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RESOLUCION ADMINISTRATIVA INTERNA APSIN®) 37 - 7 [ 7 §

La Paz, ] 1 MAY 2005

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES (MOF) VERSION 8 Y MANUAL DE PROCESOS (MP)
~ VERSION 4

Tramite N° 190320
VISTOS:

El informe APS-UPER-INF-40 -2025 de 20 de mayo de 2025, el informe legal APS-DJ-INF-62-2025 de 21 °
de mayo de 2025, y todo lo demas que ver convino y se tuvo presente:

CONSIDERANDO:

Que, el Articulo 235 de la Constitucién Politica del Estado, establece: en el numeral 1 del paragrafo | gue:
son obligaciones de las y los servidores piblicos: Cumplir y hacer cumplir las Leyes .

Que, el fexto Constitucional sefialado, establece en el paragrafo | del Articulo 410 que: “(...) todas las
personas, naturales y juridicas, asf como los drganos publicos, funciones pablicas e instituciones, se
encuentran sometidos a la presente Constitucicn (...)" el paragrafo Il sefala: “(...) La Constitucién es fa
norma suprema del ordenamiento juridico boliviano ¥ goza de primacia frente a cualquier otra disposicion
normativa, El bloque de constitucionalidad ests integrado por los Tratados y Convenios in ternacionales en
materia de Derechos Humanos ¥ las normas de Derecho Comunitario, ratificados por el pais. La
aplicacidn de las normas juridicas se regira por la siguiente ferarquia, de acuerdo a las compelencias de
las entidades territoriales: numeral 4 *(...) Los decretos, reglamentos ¥ demds resoluciones emanadas de
los 6rganos ejecutivos correspondientes (... )

Que, el Decreto Supremo N° 4857 de 06 de enero de 2023, determina la estructura organizativa del
Organo Ejecutivo del Estado Plurinacional de Bolivia, en el marco de lo establecido en la Constitucién
Politica del Estado.

Que, el Decreto Supremo N°® 0071 de 09 de abril de 2008, crea a la entonces Autoridad de Fiscalizacion y
Control Social de Pensiones — AP, como una institucidn publica técnica y operativa, con personalidad
juridica y patrimonio propio, independencia administrativa, financiera, legal y técnica, supeditada al
Ministerio de Econamia y Finanzas Publicas.

Que, el Articulo 167 de la Ley N° 065 de 10 de diciembre de 2010 de Pensiones, determina que la
Autoridad de Fiscalizacion y Control Social de Pensiones AP, se denominara en adelante Autoridad de
Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros - APS y asumira las atribuciones, competencias,
derechos y obligaciones en materia de Seguros de la Autoridad de Supervisién del Sistema Financiero -
ASFI, bajo tuicion del Ministerio de Economia ¥ Finanzas Pdblicas.
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Que, el paragrafo |, del Articulo 169 de la Ley N° 065, sefiala: “El Organismo de Fiscalizacion estara
representado por una Directora o Director Ejecutivo, quien se constituira en la Maxima Autoridad Ejecutiva
de la entidad y ejercera la representacion institucional”.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N°1178 de 20 de julio de 1990 de Administracion y Control Gubernamentales prevé en el
Articulo 7 lo siguiente (.. .) el Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcion de
la Programacion de Operaciones, evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la
adecuacidn, fusidn o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos. inc. b) Toda
entidad pablica organizara interamente, en funcidn de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades,
los sistemas de administracion y control interno de que trata esta ley (...)".

Que, el Articulo 10 de la misma Ley establece que: “(...) el Sistema de Administracion de Bienes y
Servicios establecera la forma de contratacion, manejo y disposicion de bienes y servicios y se ajustara a
los siguientes preceptos (...)" inc.b) Las entidades emplearan los bienes y los servicios gue contraten, en
los fines previstos en la Programacion de Operaciones y realizaran el mantenimiento preventivo y la
salvaguarda de los activos, identificando a los responsables de su manejo.

Que, mediante Resolucion Suprema N® 217055 de 20 de mayo de 1997, Normas Basicas del Sistema de
Organizacion Administrativa , el cual establece en su articulo primero que; el Sistema de Organizacién
Administrativa es el conjunto ordenado de normas, criterios vy metodologias, que a partir del marco
juridice administrativo del sector pdblico, del Plan Estratégico Institucional y del Programa de
Operaciones Anual, regulan el proceso de estructuracidn organizacional de las entidades piblicas,
contribuyendo al logro de los objetivos institucionales.

Que, el articulo 2 de la mencionada Resolucion Suprema sefiala que, el objetivo general del Sistema de
Organizacidn Administrativa, es optimizar la estructura organizacional del aparato estatal, reorientandolo
para prestar un mejor servicio a los usuarios, de forma gue acompane eficazmente los cambios que se
praducen en el plano economico, politico, social y tecnoldgico, Los objetivos especificos son; - Lograr la
satisfaccion de las necesidades de los usuarios de los servicios publicos. - Evitar la duplicacion v
dispersion de funciones. - Determinar el ambito de competencia y autoridad de las areas y unidades
organizacionales. - Proparcionar a las entidades una estructura gque optimice la comunicacién, la
coordinacion y el logro de los objetivos. - Simplificar y dinamizar su funcionamiento para lograr un mayar
nivel de productividad y eficiencia econdmica.

Que, continuando con la misma Resolucion Administrativa, se hace referencia al Articulo 8, el cual
establece que: las MNommas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa tienen como
componentes los procesos de: Andlisis Organizacional. - Disefio Organizacional. - Implantacion del
Disefo Organizacional.

Que, mediante Resolucion Administrativa Interna N® APS/008-2023 de 6 de febrero de 2023 se aprueba el
Reglamento Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) Versién 3, el cual sefiala en
el articulo 3 gue, el RE-SOA es de aplicacion obligatoria en la Autoridad de Fiscalizacion y Control de
Pensiones y Seguros - APS, abarcando la totalidad de las Direcciones y Unidades Organizacionales, asi
como para todos y cada uno de sus servidores publicos sin distincién alguna de jerarquia.
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‘Que, el mencionado RE-SOA establece en el Articulo 13 que, la Unidad de Planificacian Estratégica y
Riesgos es responsable del proceso de Andlisis Organizacional, debiendo coordinar esta labor con todas
las areas y unidades organizacionales de la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones y Seqguros
- APS,

Que, el artfculo 14 del mismo RE-SOA establece que; el Periodo de Ejecucién del Proceso de Analisis
Organizacional debe efectuarse hasta el mes de junio de cada gestién fiscal, periodo que podra ser
modificado de acuerdo a los plazos establecidos para la elaboracitn ¥y presentacién del POA o de
acuerdo a requerimiento.

