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ANO DE LA DEFENSA DE LA VIDA, LA LIBERTAD Y LA PROPIEDAD

Resolucién

NUmero: RESOL-2024-3383-INSSIP-DE#NSSIP

CIUDAD DE BUENOS AIRES
Jueves 5 de Diciembre de 2024

Referencia: EX-2024-127149230-INSSIP-JGA#INSSIP S/ PROY ECTO DE RESOLUCION — GUIA PARA LA
ELABORACION DE MANUALES DE GESTION DE PROCESOS, GUIA PARA DOCUMENTAR
PROCEDIMIENTOS Y GUIA DE ELABORACION DE INDICADORES

VISTO e Expediente N° EX-2024-127149230 -INSSIP-JGA#INSSIP, la Ley N° 19.032, la Ley N° 25.615, el Decreto N°
2/04, € Decreto PEN 1344/2007, la Resolucion 162/2014 de la Sindicatura General de la Nacién, la RESOL -2024-1193-
INSSIP-DE-INSSIP, la RESOL-2024-1272 -INSSIP-DE#INSSIP, la RESOL-2024-2491-INSSIP-DE#INSSIP, la
Resolucion N° 1090/DE/2017, la RESOL-2019-1304-INSSIP-DE#INSSIP, la RESOL -2020-955-INSSIP-DE#INSSIPy la
DI-2024-2-INSSIP-JGA#I NSSJP,

CONSIDERANDO:

Que mediante la Ley N° 19.032, y de conformidad con las modificaciones introducidas por su similar N° 25.615, se creo €l
INSTITUTO NACIONAL DE SERVICIOS SOCIALES PARA JUBILADOS y PENSIONADOS, con € carécter de
persona juridica de derecho publico no estatal, con individualidad financieray administrativa.

Que, de acuerdo a las mencionadas leyes, € Ingtituto tiene como objeto otorgar - por si 0 por terceros - a las personas
jubiladas y pensionadas del régimen nacional de previsiény del Sistema Integrado de Jubilacionesy Pensionesy a su grupo
familiar primario, las prestaciones sanitarias y sociales, integrales, integradas y equitativas, tendientes a la promocién,
prevencion, proteccidn, recuperacion y rehabilitacion de la salud.

Que, a fin de cumplir dichos objetivos, la Ley N° 25.615 asignd a Directorio Ejecutivo Nacional del INSSIP las
competencias para dictar las normas necesarias parala adecuada administracion y funcionamiento del organismo.

Que € articulo 3° del Decreto N° 02/04, asigna al Director Ejecutivo del Organo Ejecutivo de Gobierno las facultades de
gobierno y administracion previstas por laLey N° 19.032 y sus modificatorias.

Que en dicho marco se disefié e Plan Estratégico Institucional 2024 — 2027, aprobado por RESOL-2024-1193-INSSJIP-
DE#INSSJP, teniendo entre sus objetivos fomentar la mejora continua de los procesos y/o procedimientos del Instituto
mediante laimplementacién de la gobernanza de datos en perspectiva de fortalecer la calidad prestacional.

Que através de la DI-2024-2-INSSIP-JGA#INSSIP la JEFATURA DE GABINETE DE ASESORES implemento la nueva
metodol ogia de planificacidn estratégica.



Que la mencionada Disposicion, plantea que €l aporte de las areas gerenciales debe ser cotegjado con los informes de los
organismos de control, a fin de verificar la objetividad, asi como también, tomar en cuenta las posibles observaciones ali
planteadas, considerando que cada una de €llas representa una oportunidad de mejora en los procesos.

Que igualmente por RESOL-2024-1272-INSSJP-DE-INSSIP se derogd la Resolucién N° 678/DE/17 y sus modificatorias;
aprobando la nueva estructura orgéanico-funcional del INSSIP y su respectivo organigrama, estableciéndose la
responsabilidad primaria y acciones correspondientes a cada unidad organica, incluyendo las de la JEFATURA DE
GABINETE DE ASESORESY las de la COORDINACION GENERAL DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO.

Que entre las responsabilidades de la JEFATURA DE GABINETE DE ASESORES se describe la de asistir y colaborar con
la DIRECCION EJECUTIVA en todos los proyectos y asuntos de su incumbencia que presenten un elevado nivel de
complgjidad y que puedan requerir de un enfoque interdisciplinario sirviendo de enlace y articulacién con las distintas
Orbitas competenciales del INSSIP.

Que asimismo tiene la responsabilidad de entender en materia de planificacion estratégica institucional, de la administracion
de lainformacion consolidada en los distintos tableros de mando, integrando la misma, en pos de la concrecion de las metas
y objetivos establecidos por la méxima autoridad del INSSIP.

Que, dentro de las acciones asignadas a la COORDINACION GENERAL DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO, se
incluye la de analizar los procesos administrativos, tecnolégicos, operativosy de gestion del Instituto, con € fin de detectar
aspectos amejorar para brindar mejores servicios alas personas afiliadas.

Que, en la misma linea, la COORDINACION GENERAL DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO debe entender en
andlisisintegral de procesosy subprocesos que se llevan acabo en el INSTITUTO, proponiendo planes de accion de mejora,
evaluando el impacto de los mismos y sus riesgos, todo ello enmarcado en la mejora continua, tomando en cuenta las
observaciones y recomendaciones establecidas por 10s organismos de control interno y externos.

Que en @ contexto descripto resulta de vital importancia aprobar una GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES
DE GESTION DE PROCESOS DEL INSSJP, que den marco a los circuitos administrativos y/o los procedimientos de
gestion, buscando estandarizar formas de trabajo para evitar incongruencias e inconsistencias y minimizar los mérgenes de
error, incrementando con ello la calidad operativa, necesaria para la consecucion de los objetivos fundamentales de la
organizacion.

Que, mediante el Expediente citado en el Visto, la COORDINACION GENERAL DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO
promueve la aprobacion de la “GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE GESTION DE PROCESOS’,
“GUIA PARA DOCUMENTAR PROCEDIMIENTOS’ y la“GUIA DE ELABORACION DE INDICADORES’.

Que los Manuales de Gestion Procesos se erigen como herramientas fundamentales para la organizacion a proporcionar
claridad, consistencia y mejora continua que permiten contar con un instrumento de control y rendicion de cuentas en
relacion ala g ecucion de trabajos y desempefio de funciones.

Que, asimismo, promueven la uniformidad y consistencia en la aplicacion de las normas, € cumplimiento de las
regulaciones legales internas y externas y las tareas de auditoriay control, a mismo tiempo que profesionalizan las labores,
mejorando laimagen institucional e instituyendo un paradigma de trabajo que implique un lenguaje comin y un sentimiento
de identidad con la organizacion, en linea al abordaje metodol dgico aprobado por DI-2024-2-INSSIP-JGA#INSSIP.

Queg, asi como los Manuales de Procesos constituyen un Primer Nivel de sistematizacion de la informacion que se produce
en la cadena de vaor de una organizacion, existen documentos de Segundo y Tercer Nivel para la formaizacion de
procedimientos e informacion documentada que se desprende de los procesos.

Que en ese marco resulta fundamental promover la aprobacion de la "GUIA PARA DOCUMENTAR



PROCEDIMIENTOS' a los fines de orientar la formalizacion de Procedimientos, Instructivos, Protocolos y otros
documentos de Segundo y Tercer Nivel.

Que, en el mencionado contexto, resulta de vital importancia fortalecer los canales de gestion institucional, en miras de la
concrecion de objetivos generales y estratégicos que se correspondan con la nueva realidad, resultando necesario en €l
marco de la metodologia de planificacidn estratégica aprobada por la DI-2024-2-INSSIP-JGA#INSSIP, dejar sentados
criterios conceptuales tedricos unificados mediante la aprobacion de la "GUIA DE INDICADORES DEL INSSIP', que
sirva como base parala construccién de indicadores parala medicién, seguimiento y evaluacion de la gestion institucional.

Que igualmente, mediante la RESOL -2024-2491-INSSJP-DE#INSSIP, se aprueba el PLAN ANUAL OPERATIVO 2024,
resultando objetivo de la JEFATURA DE GABINETE DE ASESORES, la elaboracion de una GUIA para la construccion o
sistematizacién en un mismo formato de los procesos, procedimientos, resultados y su medicién.

Que, asimismo, segiin el Art. 101° del Decreto PEN 1344/2007, que aprueba Reglamento de la Ley de Administracion
Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Pablico Nacional N° 24.156 se requerir& opinidn previa favorable de la
correspondiente Unidad de Auditoria Interna para la aprobacién de los Reglamentos y Manuales de Procesos, los cuales
deberan incorporar instrumentos idéneos para el gjercicio del control previo y posterior.

Que la Resolucion N° 162/2014 de la Sindicatura General de la Nacién aprueba | as Pautas para la intervencion por parte de
las Unidades de Auditoria Interna en la aprobacion de Reglamentos y Manuales de Procesos.

Que la citada norma establece que la intervencion de la Unidad de Auditoria Interna tiene por objetivo examinar si los
Reglamentos 0 Manuales posibilitan que la organizacion cumpla con sus objetivos y metas institucionales; como asi también
gue los controles previstos en los documentos permitan mitigar 1os riesgos que pueda afectar € logro de los objetivos de la
actividad.

Que en vistas de lo expuesto en e Informe Técnico de la COORDINACION GENERAL DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO (IF-2024-127756483-INSSIP-JGA#INSSJIP) que motiva la presente, se considera prioritario aprobar en el
seno del INSSIP, una “Guia para la elaboracion de Manuales de Gestion de Procesos’, una “Guia para Documentar
Procedimientos’ y una “Guia para construir Indicadores’, que contemplen las pautas para la documentacion y revision de
procesos y procedimientos de cada area a través de Manual es que permitan la direccion, gestion, control y evaluacion.

Que, asimismo, mediante Informe Técnico, la JEFATURA DE GABINETE DE ASESORES (IF-2024-127791696-1 N SSJP-
JGA#INSSIP), presta conformidad a la tramitacion de aprobacidn de las guias propiciadas por la Coordinacién General de
Planeamiento Estratégico.

Que, en linea con €ello, corresponde a cada Gerencia y/o dependencia jerarquica del INSSJIP generar sus propios Manuales de
Procesos, previa intervencion de la UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA para la debida aprobacion por la Maxima
Autoridad del INSSIP.

Que a su vez, es ohligacion de cada Gerencia y/o dependencia jerarquica del INSSIP, documentar sus Procedimientos,
Instructivos, Protocolos y otros documentos de Segundo y Tercer Nivel, a igual que su debida aprobacion por acto
dispositivo.

Que la Coordinaciéon Genera de Planeamiento Estratégico, la Jefatura de Gabinete de Asesores, la Unidad de Auditoria
Interna, la Gerencia de Asuntos Juridicos y la Unidad Secretaria Administrativa, han tomado la debida intervencién en el
marco de sus competencias.

Que por €ello, y en uso de las facultades conferidas por €l articulo 6° de la Ley N° 19.032 y sus modificatorias y por los
Articulos 2°y 3° del Decreto PEN N° 02/04, el Articulo 1° del Decreto DECTO-2023-63-APN-PTE



EL DIRECTOR EJECUTIVO
DEL INSTITUTO NACIONAL DE SERVICIOS SOCIALES
PARA JUBILADOSY PENSIONADOS
RESUELVE:

ARTICULO 1° — Aprobar la“GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE GESTION DE PROCESOS’ y la
“GUIA DE INDICADORES’ del INSTITUTO NACIONAL DE SERVICIOS SOCIALES PARA JUBILADOS Y
PENSIONADOS ("INSSJIP') que como Anexo | (IF-2024-132485138-INSSIP-DE#INSSIP) y 1l (IF-2024-132210937-
INSSIP-DE#INSSJP) forman parte de la presente.

ARTICULO 2° — Aprobar la “GUIA PARA DOCUMENTAR PROCEDIMIENTOS’ del INSTITUTO NACIONAL DE
SERVICIOS SOCIALES PARA JUBILADOS Y PENSIONADOS, que como Anexo 11 (1F-2024-132210875-INSSJP-
DE#INSSIP) forma parte de la presente, a fin de que sea utilizada por las distintas Gerencias y/o dependencias jerérquicas
del INSSJP para orientar la formalizacién de Procedimientos, Instructivos, Protocolos y otros documentos de Segundo y
Tercer Nivel que resultan resorte de cada area.

ARTICULO 3° — Instruir a cada Gerencia y/o dependencia jerarquica del INSSIP a generar sus Manuales de Procesos,
segun requisitos establecidos en la“GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE GESTION DE PROCESOS’

aprobada por Articulo 1.

