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A. Introducdón 
El presente Manual describe el Sistema de Gestión de Calidad adoptado por el Instituto 

de Prevision Social de la Fuerza Armada, el cual ha sido estructurado conforme a los 

requisitos de la Norma ISO 9001:2015 la cual estO basada en la gestión por procesos. 

El Manual especifica los mecanismos, las herramientas y el compromiso necesario de todo 

el personal del IPSFA para satisfacer las necesidades de las partes inferesadas; 

adicionalmente, especificci el mejoramiento continuo del Sistema de Gestión; considerando, 

en todos los aspectos, el marco normativo definido por la Ley del IPSFA, su Reglamento y 

demOs normativa aplicable. 

B. Conceptos Fundamentales 
1. Aseguramiento de la calidad: Parte de la gestión de la calidad orientada a 

proporcionar confianza en que se cumplirán los requisitos de la calidad. 

2. Control de calidad: Parte de la gestión de la calidad orientada a cumplir los requisitos 

de la calidad. 

3. Gestión: Conjunto de acciones o diligencias que permiten la realización de cualquier 

act ividad. 

4. Indicador: Es una caracterIstica especIfica, observable y medible que puede ser usada 

para mostrar los cambios y progresos que estO haciendo, hacia el logro de un resultado 

especIfico. 

5. Manual de Calidad: Es un documento donde se especifican la misión y vision de cada 

una con respecto a la calidad, asI como la politica de calidad y los objetivos que 

apuntan al cumplimienfo de dicha polItica. 

6. Manual de procesos: Es aquel en el que se recopila todos los procesos, procedimientos 

y tareas documentados. 

7. Macroproceso: agrupan a los procesos que comparten un obletivo comOn. 

8. Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las entradcis 

para proporcionar un resultado previsto. 

9. PolItica de calidad: Proporciona marco de referenda para el establecimiento de los 

objetivos de calidad. 

10. Procedimiento: Consiste en seguir ciertos pasos predefinidos para desarrollar una 

labor de manera eficaz. 

11. Partes interesadas: Grupos de interés que de alguna forma se puedan ver afectados 

por la actividad de la instituciOn o cuyas decisiones puedan afectar al Sistema de 

Gestión de Calidad de Ia empresa o entidad de carOcter pibIico. 

12. Planificación: Los esfuerzos que se realizan a fin de cumplir objetivos y hacer realidad 

diversos propOsitos que se enmarcan dentro de una planificación. 

13. Sistema de Gestión de Calidad (SGC): Comprende actividades mediante las que la 

organizaciOn idenfifica sus objetivos y determina los procesos y recursos para lograr 

los resultados deseados. 
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C. Objetivo 

Describir todos los componentes e interrelaciones que conforman el Sistema de Gesfión de 

Calidad en el IPSFA, con elfin de plasmar y trasmitir la definición del mismo a todas las 

unidades organizativas del Instituto; entre ellas, la poiltica de calidad, alcance, 

lineamientos generates, responsabilidades y mapa de macroprocesos institucional y 

exciusiones consideradas a dicho Sistema. 

D. Alcance 

El presente Manual comprende los componentes del Sistema de Gestión de Calidad y el 

Marco Estratégico Institucional bajo el cual se implementa, la polItica de calidad, los 

objetivos de calidad, asi como todos los procesos y procedimienfos que forman parte del 

mismo. Dicho Manual está sujeto a la ejecución de sus actividades considerando el Marco 

Normativo Institucional y de las Entidades Fiscalizadoras para este Instituto. 

E. Marco Normativo y Técnico 

1. Ley del IPSFA. 

2. Reglamento Ley del IPSFA. 

3. IPSFA-CD-PO-07 PolItica de Calidad. 

4. Norma Técnica Salvadoreña ISO-9001:201 5. 

F. Contexto de la Organización 

1. Comprensión de la organización y su contexto. 

El IPSFA, es una institución autónoma que tiene por objeto la realización de fines de 

prevision y seguridad social para sus afiliados y beneficiarios, dentro de su marco 

estratégico su misiOn es administrar y gesfionar eficientemente los recursos disponibles, 

de nuestra poblaciOn afiliada, la cucil estO formada por el regimen general y especial. 

El Instituto, dentro de su Ley considera como prestaciones las siguientes: pensiones por 

invalidez, pensiones por retiro, pensiones de sobrevivientes, fondo de retiro, seguro de 

vida solidarlo, auxilio de sepelio; y como beneficios cuenta con: programas para la 

fercera edad y programas de recreación, préstamos hipotecarios, personales y 

educativos y servicios funerarios; respecfo a las inversiones de las reservas técnicas y 

los fondos del Instituto, de acuerdo al artIculo 93 de Ley del IPSFA, se realizan a través 

de las unidades de negocio: FUDEFA, lPSFACrédito, InmolPSFA, aKUAIPSFA. 