Que, continuando con el RE-SOA el Articulo 18 hace referencia a que el disefio o re - disefio
organizacional deberd formalizarse en el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) y en el Manual de
Procesos (MP), y sus procedimientos, los cuales deberdn ser aprobados mediante Resclucién
Administrativa Interna. :

Que, mediante Resolucion Administrativa Interna APS/15-2023 de 3 de marzo de 2023 se aprueba la Gula
para la Elaboracion y/o Actualizacion de Procedimientos de |a APS la cual tiene por objetivo proporcionar las
herramientas técnicas necesarias para |a elaboracién yfo actualizacisn de los procedimientos de la APS a fin
de estandarizar la presentacion y redaccién de los procedimientos.

Que, a través del Resolucidén Administrativa Interna APS[22-2023 de 28 de marzo de 2023 se aprueba el
Procedimiento de Elaboracion y/o Actualizacién de procedimientos de la APS el cual tiene por objetivo, obtener
informacion detallada, ordenada, sistematica, que describa de manera secuencial las tareas que se deben
ejecutar para elaborar y/o actualizar procedimientos en cumplimiento de la normativa vigente.

Que, el numeral 9.2 establece que, los procedimientos seran aprobados mediante la firma del Director ylo Jefe
de unidad organizacional. Posteriormente la Unidad de Planificacién Estratégica y Riesgos emitira el informe
técnico dirigido a la Direccién Ejecutiva de la APS, la Direccion Juridica emitira el informe legal y la Resolucion
Administrativa Interna de aprobacién del procedimiento para firma de la Directora Ejecutiva. Asimismo, los
formularios que ya hayan recibido la codificacién respectiva seran rubricados y sellados con el sello redondo
del responsable de la Direccion yfo Unidad organizacional solicitante. El procedimiento se da por aprobado una
vez que se emita la Resolucion Administrativa Interna correspondiente,

Que, mediante Resolucion Administrativa Interna APS/040/2024 de 29 de agosto de 2024, se aprueba el
Reglamento de Documentos Normativos Internos, el cual en el articulo 1ro sefala que: tiene por objetivo,
establecer los lineamientos técnicos y operativos que permitan regular la formulacion, modificacion yfo baja de
los documentos normativos al interior de la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y Seguros (APS),
asi como la identificacion de los responsables, sus funciones y actividades que debe realizar el personal de la
entidad o areas yfo unidades organizacionales en el tratamiento de un Documento Normativo Interno (DN, &l
Reglamento define el procedimiento de aprobacién de los Documentos Normativos Internos.
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CONSIDERANDO:

Que, mediante informe APS-UPER-INF-40-2025 de 20 de mayo de 2025 la Analista de Organizacion
Administrativa, via la Jefe de Planificacion Estratégica y Riesgos de la APS elevan a consideracion de la
Directora Ejecutiva la solicitud de modificacion del Manual de Organizacion y Funciones y, el Manual de
Procesos de la APS, justificando tal necesidad en el entendido de que el Articulo 14 del Reglamenta
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa establece que, el Analisis Organizacional de la
APS debe efectuarse hasta el mes de junio de cada gestion fiscal, periodo en el cual puede ser
.medificado de conformidad a los plazos previstos para la elaboracién y presentacién del POA o segun
exista algun requerimiento, sefiala que: “(...) fin de coadyuvar a lo establecido en el RE-SOA, mediante
Resolucion Administrativa Interna APS/36-2023 de 28 de abril de 2023 se aprobd el Manual para el
Andlisis, Disefio e Implantacion del Disefio Organizacional (MADI} (Version 1), en la cual se establecen
lineamientos y directrices a considerar por las areas organizacionales a fin de evaluar su estructura
organizacional, basados en el "Cuestionario para realizar el Analisis Organizacional Anual o
Coyuntural...En este entendido, la Directora Ejecutiva mediante Instructive APS-DE-UPER-INS-10-2025
de fecha 01 de abril de 2025 instruyd a las Direcciones y Unidades de despacho, ejecutar el analisis
organizacional anual de sus &reas con base al llenado del "Cuestionario para realizar el Analisis
Organizacional Anual o Coyuntural’, mismos gue fueron remitidos a la UPER (...)"

Que, el mencionado informe refiere gue; luego de haber analizado los cuestionarios de Andlisis
Organizacional Anual o Coyuntural, las diferentes unidades organizacionales de la Entidad manifestaron
situaciones y necesidades las cudles habrian sido evaluados por esta Instancia, quienes mediante
informe APS-UPER-INF-37-2025 de 09 de mayo de 2025 arribaron a las siguientes conclusiones: no se
identificaron dreas organizacionales que requieran de un ajuste en su Esiructura Organizacional, Se
identificaron dos (2) dreas organizacionales que requieren de un ajuste =n su Manual de Organizacién y
Funciones; Se ideniificaron tres (3) dreas crganizacionales gue requieren de un ajuste en su Manual de
Procesos, Se identifict tres (3) dreas organizacionales que manifestaron la necesidad de ajustes en sus
Procedimientos; (...) Se identificaron aspectos que no corresponden a la Estructura Organizacional (...)
que deben ser atendidos por el dres correspondiente, olros documentos normativos internos
formalmente establecidos y vigentes, de acuerdo al analisis realizado lo que falta es la implementacion y
cumplimiento de los mismos”, sefalan ademas que, si bien no se ha determinado la necesidad de
efectuar un ajuste en la estructura organizacional de la APS, se identifico areas gue requieren efectuar
ajustes en el Manual de Organizacion y Funciones y el Manual de Procesos, en virtud de ello concluyen y
recomiendan: {...) a) modificacién al Manual de Organizacion y Funciones

« Direccion de Seguros

Referente a las funciones de la Direccion de Seguros y sus unidades dependientes, se adicionan
funciones de la siguiente manera:

DIRECCION DE SEGUROS - FUNCIONES
DICE (MOF WIGENTE) DEBE DECIR (MOF MODIFICADO)
INCLUIR EN LA DS LAFUNCION:

= (6.9) *Adminisirar el Sistema de Gesfion de Calided con bese a i
Canificacion NBISO - 8001 def Procesa dis Fiscalizacion de Seguros.”
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UNIDAD DE SUPERVISION DE SEGUROS 1~ FUNCIONES =
DICE (MOF VIGENTE)  DEBE DECIR (MOF MODIFICADO)
INCLUIR EN LA USS1 LA FUNCION:
b (5:15) “Propaner, aplicar, actualzar yio disefiar instrumentos para fa
mejore continua de acuerdo a la Cenificacion del Sisterna de Geslitn de Calidad
en el marco e 8 NB 150 5001

UNIDAD DE SUPERVISION DE SUPERVISION DE SEGUROS Il- FUNCIONES

DICE (MOF VIGENTE) DEBE DECIR (MOF MODIFICADO)
INCLUIR EN LA US52 LA FUNCION:

# (315) "Proponer, apicar, actualizar yio disefar insfrumenios para la mejors
confinua de acusrdo a fa Cerificacion del Sistema da Gestion de Calidad en

el marco dela NB IS0 9007,
UNIDAD DE SUPERVISION DE INVERSIONES DE SEGUROS - FUNCIONES
DICE (MOF VIGENTE) : DEBE DECIR (MOF MODIFICADO)

INCLUIR EN LA USIS LA FUNCION:

- * [5.15) "Propaner, aplicar, actualizar yo disedar instrumentos para la mejora
confinua de acuerdn a i Certifcacion del Sistema de Gestian de Caligad an
el marco da fa N8 IS0 9001."