ARTICULO 4° — Instruir a cada Gerencia y/o dependencia jerarquica del INSSJP a documentar los Procedimientos,
Instructivos, Protocolos y otros documentos de Segundo y Tercer Nivel que consideren necesarios para su operatoria, a
igual que su debida aprobacién por acto dispositivo.

ARTICULO 5° — Registrese, comuniquese, publiquese en €l Boletin Oficial del INSSIPy archivese. -

Esteban Ernesto Leguizamo

Director Ejecutivo

Direccion Ejecutiva

Instituto Nacional de Servicios Sociales para Jubilados y Pensionados
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Prélogo

Desde que asumimos la responsabilidad de conducir PAMI, nos propusimos la idea de
llevar adelante cambios de profundidad, que, en muchos casos, no resultan visibles a
simple vista, pero que, tienen un efecto notablemente positivo en la calidad de las
prestaciones y en la atencion de nuestros afiliados, a partir de la consolidacion de su
implementacion.

Esto es asi, dado que, cada tarea que forma parte de un circuito y cada circuito que
forma parte de un procedimiento, asi como, cada procedimiento que forma parte de un
proceso mayor, debe ser llevado a cabo de la mejor manera posible y al menor costo.
Pero resulta muy dificil la disminucién de costos efectiva, que se traduzca en una politica
de largo plazo, si antes no se lleva adelante una reingenieria de los procesos de manera
integral.

Por ello, hemos aprobado, la primera normativa de PAMI que establece la forma en que
deben elaborarse y aprobarse los manuales de procedimiento, dado que resulta
imprescindible la estandarizacion. Para llevar adelante tal objetivo, decidimos relevar
todas las guias y procedimientos de cada una de las areas, identificando, analizando y
redisefiando tareas y circuitos, segun el caso.

Fueron relevados casi 200 procedimientos documentados que atravesaban a todo el
INSSJP y que, ademds, contenian guias de circuitos o tareas incluidas, aprobadas
mediante Disposiciones y/o Circulares que reemplazaban a otras y luego a otras
sucesivamente, constituyendo capas geolégicas administrativas que luego se
transforman en parte de una mala cultura organizacional.

Se procedio a definir pardmetros, conceptos, entrecruzar normativas, verificar circuitos
y llevar adelante la actualizacién de los mismos, en algunos casos, databan sin
modificacion desde el afio 1987. Todo lo realizado, nos permitira en el transcurso de 1
afo, establecer de forma documentada, cada manual de procedimiento, con el mismo
disefio conceptual para cada una de las Gerencias, mejorando no solo el aspecto de la
eficacia, sino, sentando las bases para la mejora en la eficiencia y el control de la gestién
en adelante.

Estos cambios de profundidad, se configuran en un verdadero enraizamiento, tal como
sucede con el bambu japonés, que demora 7 afios en crecer hacia abajo, haciendo
fuertes sus raices, para luego, en 6 semanas, crecer 30 metros de altura como ninguin
otro arbol.

Lo mencionado, no podria ser posible sin contar con el apoyo del personal del INSSJP,
esto es, el compromiso que nos llena de orgullo y nos impulsa a seguir trabajando para
lograr un PAMI cada dia mejor y mas comprometido con sus afiliados.

Esteban Leguizamo

Director Ejecutivo
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1. MARCO NORMATIVO

- Ley N° 19.032, de creacion del Instituto Nacional de Servicios Sociales para
Jubilados y Pensionados, con sus modificatorias y complementarias.

- Ley N° 25.615, de definicion del INSSJP con caracter de persona juridica de
derecho publico no estatal, con individualidad financiera y administrativa.

- Decreto PEN 1344/2007, de reglamentacion de la Ley de Administracion
Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico Nacional N°
24.156, que en su articulo 101 requiere opinién previa favorable de la
correspondiente Unidad de Auditoria Interna para la aprobacién de los
reglamentos y manuales de procedimientos.

- RESOL-2024-1272-INSSJP-DE-INSSJP, de aprobacién de la estructura
organica funcional del INSSJP, su organigrama y las respectivas
responsabilidades primarias y acciones de cada unidad organica.

-  RESOL-2024-2407-INSSJP-DE#INSSJP, de aprobacién de la estructura
organico-funcional y organigrama de la Jefatura de Gabinete de Asesores,
dependiente de esta Direccion Ejecutiva, en sus aperturas inferiores,
Responsabilidad Primaria y Acciones.

-  RESOL-2024-1193-INSSJP-DE-INSSJP, de aprobacion del Plan
Estratégico Institucional 2024-2027, que tiene entre sus objetivos fomentar
la mejora continua de los procesos y/o procedimientos del Instituto mediante
la implementacion de la gobernanza de datos en perspectiva de fortalecer la
calidad prestacional.

- RESOL-2024-3186-INSSJP-DE#INSSJP, de aprobacion de la Politica de
Seguridad de la Informacion del INSSJP.
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-  RESOL-2024-810- -INSSJP-DE#INSSJP y DI-2024-1- -INSSJP-
JGA#INSSJP, por las que se cre6 el Comité de Seguridad de la Informacion,
se aprobo su reglamento de funcionamiento y se formalizé la Estrategia de
Seguridad de la Informacion del Instituto Nacional de Servicios Sociales para
Jubilados y Pensionados.

- DI-2024-2-INSSJP-JGA#INSSJP, de implementacion de la nueva
metodologia de planificacion estratégica por parte de la Jefatura de Gabinete

de Asesores.
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2. CONCEPTUALIZACION
a) Introduccion

Un Manual de Procesos es un elemento imprescindible para la direccion, gestion, control

y evaluacion de los procesos y procedimientos que atraviesan a cualquier organizacion.

Resulta una herramienta fundamental que permite sistematizar en un documento, de
manera estandarizada, las politicas institucionales, los aspectos legales, las secuencias
de instrucciones y los mecanismos de control para garantizar la realizacion de las tareas

de manera eficaz y segura.

El conjunto de las pautas para la documentacién y revision de procesos tiene como
objetivo principal establecer un marco de referencia para el disefio de los circuitos
administrativos y los procedimientos de gestion que se implementen en el INSSJP. Con
ello, se busca estandarizar formas de trabajo, evitar incongruencias e inconsistencias y
minimizar los margenes de error, para incrementar la calidad operativa en la

consecucion de los objetivos fundamentales de la organizacion.

b) Objetivo de la Guia

El presente documento tiene por objetivo establecer los requerimientos obligatorios que
deben contener los Manuales de Gestion de Procesos que se documenten en el

Instituto. Ello asi por cuanto:

e Proporciona una guia detallada sobre como realizar cada tarea, aporta claridad,
reduciendo la ambigliedad y confusiones, mejorando la comunicaciéon y
permitiendo una linea Unica de accion entre los actores involucrados en los
procesos.

e Aporta fluidez administrativa y reduce los tiempos muertos en la cadena de valor.

e Sistematiza los protocolos de trabajo y circuitos administrativos.

e Evita la duplicidad de funciones.

e Evita omisiones, asegurando el cumplimiento de todas las instancias necesarias

para cada circuito.
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¢ Aumenta la transparencia y la calidad de los servicios socio-sanitarios que se
brindan a los afiliados.
e Permite contar con un instrumento de control y rendicién de cuentas en relacion
a la ejecucion de trabajos y desempefio de funciones.
¢ Permite difundir a nivel organizacional, objetivos, responsabilidades y politicas
asociadas a cada tarea.
¢ Posibilita la mejora continua al conformar un punto de partida, objeto de revision
y actualizacion.
e Facilita:
o La delegacion de tareas por parte de las instancias jerarquicas, en base
a protocolos conocidos e internalizados;
o El cumplimiento de las regulaciones legales internas y externas.
o Las tareas de auditoria y control;
o Lafuncion de capacitacion y entrenamiento de los ingresantes vy,
o La asignacion de funciones, y consecuentemente, la atribucién de
responsabilidades.
e Promueve la uniformidad y consistencia en la aplicacion de las normas
e Profesionaliza las labores mejorando la imagen institucional.
e Construye un paradigma de trabajo que implique un lenguaje comdn y un

sentimiento de identidad con la organizacion.

En definitiva y con todo lo detallado anteriormente, se contribuird a mejorar la eficacia y

eficiencia de la gestion, optimizando los recursos institucionales.

Asimismo, se mencionaran algunos requisitos opcionales cuya incorporacién pueden
facilitar la comprension de los circuitos identificados por cada Gerencia y mejorar el

analisis de los mismos.

Los requerimientos especificos para la documentacion de procedimientos e instructivos,
asi como las pautas de control de los registros producidos en cada uno de ellos seran
incorporados en el Procedimiento General “Guia para Documentar Procedimientos”
(INSSJP-PG-01).
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No obstante, cuando un requisito aplique tanto a Manuales de Gestién de Procesos
como a sus documentos dependientes, se hard la aclaracién oportuna sobre la

extension de la obligatoriedad a dichos documentos.

c) Definiciones

Se listan las principales definiciones que se utilizaran en el presente documento:

e Actualizacion: proceso por el que se busca adecuar un documento a las nuevas
necesidades derivadas de los cambios a nivel operativo, técnico, tecnoldgico y/o
normativo.

e Aprobacion: acto formal por el que se otorga vigencia a un documento, que
debe ser ejecutado por una autoridad con atribuciones suficientes para su
dictado.

e Cadena de Valor: relacion secuencial entre insumos, actividades, productos y
resultados en la que se afiade valor en cada uno de los eslabones del proceso
de transformacion total.

e Circular: comunicacion emitida por una autoridad superior a una inferior sobre
un tema y con un proposito especifico. Este documento es empleado para
transmitir instrucciones y decisiones obligatorias, sin tener las caracteristicas de
reglamento.

e Codificar: registrar siguiendo un codigo predefinido a fin de establecer un
estandar que facilite la interpretacion de los documentos.

e Control por oposicién de intereses: instrumento de gestién que, a través de la
fragmentacion del procedimiento, se asignan controles cruzados u opuestos a
distintas areas que tienen la responsabilidad de la tarea, realizandola cada una
desde su posicion para proporcionar la garantia razonable del cumplimiento de
objetivos.

e Criticidad: calificacién que, luego de su andlisis, se otorga a una determinada
actividad o proceso, atendiendo a la incidencia o impacto que tiene en el
resultado.
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¢ Diagrama de Gantt: herramienta de gestion grafica de proyectos que detalla las
tareas necesarias para llevar un proyecto en particular, su orden secuencial, las
dependencias entre ellas y el tiempo planificado de ejecucion de cada una.

e Diagrama de Pareto: representacion gréfica de datos obtenidos sobre un
problema, que ayuda a identificar aspectos prioritarios que hay que tratar.
También se conoce como “Diagrama ABC” o “Diagrama 20-80”, organizando
datos de forma grafica que queden en orden descendente, de izquierda a
derecha y separados por barras, asignando un orden de prioridades.

e Diagrama de PERT: herramienta de gestion de proyectos que se emplea para
analizar cada tarea necesaria para alcanzar el objetivo. En proyectos grandes,
permiten identificar el tiempo necesario para completar cada tarea, calculando
los requisitos con plazo mas corto, mas largo y mas probable, pudiendo asi
identificar caminos criticos y contingencias a contemplar.

e Duefio del Proceso: area encargada de efectuar la generacion y el seguimiento
de un proceso especifico.

e Eficacia: relacion que se da entre los objetivos planificados y los resultados
obtenidos. A mayor correspondencia entre objetivos y resultados, mayor
eficacia.

e Eficiencia: relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. A
mejores resultados obtenidos con menor cantidad de recursos utilizados, mayor
eficiencia.

e Elaboracion: accion ejecutada para diseflar y generar los documentos
necesarios para relevar los procedimientos, actividades y/o tareas que
componen un proceso.

o Estrategia: plan, procedimiento y/o método mediante el cual se pretende
alcanzar la meta que se ha establecido a partir de la definicién de objetivos, de
la manera mas eficaz y eficiente.

e Flujograma: grafico que esquematiza la secuencia de tareas y actividades que
componen un proceso y/o procedimiento.

e Formulario: documento fisico o digital disefiado para que el usuario introduzca
datos estructurados (nombre, apellidos, direccion, etc.) para ser almacenados y

procesados posteriormente. Un formulario completo se convierte en un Registro.
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e Gestion: actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

e Guia: documento que establece lineamientos, recomendaciones, sugerencias u
orientaciones sobre un tema especifico para desarrollar una o mas actividades
de un proceso o procedimiento.

e Indicador: representacion cuantitativa o cualitativa de una variable o varias
variables relacionadas, verificable objetivamente, a partir de la cual se registra,
procesa y presenta la informacion necesaria para medir el avance o retroceso
en el logro de un determinado obijetivo.

e INPUT (Entrada): insumo o recurso utilizado para un proceso. El INPUT de un
proceso puede provenir de la peticion de un tercero (ej. una persona afiliada,
proveedor, prestador, autoridad estatal, etc.) o ser el resultado (OUTPUT/Salida)
de un proceso anterior realizado en el Instituto.

e Instructivos: documento que contiene las instrucciones detalladas a realizar
para ejecutar una operacion o actividad.