La gesfión de supervision operativa y financiera externa del instituto, estO a cargo la 

de las entidades definidas en la imagen 1: 
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Imagen 1: Entidades que supervisan la gestión y funcionamiento del IPSFA 

2. Marco Estratégico Institucional. 

Autorizado por el Consejo Directivo, en sesión CD-29/2020, Resolución No. 94, con 

fecha 14 de agosto de 2020. El mismo contiene los elementos vitales para la dirección 

y administración del Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada; la misiOn que 

define cual es nuestra razón de ser, la vision que define que queremos ser y los valores 

que son las estrategias de como Ilegaremos a lograrlos; los aspectos anteriores 

establecen el campo de actuación para el desarrollo de todos los procesos; 

definléndose de la siguiente manera para el lnstituto: 

a. Misión: Administrar y gestionar eficientemente los recursos disponibles, para proveer 

en el momento oportuno servicios de previsiOn y seguridad social que garanticen la 

satisfacción de nuestros afiliados y sus beneficiarios. 

b. Vision: Ser una institución confiable y auto sostenible mediante la ejecución de 

procesos que garanticen la eficiencia y mejora continua para proveer de servicios 

de prevision y seguridad social en beneficio de sus afiliados y beneficiarios. 

c. Valores institucionales: 

1) Compromiso: Con los afiliados, beneficiarios, empleados y autoridades, 

ejecutando procesos basados en el cumplimiento efectivo de la razón de ser de 

Ia lnstitución y el marco legal que la rige. 

2) lnnovación: En la utilización de recursos y aplicación de conocimientos, que 

respondan a los retos y necesidades cambiantes del entomb institucionaL 

3) Transparencia: En la ejecución y resultado de los procesos, presentando la 

informaciOn relacionada y permitida, con una comunicación abierta y 

participativa, que genere confianza y seguridad para los afiliados, beneficiarios, 

empleados y autoridad. 

3 
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4) Excelencia: En la atención y prestación de servicios, mediante la ejecución de 

procesos de calidad que logren una mejora continua que impacte directamente 

en beneficio de los afiliados y sus beneficiarios. 

5) Confidencialidad: En la gestión de la información generada durante el desarrollo 

de todos los procesos institucionales. 

G. Partes Interesadas 

El contexto organizativo del Instituto y su quehacer de acuerdo a la Ley que to rige, se han 

clasificado estratégicamente las partes interesadas, internas y externas, de la siguiente 

manera: 

PARTIES INTERESADAS INTERNAS PARTIES INTERESADAS EXTERNAS 

Consejo Directivo Presidencia de la Repiblica de El Salvador 

Funcionarios IPSFA Afiliados y Beneficiarios del IPSFA 

Empleados IPSFA Entes Fiscalizadores 

Proveedores 

Entidades Gubernamentales 

Población en General 

H. Alcance del Sistema de Gestión de Ccilidad 

El alcance del SGC está relacionado directamente con lo establecido y regulado en Ia Ley 

del IPSFA y su Reglamento, en cuanto a las prestaciones y beneficios, que este Instituto 

gestiona. Asi mismo los procesos ejecutados para brindar dichas prestaciones y beneficios, 

con el compromiso de garanfizar la satisfacción de las partes interesadas, la mejora 

continua, toma de decisiones basadas en evidencias e intrInsecamente cumplimiento a los 

requisitos definidos en la NTS ISO 9001:2015. 

I. Documentación del Sistema de Gestión de la Calidad 

El IPSFA dará cumplimiento a los requisitos de la NIS ISO 9001:2015 a través de la 

estructura documental expresada en la imagen 2. 

A 

	

PolItica de Calidad 	,Hacio dánde vamos con ía aplicación del SGC? 

Manual de Calicfadj c!CU6I es el compromiso de Ia organizacion? 

[::~M 	de Procesos 
] 	

,Cómo cumpliremos lo prometido? 

En eios se asientan las evidencias 

	

Monitoreo v Control 	 objefivas, poreso son la base para el 

control 

Imagen 2: Alcance documental del SGC del IPSFA 
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J. PolItica de Calidad 

El Consejo Directivo del Instituto de Prevision Social de la Fuerza Armada considerando 

que de acuerdo a la Ley del IPSFA, les corresponde la orientación y deferminación de las 

polIticas del Instituto, emitió la polItica para regular y dirigir la gestión y aseguramiento 

de la calidad, mediante resoluciOn No  01 del Acta CD-01/2021 del 5 de enero del 2021, 

definiéndose de la siguiente manera: 

1. La PolItica de Calidad constituirá para el IPSFA la base del Sistema de Gestión de 

Calidad, marcará un punto de referencia para dirigir la lnstituciOn en todas sus 

operaciones en el camino de lograr la eficiencia de las mismas y garantizar su mejora 

continua. 