Unidad de Planificacién Estratégica y Riesgos

Referente a la funcion de la Unidad de Planificacidn Estratégica y Riesgos, se adiciona una funcion de la siguiente

manera;
UNIDAD DE PLANIFICCION ESTRATEGICA Y RIESGOS - FUNCIONES
DICE (MOF VIGENTE) DEBE DECIR {MOF MODIFICADO)
INCLUIR EN LA UPER LA FUNCION: )
: b (6.15) *Asesorar y promover @ fas dreas organizacionales, en s
L administracion del Sistema de Gestion de Calidad en e marco de la NB
ISO-9007,"

Unidad de Proteccion al Ciudadano y Comunicacién

Referente a la funcion de la Unidad de Proteccion al Cludadano ¥ Comunicacion, se adiciona una funcicn de fa
siguiente manera:

UNIDAD DE PROTECCION AL CIUDADANG Y COMUNICACION - FUNCIONES

DICE [MOF VIGENTE) DEBE DECIR (MOF MODIFICADO)
INCLUIR EN LAUPCC LA FUNCION:

= b= (6.32) “Froponer, aplicar, actualizar yib diseriar instrumentos para la
mejora confinua de acuerdo a fa Ceriificacion del Sistema de Gestion de Calidad
en el marco de la NB 150 9p01" |

Pdgina 5 de 14

(RS

"2025 BICENTENARID DE BOLIVIAT

Oficina Coniral Lo Paz Rogionsi - Santa Criz
Calle Reves Oniz N°73 e50, Fedaricn Zuaxa, Tarae Gundach Toere Esty, Fias 4 Calle Pralaegasion Beni N'20 [Frente ol Paldcia de Justicla), Edilicic Casanovas Pen2 0f 2
Cagitls Poatali 10794 Tedlon: [591-2) 2321217 FAX 15902y 2372323 Talafones: (591:3) FI04997- [£91.3) T304087 FAY: [531,2) T304907: (5011} 2304582 ’ %w—

= contactencsGaps.geb.be 5 wwwapi.gab be



=]

BICENTENARIO DE

e ——

e — S,

BOLIVIA LAl X K ALSACE 0 PSS T RS

APS 4

3 TR0 PLIMINACTONAL OF

= BOLIVIA

b) Modificacién al Manual de Procesos

. Direccién de Pensiones

Referente a la modificacién de la Ficha de Procesos de Ja Direccion de Pensiones, se motifican los Siguientes

aspectos:
odificaciones a la Ficha de Procesos MS01-Po1
Descripcion DICE (MP VIGENTE) DEBE DECIR (MP MODIFICADO)
Supenvisidn, control y requlzeidn en maleria de
Nombre def Process: aseguramiento, recaudacian, mors, prestaciones y | Supervisidn y control a los acfores de fa Seguridad
z benaficios y renfa dignidad de le Sequridad Social | Social de Largo Plazo
de Lsrgo Plazo
Supervisar, conlrofar y regular el aseguramients, : :
recaudacion, mora y renta dignidad, asl como las g"p?‘:.”ésﬂa? congo lar 8 los actores de {a Seguridad
staciones y beneficios que se oforga an fa | Sooc U8 Sargo Fiazo, para que fodas fas
Objetiva: gf uridad Social de Largo Plazo jendo aclividades del Sisteme Integral de Pensiones se
h g . A Fida, oo Y | realicen en cumplimiento a las disposiciones
aciendo cumplir las disposiciones legales rrhsky;
reglamentarias vigantss. legales y reglamentarias vigenfes
« Administradoras de Fono do Pensionss (AFPs| | ° Mm’“w"s”m“‘f‘”.“ ‘{j&m ik “”M"?”’::P ﬂlayu
*  Geslora Pibica de la Segundad Social de Largo Plazo
« Senio Necoral del Sistema de Reparo | ° %%Rj‘m”’“’s’“m”ﬂﬁm
: (SENASIR) = :
e, *  Entidad Encargada de Calfficar s A'SE ngmﬁ. ymm@rﬁs
*  Asequrados y Derechohsbienies A ED'.Q o
; - Pliblfcos y Privados
 Bensficiarios de 2 Renta Dignidad Ermems Fioos
: : = Tnbunal Medico Calficador de ls Gestora
*  Empleadores Piblicos y Privados  _ Entidad do Dapésit de Valores
*  Ofras enfidades i
= Bolsa Boliviana de Valores
= Solichudes
*  Bases de dafos *  Informacion remtida por la Gestora y olras
Insumos: *  Informacion Estadistica enlidades
: *  Informacién remitida por fas Administradoras de | «  Base de Dalos
Fondos de Pensiones (AFFs) *  [nformacion Estadistica
*__Infrmacion remitida por offas Entidadss
Informes, reportes, bases de daios y propuestas
Producios: de reguiacion, producto del analisis, supervision, | Informes, reportes, notas infermas ¥ exiamas,
conirol y requlacion efecluada ) LAY
MS01-PD1-508;
. = Regulacion en maleris de asequramianto, :
Subproceso/operacidn recaudacion, mors, prestacionss'y benafiios de la {Eliminado)
SSLP
MS01-P01-508: : MS01-PO1-S08:
Subprocssoloperacidn Supervision y control de Prestaciones por Riesgos | Supervision y control de la Prestaciin por Riesgos
M501-P01-509: oL
Subprocesaloperaciin. | iesion de Ditemenss Aiddicos pse]
MS501-P01-S10;
Subproceso/operacion Supervisin y confrol ‘da  Compensacion de {Eliminada)
Colizaciones

Calle Aeyes Orls N7 esg. Federicg
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Descripcion DICE (MP VIGENTE) DEBE DECIR (MP MODIFIGADO)
MS01-P01-511: o
Subproeesalaperacion Sugervisian y conlrol de beneficios de Ja SSLP (Eniad)
MS01-PO1-512;
Subproceso/operacidn Aplicacion  del  Convenio  Mullilatersl lbero (Eliminadg)
Americane de la Sequriday Social
MS01-P01-513:

Supervision, fiscalizacicn, central y regulacién de
las Inversiones de los Fandes del Sistema Integral MS01-P01-506

Subproceso/operacion g:siiﬂ;ﬂm:;iisﬂ ' Supervision y cantrol de las inversiones de fos
Supervision, fiscalizacién, control y regulacion de fahdos e e SSEP
las inversiones del Fondo de Ja Renta Universal de
Vejez (FRLUV)
MS501-P01-515: MS01-P01-509
Subproceso/operacion Generacian, emision y revision de informacion Procesamiento de informacion estadistica de la
pspecializada en materia de pensiones Seguridad Socfal de Largo Plazo
MS01-P01-515: mf\f FOLS0
= Nofas * nlas
Productos del o it *  Informes
Subproceso/operacidn M 5 ectailistica - Gcmrnrcamr:as infermas
= Informacion acfualizads en la Wah ¥ Fm*mm 3“'“3“‘?"5
*  Informacion actualizada en fa Web =1
MS01-P01-515:
*  Unidad de Supenision oe Inversiones y Control
Responsables del Financisro MS01-P01-509
Subprocesofoperacion *  Unidgd de Suparvisiin de Operaciones *  Unidad de Normas y Estadlsticas (UNE)

*  Unidad de Supervision de Perisiones y Benaficios
* _ Unidad de Normas y Estadisiias (UNE)
M501-P01-516:

Regulacion en Materia de Pansiones

Subproceso/operacion (Eliminada)
Productos de
Subprocesos/
operacliones: M501-P01-
501, MS01-P01-502,
MED1-F1i-803, MS0H-
PO1-804, MS01-P01-505,
MS01-P01-506, MSO7-

= Notas infernas y externas

* Informes

* Circulares

* Reporte de Inversiones (MS01-P01-506)

* Nolas intemas y exlernas
= Informes
= Base ta Datos

FO1-S07 y MS01-P01-508
Madificaciones a la Ficha de Procesos MS01-P02
Descripcion DICE {MP VIGENTE) DEBE DECIR (MP MODIFICADO)
Nombre del Proceso: ;f:;.giiim de procesos en malera de Fiscalizacion de pensiones
Objetivo: Fiscalizar procesos en maleria de pensiones para g;f:g;ﬂ :';t:]es-‘;oo: ;‘ga ,-::fa E;ﬁj::; ﬁfﬁfﬂiﬂ:n
&l cumplimiento de la normativa vigente. normativa vigente.
. »  Amas yio Unidades Organizacionais de B APS - = M,
Proveedores: . Bt B tarks Entidad Fiscalizada
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Descripcion DICE (MP VIGENTE) DEBE DECIR (MP MODIFIGADO)
= Soficitud de Fiscalizacidn *  Cronograma de fiscalizaciin
Insumos: = Bases de Dalos «  Comunicacion Interna o Extema
+  Doeumentacitn _fmm_mn&spmdaj = Bassos Dalos
A, 'mﬁmmmm“m“-mmmmmmmdecﬁmw
. Amasm Ejecutivo {cuands comesponda)
£ . Jo Unidades Crganizecionales delsAPS | | . ;
Usuarios: Enfidades Requladas Director de Pensiones
MSﬂf-Pﬂz 501:
; MS01-P02-501;
Subprocesofoperacion F;:f:::;’;z;c;ﬂn de procesos en malsna de Fisoslizacion de Pensionss
= Comunicaciones exfemas
Producto del Subproceso | =  [nforme do Fiscalizacion yo !nfomade Cigmede | = Informe de Fiscalizacidn o Informe de Cleme de
M501-P02-501: Fiscalizaciin Fiscalizacion
* Informe Efecutivo (cuando mmsmﬂda}
MS01-PO2-502: rat
Subproceso/operacion ey Sannators (Eliminada)

= Direccién de Seguros

Referente a la modificacion de la Ficha de Procesos de la Direccién de Seguros, se modifican los siguientes

aspecfos:
Modificaciones a la Ficha de Procesos MS02-P01
Deseripeidn : \DICE (MP VIGENTE) DEBE DECIR (MP MODIFICADO)
R PO Supervision, Conlrol y Regulacién en materia de | Supervision y contral a los operadores del Mercado
Seguros Seguros
Supervisar, confrolar y reqular & los operadores | Supervisar y conlrolar & los Operadores del
Objetivo: del marcado de sequros, cumpliende y haciendo | Mercada de Seguros, cumpliendo y haciendo
Sk cumplir las disposiciones legales y reglamentariss | cumplir las disposiciones legaies y reglamentarias
vigentes. vigentes.
MS02-P01-501:
Subprocesofoperacion Autorizacién de nuevos operadores del mercado | (Eliminado)
de seguros
M502-P01-502: MS502-P01-502:
Subproceso/operacion Supervision, Monitoreo, Conltrol y Regulacion de | Supervisidn, Monitoreo y Control de operaciones en
operadores en malera de Sequros malena de Seguros (solvencia)
MS02-P01-502: e
Productos del = Informes :
Subproceso/operacién *  Comunicacionss Mtemas y extemas. S\ CORNICIGn et Y it
«  Cerifcados ¥ Conmenioe
j = Planifas.
MS02-P01-503: MS02-P01-503:
Subproceso/operacitn Gengracion y  emisibn  de informacion | Procesamiento de informacion estadistica en
especializada en maleria de Seguros maleria de Seguros
MS502-P01-503: M502-P01-503:
Productos del *  Informes = Nolas
Subproceso/operacion *  Repores = Informes
= Bolktines estadisticos »  Comunicaciones inlemas
Pégina 8 de 14
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Descripeion DICE (MP VIGENTE) DEBE DECIR (MP MODIFICADO)
= . * __ Comunicaciones inlemas y extemas »+  Bowfines estadlsticos
MS02-P01-503:
= Unidad de Supsrvisiin de Sequros |
Responsables del *  Unidad de Supervision de Sequros /| MS02-P01-503;
Subproceso/operacidn = Unidad de Suparvisitn de inversionss de Sequrcs | »  Unidad de Normas y Estadisticas (LUNE)
= Unidad de Conlrol y Autonzacion de Seguros
*_ Unidad de Normas y Estadisticas (INE)
= MS02-P01-504:
Subproceso/operacidn Regulacian en Maleria de Sequros (Eliminada)
MS02-Po1-501:
Subproceso/operacin - 3 Supervisidn, Monitoreo y Control de operaciones en
maleria de LGIFT y FPADM. '
MS502-P01-501:
Producfos del = Informes
Subproceso/operacion »  Comunicaciones infemas y extemas
= Planias
M502-P01-501:
Responsables del »  Unidag de Supenision de Seguros |
Subproceso/operacidn Unictad de Stpenvision de Seguros If
= Unidad de Supeivision de Inversionas de Sequios