¢ Manual de Gestion de Procesos: documento que proporciona un punto de
referencia para dirigir los procesos de una Gerencia. Determina los resultados
esperados y ayuda a comprender la interrelacion entre los diferentes
procedimientos documentados por el area. Se encuentra alineado con la misién
y visién del Instituto. Toda vez que en el presente documento se mencione el
término “Manual”, Iéase como “Manual de Gestion de Procesos”.

e Mejora continua: actividad recurrente para mejorar el desempefio.

e Meta: valor esperado de un objetivo especifico.

e Misidn: propésito de la existencia de la organizacion.

o Parte interesada: aquellas personas 0 grupos que pueden afectar o verse
afectadas por las actividades que despliega una organizacion. Por Ejemplo:
Afiliados, Proveedores, Prestadores, Empleados, etc.

e Objetivo del Proceso: logro que se espera alcanzar de la ejecucion del conjunto
de tareas, actividades e intervenciones que componen un proceso.

e OUTPUT (Salida): resultado de un proceso realizado por al menos un area del
Instituto, utilizando distintos insumos o recursos (INPUTS/Entradas).
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Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas que al interactuar
juntas convierten los elementos de entrada en resultados. Pueden intervenir
varias areas en un mismo proceso.

e Procedimiento: documentos elaborados por un &rea particular que refieren a
las diferentes tareas o actividades. Cada proceso esté integrado por un conjunto
de procedimientos.

e Procedimiento General: tipo especial de procedimiento, elaborados por la
Direccién Ejecutiva o la Jefatura de Gabinete de Asesores que reglamentan
cuestiones globales vinculadas al alcance del presente documento y a la gestion
general de procesos.

e Protocolo: conjunto de normas, reglas y conductas a conocer, respetar o
incorporar a nivel social, laboral, técnico e institucional. Su funcién es guiar o
regular determinadas acciones para evitar incidencias y facilitar respeto,
integracién y comunicacion.

e Registro: informacién que se desprende del procesamiento de instrumentos de
relevamiento y se convierten en resultados, que se debe conservar para
presentar o proporcionar evidencia de actividades desempefiadas.

e Relevar: accidon que se ejecuta con el fin de conocer y documentar el desarrollo
de un proceso determinado, a partir del andlisis de las relaciones que se
establecen entre: las areas que intervienen, el tiempo que insume su ejecucion,
los recursos que requiere, los sistemas informaticos utilizados y las vinculaciones
gue se establecen con otros procesos.

¢ Repositorio: medio de soporte tecnoldgico que permite organizar, almacenar,
preservar y difundir de manera abierta la produccion intelectual resultante de la
actividad de una institucion u organizacion.

e Requerimiento / Requisito: necesidad o0 expectativa establecida por la

normativa interna, regulaciones externas, y otras partes interesadas, que el

INSSJP y sus Gerencias deben cumplir en pos de su mision y funciones

especificas. Los Manuales de Gestion de Procesos, Procedimientos Generales,

Procedimientos de las &reas y otros documentos con menor rango, estableceran

requerimientos dentro del ambito del Instituto.
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e Revision: andlisis de un documento a fin de detectar errores e identificar
posibles consecuencias no previstas para poder tomar medidas que permitan
mejorar los procesos y procedimientos documentados.

e Secuencia: sucesién de procesos, procedimientos, actividades o tareas que se
ejecutan o desarrollan siguiendo cierto orden.

e Validacién: accibn de probar y documentar que cualquier proceso,
procedimiento o método, conduce efectiva y consistentemente a los resultados
esperados.

e Version: estado en el que se encuentra un documento en un momento dado de
su desarrollo o modificacién. Una versién representa el documento como existia
en un momento concreto del historial y la acumulacién de éstas conforman la
serie de versiones de ese mismo documento. Las versiones de los documentos
se crean, registran y extraen de un repositorio.

¢ Vigencia: momento a partir del cual resulta obligatorio cumplir con las pautas

establecidas en una norma.

d) Estructura Jerarquica de Documentos

En toda organizacién, la documentacion estructurada y clara es fundamental para
asegurar la eficiencia, consistencia y cumplimiento de los estandares operativos. La
jerarquia documental abarca diferentes niveles de detalle y especificidad, cada uno con

un propésito definido.

A continuacién, se describen los tres principales niveles de esta jerarquia y las pautas

de referencia para su elaboracion:

e Manual de Gestién de Procesos: Es el documento de mayor nivel en la
jerarquia (primer nivel). Proporciona una vision general y completa del conjunto
de procesos relacionados con la Gerencia, asi como informacién general de
gestién (estructura organica funcional, marco normativo que regula las
actividades del area, etc).

En la seccion Estructura del manual se detallan los pasos a contemplar para la

elaboracion del manual.
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Aclaracion: por cuestiones de estructura, complejidad de los procesos y/o
abordaje practico del contenido, Jefatura de Gabinete de Asesores podra
determinar la generacion de un Manual de Gestion de Procesos de un rango
jerarquico diferente al de una Gerencia.

e Procedimiento: Se encuentra un nivel por debajo del manual (segundo nivel).
Detalla paso a paso las actividades especificas que deben realizarse para llevar
a cabo un proceso o parte de un proceso descrito en el manual. Define quién es
responsable de cada tarea, los recursos necesarios y las actividades especificas
a ejecutar en cada etapa. Los procedimientos aseguran que las tareas se

realicen de manera consistente y conforme al alcance establecido en el manual.

Existe un tipo particular de procedimientos, los Procedimientos Generales (PG)
que son emitidos exclusivamente por la Direccién Ejecutiva, que tienen la
funcién de reglamentar distintos aspectos de la gestibn general de los

procesos, procedimientos y otros documentos de tercer nivel.

e Instructivos y otros documentos de tercer nivel (Manuales de Usuario,
Protocolos, etc.): Son los documentos mas detallados y especificos en la
jerarquia. Describen con precisidbn cémo ejecutar una tarea particular dentro de
un procedimiento, por lo cual deben hacer referencia a este. Incluyen
instrucciones detalladas, diagramas, herramientas y cualquier otro recurso
necesario para la correcta realizaciébn de la tarea. Estos documentos son
esenciales para asegurar que los agentes realicen las tareas de manera
uniforme y eficiente, siguiendo los pasos exactos necesarios para alcanzar los

resultados deseados.

Los contenidos de dichos documentos deben estar alineados con los objetivos
establecidos segun mision, vision, valores, politicas y estrategia de la organizacion.
En caso que el proceso involucre a dos o mas Gerencias, cada una de ellas sera

responsable por las tareas que le corresponda realizar.
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El siguiente es un ejemplo de como se estructuran los procesos de una gerencia:

Instructivo 1.1

Gerencia XYZ

_

Instructivo 1.n

Gerencia XYZ

Instructivo 2.1

Gerencia XYZ
Manual de Gestion de
Procesos \/\

Gerencia XYZ

Instructivo 2.n

Gerencia XYZ

_

Instructivo N.1

Gerencia XYZ

_

Instructivo N.n

Gerencia XYZ

_

La Guia para Documentar Procedimientos (INSSJP-PG-01), determina los
requisitos para la elaboracion, aprobacioén y revision de procedimientos e instructivos, y

detallan los componentes.
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3. ESTRUCTURA DEL MANUAL

El documento debe tener una estructura clara y organizada que facilite su consulta y

comprension.

A los efectos de estandarizar y agilizar su elaboracién, puede consultarse el formulario
Plantilla de Manual de Gestién de Procesos (INSSJP-M-01-v0)?!

En adelante, se resumen los principales componentes que debe cumplir el Manual de
cada area. Cabe destacar que todos los elementos mencionados a continuacién, son de
caracter obligatorio para la formalizacion de los manuales; excepto aquellos que se

aclaren como opcionales.
I. Portada

Debera contener el titulo “Manual de Gestion de Procesos” y posteriormente el

nombre de la gerencia.
II. Encabezado y pie de cada pagina

El encabezado debera consignar el nombre de la Gerencia, el nimero de versiéon
del documento asociado al documento y pagina (nimero de pagina y nuimero total

de paginas)

Al pie de cada pagina se aclarara el codigo del manual el cual quedara estandarizado

del siguiente modo:
INSSJP — (acrénimo de la gerencia) — M — v (nimero de versién del documento)
El listado de acrénimos podra consultarse en el documento?

Asimismo, debera aclararse la siguiente leyenda:

ver Anexo | del presente documento.
2Ver Anexo V del presente documento.

| F-2024-132485138-INSSIP-DE#INSSIP

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO, SE LO CONSIDERARA UNA COPIA NO
CONTROLADA

Pagina 15 de 34



@ pAM| GUIA INSSJIP-M
GUIA PARA LA ELABORACION DE MANUALES DE GESTION DE ?2;&5216 -

PROCESOS DEL INSSJP

34

“UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO, SE LO CONSIDERARA UNA COPIA
NO CONTROLADA”

. indice

Debera incluir un listado detallado de los contenidos del documento, con la indicacion

del nimero de pagina de cada Seccion.

V. Introduccion

Sintetizara aspectos fundamentales de la Gerencia y de su funcionamiento, asi como
cualquier informacion que clarifique la compresion de los puntos que se desarrollaran

a lo largo del manual.

Contendré:

- Misiones y funciones de la Gerencia.

- Cuestiones gque impactan puntualmente en la Gerencia (criticidad de procesos,
manejo de recursos clave, etc.)

- Temas que el lector debera tener en cuenta al momento de analizar el manual.

Es importante aclarar en esta seccién que los diferentes procesos que se identifiquen
en el manual, son ejecutables bajos situaciones normales de desempefio, pudiéndose
alterarse su desarrollo en caso de fuerza mayor o por requerimiento de excepcién que

determine la maxima autoridad.

V. Alcance

Debera explicar el objetivo del documento y el alcance operativo del mismo,
incluyendo las exclusiones.

Las actividades alcanzadas se limitan a las tareas que se ejecutan en el ambito de
la gerencia / unidad operativa bajo andlisis, o que le fueran delegadas por

competencia normativa.
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VI. Marco normativo

Debera mencionar la normativa nacional general, asi como enunciar y describir la
normativa del INSSJP de referencia, que interviene y/o atraviesa a los procesos

definidos.
VII. Glosario

Debera incluir de forma detallada, la definicién de los términos técnicos utilizados en

el proceso, procedimiento o instructivo que se quiera describir.

VIIl.  Desarrollo
Esta es la Seccion principal del Manual, la cual debera contener:

1. Un mapade los procesos de la gerencia, qgue muestre los procesos principales y
su interrelacion, asi como los procesos de soporte. Estos procesos deberan ser
declarados con el formato cadena de valor®, salvo que el &rea considere oportuno el
uso de otro gréafico de mapa de procesos, que se adecue mejor a la realidad de los
procesos.

Los procesos incluidos en el mapa, son de caracter declarativo y no se documentan
puntualmente. Debe entenderse que las actividades incluidas dentro de cada
proceso son las que daran lugar a la redaccion de procedimientos especificos que

regulen el funcionamiento del proceso en su conjunto.

A continuacion, se aclara la diferencia entre procesos principales y de soporte:

e Procesos principales: Son aquellos que estan directamente relacionados con
la mision y los objetivos estratégicos de la gerencia. En caso que el proceso
requiera la intervencion de mas de una gerencia, cada una definira las actividades que

le corresponde efectuar para cumplir con las funciones que le son propias.

e Procesos de Soporte Gerencial: Son aquellos que, aungue no generan valor
directamente para el afiliado u otra area del INSSJP, son fundamentales para

que los procesos principales puedan llevarse a cabo de manera efectiva. Estos
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procesos proporcionan los recursos y el apoyo necesario para la operacion
eficiente de los procesos principales. Los mismos podran ser internos, cuando
la gerencia tenga la potestad de establecer las reglas de funcionamiento; o
externos, para los casos en que el area deba acoplarse a lo normado por otra
gerencia y producir una reglamentacion interna (por ejemplo: compras y

contrataciones).

2. El desarrollo de una descripcion formal sintética de cada proceso, su
interrelacion con otros procesos. Los manuales deberdn contemplar que los
procesos tiendan a eliminar o, en su defecto, restringir al maximo la tramitacion en
papel (despapelizar). En tal caso, se estableceran las etapas para la
despapelizacion definitiva del procedimiento.