2. El IPSFA a través de su maxima autoridad, expresará su liderazgo y compromiso con 

el Sistema de Gestión de Calidad, asegurOndose que la PolItica de Calidad incluya los 

siguientes aspectos: 

a. Apoyar la dirección estratégica del IPSFA. 

b. Proporcionar un marco de referencia para definir los objetivos institucionales 

referentes a la calidad. 

c. Incluir los compromisos para cumplir con los requerimientos aplicables de las partes 

interesadas y la mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad dentro del 

marco normativo vigente. 

3. Se define la Politica de Calidad de la siguiente manera: 

"Nuestro compromiso como Jnstitución es administrar los recursos que son Ia base 

para asegurar el futuro de nuestros afiDados y sus beneficiarios de forma Integra, 

oportuna, eficiente y transparente, mediante Ia ejecución de procesos que aseguren 

la excelencia en el servicio, el cumplimiento normatvo y la mejora continua, dentro 

del desarrollo de los conceptos del Marco Estratégico Institucional". 

K. Objetivos de Calidad 

Los objetivos de calidad son la manera de traducir la PolItica de Calidad de la lnstitución, 

es decir, a través de éstos se organizarán todos los esfuerzos a realizar para alcanzar la 

mejora continua, requerimiento esencial de la norma ISO 9001:2015. 

1. ldentificación de objetivos de calidad. 

En ese sentido se han establecido los siguientes: 

a. Administrar eficientemente las reservas fécnicas, de emergencia y demás fondos que 

administre el Instituto para la obtención adecuada de Ia rentabilidad, cuando los 

fondos de estas sean invertidos. 

b. Ejecutar una gestión de calidad en nuestros procesos orientada a la satisfacción de 

las partes interesadas. 

c. Desarrollar nuestros procesos dando cumplimiento al marco legal y regulatorio 

Institucional y de los entes fiscalizadores relacionados al Instituto. 

d. Evaluar periódicamente el SGC sobre la base del monitoreo permanente que 

contribuya la mejora continua del mismo. 
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2. Eva luación de los obletivos de calidad. 

El cumplimiento de los objetivos de calidad tiene que evaluarse, contar con el cliente y 

los requisitos legales deben estar vigilados para determinar si se cumplen o no. Para 

ello se ha determinado para cada objetivo la meta, indicador y formula que permifirá 

a la Unidad de Aseguramiento de la Calidad a través del monitoreo, presentaciOn de 

resultados y ajustes al SGC, si es necesario. 

En la siguiente tabla se muestra la relación de los factores antes mencionados y cOmo 

responden a la PolItica de Calidad de este Instituto. 

Politicade Calidad: "Nuestro comprorniso corno lnstitución as odministrar los recursos que son la base para 

asegurar el futuro de nuestros afiliados y sus beneficiarios de forma Integra, oportuna, eficiente y transparente, 

niediante to ejecución de procesos que aseguren la excelencia en el serviclo, el cumplimiento normativo y la mejora 

continua dentro del desarrollo de los conceptos del Marco Estratégico Institucional'. 

Ejecutar procesos Mejorar 
Administrar los Cumplir lo 

Compromisos que aseguren Ia continuamerite el 
recursos 

excelencia 
normativo 

SGC 

Administra 
Desarrollar nuestros 

eficientemente las 
procesos dando Evaluar 

reservas técnicas, de Ejecutar una gestión 
cumplimiento al periódicamente el 

emergencia y demás de calidad en 
marco legal y SGC sobre la base 

fondos que administre nuestros procesos 
Objetivo regulatorio del monitoreo 

el Instituto, para la orientada a la 

obtención adecuada satisfacción de las 
Institucional y de los permanente que 

entes fiscalizadores contribuya la mejora 
de la rentabilidad partes interesadas 

relacionados al continua del mismo 
cuando los fondos de 

Instituto 
estas sean invertidos 

Reducir la cantidad Verificar el 

de observaciones o cumplimiento del 
Incrementar la Aumentar el nivel de 

hallazgos de los 100% de las 
Meta rentabilidad de las satisfacción de las 

entes fiscalizadores observaciones 
inversiones partes interesadas 

al Instituto (respecto determinadas en la 

al periodo anterior) evaluación del SGC 

Observaciones 

Indice de satisfacción Cantidad de superadas de la 
Rentabilidad de las 

Indicador de las partes observaciones entes evaluación del SGC 
inversiones 

interesadas fiscalizadores (del periodo 

evaluado) 

(Observaciones 
Sumatoria total de Observaciones 

(Utilidad neta superadas / puntuación obtenida / impuestas par entes 
Formula acumulada / lngresos Observaciones 

