollo de VALIDACIGN Y Gestionar la implementacion de normas de cada Componente de
la funcién administrativa bajo los Contral, gestionanda la elaboracién de Cédigos, Manual
Sl min r_ iva baj los DESARROLLO E P4 APROBACION DE LOS ontrol, gestionando la elaboracién de Cédigos, Manuales y
MP3 IMPLANTACION DEL| principios de responsabilidad, eficiencia, B IMPLEMENTACION Adoptar e Implementar ESTANDARES DE CONTROL Reglamentos, asi como el llenado de Formatos, realizacion de
MECIP eficacia, celeridad y transparencia, Fa e el Mecip Encuestas y presentacion del Informe de Resultado.
contribuverldo con ello al cumplimiento Difundir al personal, por los medios més dgiles y seguros, de
de los objetivos institucionales, en el SOCIALIZACION E Resoluciones, Manuales, Cadigos, formatos, encuestas, fotos o
contexto de los fines sociales del Estado. SPS INTERNALIZACION DE  |cualquier documento relacionado con el MECIP, buscando la
ESTANDARES DE CONTROL |comprensidn y el compromiso individual de colaborar con el
desarrollo y avance de implementacion en la institucidn.
Elaborar Informes periddicos de Monitoreo y Seguimiento de
REVISION DEL AVANCE DE |avance de |a implementacién del Plan de Trabajo, a fin de
SP6 IMPLEMENTACION DEL |recomendar las correcciones pertinentes con el objeto de cumplir
MECIP en tiempoy forma la presentacién de evidencias documentales de
implementacidn efectiva del Sistema de Control Interno en la Caja.
EVALUACION DE l““"g::'::!:::::‘:TL“E?;'VZ:;::’::‘::T:;'IE::;;:WH ogrado
m;
sp7 IMPLEMENTACION DEL ["" ¥ ¥