En esta seccion podré incorporarse o desarrollar cualquier otra herramienta
(opcional) que la Gerencia considere necesaria para explicitar sus procesos y

metas.

3. Entre estas herramientas podran incluirse: flujogramas generales de procesos,
diagramas de gestién de proyectos (Gantt, PERT, etc.); diagramas de analisis de
procesos que resuman riesgos y problemas detectados (diagrama de causa —
efecto, diagramas de Pareto, etc.); y o que resuman graficamente los procesos

(infografias).

3 Ver Anexo Il del presente documento
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IX. Indicadores Estratégicos

Los indicadores estratégicos son aquellos que se utilizaran para medir el desempefio

de cada proceso identificado y/o de los procesos en su conjunto.

Estos indicadores deberan poder dar cuenta de como se estdn desarrollado los
procesos, el nivel de normalizacion y si estan resultando eficaces para el logro de las

misiones de la Gerencia.

Los indicadores se deberan declarar en la Planilla de Indicadores (INSSJP-M-04)*

y su definicidn se mantendra actualizada en forma permanente por cada gerencia.

4Ver Anexo IV del presente documento.
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El seguimiento de los mismos se realizara a través de los tableros de gestion de cada

area.

Para mayor informacion sobre los criterios para la elaboracién de indicadores
consultar la “INSSJP-PG-02 Guia de Indicadores del INSSJP”.

X.  Anexos

a. En esta seccién se debera incluir un anexo con el listado de las éareas
interesadas y/o intervinientes en el mismo, a fin de notificar cambios vy
actualizaciones. Cabe destacar que, para todos los casos, se deberan
incorporar obligatoriamente al listado, como areas a notificar, a la Unidad de
Auditoria Interna, a Jefatura de Gabinete de Asesores y a la Unidad de
Secretaria Administrativa.

b. Ademas, en otro anexo, debera incorporarse el relevamiento de procesos
elaborado a partir de la plantila que se encuentra como Anexo Il de este
documento.

c. En esta seccion se podra incluir informacién adicional que complemente a lo
detallado durante el desarrollo y que ayude a comprender los temas expuestos
(opcional). A modo de sugerencia se mencionan los siguientes componentes:

o Capturas de las plantillas de los formularios documentados durante el
manual.

o Informacion relativa al proyecto de elaboracién del manual desarrollada.

o Listado de las tablas utilizadas en el documento, con la indicacion del
namero de pagina de cada una.

XI. Identificaciéon de cambios

En esta seccidn se ir4 incorporando con cada modificacion realizada al Manual, el
namero de version, la fecha de revision y el detalle de los cambios efectuados en

relacion a la version anterior.

La primera emisién del Manual, sera en version 0 (CERO), la fecha sera la de

aprobacion del mismo y en el detalle se aclarard “Primera emision del documento”
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VERSION FECHA DETALLE
0 (Fecha de emision | Emision original del documento
de la nueva
version)
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4. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE MAPAS DE
PROCESOS

a- Objetivo del Mapa de Procesos

El objetivo principal de un mapa de procesos es representar graficamente el flujo de
actividades dentro del Instituto. Esto permite comprender mejor como se lleva a cabo
el proceso, identificar posibles ineficiencias, mejorar la comunicacién entre los
equipos y facilitar la toma de decisiones informadas. Un mapa de procesos ayuda a
visualizar la secuencia de pasos, las interacciones entre diferentes partes del proceso
y los puntos criticos donde pueden surgir problemas o donde se pueden implementar

mejoras.
b- Descripcion del Armado de un Mapa de Procesos

1. Identificacién del Proceso: Seleccionar los procesos que se desean mapear y
definir claramente el inicio y fin de cada uno. Es crucial entender el alcance y los
limites de las funciones del area. Para los pasos de 1 a 4, utilizar el esquema
presentado en la Planilla de relevamiento de procesos (INSSJP-M-02)°, el
cual deberé ser anexado al manual generado.

2. Definicion de actividades del Proceso: Enumerar todas las actividades que
componen cada proceso, desde el inicio hasta el final. Cada paso debe ser
claramente definido y documentado.

3. ldentificacién de Roles y Responsables: Asignar roles y responsabilidades a
cada proceso. Especificar quién es responsable general de cada uno.

4. Secuencia de Actividades: Organizar las actividades en el orden en que se
deben realizar. Esto incluye la identificacion de cualquier secuencia especifica o
interdependencia entre tareas.

5. Visualizacion del Flujo del Proceso: Utilizar la Plantilla de Mapa de Procesos
(INSSJP-M-03)° el cual tiene el objetivo de sintetizar y clarificar en un modelo

grafico lo documentado en los puntos 1 a 4.

5>Ver Anexo Il del presente documento.
6 Ver Anexo Ill del presente documento.
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6. Revisién y Validacion: Revisar el mapa de procesos con todas las partes
interesadas para asegurarse de que refleja con precision el flujo real. Realizar
ajustes segun sea necesario.

7. Documentacion y Comunicacion: Confeccionar el mapa de procesos y
compartirlo con todos los involucrados. Asegurarse de que todos entienden el

mapa y su proposito.
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5. ACTUALIZACION PERMANENTE DE MANUALES

La aprobacion y mantenimiento permanente de la vigencia del contenido del Manual de

Gestion de Procesos es responsabilidad de cada Gerencia emisora.

Una vez finalizada la elaboracién del manual (y previo a su aprobacion), la Gerencia
debera dar intervencion a la Unidad de Auditoria Interna para analizar el contenido y

sugerir modificaciones en caso de ser necesario.

Los Manuales de Procesos de cada Gerencia, seran aprobados por acto resolutivo de
la Direccion Ejecutiva del Instituto en la emision original, asi como en los sucesivos

cambios de versiones.
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6. COMUNICACION DE MANUAL APROBADO Y REVISIONES
POSTERIORES

Una vez aprobado el Manual segun los lineamientos de la seccion precedente, la
Gerencia deberd comunicar la version aprobada a la Jefatura de Gabinete de

Asesores.
La Jefatura de Gabinete de Asesores, sera responsable de:

e Subir el manual en version aprobada al repositorio de documentos de procesos
que disponga el Instituto.

e Subir los formularios al repositorio de documentos de procesos que disponga el
Instituto.

¢ Comunicar por mail a todas las partes detalladas en el Anexo de listado de las

areas interesadas y/o intervinientes.

A su vez, la version aprobada del manual serd notificada a la Unidad de Secretaria
Administrativa y a la Unidad de Auditoria Interna.
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7. LISTADO DE FORMULARIOS

Orden Cédigo Nombre del formulario

Anexo | INSSJP-M-01 Plantilla de Manual de Gestion de Procesos
Anexo |l INSSJP-M-02 Planilla de Relevamiento de Procesos
Anexo I INSSJP-M-03 Plantilla de Mapa de Procesos

Anexo IV INSSJIP-M-04 Planilla de Indicadores
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ANEXO |

Manual de gestion de procesos

Mombre de la Gerencia
Version 0

2024
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E FAaMI Manual de Gestion de procesos r—
(NOMBRE DE LA GERENCIA) AT TTENTT .
Introduccion

Sintetizar aspectos fundamentales de la gerencia v de su funcionamiento, asi
como cualquier informacion gue clarfigue la compresidn de los puntos gue se
desarrollarén & lo largo del manual.

Contiene:

- Misiones y funciones de la Gerancia.

- Cuestiones que impactan punfuslmente en la Gerencia (chficidad de
procesos, manejo de recursos clave, ete.)

- Temas qgue &l lector debera tener en cuents 2l momento de anslizar =l
ranuesl.

Alcance

Exzplicar el obhjetivo del documento v el alcance operativo del misme., incluyendo
las exclusiones.

Marco normativo
Mencionar ka normistiva nacional genarsl, asi como enunciar v describir ks

normativa basal del INSZJP que interviene wo atraviesa el a los procesos
definidos

Glosario

Inciuir de formia detsllada, la definicicn de los teminos técnicos ulilizados en al
proceso, procedimients o instructive gue se quiera describir

Desarrollo

Imciuir:

# Mapa de procesos seglin los requermisnios explicitados en la Guia para
Ia elaboracion de manusles de gesfidn de procesos

# Descripcion formal sintéfica de cada proceso y su interrelacidn con otros
procesos.

» Ofras herramientas que la Gerencia considere necesaria para explicitar
SUS procesos y metas

INESJP-M-01-v0
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Indicadores Estratégicos

Listar los indicadores estratégicos definidos v poner en anexo la Planilla de
Indicadores.

Anexo

En esta saccion se debers incluir informacion adicional que complemente a o
detallado durante el desarrcllo, v que ayude a comprender los temas expusstos.

Obligatoriamente incluir;

- Planilla de Relevamiznio de Procesos
- Flanilla de Indicadores

INESJP-M-01-v0
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ANEXO Il

Planilla de relevamiento de procesos:

Gerencia: nombre de la gerencia

Es el lugar | (S) Esel Enumerar Es el area Son las areas o | Son las Es el
que ocupa | Soporte nombre secuencialmente | que rendird | sub-areas que | condiciones | resultado
el proceso | Gerencial | que las tareas que cuentas por | intervienen gue dan esperado del
dentrode | (P) representa | se realizan el proceso realizando inicio al proceso al
la Principal |lo que de puntaa |tareas dentro proceso. finalizar.
secuencia. hace el punta. del proceso Puede venir | Puede ser
proceso. de otro continuado
proceso (en | por otro
tal caso proceso (en
aclarar el n° | tal caso
de aclarar el n°
secuencia) de
secuencia)
1
2
3
4
5

INSSJIP-M-02_vO0
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ANEXO 11l

Plantilla de Mapa de Procesos:

ENTRADAS PROCESO SALIDA

Salida 1

al
Proceso Soporte Gerencial 1
al

ida
Entrada 2 salida 2
Proceso Soporte Gerencial 2 Salida 3

Entrada 1
PROCESO 1 PROCESO 2 PROCESO 3 PROCESO 4 PROCESO 5

PROCESO SOPORTE OPERATIVO 1
PROCESO SOPORTE OPERATIVO 2

SOPORTE GERENCIAL

[ PROCESOS PRINCIPALE

9 e Y@ IR | m IR
2 sl IR SR SIS & J|])1R
& @ ol ol © cll el © sl sl s
= S| 2 glle|e 3|3 8 SRR o|l 9|l @
e Sle|le IR I Sl el s

= Lot it 1 SR s [ ===

INSSJIP-M-03_v0
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ANEXO IV

Planilla de indicadores:

Fecha: [

Cadigo:

Nombre del indicador:

Responsable:

Tipo de indicador: Elija un elemento.

Tema:

Valor de referencia: Elija un elemento.

Método de Céalculo:

Frecuencia de Medicion: Elija un elemento.

Fundamentacion:

INSSJIP-M-04_v0
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ANEXO YV

Listado de acronimos de areas del INSSJP

ACRONIMO AREA

DE Direccion ejecutiva

cch Comisién de consolidacion de deuda

CE Coordinacién ejecutiva

GAEI Gerencia de administracion e infraestructura

GAPR Gerencia analisis de procesos retributivos

GEF Gerencia economico financiera

GRRHH Gerencia de recursos humanos

GTl Gerencia de tecnologia de informacion

GAJ Gerencia de asuntos juridicos

GAP Gerencia de auditoria prestacional

GCYRI Gerencia de comunicacion y relaciones institucionales

GESP Gerencia de efectores sanitarios propios

GM Gerencia de medicamentos

GPM Gerencia de prestaciones médicas

GSIYAD Gerencia de seguridad de la informacion y activos digitales

JGA Jefatura de gabinete de asesores

GCUGL Gerencia de coordinacion de unidades de gestion local

GPC Gerencia de politicas de cuidado

GPSYC Gerencia de promocion social y comunitaria

GROJYP Gerencia de relaciéon con las organizaciones de jubilados y
pensionados

GVG Gerencia de veteranos de guerra

SE Subdireccién ejecutiva

VAl Unidad de auditoria interna

USA Unidad secretaria administrativa

SG Sindicatura general

CTE Coordinacion técnica econémica

CTL Coordinacién técnica legal

DAMNPYP Direccion de Atencion Médica No Programada y Programada
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1. INTRODUCCION

Como resultado de la transformacion organizacional iniciada en 2024, el Instituto
Nacional de Servicios Sociales Para Jubilados y Pensionados (INSSJP), logro
establecer una nueva estructura orgénica, una nueva metodologia de planificacion

estratégica y un nuevo Plan Estratégico 2024-2027.

En funcion de ello, la Coordinacion General de Planeamiento Estratégico se propuso
elaborar una guia de disefio de indicadores, que brinde soporte cuantitativo a las
necesidades de medicion, seguimiento y evaluacién de los objetivos operativos

establecidos en el marco del Plan Estratégico Institucional.