Total de personas fiscalizadores del 
acumulados) x 100 determ mad as) x 

encuesta das periodo vigente 
 100 

L. Mapa de Macroprocesos 

El IPSFA adopta un sistema gestionado por procesos, para lo cual se define, inicialmente, 

el Mapa de Macroprocesos (ver imagen 3), el cual muestra las interrelaciones de 

operaciones y el aporte cada uno hace para la consecución de los requerimientos de las 

partes interesadas. Dentro del Sistema de Gestión de Calidad Institucional; en ese sentido 

los macroprocesos han sido clasificados de la siguiente manera: 
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Los Macroprocesos Misionales, que clan origen al objeto institucional, están agrupados en 

el macroproceso Ml-TP TRAMITE DE PRESTACIONES y el MI-GI GESTION DE INVERSIONES; 

el primero se desglosa en los procesos y procedimientos relacionados con la acreditación 

de ingresos previsionales, su eiecución  inicia al recibir cotizaciones y aportes previsionales, 

por medio de las diferentes instituciones financieras autorizadas por la Superintendencia 

del Sistema Financiero y por medio de pagos que se reciben en colecturIa del Instituto, con 

el proceso de ingreso de cotizaciones previsionales, se procede a la identificación y 

acreditación de las mismas en el registro individual de cada afiliado; continuando con la 

actualización del historial de cotizaciones, Ic que posteriormente dará origen a los 

beneficios que le corresponden de acuerdo a la Ley del IPSFA, en el momento que 

corresponda para el afiliado y sus beneficiarios; dichos beneficios son gestionados por 

medio del Departamento de Servicio al Cliente quienes desarrollan dIa a dIa la labor de 

briridar la melor  atención a fodos y cada uno de uno de nuestros afiliados y beneficiarios, 

en el momento que Ic necesitan de la manera más eficiente. La trazabilidad de la 

operafividad conlleva a la gestión que se realiza para el pago de pensiones y beneficios, 

a cada uno de los afiliados y sus beneficiarios. AsI mismo, se incluye la atención realizada 

por el Centro de Atención Integral a Pensionados (CAIPSFA) el cual gestiona el desarrollo 

de actividades fIsicas y mentales que involucran rutinas de ejercicios, cursos, 

capacitaciones, manualidades, danza, actividades recreativas, culturales y sociales, para 

dar valor agregado a los beneficios de nuestros lubilados y beneficiarios. 

El segundo macroproceso esta desglosado en las inversiones normadas en la Ley del IPSFA 

y ejecutadas por las unidades de negocios, de la siguienfe manera: la Unidad de Negocios 

iPSFACrédito, ofreciendo las diferentes IIneas de préstamos personales, hipotecarios y 

para estudio, FUDEFA (Funeraria de la Fuerza Armada) al ofrecer servicios funerarios; la 

unidad de negoclo aKUAIPSFA quien suministra el serviclo de agua potable en las zonas 

de Greenside Santa Elena y el proyecto Kuaukali; InmoIPSFA, es la unidad encargada de 

la gesfión de los inmuebles propiedad del Instituto referente a compraventa, 

arrendamiento y/o utilización de los inmuebles. Las unidades de negocio dependen 

jerárquicamente de la Gerencia de Inversiones, cuyo objeto es la obtención adecuada de 

rentabilidad en condiciones de seguridad, Iiquidez y diversificación de riesgos. 

M. Estructura de Documentadón 

Para el Instituto se considerarán tres niveles de identificación y documenfación; el nivel uno 

corresponde a los macroprocesos una maxima sIntesis, aplicable para la comprensión del 

origen y relación de los procesos y procedimientos, presentación de resimenes ejecutivos 

y para identificar las métricas de riesgo operacional; pasando luego a un nivel dos 

procesos de mayor detalle y a un nivel tres procedimientos que expresan el máximo 

detalle, anclado a un modelo de riesgcs y a un modelo de control; estos dos tiltimos 

Ilegando a nivel descriptivo de acuerdo al formato definido (Ver imagen 4). 

Para el IPSFA la estrucfura de procesos y procedimientos se describe en el anexo 1. 
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Dentro de la documentación se describirá: 

1. Las entradas requeridas y  las salidas esperadas de estos procesos y procedimientos. 

2. Las responsabilidades y autoridades de los procesos y  procedimientos. 

3. Los riesgos que conlleva la eiecución  de estos procesos y procedimientos. 

4. Los indicadores del desempeño, necesarios para asegurarse de la operación eficaz y 

el control de estos procesos y procedimientos. 