de cumplimiento de los Componentes de Control, recomendado las

™~ MECIP actividades de Mejora Continua.
ﬂ \\\
./ N\ -
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ANALISIS Y CONCESION DE  |Establecer los mecanismos para la concesidn de préstamos
SP1 PRESTAMOS |quirografarios u otros) solicitados por los Afiliados de la Caja.
sp2 ANALISIS Y CONCESION DE  |Establecer el procedimiento para concesién de Tarjetas de Crédito a los
i I .
. Otorgar préstamos a los TARIETAS DE CREDITOS afiliados de la CIPPA,
Gestion de Concesitn
P1 afiliados y terceros para
de Préstamos tabilidad Establecer el procedimiento para el reclamo a los deudores por la faita de
genErar rentavligac, pago en |a cuenta Créditos en Gestién de Cobro- Via Administrativa, para
SP3 SESHIOM S ReCLAND i su tratamiento por via extra judicial y , si es el caso via judicial.
PAGD A DEUDORES MOROSOS
Definir Objetivos Institucionales y
ADMINISTRACION DE | Estrategias, de manera a desdoblarlos en SEGUIMIENTO ¥
MP4 LOS FONDOS Planes Operativos orientados a alcanzar SUSTENTACION DE |Establecer el procedimiento para los casos en que el prestatario no haya
PREVISIONALES la Visién y cumplir con la Misién SP4  |DOCUMENTOS PARA CASOS DE;nc e5ao I3 Cuota mensual acordada en el Plan de Repactacién.
Institucional NO INGRESAR CUOTAS DE
L PRESTAMIOS
Elabarar el Anteproyecto de Presupuesto de Ingresos y Egresos de la
FORMULACION DEL CIPPA a sar ejecutado en el Ejercicio Financiero subsiguiente, recabando
sP1 ANTEPROYECTO GENERAL DE |datos de las Unidades Administrativas, en base a las necesidades y
PRESUPUESTO Obijetivos Estratégicos de la Institucidn.
Optimizar el uso de los Elabarar el Plan Financiero conforme a las disposiciones del Decreto que
P2 Gestion Financieray | recursos financierosy FORMULACION DEL PLAN regllml.enFa la Ley de Pre.supugstn General de la Nn:llon, las normas y/o
Presupuestaria presupuestarios de la 5p2 HNANCIERD procedimientos establecidos para la carga y mantenimiento de datos,
Institucidn
Ejecutar las actividades relacionadas con los recursos financieros
previstos para cada Ejercicio Fiscal en sus fases de ejecucicn,
"" R S5P3 GESTION PRESUPUESTARIA seguimiento, modificacidn y control de Ingresos y Gastos, asegurando
“-\\ que se ajusten a las normativas vigentes.
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Registrar el movimiento de las operaciones y mantener actualizados los
registro contables, bancarios y financieros, generando informacién
N CONT, 2
5P4 GESTION CONTABLE cantable fidedigna, veraz y oportuna a la Mdxima Autoridad Institucional y
a Organismos de Control.
Organizar, ejecutar y supervisar procesos de pagos y de ingresos. Gestlonar
SP5 GESTION DE TESORERIA actividades presupuestarias, financieras, contables, bancarias, conforme a
las normativas legales y disposiciones internas vigentes.
Optimizar el uso de los
Gestidn Financiera y recursos financieros y
P2 Presupuestaria presupuestarios de la SPE GESTION DE CONTROL Procesar la informacidn financiera de la Caja, a fin de elaborar informes]
Institucién, FINANCIERO pertinentes para la toma de decisiones eficaces y eficientes.
Emprender acciones de investigacidn de mercado financiero para gestionar|
SP7 INVERSIONES FINANCIERAS |Compra y Venta de Divisas en el Sistema Financlero y realizar inversiones of
Definir Objetivos Institucionales y reinversiones en instrumentos fi il rentables y seg
ADMINISTRACION DE | Estrategias, de manera a desdoblarlos en
MP4 LOS FONDOS Planes Operativos orientados a alcanzar <p8 ELABORACION DE MEMORIA Y |Recopilar informacién de las Unidades Administrativas para la preparacion
PREVISIONALES la Visién y cumplir con la Misién BALANCE GENERAL y presentacién de la Memoria y Balance de la CIPPA.
Institucional.
INVENTARIO DE BIENES ndml'nistrar_el Sistemma de Inventario Permanente de Bienes del Activo Fijo,
5P1 PATRIMONIALES de conformidad a las disposiciones vigentes, registrando, controlando y
actualizando la base de datos de bienes muebles e inmuebles.
" Efectuar el Revalio y Depreciacién de los Bienes de Uso y de Renta del
Administrar los Bienes 5P2 RE\MLU::;'::?:E;SION DE | activo Fijo de la CIPPA, registrar obras en curso y emitir informes
) ) de Uso y de Renta periddicos.
Gestion de Bienes
P3 A conforme a las
Patrimoniales t Obtener los valores cuantitatives adecuados para realizar Subastas de
nopmatiuas GESTION DE VENTAS POR bienes de propiedad de la Caja que no genera rentabilidad. Aplicar las
establecidas. 5P3 SUBASTAS PUBLICAS normativas que regulan la ejecucién de llamados a la Subasta Piblica.
Realizar los tramites procesales para la adquisicidn o adjudicacidn de
GESTION POR COMPRAS POR |inmuebles u otros bienes. Representar a la CIPPA en los julcios de subastas
sP4 SUBASTAS PUBLICAS o remates, sea como actor o como tercero.
~

(

N

Elaborado por : H\ Aprobado pﬂ \ m / Fecha:
y " B oo
Lic. Ménica L. Recalde Lic. Carlos D/ iquez Ing. Alan'p. Achar Espinola 1 2 FFR
Cﬂﬂ!"d‘ a Gerente General{ Coordingdor CCI Presidente - Responsable del SCI
—




=y Caje de Sabiivcibes
a il ¥ Ponsiones del
[ Porsonal de la ANDE

CAJA DE JUBILACIONES Y PENSIONES DEL PERSONAL DE LA ANDE

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DE CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY

mecip
2015

COMPONENTE : CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

Gerente General Coordinador CCI

Presidente - Responsable

FORMATO 45: MAPA DE PROCESOS CODIGO: Versién-02
(1)MACROPROCESOS (2) PROCESOS (3) SUBPROCESOS
CODIGO NOMBRE OBJETIVO CcODIGO PROCESOS OBJETIVOS CODIGO SUBPROCESOS OBJETIVOS
sp1 REGISTRO DE AFILIADOS Realizar el registro de datos personales, familiares y laborales de Afiliados
ACTIVOS (Activos (Voluntarios o dependientes de Patronales Aportantes.
sp2 REGISTRO DE AFILIADOS Realizar el registro de datos personales, familiares y de salud de Afiliados
PASIVOS Pasivos e incorporarlos en el Padrén de Jubilados y Pensionados.
Realizar el Censo de Afiliados Activos y Pasivos previsto en la Ley N° 71/68,
SP3 CENSO DE AFLIADOS a fin de mantener actualizado el registro de datos personales, familiares,
laborales y de salud de los mismos.
Abonar los beneficios establecidos por Ley B Gt i
: : 25 adecuados y oportunos RECEPCION DE CONTRIBUCION Recepcionar, procesar y l:nnlrﬂilar mensualmente los Ilsta_dos de
Lo PAGD DE BENEFICIOS a los Jubilados, Pensionados y Familiares P Control de Aportes y | dacién d spa PATRONAL ¥ APORTE retenciones por aportes y contribuciones de Afiliados Activos y de
en tiempo y forma, y en condiciones de Contribuciones enta ::“‘r”t i ooy Patronales remitidos por la ANDE, AMPANDE, ITAIPU, YACYRETA y aquellos
¢ i ortes i
comodidad y seguridad. p‘ : v generados por la Caja.
Contribuciones.
Definir pautas y metodologias para que el afiliado saliente de |3 patronal
SP5 AFILIACION VOLUNTARIA  |(por renuncia o despido) acceda a la Afiliacién Voluntaria de conformidad a|
la Ley 71/68 y sus modificaciones.
SP6 CONTROL DE APORTES - Realizar el control periédico de aportes mensuales y la actualizacién de la
AFILIADO VOLUNTARIO Base Imponible de Aporte de los Afiliados Voluntarios.
SP7 BAJA DEL REGISTRO DE Determinar las condiciones a seguir para darse de baja en el Registro de|
/j AFILIADOS POR FALLECIMIENTO|Afiliados en caso de fallecimiento de un afiliado.
__~
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SP1 CONCESION ¥ PAGO DE Establecer las condiciones para acceder al beneficio de la Jubilacién.
JUBILACIONES
Establecer el procedimiento para la liquidacién mensual y posterior pago de
5p2 PAGO MENSUAL DE HABERES A |Haberes a los Jubilados y Per d a la Ley de la CIPPA, previa
AFILIADOS PASIVOS preparacion de las Planillas respectivas considerando las inclusiones y
exclusiones de afiliados pasivos respecto al mes anterior.
GESTION DERSOD PARALA Definir [as acciones necesarias para realizar el i del di
a =, \ON acomp
ﬁblonajr [::T I;enef:[os establecidos 910!‘ Ley faia 2 Otorgar a Iasfaf'“ados SP3 GBTENUO::E:':\P;UBIM de jubilacién del afiliado o familiar que recurre a la CIPPA solicita este servicio.
a los Jubilados, Pensionados y Familiares Concesién de Haberes los beneficios
MPS PAGO DE BENEFICIOS 3 y. ] F2 i 3
en tiempo y forma, y en condiciones de ¥ Subsidios establecidos en la Ley de
i i i ION ¥ PAGD DE LA
comodidad y seguridad. la Caja CONCESIO Realizar las gestiones requeridas para acceder al beneficio de Pensidn por Viudez
5P4 PENSION POR FALLECIMIENTO /o Orfandad por fallecimiento del Afiliado Jubllado
oL AFILADO PAsvO |" F
Realizar las gestiones necesarias para conceder el beneficio de la Pensién por