La implementacion de indicadores para el seguimiento de la gestion de proyectos,
permite la producciéon de informacién necesaria para la alimentacion de los tableros
gerenciales y el tablero de la Direccion Ejecutiva; herramientas fundamentales para la

toma de decisiones en los diferentes niveles ejecutivos.

De acuerdo a lo mencionado, el presente documento aporta una nueva metodologia de
construccion de indicadores que, como herramienta de gestion institucional, fue
elaborada de manera colectiva, contando con los aportes de las distintas areas y
enfoques multidisciplinares, a partir de reuniones llevadas a cabo en el transcurso de

los primeros 100 dias de gestién.
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2. GLOSARIO

Cadena de Valor: relacién secuencial entre insumos, actividades, productos y

resultados en la que se afiade valor en cada uno de los eslabones del proceso de

transformacion total.

Indicador: representacion cuantitativa o cualitativa de una variable o varias
variables relacionadas, verificable objetivamente, a partir de la cual se registra,
procesa y presenta la informacion necesaria para medir el avance o retroceso en el

logro de un determinado objetivo.

Estrategia: plan, procedimiento y/o método mediante el cual se pretende alcanzar
la meta que se ha establecido a partir de la definicién de objetivos, de la manera

mas eficaz y eficiente.
Gestion: actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.

Mejora continua: actividad recurrente para mejorar el desempefio.

Meta: valor esperado de un objetivo especifico.
Misidn: propésito de la existencia de la organizacion.

Objetivo del proceso: es el fin u objetivo fundamental que se pretende alcanzar y

hacia el que se dirigen los esfuerzos y recursos del proceso.

Objetivo especifico: son los logros que el proceso o proyecto espera alcanzar.

Eficacia: relacibn que se da entre los objetivos planificados y los resultados

obtenidos. A mayor correspondencia entre objetivos y resultados, mayor eficacia.

Eficiencia: relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. A mejores

resultados obtenidos con menor cantidad de recursos utilizados, mayor eficiencia.
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3. MARCO CONCEPTUAL

La cadena de valor es un modelo tedrico que permite describir el desarrollo de las

actividades de una organizacion para generar valor al usuario o beneficiario final®.

El concepto sefiala que las actividades de valor se dividen en dos grandes grupos:
actividades sustantivas (o primarias) y actividades de apoyo. Mientras las primeras son
aquellas que intervienen en la creacion del bien o servicio, hasta la entrega al
beneficiario, las segundas son aquellas que respaldan a las sustantivas, al ofrecer
diversas funciones de soporte. A su vez, las actividades sustantivas y de apoyo pueden
subdividirse en actividades mas especificas que agregan valor a las actividades

globales.

Cuando las actividades tanto sustantivas como de apoyo y sus respectivas sub-
actividades dejan de ser eficaces y eficientes, terminan generando un disvalor a la
organizacion. El disvalor, en una estructura, atenta contra el cumplimiento de su mision

y visién, llevandola al desprestigio y, como consecuencia de ello, al fracaso.

En tal sentido, resulta de vital importancia, que los objetivos de los planes operativos
que se encuentran consustanciados con la misién, visién y valores organizacionales,

tengan indicadores asociados que permitan:

¢ medir avances en el alcance de un objetivo planteado, en el marco de un
horizonte temporal determinado;

e analizar las proyecciones que requieran una modificacion;

e y evaluar los resultados alcanzados para obtener la informacion operativa

necesaria en la toma de decisiones de manera eficaz y eficiente.

La intersecciéon de multiples variables que intervienen en distintos eslabones de la
gestion operativa, hacen del Instituto una organizacion de alta complejidad. Entre esas
variables podemos destacar: la dispersion geogréfica, los recursos humanos, la

cantidad de beneficiarios y prestadores, el volumen presupuestario, entre otros factores.

! Concepto desarrollado en 1987 por Michael Porter en la Universidad de Harvard, y su aporte se utiliza
hasta la actualidad como modelo para el andlisis al interior de la organizacion.
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Desde la l6gica de la cadena de valor, es posible identificar que cada una de las
actividades sustantivas y de apoyo, por un lado, se ven representadas a través de
distintos elementos formales, tales como circuitos, normativas, estructuras,
documentos, plazos; y por el otro, desde la sociologia organizacional, esas mismas
actividades se traducen en relaciones interpersonales, intereses, caracteristicas
culturales, que constituyen “microsociedades”. Esto es, lo que en términos internos
identificamos como INSULARIDAD.

En tal sentido, “La organizacion es una integracion de individuos y grupos, en el marco
de un orden formal que establece las funciones que ellos deben cumplir. Desde el inicio
es preciso visualizar a la organizacion como un espacio social donde coexisten acuerdos
y divergencias al mismo tiempo...La organizacion no sélo es disefio y proyecto, es
también proceso. Hay demandas y presiones desde distintos actores en el contexto y
desde los propios integrantes de la organizacion. Satisfacer algunas demandas es

también dejar de lado otras”.?

Por todo ello, los problemas de decision no sélo radican en obtener informacion
relevante para alcanzar ciertos objetivos, sino también en administrar la incertidumbre
que genera la masa de informacién disponible y su dispersién, los cambios no
previsibles en el contexto, la ambigtiedad en los posibles caminos a tomar, la busqueda
de objetivos multiples; e incluso el problema de las oposiciones y contradicciones,

producto de la disparidad entre los fines e intereses.

En sintonia con lo expresado, la toma de decisiones se transforma en un determinante
entre objetivos multiples en conflicto; situacién que debe dirimirse de manera eficaz y
eficiente en vista de los recursos disponibles. Por ello, y atento a que esto agrega
complejidad a la organizacion, la construccién de indicadores y herramientas de
medicidn debe ser especifica, observable y medible para que ofrezca informacién sobre

el Instituto de manera simple, precisa y sin ambigledad.

4. METODOLOGIA DE CONSTRUCCION DE INDICADORES

2 ETKIN JORGE “Politica, Gobierno y Gerencia de las Organizaciones”, publicado y disponible en
https://contaduria.rionegro.gov.ar/download/archivos/00002659.pdf
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4.1. ¢;Qué es un indicador y por qué es importante?

Un indicador es una expresion cuantitativa observable y verificable que permite describir
caracteristicas, comportamientos o fenémenos de la realidad. Esto se logra a través de
la medicién de una variable o una relacion entre variables. Por lo tanto, los indicadores

son herramientas que nos permiten:

e Extraer informacion puntual de realidades complejas (Simplificacion).

e La comparacion de informacién entre diferentes espacios, tiempos o realidades
(Medicién).

e Transmitir informacién a demanda, en especial para la toma de decisiones

(Comunicacion).

Adicionalmente, un indicador es una sefial o indicio de una situacion, actividad o
resultado, que brinda alertas sobre una Unica realidad, evidenciable en tableros de
gestion. Es por ello que los indicadores deben preferiblemente dar cuenta de la relacién
entre dos 0 mas variables, dado que necesitan un contexto, un punto con el cual se
pueda comparar a fin de determinar y tener bases suficientes que permitan emitir una

opinién o un juicio acerca del desempefio.

4.2. Pasos para la construccion de indicadores

En base a los objetivos delineados en el plan estratégico, es preciso definir los objetivos
operativos que permitiran delimitar el campo de accion a la hora de construir los

indicadores.

Con el objetivo de contar con un insumo para monitorear el desempefio y tomar
decisiones en base a datos, el presente documento establece la metodologia general
propuesta con la finalidad de establecer un modelo base de elaboracion de indicadores

para que cada area pueda adaptarla a sus necesidades.

Esta metodologia consta de los siguientes seis pasos:
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1.- Conformar grupos
de trabajo.

2.- Identificar un
objetivo.

3.- Elegir la tipologia
del indicador.

4.- Redactar el nombre
del indicador.

5.- Evaluar el indicador.

6.- Seguimientoy

revision de indicadores.

1. Conformar un grupo de trabajo:

La definicion de responsables tanto para construir los indicadores como para reportar la

informacion es vital al inicio del proceso:

e para construir los indicadores, adaptando la metodologia propuesta en este
documento (elaboracion);
e y para hacer el seguimiento y andlisis, una vez acabado el proceso de

construccion (seguimiento).

Asimismo, cuando se cumplan plazos definidos, las personas responsables deberan
reportar la informacion, con el fin de contar con una fuente clara y segura, para nutrir los

tableros de gestion (comunicacion).

Finalmente, debe designarse un contacto en el caso en que se requiera resolver dudas

sobre los datos recibidos (consulta).

2. ldentificar un objetivo:

| F-2024-132485138-INSSIP-D

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO, SE LO CONSIDERARA UNA COPIA NO
CONTROLADA

Péagina 8 de 34

#INSSIP



@ PAMI GUIA INSSIP-PG-02

GUIA DE INDICADORES Rev.: 0

Pagina 9 de 17

La delimitacion del objetivo representa una parte crucial del proceso de construccion de

indicadores, dado que, a partir de la misma, se define qué se quiere medir.

A partir de la identificacién de un problema determinado, se define el objetivo, entendido
como la proyeccion esperable de una intervencion. En el contexto del Instituto, un
objetivo puede tener un alcance extenso y de escala nacional (implementacién de
politicas de Seguridad de la Informacién en todo el pais, por ejemplo) o su alcance
puede responder a una dimension interna que refiera a mejora en los procesos de

gestion (mejora en los tiempos de tramitacion de Internacion Domiciliaria, por ejemplo).

Respecto al contenido de los objetivos, se debe cumplir con las siguientes

caracteristicas:

e Especifico: que sea claro sobre qué, dénde, cuando y cémo va a cambiar la
situacion del problema identificado.

e Medible: que permita cuantificar el alcance de la intervencion.

e Realizable: que sea posible de lograr respecto a la situacién inicial.

e Limitado en tiempo: que tenga establecido un periodo de tiempo determinado

en el que se deba obtener un resultado.

3. Elegir unatipologia de indicador:

Las tipologias de indicadores son muy variadas y responden a las necesidades de
medicibn en cada contexto, es decir, no existe un consenso tedrico alrededor de las
categorias y nombres. No obstante, las tipologias propuestas por este documento se

desarrollaran alrededor de dos dimensiones de seguimiento:

1. ¢ Qué se quiere medir?, pregunta orientadora para elegir indicadores asociados a los

niveles de intervencién y tipo de desempefio, y
2. ¢ Como se quiere medir?, para elegir entre indicadores cuantitativos y cualitativos.
Indicadores de gestion, producto y resultado

La eleccién de tipologias de indicadores se facilita con una correcta identificacion del
objetivo de medicion, dado que el correcto reconocimiento del mismo, sobre el cual

recae la accion, permite determinar qué eslabones de la gestion se quieren monitorear.

| F-2024-132485138-INSSIP-D

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO, SE LO CONSIDERARA UNA COPIA NO
CONTROLADA

Pagina9 de 34

#INSSIP



@ PAMI GUIA INSSJIP

-PG-02

Rev.: 0

17

GUIA DE INDICADORES Pagina 10 de

Es por ello que, en funcién de lo que se quiera medir, estas herramientas podran ser

identificadas como indicadores de gestion, de producto o de resultado?.
Indicadores cuantitativos y cualitativos

Una vez que se define qué se quiere medir y el tipo de indicador mas adecuado segun
la cadena de valor, se tienen dos opciones teniendo en cuenta cOmo se quiere medir,
que corresponde a indicadores cualitativos o cuantitativos. Vale la pena resaltar que
cualquier indicador, ya sea de gestion, producto o resultado, puede medirse de manera
cuantitativa o cualitativa, teniendo en cuenta el énfasis sobre el cual se quiera hacer la

medicidn, es decir, no son tipologias excluyentes, sino complementarias.

Los indicadores cuantitativos buscan representar numéricamente hechos objetivos de
la realidad relacionados con cantidades, frecuencias, proporciones, tiempo, y en
general, aspectos relacionados con el alcance de las intervenciones que puede ser
cuantificable directamente. Estos indicadores suelen ser escritos como numeros,
cantidades, porcentajes, razones o indices. Algunas preguntas orientadoras para

identificar el uso de un indicador cuantitativo son las siguientes:

e ; Cuantos insumos, fisicos, monetarios 0 humanos emplean el Instituto en su gestion?
e ; Cuantas actividades del proceso X se llevaron a cabo?

e ; Cuantas prestaciones se dieron en la UGL X?

e ; Cuanta poblacion beneficiaria fue alcanzada?

e ;Cuanto tiempo se empled para la prestacién que impacté en X beneficiarios de la
UGL X?