5. La secuencia e interacción de estos procesos y procedimientos. 

NIVELI 	 I L 	NIVELII NIVEL III 

IViacroprocesos 	I Procesos Procedimiento 

I 	Proceso 1 Pro cedirniento 1 
Procedimento 

Dirección yControt IF Proceso _]fl Procedimjentc 1 
Proced i rnusnto n 

Procedimiento1 ro [ PCESQJ_
i{iprocedmjento _n 

rvlisionales 
Procedimiento 1 
Procedim!erlto 0 

Proceso 1 Procedimierite 1 
Procedmienton 

de Apoyo  ___________________ 

Proceso , Procedirriiento1 
Prc,cedimicsntc, n 

Imagen 4: Niveles de documentación SGC IPSFA 

N. Codificación de Documentos 

La codificación clara de la documentación del SGC es fundamental para evitar o minimizar 

la incidencia de errores y  falta decontrol, adicionalmente la codificación de documentos 

es importante para garantizar el correcto flujo, almacenamiento y  utilización de la 

documentación textual del instituto. 

Metodológicamente en el IPSFA se utilizará la codificación que incluirá una combinación 

alfanumérica, que incluirá las iniciales de los nombres del macroproceso o del proceso y 

correlativos que identificará cada proceso y/o procedimiento como tinico (Ver imagen 5). 

Iniciales nombre 

proceso 

Correlativo Iniciales nombre 

Hsi  procedimiento 

Correlativo 

proceso 

Imagen 5: DocumentaciOn de procesos y procedimienfo 
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0. Liderazgo y Compromiso 

1. Generalidades. 

El Consejo Directivo, la maxima autoridad del Instituto, expresa el liderazgo y el 

compromiso con respecto al Sistema de Gestión de Calidad, inicialmente, mediante la 

aprobación de IPSFA-CD-PO-07 Poiltica de Calidad del IPSFA, en la cual se expresa 

el compromiso y enfoque para regular y dirigir la gestión y aseguramiento de la 

calidad, eficientizarlo y garantizar su mejora continua. Posteriormente fortaleciendo la 

operatividad y garantizando su compromiso a través del nombramiento de los 

miembros del Comité de Calidad. 

Adicionalmente el Consejo Directivo reitera su compromiso a través de: 

a. El establecimiento de la polItica y los objetivos de la calidad, siendo compatibles 

con el contexto y la dirección estratégica del instituto. 

b. Comprometiendo, dirigiendo y apoyando a los empleados, para contribuir a la 

eficacia del sistema de gestión de la calidad. 

c. Apoyando otros roles pertinentes, para demostrar su liderazgo en la forma en la 

que aplique a sus areas de responsabilidad. 

d. Se determinán, se comprenden y se cumplen los requisitos del cliente y los legales y 

reglamentarios aplicables. 

e. Se mantiene el enfoque en el aumento de la satisfacción del cliente. 

2. Funciones y responsabilidades. 

Los objetivos y principales funciones operativas de cada una de las Unidades 

Organizativas, están descritas en el documento Manual de Organización del IPSFA con 

código IPSFA-GG-MA-01, de esta manera inicialmente se asegura la orientación de las 

actividades necesarias para satisfacer las partes interesadas, gestionar y asegurar la 

calidad y la mejora continua de Instituto. 

Los diferentes niveles de responsabilidad requeridos para la implementación del SGC, 

se expresan en la imagen 6. 

-. . 	 Unidades y 
Servicicis 	Departarnentos 

Entre-ados t 

L..Aseauramiento de 	Unidad de 

	

la Nlidad'de £los 	Aseguramiento 
Procesos 	de la Calidad 

41,  

r .:. 
' 1 	del IPSFA 

Imagen 6: Responsabilidades del SGC en el IPSFA. 

Nei 
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Para las acciones que deberán ejecutarse en cada nivel, se contará con el apoyo de 

personal cave dentro de cada unidad organizativa, los cuales se determinarán como 

Enlaces del SGC y su principal función será cola borar e impulsar las acciones necesarias 

en su unidad organizativa en las diferentes etapas de implementación del SGC. 

P. Exclusiones del Sistema de Gestión de Calidad 

De acuerdo a la Norma ISO 9001:2015; se ha idenfificado que el siguiente punto 

corresponde para el SGC del IPSFA la exclusion total: 

8.5.5 Actividades posteriores a la entrega. La lnstitución de acuerdo al marco 

normativo entrega el servicio correspondiente y no da seguimiento a las actividades 

posteriores a la entrega. 

Q. Disposiciones Finales 

1. La revision y actualización del presente manual será realizada cuando las circunsfancias 

lo ameriten. 

2. Se deroga toda disposición que contradiga el presente manual. 

3. La divulgación del contenido de este manual a los funcionarios y servidores pt.ibIicos del 

IPSFA, serO a través de la Unidad de Aseguramiento de la Calidad. 

R. Bitácora de Cambios 

	

1.0 	Agosto 2021 	
Elaboración del Manual de 

	

- 	 Calidad del IPSFA. 