CONCESION Y PAGO DELA |y e, v/ Orfandad por fallecimiento del Afillado Activo.
SPS5 PENSION POR FALLECIMIENTO
DEL AFILIADO ACTIVO
SUBSIDIO A DERECHO Realizar las gestiones para otorgar el beneficio en caso de fallecimiento del
SPE HABIENTES POR Afiliado Activo con menos de 15 afios de antigliedad.
FALLECIMIENTO DEL AFILIADO
— ACTIVO.
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D ionar cuantitativa y cualit e las necesidades del personal,
GESTION gE LA seglin los requerimientos de los Objetivos Estratégicos, Plan Operativo
5P1 PLANIFICACION DE LA Anual, Proyectos, Procesos y/o Actividades, conforme a las normativas
GESTION DE LA PERSONA internas y legales vigentes.
Realizar promociones o incorporaciones de personal, buscando personas
altamente competentes, Integras y con vocacidn de servicio en la
Institucién.
Incentivar acciones de Control Interno en base al Modelo Esténdar de
Contral Interno del Paraguay (MECIP); el Cédigo Institucional de Etica,
5p2 GESTION DEL EMPLEO Codigo de Buen Gobierno, M les de Paliticas y Proc i
p salariales conforme a las normativas internas y
disposiciones legales vigentes.
Cumplir en tiempo y forma con los requerimi de organi: de
control interno y externo.
Realizar anualmente el Programa de Evaluacidn del Desempefio a fin def
5P3 GESTION DEL DESEMPERO |identificar la efectividad laboral y detectar potencialidades, orlentados a las
Establecer planes y mejora continua y el cumplimiento de los objetivos estratégicos.
Apoyar los procesos Estratégicos y politicas de dotacién de :
' i . i
GESTION Misionales en la adquisicién de recursos, Gestién de Talento personal, GESTION DE LA CORtY: £08 WA Esthictiia 6 Carys, Carmia v Sallifos filndadda 21, tn
MP& 5 B P1 S SP4 0 meritocracia, con wna diversidad de cargos y funciones con niveles dej
ADMINISTRATIVA | logistica, transporte, distribucién, etc. Humano capacitaciones y COMPENSACION rasponsabilidaes, obligaciones v competencias propiss.
con economia y calidad. retribucién a los
trabajadores. GESTION DE LA Proplciar eventos de capacitacidn y formacidn integral con el fin de elevar)
SP5 CAPACITACION Y la competitividad, fortalecer el talento, desarrollar el potencial y fomentar|
FORMACION una cultura solidaria de calidad y calidez.
GESTION DEL CLIMA Promover un clima la_hnral equillh.radi_:l y de armonia, consolidando el
SP6 sentido de pertenencia y la motivacidn para el logro de las metag)
LABORAL REiEgE
institucionales.
Incorporar y promover a Personas con Discapacidad (PcD), garantizando
SP7 GESTION DE LA INCLUSION sus derechos y 1a inclusidn efectiva.
GESTION DE LANO Desarrollar buenas practicas de No Discriminacion y Buen Trato en la
SP8 DISCRIMINACION ¥ BUEN |[Institucion, promoviendo la proteccién y promocién de los derechos
TRATO humanos, en igualdad de condiciones.
Promover acciones orientadas a Perspectivas de Género a fin de evitar
P9 GESTION DE PERPECTIVAS [situaciones de discriminacién o aceso, adoptando el Protocolo de
DE GENEROD Actuacidn ante los casos de Violencia Laboral con Perspectiva de Género,
aprobado por la Secretaria de la Funcidn Piblica.
Emprender actividades de bienestar social dirigidas al personal y a su
SP1D GESTION DEL BIENESTAR familia que redunden en el mejoramiento de |a calidad de vida laboral.
/"‘ LABORAL
)4 N .
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COMPONENTE : CONTROL DE LA PLANIFICACION