Modificaciones a la Ficha de Procesos MS02-P02

Descripcitn DICE (MP VIGENTE) DEBE DECIR (MP MODIFICADO)
Fiscalizar @ Jos operadores del mercado sequros | Fiscalizer @ os opsradoras dal mercado seguros
Objetivo: meadiante la supervision i sifu y extra situ para dar | mediante la suparvisien in situ para dar
cumplimienta & la narmativa vigente. cumplimiento a la normativa vigenta.
MS02-P02-501:
Subproceso/operacicn Fiscalizacion y Supervision estra situ en el | (Eliminada)
Mercaro Asequeador
MS02-P02-502; ;
Sr.fbpmcesuioperacfdn iﬁsmﬁzam‘dn ¥ Supenvision in situ en ef Mercado gﬁgﬁi Segtiros in sit,
sequrador
M502-P02-503:
Fiscalizacion y Supervisién de  riesgos de
; prevencion s Legitimaciin de Ganancias llicitas, ot
Subproceso/operacidn Financlamiente ool Terorismo yio  Delitos (Eliminado)
Frecedenies (LGIFT wo DF) en & Mercado
Asequradar.

Es imporfante aclarar que, los ajustes realizados a las diferenies
adicionales en el conlenido del Manual de Procesos, Red de Procesos, Codificaciones que amenten y olros, a fin de

que eslos guarden relacion con fas modificaciones realizadss.

* Unidad de Nermas y Estadisticas

Fichas de Procesos, conflevars a ajustes

En el caso de la UNE, resultado del ajuste a las fichas de los precesos MS01-POT y M502-P01, amenita Iz adigién de
las siguientes dos fichas de procesos, incluyendo las codificaciones cormesponidientes:
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Ficha de Procesos MS01-P03

DEBE DECIR (MP MODIFICADO)

Descripcion - DICE (MP VIGENTE)
Nombre del Proceso: Regulacitn normativa para la Seguridad Social de Largo Piazo
Macroproceso al que . Supervisién, fiscalizacion, control y requlacion a los actores de
pertenece: la Seguridsd Social de Largo Plazo
Reguiar las aclividades de! Sistema Integral de P?E'HS.IUDE‘S 8
Objetivo: - fraves de la emision de reglamantacién especifica y normativa
prudencial de cardcler general
Area/Unidad Responsable; | - Unidad de Normas y Estadisticas
*  Direccion de Pansiones de la APS
Proveedores: - *  Unidad de Protsccidn &l Gludadano y Comunicacion de la APS
*  Enlidades extemas
= Comunicaciones infermas y extamas
Insumos: - = Infarmes técnicos
= _ Proyecios normativas o Formularios
{ = Comunicacionas infemas
Productos: * _ Froyecio de normativa requiziona
*  Direcoion de Pansiones de la APS
Usuarios: *  Unidad de Profeccitin al Ciudadano y Camunicacion de s APS
Entidades reguladas
roceso/ MSN P03-501:
S0 Sperseitn : Emisién de normativa regulatoria !
M501-P03-501;
Productos del »  Comunicaciones intemas
Subproceso/operacidn " ormes
*  Fomutarios
* _ Proyecto de Noanativa Requistona
Unidad Responsable dol : M501-P03-501;
Subproceso/Operacion: * _ Unidad de Normas y Estadisticas
Ficha de Procesos MS02-P03
Descripcion DICE (MP VIGENTE| DEBE DECIR (MP MODIFICADO)
Nombre del Proceso: Regulacitn normativa del Mercado de Sequros
Macroproceso af que v Supervision, fiscalizacian, contral y regulacitn & los operadores
pertengce: del Mercado de Sequros
Regular las actividades del Mercado de Seguros a fravés de la
Objetivo: amisidn de reglamentacion especifica y normaliva prudencial
de cardcler general
Area/Unidad Responsable: Unidad de Normas y Estadisticas
= Direccién de Seguros de g APS
Froveedores: = Unidad de Proteccion & Cludadano y Comunicacion de ls APS
*  Enlidades exfernas
*  Comunicacionss Intemas y Exfernas
Insumos: - = Informes técricos
¢ * _ Proyeclo nomativo o Formulanio
: = Comunicaciones infemas
Producios: * _ Froyecto de normaiiva requlslona
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Descripcion DICE (MP VIGENTE) ; DEBE DECIR {MP MODIFICADO)

*  Dirsceion de Seguros de fa APS

Usuarios: - *  Unidad de Proleccion al Cludadano y Comunicacion de la APS
* Entidades

; MS$02-P03-501;

Subpracesoloperacion Ermision de normativa requlatoria
MS02-P03-501;

Froductos def ' .’:r?: ke timas

Subproceso/operacion e
+  Proyecio de Nommativa Reguistoria

Unidad Responsable del 3 r MS02-P03-501:

Subproceso/Operacién: Unidad de Normas y Estadisticas

Es importante aclarar que, la adicidn de los Procesos MS01-P03 ¥ M3S02-P03 v sus subprocesos. conllevard a
gjustes adicionales en el contenido del Manual de Procesos, Red de Procesos, Codificaciones que amernten y ofros,
a fin de que estos guarden relacion con las modificaciones realizadas.

*  Unidad de Planificacién Estratégica y Riesgos

Resultado de la implementacion del Sisiema de Gesfién de la Calidad en la APS, amerita la adicidn de la siguiente

ficha de procesos: ;
Ficha de Procesos MAs01-FPOT
Descripeidr DICE (MP VIGENTE) DEBE DECIR (MP MODIFICADQ)
. Nombre del Proceso: - Gestion de la Calidad 2
ﬂ?;xpegfasn oL Asescramisnto en Gestian Insfitucional y Control
Objetivo: . Promaver la implementacion, manlenimiento y mafora confinua
del SGC, en fos procesos asesoramiento, sustantivas y
i adminisiralivos comprendides dentro dal alcance del SGC defa |
AFS, -conforme & la narma 1SO 9001 y normativa institucional
aplicable,
AreafUnidad Responsable: - Unidad de Planificacion Eslratégica y Rissgos
= Discoidn Efscutiva
= Direccitin de Pensiones
= Direccidn de Seguros
Proveedores: - = Unidad de Profeccion al Ciudadano y Comunicacion
» Aress y unidedes organizacionsles de la APS (Duerios de
Procesas)
*  Grganismo de cerificacion
*  Requisitos de ja noma ISO 9601
+  Nommativa insfitucional
*  Informacién relacionada al SGC
Insumaos: - *  Resufados de audiorias ntemas y extermas del SGC
*  Documenios Mormaivos internos del SGC
*  Indicadores de desemperio (Ficha del indicadior)
= Andlisiz da contaxtn (FODA)
= Oportunidades gestionadas
Froductos: - = Cambios en el SGC implementados
= Audiforias infermas realizadas
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Descripcién DICE (MP VIGENTE) DEBEDECIR (MP MODIFICADO)