S. Autorización 

GE RE N C 
GENERA -- 

- 

Juan1Antonio Calderón GonzO!ez 

/ 	Contralmirante 

Gerente General 

Gerencia 
General 
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T. Anexos 

Anexol: Macroprocesos, Procesos y Procedimientos necesarios para el Sistema de 

Gestión de Pa Calidad. 

TWO MACROPROCESO P ROCESO PROCEDIMIENTO 

DC-AC-01.01 Documentación 

y actualización de procesos. 

DC-AC-01.02 Monitorear la 

ejecucion de los indicadores 

DC-AC-01 Gestión de de gestión. 

DC-AC-01.03 Monitorear la Procesos. 

elecución de la gestión de 

riesgos en los procesos. 

DC-AC-01.04 Auditorias de 

DC-AC ______________________ procesos. 

DC-AC-02 Planificación 

Estratégicci Institucional. 
N/A 

Aseguramiento de la 

Calidad. 

DC-AC-03.01 Formulación del 

DC-AC-03 Planificación plan operativo anual. 

DC-AC-03.02 Seguimiento del Operativa Anual. 

plan operativo anual. 

Dirección y 
DC-AC-04 Actualización y 

Control de la Normativa N/A 
Control. 

Interna. 

DC-GA-01.01 	Plan de trabajo 

de auditoria interna. 

DC-GA-01.02 Planeación de 

DC-GA Gestión de DC-GA-01 Desarrollo de 
la evaluación de auditoria. 

DC-GA-01.03 Ejecución de la 
Auditoria. Auditorias. 

evaluación de auditoria. 

DC-GA-01.04 Comunicación y 

seguimiento de la evaluación 

de auditoria. 

DC-GIR-01 .01 ldentificación 

de riesgos. 

DC-GIR-01 .02 Medición de 

DC-GIR Gestión 

Integral de Riesgos. 

DC-GIR-01 Operatividad 

de la Gestión Integral de 

Riesgos. 

riesgos. 

DC-GIR-01 .03 Control de 

riesgos. 

DC-GIR-01 .04 Monitoreo y 

comunicación de riesgos. 

12 
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TWO MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTO 

MI-TP-01 .01 Recepción de 

MI-TP-01 Atencion at 
trámite de prestaciones. 

MI-TP-01 .02 AtenciOn a 
Afiliado. 

solicitudes de afiliados o pciblico 

en general. 

MI-TP-02.01 Afiliación de 

cotizantes. 

MI-TP-02.02 Acreditación de 

cotizaciones en los registros 

MI-TP-02 AfiliaciOn y individuales. 

MI-TP-02.03 Depuración de Operaciones Previsionales. 

mora presunta y gestión de 

cobro de la mora previsional. 

MI-TP-02.04 Reconstrucción del MI-TP TrOmite de 

Prestaciones. registro individual. 

MI-TP-03.01 Gestionar 

trámites para afiliados o 

Misionales. beneficiarios. 

MI-TP-03.02 Gestionar el 
MI-TP-03 Otorgamiento 

de Prestaciones. 
pago de las planillas 

previsionales. 

MI-TP-03.03 Evaluar y 

determinar la invalidez por la 

comisión técnica. 

MI-TP-04.01 Programación de 

MI-TP-04 Atención actividades. 

Integral al Adulto Mayor. MI-TP-04.02 Ejecución y 

supervisiOn de actividades. 

MI-GI-01.01 TrOmite y 
otorgamiento de préstamos. 

MI-GI-01.02 Seguimiento a la 

MI-GI Gestión de MI-GI-01 Gestión de la cartera de préstamos. 

Inversiones. Cartera de Créditos. MI-GI-01.03 Cierre mensual de 

la cartera de préstamos. 

MI-GI-01.04 Gestión de 

recuperación de mora. 

13 
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TWO MACROPROCESO PROCESO P ROCEDIMIENTO 

Misionales. 
MI-GI Gestión d e 

Inversiones. 

MI-GI-02 Comercialización 

MI-GI-02.01 Büsqueda de 

nuevos clientes. 

de Servicios Funerarios.  
MI-GI-02.02 Venta del servicio. 

MI-GI-02.03 Prestación del 

servicio. 

MI-GI-03 Serviclo de 

Abastecimiento de Agua 

Potable. 

MI-GI-03.01 Producción y 
abastecinilento de agua potable. 

MI-GI-03.02 Gestión del cobro 

por servicio 	de agua potable. 

MI-GI-03.03 Mantenimiento a la 

maquinarla y equlpo. 

MI-GI-04 Gestión 

In mobil aria. 

MI-GI-04.01 Adquisición de 

bienes inmuebles. 

MI-Gl-04.02 Venta, 

arrendamiento o uso de bienes 

inmuebles. 

Ml-GI-04.03 Ejecutar el 

mantenimiento de los bienes 

inmuebles. 

Apoyo. 