PRINCIPIO: GESTION POR PROCESOS

FORMATO 45: MAPA DE PROCESOS CODIGO: Versién-02
—
{1)MACROPROCESOS {2) PROCESOS {3) SUBPROCESOS
cODIGO NOMBRE OBIETIVO cODIGO PROCESOS OBJETIVOS cODIGO SUBPROCESOS OBIETIVOS
Realizar la recepcicn, el registro y |a canalizacién de los d o5
GESTION DE DOCUMENTOS
SF2 S presentados a la Mesa de Entradas de la Institucidn,
P2 ELABORACION DE NOTAS Realizar la elaboracidn, suscripcidn, registro y envio de las Notas Oficiales
OFICIALES de [a Institucién.
p3 LEWANTAMIENTO DE HIPOTECA |Gestionar el levantamiento de Hipotecas sobre inmuebles con Préstamos
SOBRE INMUEBLES con Garantia Hipotecaria cancelados.
SESIONES DEL CONSEIO DE Emprender acciones tendientes a la preparacidn de las Sesiones del
SP4 ADMINISTRACION ACTASY  |Consejo de Administracién, la realizacidn de |as sesiones y la redaccidn de
RESOLUCIONES las Actas respectivas.
) PROVISION DE INFORMACIONES npli_:ar : v utilizar ; método de compilacion de Ials Informaciones|
Optimizar y garantizar 5P5 DE RECURSOS PUBLICOS Institucionales relativas a los recursos humanos y administrativos para su
|a administracidn de Difusidn a través del portal electrdnico de la Caja.
Apoyar los procesos Estratégicos y hi |
MBE GESTION Misionales en la adquisicién de recursos, 2 Gestidén Documental L dwos, el Disponibilizar en tiempo y forma amplia y actualizada la informacién|
e L L P 9 ; locumentos y pliblica en los sitios Web habilitados por la ley, por lo tanto, de libre acceso
EIRRETRATIVN logistica, transportt?, distribucidn, etc. y Comunicacional comunicacién de las DISPONIBILIZACION DE para la ciudadanfa en uso del derecho constitucional que le ampara, o syl
con economia y calidad. actividades SP6 INFORMACION PUBLICAY  [atencién u orientacién en forma sencilla y comprensible cuando fuere
institucionales. TRANSPARENCIA sulltlf.ada en forma persnr.ml por el _cludadanu. como exigencias de la
prictica de la transparencia necesaria en la administracidn de la cosa
pliblica.
5p7 DESTRUCCION E INCINERACION |Tramitar la destruccidn e incineracién de documentos oficiales de la|
DE DOCUMENTOS Institucion que superaron el plazo legal de archivamiento.
Definir | i de comunicacidn y difusidn interna y externa con 2|
PREPARACION DE INFORMACION fin dn::::l::claa: :r::r:at?uas vi:enl!s pn:a materia y en el:nrre:tu uso de|
sPa ¥ ELABORACION DE MATERIALES| . : i
I i las informaciones oficiales de la
PARA COMUNICAR O BIEUNDIR canales de comunicacion y la difusién de las informaciones ofici
Institucién.
GESTION DE LA ATENCION .G!s.llonar la presentacién amable, comfalyeﬁciemlz del servicio telefbnlr.u
SP3 institucional, tanto para la recepcidn como realizacidn de comunicaciones
TELEFONICA
i telefénlcas internas y externos.
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{1)MACROPROCESOS (2) PROCESOS (3) SUBPROCESOS
cépiGo NOMBRE OBIJETIVO cODIGO PROCESOS OBJETIVOS cépiGo SUBPROCESOS OBJETIVOS
AR AL DR O RATROGNES Coordinar |as acciones para la Drw_lsién de bienes y/o servicios planificadas
SP1 POBLICAS anualmente por las Unidades Administrativas de la CIPPA, con la
aprobacién del Consejo de Administracidn.
Elaborar el Programa
) Anual de N ; aii A
Gestion de LLAMADO, ESTUDIO Y Realizar gestiones sobre pedidos de provision de bienes y7o servicios que
P3 Contrataciones | contrataciones, para la sp2 ADIUDICACIGN DE LICITACIONES O|generan las Unidades Administrativos de la CIPPA en |a modalidad de
publicas provisién de bienes, CONTRATACIONES PUBLICAS  |Licitacién Piblica.
obras, servicios y Gesti ito i de bienes y/
¥ estionar, monitorear y realizar compras menores de Diel y/o
consultorias. SET!?E:T:L:::SI.?S: :;NBI;EON:I?;(] contratacidn de serviclos que generan las Unidades Administrativas de la
SP3 CIPPA a través de "Fondo Fijo" o "Caja Chica" Institucional
CAJA CHICA, RENDICION Y et
REPOSICION DEL FONDO
Proveer a las Unidades Administrativas de vehlculos de la Institucidn