Actas de revisian por fa Alla direccian

N conformidades Irafadas y acciones comectivas verificadas
Actividades de mafora conlinusg

DCireccion Efscuiiva

Direccién de Pensionss

Direccién de Seguros :

Unidad de Proteccitn af Cludadano y Comunicacidn

Areas y uridades organizacionales de la APS (Duerios de
Frocesos)

* _ Crganismo de cerificacidn

MAs01-POT-501:

Gastion de oportunidades dsl 860

Productos del MAs01-POT-S01:

Subproceso/operacidn 2 *  Malriz de oporfunidsdas

Unidad Respensable del MAs01-PO7-S01;

Subproceso/Operacion: : * _ Unidad de Planificacion Estratégica v Riesgos
MAs01-POT-502:

Usuarios: :

Subproceso/operacion -

Subproceso/operacidn Planificacidn de cambios en el SGC

Fraoductos del MAs01-PO7-502;

Subproceso/operacion % »  Cambios planificados e implementados =

Unidad Responsable del MAs01-PO7-S02:

Subproceso/Operacion: 3 ' ¢ Unidad de Planificacidn Esiratégica y Riesqos

: MAs01-PO7-503:

Subproceso/operacién ; Auditoria inferna del SGC

Productos del 3 MAs01-P07-503:

Subproceso/operacién = Infomes de suditora del SGC

Unidad Responsable del MAsO1-POT-503:

Subproceso/Operacion: : * _ Unidad de Planificacion Estrafégica y Rissgos

Subproceso/operacion - ggg%ﬂpgg - f;:}ia Direccidn
MAs01-POT7-504;

Productos del 28 o .

- = Acls do revision con resullados, decisionss ¥ acciones

Subproceso/operacion ashitEgioas

Unidad Responsable del ; MAS01-P07-S04:

Subprocesa/Operacion: *  Unidad de Planificacion Estraiégica y Riesgos
MAs01-P07-505; ;

Subprocesofoperacién - Gestion del Tratamiento de no conformidades y acciones
correctivas
MAs01-FO7-505:

gﬂiﬂ: :Epmc:an : « Fegistro de No Confomicades, andlisis de causas, accionss

correclivas y sequinienta
Unidad Responsable del MAs01-P07-505:
Subproceso/Operacion: : * _ Unidad de Planficacion Estratégica y Rigsges

Conforme lo concluido y considerando los cambios realizados por las dreas y unidades organizacionales de la
APS al Manual de Organizacién y Funciones y Manual de Procesos ¥ en cumplimiento al Reglamento de
Documentos Nomativos Intemos vigente, corresponde la emisian de una nueva version para ambos Manuales y
la correspondiente codificacién, de acuerdo al siguients cuadro:
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*  Manual de Organizacién y Funciones de la APS:

APROBACION DEL MANUAL VIGENTE : MANUAL MODIFICADO
RAl de Aprobacién Version Cédigo Version
RAI APS8/029/2024 da focha 11/07/2024 Versién 7 MN-A104-UPER-01 Version 8

*  Manual de Procesos de la APS:

APROBACION DEL MANUAL VIGENTE MANUAL MODIFICADO
RAl de Aprobacidn Version Cddigo Versidn
I RAIAPS/029/2024 de fecha 110772024 Version 3 MN-A104-UPER-02 Version 4
En ¢l caso de la Red de Procesos y Ficha de Procesos de la Direccion de Pensiones y la Unidad de Planificacion
Estralégica y Riesgos:
Red y Ficha de Procesos MS01-P01 (DF):
APROBACION DEL MANUAL VIGENTE MANUAL MODIFICADO
Descripcicn RAl de Aprobacién Version ~ Versién
Red de Procesos RAIAPS/020/2024 da fecha 11/07/2024 | Versicn 4 Version 5
Flcha del Proceso RAIAPS29/2024 de facha 1107/2024 | Versidn 4 Version 5
Ficha de Procesos MAs01-POT (UPER):
'APROBACION DEL MANUAL VIGENTE MANUAL MODIFICADO
Descripcion RAl de Aprobacicn Versién Versian
Ficha del Froceso - - Version 1

Que, mediante Informe Legal APS-DJ-INF-62-2025 de 21 de mayo de 2025 la Direccion Juridica
concluye y recomienda; “(...) la solicitud efectuada por la Analista de Organizacion Administrativa sabre
la Madificacidn al Manual de Organizacidn y Funciones y el Manual de Procesos. plasmada en el informe
APS-UPER-INF-40-2025 fueron revisados en sus contenides y formas por la Jefe de Unidad de
Planificacion Estratégica y Riesgos, misma que se encuentra enmarcada en el RE-50A aprobado por
RAlI APS/08-2023 de 6 de febrero de 2023 y el Manual para el Analisis, Disefio e Implantacion del Disefio
Organizacional (MADI) aprobado con RAI APS/36-2023 de 28 de abril de 2023 por lo que esta Unidad ha
procedido a la asignacién de cédigos de acuerdo a la Guia de Elaboracion y/o Actualizacidn de
Procedimientos aprobada por Resolucién Administrativa Interna APS/15-2023 ¥ Procedimiento para la
Elaboracién ylo Actualizacion de Procedimientos aprobado por Resolucion Administrativa Inierna
APS/22-2023, en tal sentido, en funcién de la normativa sefialada precedentemente, se conciuye en que
no existen observaciones de indole legal para la aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones
Versién 8 y el Manual de Procesos Version 4 dentro del cual se incluyen la Red de Procesos y Fichas de
Procesos con las correspondientes codificaciones asignadas por la Unidad de Planificacicn Estraté gica y
Riesgos (...)" recomienda: *(...) su aprobacién a través de Resolucion Administrativa Interna suscrita por
Directora Ejecutiva (Méaxima Autoridad) (...)".
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CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucién Suprema N° 27605 de 20 de seprl‘empre de 2021, la Lic. Maria Esther Cruz
Lépez fue designada como Directora Ejecutiva de la Autoridad de Fiscalizacion y Control de Pensiones y
Seguros - APS,

POR TANTO:

LA DIRECTORA EJECUTIVA DE LA AUTORIDAD DE FISCALIZACION Y CONTROL DE PENSIONES Y
SEGUROS - APS, EN USO DE LAS ATRIBUCIONES CONFERIDAS POR LEY

RESUELVE:

PRIMERO.- APROBAR el Manual de Organizacion y Funciones (MOF) Versién 8 y, el Manual de
Procedimientos (MP) Version 4, los cudles forman parte indivisible de |a presente Resolucion.