AP-EA Estudios 

Actuariales. 

AP-EA-01 Elaborar Estudios 

Actuariales. 

AP-EA-01.01 Elaborar estudio 

actuarial del programa de 

pensiones. 

AP-EA-01.02 Elaborar estudio 

actuarial del programa de fondo 

de retiro. 

AP-EA-01.03 Elaborar estudio 

actuarial del programa de 

seguro de vida solidario. 

AP-GEC Gestión de 

la Comunicación. 

AP-GC-01 Gestión de la 

Comunicación Interna.  
N/A 

AP-GC-02 Gestión de la 

Comunicación Externa.  
N/A 

AP-GAC Gestión d e 

Adquisiciones y 
Contrataciones. 

AP-GAC-01 Ejecución del 

Plan Anual de Adquisiciones 

y Contrataciones (PAAC). 

AP-GAC-01.01 	Formulación del 

PAAC institucional. 

AP-GAC-01.02 .02 Trámite de 

adguisición o contrataci6n. 

AP-GAC-01.03 Administración de 

co ntrato s. 

IF 
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TWO MACROPROCESO PROCESO P ROCEDIMIENTO 

AP-GT-01 .01 Mantenimiento 

AP-GT-01 Soporte y de software. 

AP-GT-01 .02 Mantenimiento Mantenimiento info rmático. 

de hardware. 

AP-GT-02 Desarrollar 

Mejorar los Sistemas N/A 

Info rmOticos. 

AP-GT-03 Gestión de 

Soporte Técnico a Usuarios. 
N/A 

AP-GT-04.01 GestiOn de 

AP-GT Gestión 

Tecnológica. 

AP-GT-04 Gestionar la 

Seguridad de la 

lnformación del Instituto. 

continuidad del negocio. 

AP-GT-04.02 Gestión de 

seguridad de la información. 

AP-GT-05.01 Administración de 

redes. 

AP-GT-05.02 Administración de 

se rvidores. 

AP-GT-05.03 Administración de 

la base de datos. 
AP-GT-05 Gestión de 

lnfraestructura Tecnológica. 
AP-GT-05.04 Administración de 

usuarios y permisos. 

AP-GT-05.05 Administración de 

Apoyo. servicios tecnológicos de 

terceros. 

AP-GJ -01 Asesorar a las 

Unidades Organizativas. 
N/A 

AP-GJ -02 Coordinar las 

Activid odes de la Oficina N/A 

de_Género.  

AP-GJ -03 Coordinar las 

AP-GJ Gestión JurIdica. Actividades de la Oficina N/A 

Ambiental.  

AP-GJ -04.01 Clasificación y 

AP-GJ -04 Acceso a Ia 
publicación de la información. 

AP-GJ -04.02 Recepción y 
 Información Institucional. 

atenciOn de solicitudes de 

inform ación. 

AP-GA-01.01 	Reclutamiento, 

selección, contratación e 

inducción de personal. 
AP-GA Gestión AP-GA-01 Administración 

AP-GA-01.02 Control de 
Administrativa. del Recurso Humano. 

asistencia del personal. 

AP-GA-01.03 Eva luación del 

desempeño. 

15 
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TWO MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTO 

AP-GA-01.04 Pago por 

remuneraciones. 

AP-GA-01.05 Desvinculación 

AP-GA-01 Ad ministración Ia boral. 

del Recurso Humano. AP-GA-01.06 Gratificaciones 

a empleados. 

AP-GA-01.07 Medición del 

clima laboral. 

AP-GA-02 Administración 

del Plan de N/A 

Ca pacitaciones. 

AP-GA-03.01 	Brindar 

consulta medica a empleados. 

AP-GA-03.02 Programar y 

promover actividades de 

medicina preventiva. 

AP-GA-03.03 Control y 
 AP-GA-03 Administrar la 

Clinica Empresarial. 
trOmite de incapacidades de 

empleados con el ISSS. 

AP-GA-03.04 Provision de 

medicamentos para farmacia 

AP-GA Gestión institucional. 
Apoyo. 

Administrativa. AP-GA-03.05 Elaboración 

de informe al ISSS. 

AP-GA-04.01 	Prestar 

AP-GA-04 Control d e 

Seguridad Institucional. 

servicio de seguridad en las 

instalaciones. 

AP-GA-04.02 Inspeccion de 

insta Ia clones. 

AP-GA-05.01 	Control de 

salidas de vehIculos 

institucionales. 

AP-GA-05 Administrar el 

Transporte Institucional. 

AP-GA-05.02 Administración 

de combustible por medio de 

Cu pones. 

AP-GA-05.03 Mantenimiento 

preventivo y correctivo de 

vehIculos. 

AP-GA-06 Mantenimiento 

de las Instalaciones. 