p1 UTILIZACION DE MOVILES DE LA |sclicitadas por Unidades Administrativas para el cumplimiento de servicios,
INSTITUCION entrega de beneficios o traslados a Organismos.
. Adquirir | ebles (terrenos-viviendas- edificios) a través de una
Apoyar los procesos Estratégicos y SP2 ADQUISICION DE INMUEBLE Eiablilliin [ ; B J =
. : Contratacidn Via Excepcidn, Donaciones o Remates Piblicos,
- GESTION Misionales en la adquisicién de recursos,
ADMINISTRATIVA logistica, transporte, distribucién, etc.
con economia y calidad. ti | alqull damiento de | bies di jedad de |
X o sP3 ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES SRR " i e
i CIPPA.
Gestionar el
mantenimiento de
Gestidn de Servicios | inmuebles de uso y de Realizar relevamiento de inmuebles con o sin construccién para la renta
FrRaEY 5 SP4 VENTA DE INMUEBLES
P4 Inmobiliarios y renta, propiedades de (alquiler o venta)
Generales la Caja, y el controly
optimizacién de bienes
muebles, vehiculos p5 RECLAMO DE PAGO A DEUDORES | Tramitar el reclamo de pago de deudas en mora en concepto de alquiler de
MOROSOS POR ALQUILERES  |inmuebles de |a Institucidn.
i " i - Bt B
RETENCIONES IMPOSTIVASY Realizar retenciones impositivas y contributivas. i. proveedores de Bienes y
SP6 Serviclos a la Institucidn, conforme cen la leglstacidn tributaria vigente y de
CONTRIBUTIVAS Ll
contrataciones plblicas.
ADMINISTRACION OE UTILES OE Planificar, gestionar y monitorear la provisidn, recepcidn, entrega,
SP7 OFICINA organitacidn, coordinacidn, custodia y control de los materiales y dtiles de
/ ) oficina de la Institucion.
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(1)MACROPROCESOS (2) PROCESOS (3) SUBPROCESOS
cODIGO NOMBRE OBJETIVO cOpiGo PROCESOS OBIETIVOS cbpiGo SUBPROCESOS OBJETIVOS
ACOMPARAMIENTO OCASIONAL |Gestionar e implementar acciones ocasionalmente para la consulta médica
SP1 A AFIALIADOS PARA ATENCION |en caso de Urgencias de Afiliados Pasivos de la CAJA, en situacién extrema
N r n Centros Médi istenciales.
Besaraiis e MEDICA DE URGENCIA precariedad, en Centros Médicos Asistenciales.
Contribuir a Ia mejoria de |a calidad de ; ’ sociales de asistencia médica
GESTION SOCIAL Y vida de los ilﬁliad:li familiares en sus Gestion de Servicios | integral al afiliado y orientar ACOMPANAMIENTO A Gestionar e implementar acciones para la consulta médica en caso de
MP7 : ¥ A 3 P1 Médicos y Sociales las practicas de SP2 FUNCIONARIOS PARA ATENCION |Urgencias de Afiliados Pasivos de la CAJA, en situacidn de extrema
AMBIENTAL relaciones sociales y con el medio para el Afiliado responsabilidad social tanto a MEDICA DE URGENCIA precariedad, en Centros Médicos Asistenciales.
ambiente. los afiliados como grupos de
s GESTIGNESDE E5TUDI0 Gestionar e implementar acciones a seguir cuando el funcionario de la
L RACHECES ERF (RS PARN (CIPPA deba lE:"IiI‘ESI\IﬂiUS médicos ess eciales en el IPS.
FUNCIONARIOS B '
Organizar las actividades y elaborar planes en funcidn el relevamiento de
SP1 PLANIFICACION DE TIC necesidades o el diagndstico de n institucionales,
determinando prioridades funcionalidades.
DESARIGLLG DE SRFaiitas Desarrollar o gestionar la adquisicion de nuevos sistemas Iljlformétvcus afin
SP2 de que respondan a necesldades Instituclonales o para mejorar serviclos o
INFORMATICOS A
actividades.
MANTENIMIENTO DE Planificar, coordinar y gestionar la adquisicidn de productos o servicios paral
SP3 PROGRAMAS DEL SISTEMA el mantenimiento, actualizacidn o mejc de los pr
INFORMATICO infarmiticos de la Institucién, ralentizando su obsolescencia.
GESTION 'Q'IS'r|za|l' ‘?l. Prﬂceﬂm[Eﬂw_de datos y Desarrollo e Desarrollar, adquiriryfo Planificar, coordinar y gestionar la adquisicidn de recursos, productos o
MP8 TECNOLOGICA E Disponibilizar la Informacién para los PL iimplementacisn del implmentarsciciones servicios para mantenimiento y/o reparacion de los equipos infarmaticos.