Por su parte, los indicadores cualitativos buscan representar aspectos subjetivos de la
realidad, relacionados con opiniones, percepciones, gustos y preferencias de la
poblacion de beneficiarios relacionada con las intervenciones. Estos indicadores buscan
expresar aproximaciones a realidades no necesariamente cuantificables ni facilmente

verificables, asi como también, brindar informacién descriptiva de qué se logro, como

3 Ver desarrollo en punto 5. TIPOS DE INDICADORES SEGUN LA CADENA DE VALOR del presente
documento.
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se logré y la calidad de ello. Algunos aspectos que puede medir estos indicadores son

los siguientes:

e Nivel de Satisfaccion.

e Influencia Positiva o Negativa.

e Nivel de Comprension de la Normativa instituida.

e Nivel de Actitud Proactiva en el RRHH.

e Percepcion de Valor en los tiempos de entrega de la X prestacion.
e Sentido de Bienestar de la Salud ante la campanfa de prevencion X.

Este tipo de indicador, debe ser desarrollado considerando distintas variables, y debe

comprenderse que es en mayor medida enunciable, mas que cuantificable.

4. Redactar el nombre del indicador:

La definicion del nombre de un indicador esta estrechamente relacionada con el objetivo
que se quiere medir. Por ello, preferiblemente se debe mencionar el objetivo, sobre el

cual recae la accion, en el nombre del indicador.

Un ejemplo para la definicion del nombre, puede ser el siguiente:

Objetivo MNombre de indicador
Reducir la duracion de los Porcentaje de tramites de aprobacion de vacaciones con una
tramites para la aprobacidn de duracion de 5 dias o menos

vacaciones a 5 dias o menos
Promedio de dias de duracidn gue tardan los tramites para
aprobacion de vacaciones

Porcentaje de trabajadores del Institute con una percepeidn
negativa frente al tiempo de demora de los trdmites de
aprobacion de vacaciones

5. Evaluar el indicador:
1F-2024-132485138-INSSIP-D
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Luego de elegir un nombre adecuado para medir un objetivo determinado, se debe
evaluar el indicador frente a criterios de calidad para garantizar que este sea el que
mejor se adecue a las necesidades de informacion y a las capacidades institucionales,

entre otras cosas.

Para realizar la evaluacion, se propone ponderar la siguiente serie de criterios a cumplir

por parte de los indicadores:

e Claro: que exprese de manera precisa e inequivoca el objeto de medicién.

e Relevante: que esté relacionado directamente con el objetivo de medicion.

e Economico: que esté disponible o sea posible de recolectar bajo un costo
razonable.

e Monitoreable: que pueda estimarse o validarse de manera independiente, y
que cualquiera pueda verificarlo.

e Adecuado: que sea representativo o suficiente para medir o estimar la
dimensién del objeto de medicion.

e Sensible: que capture los cambios en periodos cortos de tiempo.

6. Seguimiento y revisiéon de indicadores:

El seguimiento de los indicadores se deberd hacer en los periodos definidos, y los
insumos obtenidos deberan responder a las necesidades de informacion y de toma de

decisiones.

Adicionalmente, la reformulacién debe garantizar que se puedan hacer mediciones
retroactivas con las nuevas metodologias, de ser el caso; o realizar las revisiones con
intervalos de tiempo suficientemente amplios para que no se genere incertidumbre

alrededor del seguimiento.

5. TIPOS DE INDICADORES SEGUN LA CADENA DE VALOR

Si bien las metodologias para la creacion de indicadores presentadas en este
documento comparten el marco conceptual comun descripto, no responden

necesariamente a una Unica secuencia de pautas predeterminadas, sino que dependen
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del enfoque que se requiera para medir la gestion institucional. En ese sentido, los
indicadores seran, entonces, estratégicos, tacticos y operativos, asociados a planes,
proyectos y procesos, respectivamente.

El andlisis del Instituto desde el punto de vista de la Cadena de Valor, facilita la puesta

en valor de la gestién alrededor de indicadores de gestion, producto y resultado.

5.1. Indicadores de Gestion

Los indicadores de gestiébn son un instrumento para medir el logro de los objetivos
institucionales. Su uso se deriva de la aplicacion de los siguientes principios de los

sistemas de gestién de calidad:

« Enfoque al afiliado: el enfoque principal de la gestion de la calidad es cumplir con

los requisitos del beneficiario y tratar de exceder sus expectativas.

e Liderazgo: Los lideres en todos los niveles establecen la unidad de propdsito y
la direccién y crean condiciones en las que las personas se implican en el logro
de los objetivos de la calidad de la organizacion.

e Mejora continua: Las organizaciones con éxito tienen un enfoque continuo hacia

la mejora.

e Toma de decisiones basada en la evidencia: Las decisiones basadas en el

analisis y la evaluacion de datos e informacién tienen mayor probabilidad de

producir los resultados deseados.

Por lo tanto, los indicadores de gestidon son una representacion cuantitativa (variable
o relacion entre variables), verificable objetivamente, a partir de la cual se registra,
procesay presenta la informacién necesaria para medir el avance o retroceso en el logro

de un determinado obijetivo.

OBJETIVO INDICADOR DE GESTION META
Nimero de usuarios que calificaron bien o
axcalente los servicios prestados por la entidad

Aumentar la

satisfaccion  de  los % De
. en la encuesta de satisfaccidn
usuarios sobre  los satisfaccidn de = - : : X100 10%
sarviclos  prastados log USLAMOS Mumero otal da usuarios encusstados
por la entidad.
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Para la definicion de los Indicadores de Gestidn en el Instituto, se tendran en cuenta los

siguientes ambitos de desempefio:

e Eficacia: cuando se habla de eficacia, se busca establecer el cumplimiento de
planes, programas o proyectos del Instituto, previamente determinados, de modo tal
que se pueda evaluar la oportunidad (cumplimiento de la meta en el plazo
estipulado), al igual que la cantidad (volumen de bienes y servicios generados en el
tiempo).

e Eficiencia: Los indicadores de eficiencia, se enfocan en el control de los recursos o
las entradas del proceso; evallan la relacion entre los recursos y su grado de
aprovechamiento por parte de los mismos.

e Impacto o Efectividad: Los indicadores de efectividad describen el impacto directo
o resultado directo sobre los usuarios internos o externos de la entidad, obtenido de
la utilizacién de los productos generados por el proyecto o proceso; en primera
instancia se asocia con la medicién del nivel de satisfaccién del usuario que aspira
a recibir un producto o servicio en condiciones favorables de calidad, costo y

oportunidad.

En resumen, la efectividad esta relacionada con las respuestas que se dé al
interrogante: ¢para qué se hizo?, que permitira evaluar cuestiones estratégicas de

profundidad en un horizonte temporal de mediano-largo plazo.

Los Indicadores de Gestion, son de consumo interno, teniendo como objetivo suministrar

el estado de situacién de cada circuito y/o proceso institucional.

5.2. Indicadores de Producto

Los Indicadores de Producto (bienes, servicios, acciones de regulacion) permiten
verificar la produccion, la entrega y las caracteristicas de todos los bienes y servicios
que se generan en la cadena de valor y se otorgan directamente a los beneficiarios,
incluyendo también los productos intermedios. Pueden medir aspectos de cantidad,

calidad o tiempos de entrega del producto.
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INDICADOR DE PRODUCTO
% de beneficiarios de subsidios respecto del total de beneficiarios del programa P.A.S

% de beneficiarios que recibieron vacuna contra la gripe sobre el total planificado

5.3. Indicadores de Resultado

El indicador de resultado es una unidad de medida, obtenida por la comparacién entre
dos o mas tipos de datos a través del tiempo. Con ello, es posible realizar un
seguimiento, evaluar y tomar decisiones periddicamente al interior de una organizacion.
Los indicadores de resultado sirven para que la autoridad del area pueda hacer un
seguimiento del trabajo de su equipo. Este tipo de monitoreo es basico y esencial para

la constante evolucién del trabajo.

Son los indicadores que deben ser usados para guiar las metas. Con la medicion
constante de ellos, ofrece indicios para saber como administrar el rendimiento del equipo
Y, en base a ello, programar los resultados esperados para cada tarea en un plazo

determinado de tiempo.

Algunos indicadores de resultado, por ejemplo, son cantidad de tramites realizados en

un periodo de tiempo determinado (jornada laboral).

OBJETIVO INDICADOR DE RESULTADO CALCULO RESULTADO

CANTIDAD DE TRAMITES TOTALES

CANTIDAD DE 123
TRAMITES REALIZADOS EN LA AGENCIA

REALIZADOS 6
POR JORNADA CANTIDAD DE AGENTES QUE
EN UNA ATENDIERON TRAMITES EN LA AGENCIA

AGENCIA

En este caso, es posible saber que con la dotacién de 6 agentes de la agencia se reciben
123 tramites de afiliados por dia (7 horas), entendiendo que se tramitaron en
condiciones de normalidad en materia de sistemas, presentismo, horas de trabajo
efectivo, entre otros. Asimismo, el pardmetro establecido permite evaluar la cantidad
de trdmites efectuados por cada uno de los agentes de forma individual, estableciendo

estandares promedio y verificando quiénes lo cumplen y quiénes no lo hacen.
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Los Indicadores de Resultado son elaborados para la Direccion Ejecutiva y tienen
posibilidad de ser exteriorizados, cuando la Direccion lo disponga, para conocimiento de
los beneficiarios, el Poder Ejecutivo, el Parlamento y los organismos de control externos.

6. FORMULAS DE INDICADORES

* PORCENTAJE

Un porcentaje es la forma de expresar un nimero como partes de cada cien; son el
cociente entre dos variables con una misma unidad de medida en el mismo periodo.
Representan el método de calculo mas utilizado y permiten conocer el grado de avance

0 cobertura de alguna variable.

OBJETIVO INDICADOR DE IMPACTO CALCULD RESULTADO
Mimaro de
Vincular a los beneficiarios
inculados a
beneficiarios de % De pm-cvelsn: da amplac oo
los cursos de usuariog = k % 100 X 100= -
formacién a un | empleados Nimero lotal de 1500
empleo formal baneficlarios
farmados para el
empleo
* TASA DE VARIACION

Una tasa de variacion es la forma de expresar un cambio relativo en el tiempo; es el
cociente de dos observaciones de una misma variable en diferentes periodos. Es
importante sefialar que para este método de célculo se deben tener observaciones de

una misma variable, pero en dos momentos diferentes en el tiempo (pasado y presente).

OBJETIVO INDICADOR DE IMPACTO CALCULD RESULTADO
;-'I:ct;l:al.;z: Ingresos despuds Ingresos antes de
da I8 de la entrega de la la entrega de la
Tasa de alternativa allernativa (% 3.000.000
ingresos varackn = comercial . comercial % 100 - §2.000.000) _ 50%
despuéds da | | ——— X 100 =
olorgar una | OreS0S § 2.000.000
g Ingresos antes de la entrega de la
allernal_wla alternativa comarcial
comarcial.

El anterior resultado representa un aumento porcentual del 50% en los ingresos de los
beneficiarios después de la entrega de una de las alternativas comerciales ofrecidas por

la Entidad, entre los dos periodos evaluados.
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« RAZON-PROMEDIO

La razon es el cociente entre dos variables cualesquiera en un cierto periodo de tiempo

y es la forma de expresar unidades del numerador por cada unidad del denominador.

INDICADOR DE GESTION CALCULD

OBJETIVOD RESULTADO
Recursos invertidos
Inversian an lag altemativas
Oti | promadio comerciales $10.000
deplg:"::éux:n por = Numero de usuarios X 100 2500 X100 = 54
: usuario alendidos an las
atendido altarnativas
comerciales

Lo anterior indica que la entidad en promedio invirtié6 $ 4 millones de pesos por usuario

atendido.

7. CONCLUSION

A modo de conclusion, amerita precisar que esta guia para la elaboracion de
indicadores, se erige como un punto de partida institucional perfectible pero que, junto
a la metodologia de Planificacion Estratégica, se asienta como una linea base de disefio
estratégico, para dar respuesta a las necesidades de una organizacion del tamafio y la
complejidad de PAMI.

A partir de la implementacién de una nueva dinamica de trabajo colaborativo, la puesta
en valor del personal de carrera y la profesionalizacion del trabajo redunda en
respuestas prestacionales mas eficaces y eficientes en el marco de una mejora en la
administracion y el rendimiento de los recursos del Instituto que son, en definitiva, los

recursos de los afiliados.
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1. OBJETIVO

La Guia para Documentar Procedimientos tiene por objeto establecer mecanismos que
aseguren una emisién controlada de los procedimientos, instructivos y cualquier otra
informacion procedimental documentada, a fin de garantizar:

e El conocimiento y la correcta utilizacion de los documentos correspondientes y;

e Eluso de las versiones vigentes en cada area de trabajo.