SEGUNDO.- Forman parte indivisible de |la presente Resaolucion, los informes: APS-UPER-INF-40-2025
de 20 de mayo de 2025 y APS-DJ-INF-62-2025 de 21 de mayo de 2025 y anexos correspondientes.

TERCERO.- Se deja sin efecto la Resolucion Administrativa Interna APS/029/2024 de 11 de julio de
2024,

CUARTO.- La Direccion General de Operaciones,y la Unidad de Planificacion Estratéglca y Riesgos de
la Entidad, en coordinacién de las Direcciones correspondientes, deberén prever los actos necesarios

para su aplicacion en funcién de lo establecido en normativa vigente.

Registrese, notifiquese y archivese.

Tuz Lé
IRECTORA E.JEcurnJgn

Autoridad do Fiscalizacidn y Control
de Pensianes y Saguros - APS
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MANUAL DE PROCESOS

Codigo: MN-A104-UPER-02

Varsion 4
Pagina: 1 de 12
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MANUAL DE PROCESOS
1. INTRODUCCION

Las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa (NB-SOA) en su Disposicién General 18
(Disefio de los procesos, resultados e indicadores) sefiala: "Se identificaran y estableceran las procesos de

la entidad por los cuales se generan los servicios y/o bienes para los usuarios. El disefio de los procesos
serd formalizado en el Manual de Procesos”

2, OBJETIVO

Documentar y formalizar los macroprocesos, procesos y subprocesos/operaciones gue se ejscutan en las
diferentes areas y unidades organizacionales de la Autoridad de Fiscalizacion y Control de’ Pensiones y
Seguros (APS) para cumplir con su mision y acciones estratégicas.

Asimismo, presentar la articulacién de los macroprocesos, procesos y subprocesos/operaciones y su
complementacién con los procedimientos vigentes de cada area y unidad organizacional, cuya aplicacion
permite la provision de servicios a los usuarios.

3. ALCANCE

El Manual de Procesos debera ser de aplicacién por todas las areas y unidades organizacionales de la APS.

4. VALIDACION Y APROBACION

El MP esta conformado por Redes y Fichas de Procesos validadas y aprobadas por la Maxima Autoridad de
cada area organizacional los cuales son consolidados en un solo documento aprobado por la Maxima
Autoridad Ejecutiva de la APS,

5. DISPOSICIONES LEGALES

Constitucion Politica del Estado.

Ley N” 1178 de 20 de julio de 1990, de Administracidn y Control Gubernamentales.

Ley N® 065 de 10 de diciembre de 2010, de Pensiones.

Resolucién Suprema N* 217055 de 30 de mayo de 1897, que aprueba las Normas Basicas del Sistema
de Organizaciéon Administrativa (NB-SOA,).

» Resolucion Administrativa Interna APS/08-2023 de 06 de febrero de 2023, que aprueba el Reglamento
Especifico del Sistema de Organizacion Administrativa (RE-SOA) de la APS, vigente.

® 8 &8 @

6. MISION, VISION Y ACCIONES ESTRATEGICAS INSTITUCIONALES

El Manual de Procesos, se encuentra elaborado en el marco del Plan Estratégico Institucional vigente de la
APS, el cual establece la Mision, Vision y Acciones Estratégicas Institucionales, que se detallan a
continuacion:

tarided da Fiscafizacidn y Gontrol

da Pensiones y SEQUIoE - AFS
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Mision:

‘La misién de la Autoridad de Fiscalizacién y Control de Pensiones y Seguros - APS es supervisar,
fiscalizar, controlar y regular a los actores de la Seguridad Social de Largo Plazo y del Mercado de
Seguros, resguardando los derechos de los asegurados y beneficiarios, cumpliendo y haciendo cumplir
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes e informando a la sociedad en materia de pensiones
y seguros”,

Visién:

"La Auforidad de Fiscalizacion y Contiol de Pensiones y Seguros - APS busca ser una institucién
reconacida por la sociedad, por su idoneidad y capacidad técnica, cimentada en las competencias de
su capital humano y éptimos sistemas de control y fiscalizacion, que ha consolidado la confianza en el
Sistema Integral de Pensiones y el Mercado de Seguros, defendiendo los derechos de los asegurados
y aplicando las politicas de transparencia y lucha contra la corrupcién del Estado Plurinacional de
Bolivia”.

Acciones Estratégicas Institucionales:

e Accion Estratégica Institucional 1: Supervisar, fiscalizar, regular, controlar, inspeccionar y cuando
corresponda sancionar a la Gestora Publica y ofras entidades del sector de la Seguridad Social a
Largo Plazo, como Organismo de Fiscalizacion de Pensiones.

= Accidn Estratégica Institucional 2: Supervisar, fiscalizar, regular, controlar, inspeccionar y cuando
corresponda sancionar a Operadores de Seguros y desarrollar mecanismos contra la Legitimacion
de Ganancias Micitas, Financiamiento al Terrorismo y Delitos Precedentes como Organismo de
Fiscalizacion de Seguros.

= Accion Estratégica Institucional 3: Realizar la Gestién de Apoyo Institucional bajo criterios de
eficacfa, eficiencia, economia, calidad y modernizacidn de operaciones con el uso de TICs,

= Accion Estratégica Institucional 4: Fromocionar |a gestion publica transparente en el marco de la
normativa vigente, efectuar el control interno e implantacién de politicas de proteccion social

7. ASPECTOS CONSIDERADOS PARA LA IDENTIFICACION DE LOS MACROPROCESOS,
PROCESOS Y SUBPROCESOS/OPERACIONES

La identificacion se realiza en el marco de las competencias y atribuciones definidas en la Constitucién
Politica del Estado, Ley N° 1178, Ley N° 085, asi como en las acciones estratégicas establecidas en el Plan
Estratégico Institucional (PEI).

7.1. Definicion de Macroprocesos, Procesos y Suhpro;nesosfﬂpmcinnas

A continuacion, se sefialan las definiciones de macroprocesos, procesos y subprocesos/operaciones
consideradas para su identificacion en la APS:

a) Macroprocesos: Son un conjunto de procesos, que contribuyen de forma sistematica a satisfacer
las necesidades o reguerimientos de los usuarios v por ende a cumplir la misién y las acciones

= [Reyiadopor: [\ [Aprobado or ’

Elaborado por

Mafia Esther Cruz Lipez
IRECTORA EJECUTIVA
Autoridad de Fiscafizacion y Control
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estrategicas de la institucion. Generalmente por su nivel de agregacion son un reflejo de las
atribuciones institucionales y de |as principales areas de atencién de una ‘entidad.

b) Procesos: Son un conjunto de subprocesos/operaciones, gue reciben une o mas insumos o
elementos de entrada y los transforma en productos de valor (bienes o servicios) para los usuarios
internos y/o externos y permiten contar con un panorama general del que hacer de las areas
organizacionales. Seialan lo que se debe hacer,

Los procesos tienen un caracter genérico y de ellos se deriva tanto subprocesos/operaciones yio
procedimientos como sea necesario.