IN FORMAT[CA grupos de interés en tiempo y forma, p TIC taenpldgicas Brindar asistencia técnica a Usuarios ante contingencias.
segln los requerimientos de los mismos SP4 MANTENIMIERID D108
EQUIPOS INFORMATICOS , - ; o ;
Determinar condiciones para crear o modificar la habilitacién de Usuarios]
de la Red Informdtica Institucional. Definir acciones y pardmetros para la|
utilizacién del servicio de Internet en la Institucidn.
GESTION DE LA SEGURIDAD Elaborar y aplica r_ politica de seguridad cibernética, Irnple_menti ndo
SPS acciones, estableciendo controles permanentes y garantizando 13
TECNOLOGICA H B 5
continuidad de los servicios, ante contingencias.
Determinar criterios, minimizar riesgos y establecer las condiclones dptimag
SP6 GESTION DE LA INFORMACION |para gestionar la Informacidn Institucional, asi como para la difusion del
T N TECNOLOGICA informativos Instituclonales (Facebook, YouTube, Pdgina Web u otrog
/'—F_-\ — similares.
w p i, |
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(1)MACROPROCESOS (2) PROCESOS (3) SUBPROCESOS
coDIGo NOMBRE OBJETIVO CODIGO PROCESOS OBJETIVOS cODIGO SUBPROCESOS OBIETIVOS
[Asesorar en asuntos Juridico-legales al Consejo de Administracién, a la
Presidenci las distintas Unidades Administrati i i
sp1 ASESORIA LEGAL INSTITUCIONAL resi nc_a |ra as ntas Unidades Administrativas emitiendo dictdmenes
de orden juridico, legal y administrativo. Intervenir en procesos
administrativos.
Intervenir en procesos judiciales y extrajudiciales en los distintos fueros,
5P2 GESTION JUDICIAL tanto como |a parte actora, demandada o coadyuvante, Realizar las
[gestiones de procuraduria judicial en el dmbito jurisdiccional.
i GESTION DE SUMARIOS :ﬁi:aisrtlra:tr:st:m‘ll:tv a:cl-nne: hlegitl:s Z:pmce::s de !LllmaHns -
ADMINISTRATIVOS vos sollchands por a insthurin, conforme:s fas normas legales
¥ Jurisprudencias vigentes.
Ejercer la defensa del Patrimonio de la Gt di Rt Representara la Institucién en . PP LTeT e e
MP9 GESTION LEGAL Instituci R estion de Asesoria procesos judiciales, proveer n representacién de la Caja, Intervenir en situaciones prejudiciales a fin
5 tu_cuin abanalnldo ° mlnl-mlzla‘ndo las Pl Legal asistencia y asesoria legala la SP4 GESTION DE MEDIACION proteger sus intereses y en casos derivados de contratos en lo que requiera
acciones u omisiones perjudiciales Méxima Autoridad Institucional. dilucidar controversias, a fin de evitar judicializarles.
Ejercer la representacién convencional de la Caja ante los tribunales de le
sps GESTION DE RECUPERACION DE |Repiblica para gestién de cobro de deudas de Afiliados y No Afillados con
DEUDAS préstamo impagos de mds de 180 dias, asi como deudas por arrendamiento
v tarjetas de crédito y cualquier obligacién pendiente para con la Institucién.
GESTION DOCUMENTAL DE Verificar mnlrat.ns, convenios interinstitucionales, acuerdos marco,
SP6 acuerdos especificos y demds documentos de donde se desprendan la
ACUERDOS Y CONTRATOS i S
generacién, extincidn o modificacién de derechos y obligaciones para la Caja.
Reali i I islacis
sp7 GESTION REGULATORIA ealizar monitoreo y andlisis de legislaciones que afecten el )
2 desenvolvimiento de la Caja y /o de cualguiera de sus dependencias.
e h“"""‘*—-.__
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(1)MACROPROCESOS (2) PROCESOS (3) SUBPROCESOS
cODIGO NOMBRE OBIETIVO cODIGO PROCESOS OBIETIVOS cODIGO SUBPROCESOS OBJETIVOS
Identificar, constatar y evaluar la valorizacidn de los Bienes en el Inventario
AUDITORIA DE BIENES Y 7
5P1 Institucional conforme a las normativas vigentes. Controlar las adquisiciones y
SERVICIOS o
su incorporacidn en el Activo Fijo.
Verificar, analizar y evaluar el cumplimiento administrativo, financiero y
sp2 AUDITORIA DE ESTADOS presupuestario conforme a las normas vigentes. Analizar y dictaminar Informes
CONTABLES Y FINANCIEROS  |Financieros y Presupuestarios. Analizar y valorar la solidez y solvencia de los