2. DOCUMENTACION ALCANZADA

Estas pautas se aplicaran a los procedimientos y sus derivados, ya sea adoptados o
emitidos por las distintas areas del Instituto, referidos como de segundo y tercer nivel en
la seccién “Conceptualizacion apartado d) Estructura jerarquica de documentos” de la
Guia paralaelaboracion de manuales de gestion de procesos del INSSJP (INSSJP-
M).

La documentacion de procedimientos tiene por objeto la estandarizacion de tareas que
se desarrollen dentro del ambito de la gerencia y deberan subordinar su contenido a

cualquier otra normativa de caracter superior.

El siguiente listado es indicativo, a titulo de ejemplo y no limitativo:
a) Procedimientos e instructivos documentados.
b) Registros o planillas establecidas en Procedimientos e Instructivos del item a).
c) Registros informaticos correspondientes a sistemas empleados para la
realizacion de las actividades detalladas en los items anteriores.
d) Otros documentos o registros cuya emisién deba ser controlada para una

correcta realizacion de tareas en el puesto de trabajo.

Queda excluido la elaboracién de manuales de gestion de procesos, la cual se
reglamenta en la Guia para la elaboracion de manuales de gestién de procesos
del INSSJP (INSSJP-M).
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3. MARCO NORMATIVO

Ley N° 19.032, de creacion del Instituto Nacional de Servicios Sociales para

Jubilados y Pensionados, con sus modificatorias y complementarias.

- Ley N° 25.615, de definicion del INSSJP con caracter de persona juridica de
derecho publico no estatal, con individualidad financiera y administrativa.

- Decreto PEN 1344/2007, de reglamentacion de la Ley de Administracion
Financiera y de los Sistemas de Control del Sector Publico Nacional N°
24.156, que en su articulo 101 requiere opinion previa favorable de la
correspondiente Unidad de Auditoria Interna para la aprobacion de los
reglamentos y manuales de procedimientos.

- RESOL-2024-1272-INSSJP-DE-INSSJP, de aprobacion de la estructura
organica funcional del INSSJP, su organigrama y las respectivas
responsabilidades primarias y acciones de cada unidad organica.

-  RESOL-2024-2407-INSSJP-DE#INSSJP, de aprobacion de la estructura
organico-funcional y organigrama de la Jefatura de Gabinete de Asesores,
dependiente de esta Direccion Ejecutiva, en sus aperturas inferiores,
Responsabilidad Primaria y Acciones.

-  RESOL-2024-1193-INSSJP-DE-INSSJP, de aprobaciéon del Plan

Estratégico Institucional 2024-2027, que tiene entre sus objetivos fomentar

la mejora continua de los procesos y/o procedimientos del Instituto mediante

la implementacion de la gobernanza de datos en perspectiva de fortalecer la

calidad prestacional.

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO, SE LO CONSIDERARA UNA COPIA NO
CONTROLADA |F-2024-132485138-INSSIP-DE# NSSIP
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- RESOL-2024-3194-INSSJP-DE#INSSJP, por la que se aprobd la Politica de
Seguridad de la Informacion vigente del INSSJP.

-  RESOL-2024-810- -INSSJP-DE#INSSJP y DI-2024-1- -INSSJP-
JGA#INSSJP, por las que se cre6 el Comité de Seguridad de la Informacion,
se aprobo su reglamento de funcionamiento y se formaliz6 la Estrategia de
Seguridad de la Informacién del Instituto Nacional de Servicios Sociales para
Jubilados y Pensionados.

- DI-2024-2-INSSJP-JGA#INSSJP, de implementacion de la nueva
metodologia de planificacidn estratégica por parte de la Jefatura de Gabinete

de Asesores.

4. DEFINICIONES

Se listan las principales definiciones que se utilizaran en el presente documento:

e Documento: Soporte de informacién que establece la forma de llevar a cabo
una actividad o un proceso regulado por el Instituto.

e Duefio del procedimiento: &rea encargada de efectuar la generacion y el
seguimiento de un procedimiento especifico.

e Entradas del procedimiento (INPUTS): condiciones que dan inicio al
procedimiento.

e Guia para documentar procedimientos: documento que describe reglas de
produccién, implementacién y control de la secuencia de tareas y actividades
para el alcance de un objetivo en una organizacion.

e Ofimatica: Conjunto de técnicas, aplicaciones y herramientas informaticas que
se utilizan en funciones de oficina para optimizar, automatizar y mejorar los

procedimientos o tareas relacionados.

® Salidas del procedimiento (OUTPUTS): resultado esperado del procedimiento

al finalizar.

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO, SE LO CONSIDERARA UNA COPIA NO
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5. CONSIDERACIONES PARTICULARES PARA LA
GENERACION DE DOCUMENTOS

Podemos identificar diferentes tipos de documentos, siendo los principales los

siguientes:

a) Documentos de primer nivel:

e Manual de Gestion de Procesos: es el documento que se establece para
proporcionar un punto de referencia para dirigir los procesos de una
Gerencia. Determina los resultados deseados y ayuda a comprender la
interrelacién entre los diferentes procedimientos documentados por el area.
Se encuentra alineado con la misién y vision del Instituto. Cuando en el
presente documento se haga referencia al término Manual, se referira al

Manual de Gestién de Procesos.

b) Documentos de segundo nivel:
e Procedimientos: Documentos elaborados por un &rea particular que
refieren a las diferentes tareas o actividades que integran cada proceso

alcanzado.

¢) Documentos de tercer nivel:

A modo de ejemplo, se listan los principales tipos de documento:

Instructivos: Documentos elaborados para establecer instrucciones

particulares respecto de alguna gestiéon o procedimiento.

e Guias: Documentos que orientan o dirigen al usuario hacia un objetivo
determinado.

e Protocolos: Documentos utilizados en el ambito prestacional y que
contienen lineamientos para el tratamiento de situaciones especificas.

e Formularios: Documentos en formato fisico o digital, disefiados que

permiten la introduccion de datos estructurados (nombres, apellidos,

direccion, etc.) por parte del usuario, con el fin de ser almacenados y

procesados posteriormente. Al completarse y formalizar su ingreso, el

formulario en blanco se convierte en un Registro.

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO, SE LO CONSIDERARA UNA COPIA NO
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e Registro: Informacion que se debe conservar para presentar resultados
obtenidos o proporcionar evidencia de actividades desempefiadas.

Cualquier otro documento no listado, se considerara un documento de tercer nivel.

6. PLANIFICACION

Las actividades descriptas en el presente documento requerirdn del compromiso de la
totalidad de las personas trabajadoras del INSSJP, con el objeto de cumplir con los
circuitos establecidos en el apartado “Ejecucién” respecto de la generacion, utilizacion
y mantenimiento de los procedimientos correctamente documentados.

La recepcion, elaboracién, aprobacién, emision, distribucién y archivo de los
documentos se realizara de acuerdo a lo establecido en la presente guia.

Los procedimientos pueden establecerse en una variedad de formatos y medios de

comunicacion. Los mismos puede referirse a:

e La informacion creada con el fin de optimizar el funcionamiento de la
organizacién (documentos).

e Laevidencia de los resultados obtenidos (registros).

La vigencia de los procedimientos documentados dependera exclusivamente del

cumplimiento de los requisitos establecidos por este documento.

En caso de que este documento sufra modificaciones sustanciales, los procedimientos

deberan ajustarse a los nuevos requisitos.

7. EJECUCION

Todos los documentos y formularios de registros vigentes deberan detallarse en la

plataforma tecnoldgica definida por el Instituto.

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO, SE LO CONSIDERARA UNA COPIA NO
CONTROLADA | F-2024-132485138-| NSSIP-DE# NSSIP
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Mediante la metodologia més adecuada segun su tipo, los documentos obsoletos seran

archivados identificando inequivocamente dicha condicion.

La aplicacién de un documento se haré exigible solo a partir de su entrada en vigencia.

A) Circuito de generacion / revision de los procedimientos

1. Los Duefios de los procedimientos o los agentes designados seran los
encargados de iniciar el circuito de generacion o revision de los procedimientos.
En esta etapa deberan relevar las tareas esenciales, quienes son los
responsables, los inputs esperados para realizar las mismas y el output esperado
por el &rea a la cual se entregara o comunicara el resultado.
Las diferentes partes interesadas incluidas en el circuito, deben participar en la
definicion de las tareas y/o cambios propuestos. Para ello, es esencial realizar
reuniones / entrevistas con todos los actores.
Se recomienda la inclusion de un flujograma para clarificar el establecimiento de
tareas y la interrelacion entre las mismas. Para ello ver el punto “Elaboracion de

flujogramas” del presente procedimiento.

2. El area duefia de procedimiento generara el borrador del documento, y sus
correspondientes formularios, y lo enviaran al titular del area para su control y
aprobacion.

Para el relevamiento de las tareas de que seran documentadas, ver lo indicado

en el punto “Elaboracion de Flujogramas” del presente documento.

Para la generacién de procedimientos e instructivos, se deberan seguir las
pautas establecidas en las plantilas correspondientes: Plantilla de
Procedimiento (INSSJP-PG-01_01_v0)! y Plantilla de Instructivo (INSSJP-
PG-01_02_v0)2

! Ver Anexo | del presente documento.

2 Ver Anexo Il del presente documento.

UNAVEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO, SE LO CONSIDERARA UNA COPIA NO
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Cabe aclarar que, si bien todos los formularios deberan ser incorporados como
anexos del Documento, no todos los anexos deberdn ser considerados
Registros.

Un anexo también puede ser utilizado para incorporar documentacion y/o
informacion adicional que complementen el desarrollo del circuito y/o tareas que

se desprenden del cuerpo del documento.

3. En caso de solicitar modificaciones al procedimiento, se comunicara al duefio
del procedimiento, el cual generara una nueva version del borrador, retornando
al punto 1.
En caso de no solicitar modificaciones, el Titular del Area protocolizara el

documento segun el siguiente esquema:

a) DISPOSICION CONJUNTA: Procedimientos que involucren a mas de un
area en la ejecucién de las actividades

b) DISPOSICION DE LA GERENCIA: Procedimientos que se ejecuten dentro
del &mbito de la Gerencia o regulen tematicas a cargo del area en particular.

c) CIRCULAR: Instructivos, Guias, Protocolos u otros documentos que

reglamenten tareas internas en el marco de la ejecucién de procedimientos.

De acuerdo a la criticidad de los cambios introducidos debera definirse el
mecanismo de comunicacion de los mismos, los cuales pueden ir desde una
induccion a las partes interesadas que deban aplicar el procedimiento hasta una

comunicacion puntual de la modificacion.

Las revisiones seran sometidas al mismo tratamiento que la primera version del

documento.

4. El documento protocolizado junto con sus formularios, seran alojados en un

repositorio, el cual debera ser de facil acceso para todas las personas.

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO, SE LO CONSIDERARA UNA COPIA NO
CONTROLADA | F-2024-132485138-| NSSIP-DE# NSSIP
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5. Asimismo, se debera asegurar su comunicacion a los destinatarios del mismo y
a las partes interesadas. Los agentes podran acceder en todo momento al mismo

a través de la plataforma tecnolégica utilizada como repositorio.

B) Elaboracién de flujogramas

A los efectos de dar mayor claridad al diagramado e interpretacion de los procedimientos
deberan incluir diagramas de flujo que detallen las tareas explicadas secuencialmente y

las vias alternativas de resolucién de problemas habituales.

A continuacién, se mencionan los pasos esenciales para la correcta formulacién de un

flujograma.

Paso 1: Definir el Objetivo del Flujograma
a) Identificar el circuito: Definir claramente el circuito o sistema que se quiere
representar.
b) Establecer el alcance: Determinar los limites del circuito (inicio y fin).

c) Reunir informacién: Recopilar toda la informacién necesaria sobre el circuito.

Paso 2: Identificar las Etapas del Circuito
a) Descomponer el circuito: Dividir el circuito en pasos mas pequefios Yy
manejables.
b) Enumerar las actividades: Listar todas las actividades o tareas que forman parte

del circuito.

Paso 3: Diagramar el Flujograma
a) Dibujar el punto de inicio: Colocar el simbolo de inicio en la parte superior del
diagrama.
b) Agregar los pasos del circuito: Conectar los simbolos de circuito en el orden
correcto.
c) Incorporar decisiones: Afadir los puntos de decision y bifurcaciones segun

corresponda.

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO, SE LO CONSIDERARA UNA COPIA NO
CONTROLADA | F-2024-132485138-| NSSIP-DE# NSSIP
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d) Incluir entradas y salidas: Asegurarse de representar las entradas y salidas de
datos.

e) Aifadir conectores: Utilizar conectores para mantener la claridad del diagrama.