AP-GA-06.01 	PlanificaciOn 

del mantenimiento a las 

I nsta I a clones. 

AP-GA-07.01 Planificación 
AP-GA-07 Mantenimiento 

de Maquinaria y Equipo. 

 
del mantenimiento a equipos 

y maquinaria. 

NO 
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TWO MACROP ROCESO P ROCESO PROCE DIMIENTO 

AP-GA-08.01 ValoraciOn y 
selección documental. 

AP-GA-08.02 Recepción de 

documentación para 

AP-GA-08 Gestión 
resguardo fIsico. 

AP-GA-08.03 Digitalizar los 

documentos institucionales. 
Documental 	Archivos. y  

AP-GA-08.04 Préstamo y 

devolución de documentación. 

AP-GA-08.05 Eliminación 

documental. 

AP-GA-09.01 Registro de 

bienes. 

AP-GA-09.02 Traslado de 

bienes. 

AP-GA-09.03 Salida de 

bienes. 

AP-GA Gestión AP-GA-09.04 Verificación de 

Administrativa. inventario. 
AP-GA-09 Administración 

AP-GA-09.05 Solicitud de 

reparación de bienes. Apoyo. 
de Activo Fiio y Bienes no 

Depreciables. 
AP-GA-09.06 Generación de 

depreciación mensual y 

conciliación de saldos. 

AP-GA-09.07 Reintegro de 

bienes. 

AP-GA-09.08 ldentificación 

de bienes para su descargo 

d efinitivo. 

AP-GA-1 0.01 Ingreso y 
distribución de 

AP-GA-1 0 Administracion 
correspondencia externa. 

AP-GA-1 0.02 Envio de 
de la Correspond encia. 

correspondencia externa. 

AP-GA-1 0.03 Distribución de 

correspondencia interna. 

AP-GF-01 .01 FormulaciOn y 

AP-GF Gestión AP-GF-01 Gestionar el 
aprobaciOn del presupuesto
.  
instituciona I. 

Financiera. Presupuesto Institucional. 
AP-GF-01 .02 Elecucion  del 

presupuesto institucional. 

17 
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TWO MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTO 

AP-GF-01 .03 Seguimiento y 

evaluación del presupuesto 

AP-GF-01 Gestionar el institucional. 

Presupuesto Institucional. AP-GF-0 1 .04 Liquidacion 

anual del presupuesto 

institucional. 

AP-GF-02.01 	Colectar los 

ingresos institucionales, de cala 

central e instituciones bancarias. 

AP-GF-02.02 AutorizaciOn de 

ordenes de descuento. 

AP-GF-02.03 Pago de 

descuentos retenidos y lIquidos 

(empleados/pensionados). 

AP-GF-02.04 Pago de 

obligaciones institucionales. 

AP-GF-02.05 Pago de rezagos 

AF P. 

AP-GF-02.06 Pago de 
AP-GF-02 Gestionar las embargos judiciales. 

Apoyo. 
AP-GF Gestión 

Financiera. 

Actividades de Tesorerla. AP-GF-02.07 Registro de 

operaciones. 

AP-GF-02.08 Administración 

del fondo circulante. 

AP-GF-02.09 Manejo de 

cuentas bancarias institucionales 

a la vista. 

AP-GF-02.10 Administración de 

depósitos a plazo. 

AP-GF-02.1 1 Manejo del flujo 

de efectivo. 

AP-GF-02.12 Solicitud de 

fondos al ministerlo de 

hacienda. 

AP-GF-03.01 	Registro de 

transacciones u operaciones 

diarias generadas por los 

diferentes centros de costos. 
AP-GF-03 Gestión de 

AP-GF-03.02 Mayorizacion de 
Registros Contables. 

las transacciones u operaciones. 

AP-GF-03.03 Generación de 

consulta de transacciones 

pendiente s. 
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TWO MACROPROCESO PROCESO PROCEDIMIENTO 

AP-GF-03.04 Conciliaciones 

de cuentas previas. 

AP-GF-03.05 Proceso de cierre AP-GF-03 Gestión de 

Registros Contables. 
mensual y anual. 

 
AP-GF-03.06 Generación y 

remisión de los estados 

financie ros. 

AP-GF-04.01 	Elaboración de 

a declaración de impuestos a 

la transferencia de bienes 
AP-GF Gestión 

Apoyo. muebles y prestación de 
Finariciera. 

AP-GF-04 Registrar las 
servicios. 

AP-GF-04.02 Elaboración de 
Operaciones para la 

a declaración de impuesto 
Elaboración de 

sabre la renta. 
Declaraciones Mensuales 

AP-GF-04.03 Elaboración de 
de Impuestos. 

a declaración de Impuestos de 

contribución especial al tu rismo. 

AP-GF-04.04 Elaboración de 

a declaración de impuestos 

municipales. 

19 