Estados Contables y Financieros.
. C:n:’nlar el CtI;I'I'I_D”ITIieﬂUO del fas d Planificar, ejecu;arlv dar sp3 AUDITORIA DE GESTION DE | Verificar y evaluar las documentaciones que respaldan las actividades de
actividades estratégicas, misionales y de seguimiento de los
GESTION DEL glcas, v Gestién de Control B VALORES Tesorerla.
— CONTROL apoyo a través del monitoreo del uso de - — Planes de Trabajo Anual 2 o - :
los recursos, con espiritu preventivo, a ! '\"‘ de Auditoria y de AUDITORIA DE GESTIGN Venf'_lt_ar el Fump!lmmnm de acnwdaﬂe? vfuncmnes_dz las distintas Unidades
INSTITUCIONAL find bi Anticorrupcién : SP4 ERRAL Administrativas, conforme a las normativas legales vigentes, asi como los
in de que los responsables tomen Transparencia y Cédigos, Manuales y Procedimientos Institucionales.
decisiones pertinentes y oportunas. Anticorrupcién
GESTION DE LA MEIORA Verificar la estandarizacién y socializacién de la Implementacién del MECIP,
5P5 evaluando el grado de cumplimiento de las NRM , recomendando Planes dej
CONTINUA R 2
Mejora Continua.
SP6 GESTION DE LA TRANSPARENCIA |Planificar, c di e impl i para atender los casoy
Y ANTICORRUPCION denunciados por supuestos actos de corrupcidn en la Institucidn,
sp7 GESTION DE RENDICION DE Planificar, coordinar e implementar acciones para difundir informacién a los
CUENTAS Afiliados, Grupos de Interés y ciudadania en general.
Acompafiar los estudios de identificacién de macroprocesos y procesos para
SEL GESTION.DE PROCESCS alcanzar los objetivos estratégicos, optimizando los recursos Institucionales.
Mnniturealr la -Estrucl,ura Organ?za_crnnal, ELABORACION ¥ MODIFICACION |integrar, de forma padronizada, toda la informacidn bésica necesaria para el
la padronizacion de los procedimientos Gestién de Desarrollo| Padronizar los diferentes SP2 DE PROCEDIMIENTOS desempefio eficaz de los diferentes procesos estratégicos, misionales y de
MP1L GESTION administrativos, los respectivos manuales PL Braaniizaciondl da procesos estratégicos, ADMINISTRATIVOS apoyo de la CIPPA
ORGANIZACIONAL de organizacién y funciones, los X g 4 misionales y de apoyo del
métodos, las técnicas y las herramientas Sistemas y Procesos CIPPA Enurdlnat_ el disefio tlie florhrnularidlns medi:_:ile EII;eI:va‘mil.arlI: de dattus ;umo
¢ asesoramiento para la elaboracidn y modificacidn de los instrumentos de
de ges'(lén, 5P3 GESTION DE FORMULARIDS registro, procesamiento y disponibilizacidn de datos e informaciones de use
INSTITUCIONALES < A g 2 A
Institucional, en funcién a especificaciones técnicas, a fin de contribuir al
ﬂ desarrollo de los procesos institucionales.
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(1)MACROPROCESOS (2) PROCESOS {3) SUBPROCESOS
CODIGD NOMBRE OBJETIVO cODIGO PROCESOS OBIETIVOS CcODIGO SUBPROCESOS OBIETIVOS
Analizar la coyuntura Institucional para realizar ajustes acordes al proceso
SP4 REVIS&B;:;;E?;zifTUM dindmico de la Institucidn, segln los Objetivos Estratégicos y las normas
legales vigentes.
Maonitorear la Estructura Organizacional,
la padronizacién de los procedimientos Padronizar los
i | REVISION Y/ ACTUALIZACION N i
GESTION administrativos, los respectivos manuales Gestlbnlde Pesarml °| diferentes procesos SP5 DEL MANUAL DE ORGANIZACIGN | Fedlizar aiustes acorde a los requerimientos y necesidades institucionales.
MP11 : : P1 Organizacional, de =
ORGANIZACIONAL de organizacién y funciones, los SHsteiias v Procasos estratégicos, misionales
métodos, las técnicas y las herramientas e A y de aportes dela CJPPA
de gestion.
ASESORAMIENTO A LAS Facilitar la gestién de.apnvu ¥ técnicoa Ias.disurnas dePendencla; enlo
SP6 DEPENDENCIAS referente a planificacién, control y evaluacién estratégica, asl como al
relevamiento y elabaracitn de pautas de trabajo o procedimientos.
al 2 4
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