Paso 4: Revisar y Ajustar el Flujograma
a) Verificar la secuencia: Asegurarse de que todas las etapas estén en el orden
correcto.
b) Confirmar con partes interesadas: Validar el flujograma con personas
involucradas en el circuito.

¢) Hacer ajustes necesarios: Corregir cualquier error o inconsistencia identificada.

Paso 5: Documentar
a) Etiquetar los simbolos: Afiadir etiquetas descriptivas a cada simbolo para mayor
claridad.
b) Incorporar referencias numéricas u alfabéticas, en caso que se requiera

incorporar detalles a las acciones / tareas.

Simbologia Detallada de los Flujogramas

Simbolo Significado Detalle
O Inicio/Fin Indica el comienzo y el final del circuito.
C] Accion / Tarea Representa una accion o tarea realizada durante
el circuito
Decision Indica un punto de decisién que afecta el flujo del
circuito.
Conector Utilizado para conectar diferentes partes del
@ flujograma y mantener la claridad. En su interior
se coloca el numero referencia en donde
continda el circuito.
Documento Indica un documento o informe generado durante
el.
Proceso Utilizado para hacer referencia a otro circuito

vinculado al que se esta diagramando.

Conector de simbolos | Se utiliza para conectar los diferentes simbolos y
establecer la relacion secuencial. El punto de

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO, SE LO CONSIDERARA UNA COPIA NO
CONTROLADA | F-2024-132485138-| NSSIP-DE# NSSIP
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origen de la flecha marca la accion precedente, y
la punta de flecha la accién posterior.

C) Consideraciones particulares de los registros

1. Todos los registros deberan:

a) Ser correctamente preservados: Los lugares y métodos de archivo aseguraran
la preservacion de los registros, previniendo que no sean accidentalmente
afectados. Respecto de los registros almacenados electronicamente, se debera
definir un circuito de back up, en virtud de lo establecido en la Politica de
Seguridad de la Informacion del Instituto.

b) Estar completos: Los campos no utilizados en un registro deben ser anulados
para inhibir su uso posterior y como evidencia de que no se produjo un olvido.

c) Serlegibles: Los registros en soporte fisico deben ser completados en letra clara
y si resultara necesario corregir un error, no se deberia enmascarar ni borrar,

sino tachar y colocar en su proximidad el dato correcto.

2. Los cambios menores de formato que pudiera sufrir un formulario de registro no
modificaran su estado de revision (Ejemplo: modificacion del tamafio de celdas,

modificacion del tipo de letra, etc.)

3. Soporte de los registros: el medio de soporte para formularios y planillas podra
ser en “papel” (cuando el mismo deba existir fisicamente) o como “archivo de
sistema” (cuando el mismo se aloje en una ubicacién NO fisica). Este ultimo caso
corresponde solamente a los archivos generados en aplicaciones de ofimatica,
excluyéndose aquellos registros de sistemas institucionales, los cuales se

desarrollan en el item siguiente.

4. Respecto de los registros generados en software, aplicaciones y otros sistemas
informaticos (excepto las ofiméticas, como Word o Excel, que se consideraran
como un archivo de sistema), los mismos se detallardn en la seccién

“Plataformas Tecnoldgicas Utilizadas”.

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO, SE LO CONSIDERARA UNA COPIA NO
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Una modificacion en el disefio de este tipo de registro no sera motivo suficiente
para re-visionar un documento. Solo debera re-visionarse el Documento cuando
las modificaciones en dichos sistemas repercutan en la correcta ejecucion del

circuito vigente.

5. Plazo de conservaciébn de los registros: Los plazos especificos para la
conservacion de los registros deberan ser definidos por el Duefio de proceso de
cada uno de los Documentos, salvo que se trate de Registros generados a través

de plataformas tecnolégicas.

D) Codificaciéon de los procedimientos documentados

Todos los documentos seran codificados con la sigla INSSJP, seguidos por las siglas
de la Gerencia correspondiente, siguiendo por el tipo de Documento, luego por un digito
correlativo segun los documentos vigentes de la Gerencia en cuestion, y terminando con

el nimero de revision.

Los documentos de segundo nivel (ver item 2 de seccién “Consideraciones particulares
para la generacion de documentos”) estaran asociados a su Proceso correspondiente.
Luego se aclara el numero correlativo que identifica al documento de segundo nivel,

terminando, asimismo, con el niUmero de revision.

Los formularios estaran relacionados tanto a los Procedimientos como a los Instructivos
que los originan. Dependiendo el caso, se agregara al “numero correlativo de

documento” el simbolo “_” (guion bajo) y el nUmero correlativo que identifica al registro.

EJEMPLOS DE APLICACION:

INSSJP-JGA-P-01-v0: Indica que es un Documento del Instituto Nacional de Servicios
Sociales para Jubilados y Pensionados, correspondiente a Jefatura de Gabinete de
Asesores. Es el Procedimiento N° 1, en su revision N° 0.

En el caso de poseer un Formulario asociado al procedimiento, la codificacion del mismo

seria;

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO, SE LO CONSIDERARA UNA COPIA NO
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INSSJP-JGA-P-01_01-v0: Representa el Formulario N° 1, en su revision N° 0, del
Procedimiento N° 01 emitido por Jefatura de Gabinete de Asesores.

En el caso de poseer un Instructivo, protocolo o guia relacionado a un procedimiento, la
codificacion del mismo seria:

INSSJIP-JGA-I-01-v0: Representa el Instructivo N° 1 o el Protocolo N°1 en su revision
namero N° 0, emitido por Jefatura de Gabinete de Asesores, en dicho instructivo y/o
protocolo se indicara a que procedimiento se encuentra vinculado.

En el caso que el Instructivo posea un Formulario, la codificacion del mismo seria:
INSSJIP-JGA-I-01_01-v0: Representa el Formulario N° 1 en su revisibn N° 0, del

Instructivo N° 01, del emitido por Jefatura de Gabinete de Asesores.

8. IDENTIFICACION DE CAMBIOS

VERSIO FECHA DETALLE
N
0 (Fecha de Emisién original del documento
emision de
la nueva
version)
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9. ANEXOS

ANEXO | - Plantilla de Procedimiento

(incares o&digo

PROCEDIMIENTO del

prooadimisnio

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIFCION DE LA REVISION

{Inicizles
del agente {Iniciales d=l -
que elabord agente que f':'lr;'::::;ﬁaiiolrsi‘dad
1 isd el .
ELABORO E REVISO BN APROBO
Documento. Documento. :ﬂgﬁ;c‘;n
En En MAYLISC)
MAYIISC)
[Fecha de [Fecha de entrada
FECHA DE APROBACION Emision} FECHA DE VIGENCIA en vigencia)

OBJETO

{Intencién o propésito del procedimiento. La redaccién del proposito debe responder a la
pregunts ; Para qué se redacta el documenta?)

ALCANCE
[{Descripcidn de las areas intervinientes en el procedimiento y amplitud del circuito a
documentar. La redaccion del alcance debs rasponder a la pregunta ;A qué == aplica?)

REFERENCIAS

Son referencias obligatorias el Guia para la elaboracion de manuales y Pautas de emision y
control de  informacién procedimentsl documentada. Se  incorporan tambign todos los
documentos asociados (Leyes, Resoluciones, Disposiciones, etc )

DEFIMICIOMNES
(Téminos especfificos y Unicos del procedimiento con su definicidn)

RESPOMSAELES

ROL PUESTO
Autoridad del area [Fuesto que ocupa la maxima sutcridad del drea)
Duefio de proceso {Pussto que ocupa el Duefio del procesa)
Agentes intervinientes E:‘;:Eﬂ?:,;:;i diferentes areas invelucradas en el

FORMULARIOS
CODIGO DESCRIPCION RESPONSABLE | SOPORTE | TPl DE
(Cédigo del formulario | (Mombre dal Ragistra) [Puesto (Tipo de (Flazo de
¥ revisian) responsable de soporte: guarda del
archivar / Fapel, Registro}
mantener el Excell,
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5 Minsaris podigo
) PAMI PROCEDIMIENTO aol
prooedimiznto)
Fov - egae
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO e
Faging 2 e 4
AMNEXOS5
{"Anexo” "Mro. de Anexo" - "Mombre del Anexa")

PLAMNIFICACION
(Descripcién de  condiciones imiciales y recursos necesarios para la ejecucion del
procadimiento. Asimismo, se debera realizar una breve introduccion al contexto en el cusl
s desenvuelve el procedimiento)

ENTRADAS DEL PROCEDIMIENTO

[Se deberan definir las diferentes entradas que posse el procedimiento, respondiendo las
siguientes pregunias orientativas)

- ;Cudles son los requisitos [ necasidades para la ejecucion del procedimiento?

- Qué documentacién [ informacion ingresa al area previo a la ejecucian?

SALIDAS DEL PROCEDIMIENTO

(Se deberan definir las diferentes salidas que posee el procadimients, respondiendo las
siguientes preguntas crientativas)

- iCusles zon los resultados de la ejecucion del procedimiento?

- £0ué documentacién [ informacion se emite (registros, informes, atc. )

EJECUCION

[Descripcién de los pasos secuenciales del procedimiento. Utilizar vifietas con nbmeros y
sub-vifietas con mdmeros, para enumerar los pasos. Se debe incorporar un flujograma
que sintetice los pasos del circuito. Utilizar tiemnpo futurs en la redaceidn)

(Cuando se hagsa referencia 2 otro procedimients aclarar el codigo y nombre, sin ndmero
de revision asociada. Cuando se referencie a un formulario del procedimiento, sclarar
codige sin revisicn, nombre del formularic y anexo correspondiente]}
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IDENTIFICACION DE CAMEIOS
VERSION FECHA DETALLE
{Mro. de {Fecha de (Enumeracion detsllads de los cambios reslizades en el
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wersicn)
-
UNAVEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO, SE LO CONSIDERARA UNA COPIA NO
CONTROLADA | F-2024-132485138-I NSSIP-DE# NSSIP
INSSJP-PG-01_01-vO

Pagina 17 de 34




INSSJP-PG-01

& PAMI PROCEDIMIENTO

MESIP

. Rev.: 0
GUIA PARA DOCUMENTAR PROCEDIMIENTOS Pagina 18 de
22
® PAMI PROCEDIMIENTO N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO evisibn
Pagine 4 ded
ANEXDOS

(Desecripcicn de Mro. de anexo y nombre del anexo. Seguido. se colocars |z imagen, formulario,
diagrama u ofro referenciada en el procedimiento)

UNA VEZ IMPRESO ESTE DOCUMENTO, SE LO CONSIDERARA UNA COPIA NO
CONTROLADA | F-2024-132485138-1NSSIP-DE#INSSIP

INSSJP-PG-01_01-v0

Pégina 18 de 34



© PAMI PROCEDIMIENTO INSSIP-PG-01
. Rev.: 0
GUIA PARA DOCUMENTAR PROCEDIMIENTOS Pigina19 e

ANEXO Il - Plantilla de Instructivo

(incaris oodigo

INSTRUCTIVO el Instretiva)

NOMBRE DEL INSTRUCTIVO

DESCRIFCION DE LA REVISION

{Iniciales

del Agente En:;:‘laﬁud:l

que elaborg geniE {Iniciales y firma de

el B m&xima autoridad del
ELABORO d to REVISD documento / APROBO ;

E::I-,mmen 3 Ravisor. En area. En MAYUSC)

MAYUSC) MAYUSE)

{Fecha de {Fecha de entrada en

FECHA DE APROBACION | Emision) FECHA DE VIGENCIA vigencia)

OBJETO

{Intencién o proposito del instructivo. La redaccicn del propasito debe responder a la pregunta
;Para qué sa redacts el documenta?)

ALCANCE

{Descripcion de las areas intervinientes en el proceso y amplitud del circuite 8 documentar. La
redaccion del alcance debe responder a la pregunta ;A qué sa aplica?)

DEFINICIONES

(Téminos especificos y Unicos del instructive con su definicién)

FORMULARIOS

CODIGD DESCRIPCION RESPOMSAELE SOPORTE | TIEMPO DE ARCHIVD
(Codigo del | (Mombre del Registro) [Puesto {Tipo de {Flazo de guarda del
formulario y responsable de soporte: Registra)

revision) archivar / Fapel,

mantenar el Excell,
reqgistro) Word, Etc.)
ANEXOS

{"Anexo™ "Nro. de Anexo" - "Mombre del Anexo")

FLANIFICACION

{Descripeion de condiciones inicizles y recursos necesarios para |z ejecucion del
instructivo. Asimismo, se debsera realizar una breve introduccion al contexto en el cual se

dessnvuelve el instructiva)
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