¢) Subprocesos/Operaciones: Son partes desagregadas de un proceso y diferenciadas entre si, pero
al igual que los procesos transforman insumos en productos con un nivel de desagregacion mayor
a las de un proceso, por lo cual pueden ser llamados subproductos dentro de un proceso.

La diferencia entre procesos, subprocesos/operaciones y procedimientos, es |a siguiente:

Los procesos sefialan el QUE SE DEBE HACER de manera genérica.

Los subprocesos desagregan el QUE SE DEBE HACER de manera mas concreta, convirtiéndose
en partes del proceso,

Los procedimientos detallan a través de tareas o pasos el COMO HACERLO.

7.2. Clasificacion de Macroprocesos

La clasificacién de los macroprocesos es |a siguiente:

a) Macroprocesos Sustantivos o Claves:

Contribuyen directamente al logro de la mision de la institucion.

Se encuentran relacionados con el mandato legal.

Estan directamente relacionadoes a los servicios que se prestan en el marco de las atribuciones
institucionales.

Generan valor agregado para los usuarios de servicios generados en cumplimiento a las
atribuciones institucionales.

b) Macroprocesos de Asesoramiento y/o Control:

Orientar a las areas y unidades organizacionales de la institucion en aspectos de su competencia
ya sean técnicos, legales o de control.

Permiten brindar asescramiento a |las autoridades de la institucion para la toma de decisiones
con base a la informacién generada por todas las areas.

Permiten efectuar el control y seguimiento de los procesos, en su &mbito de competencia y
establecer acciones de mejora.

c) Macroprocesos Administrativos o de Apoyo:

Contribuyen indirectamente al logro de la misién de la institucion.

%

Elaborado por: Revsadopor. [ ;’F". Aprobado por;

PR 2

Maemi, =5 \-\

- ol ¥
Autoridall da Fiscalizacian y Cantral
da Pensionas y Saquios - APS,
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« Dan soporte a todos los procesos de la institucion para la obtencién de los productos yio la

prestacion de los servicios a los usuarios.

» Estan relacionados fundamentalmente con la provision de los recursos requeridos por las areas

ylo unidades organizacionales.

8. MACROPROCESOS, PROCESOS Y SUBPROCESOS/OPERACIONES DE LA APS

La Unidad de Planificacion Estratégica y Riesgos coordind con las diferentes &reas y unidades
organizacionales de la APS la -identificacion, revisién, ajuste y complementacion del mapa de

macroprocesos, las redes y fichas de procesos que se presentan a continuacion:
8.1. Mapa de Macroprocesos de la APS

Imagen N*1
Mapa de Macroprocesos de la APS

MACROPROCESOS DE ASESORAMIENTO Y/O CONTROL

Asesoramiento enGestion Institucional y Control

MACROPROCESOS SUSTANTIVOS O CLAVES

Supervision, fiscalizacion, control y Supervisién, fiscalizacidn, control y
n a los actores de la regulacion a los operadores dal
Soguridad Social de Largo Plazo Mereado de Seguros

Proteccion de los derechos de jos asegurados y
beneficiarios, y difusion de in agian a la
socivdad en matena de pensiones y seguros

MACROPROCESOS ADMINISTRATIVOS O DE APOYO

Gestion Administrativay Gestidn de la Informaciony

Financiera Tecnologia

USUARIOS Y BENEFICIARIOS

Fuente: RA| APS/056-2022 de 20/07/2022, RAI APS/067-2022 de 3010812022 y Resoiucion Ministerial N* 421 de 21/11/2022,

En la Imagen N°1 se observa 3 macroprocesos sustantivos o claves, los cuales estan directamente
relacionados con las atribuciones enmarcadas en la normativa, 1 macroproceso de asesoramiento y/o

control y 2 macroprocesos administrativos o de apoyo.

8.2. Red de Procesos

Las redes de procesos validadas por las areas y unidades organizacionales se consolidan en la Red
de Procesos de |a APS, que incluyen los Macroprocesos, Procesos y Subprocesos/Operaciones de

acuerdo a la siguiente codificacion:

Elaborado por: Rﬁvl;n‘ﬁglapur fi= 7N Aprobado por:

%Ldﬁﬂ

RECTORA EJECUTIVA
Autoridad de Fiscelizacién y Control

de Penslones y Seguros - APS
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Cuadro N*1
Codificacién
Codigo del Cédigo del ~ Céadigo del
; Proceso _ SubprocesolOperacion
Ms01 P 801
« MS: Macroproceso Sustantivo o Clave
= MAd: Macroproceso Administrativo o de Apoyo
= MAs: Macroproceso de Asesoramiento y/o Control
= P: Proceso
« 5 Subproceso/Operacion
A continuacion, se presenta la Red de Procesos consolidada de la APS;
a) Macroprocesos de Asesoramiento (MAs)
Cuadro N°2
Red de Procesos — Macroprocesos de Asesoramiento (MAs)
Mas01-PO1-501 Direccion Ejecutiva
Elabaracion del Plan Estratégico Insfitucional Unidad de Planificacion Estralégica y
(PEI) Riasgos
Direccion Ejecutiva
Mas1-P01-502
: - Unidad de Planificacion Estratégica y
Seguimi P
Aol eguimiento, evaluacion y ajuste al PEI Riesgos
Flanifcacién Mas01-P01-503 Direccion Ejecutiva
Elaboracion del programa de operaciones - Unidad de Planificacion Estratégica y
anual Riesgos
MAs01-PO1-504 Direccion Ejecutiva
Sequimiento y evaluacion a la ejecucion del Unidad de Planificacion Estratégica y
programa de operaciones anual Riesgos
Direccién Ejecutiva
MAsD1 MAS01-PO2-S01 ; .
Asesoramiento en Andlisis organizacional l;&?;::s i g
Gestitn Instilucional
¥ Conto bl R | 5 SIS " ridad e Ponitcacin Esatbica
Administrativa i Riesgos
. MAsD1-PO2-503 Direccidn Ejecutiva
Implantacian del disefio o redisefio Unidad de Planificacion Estratégica y
organizacional Riesgos
Direccion Ejecutiva
MAs01-PO3-S01 AE ;
MAsO1-P03 Gestion de riesgos - m:ad de Plansficacion Estratégica y
NS b Nem e ¥ uiraccialnm;jacuﬁua
Continuidad i Mas01-P03-502 S :
Sizigies |oreripi e operativa T o Ext
gos
MAs01-PO4 MAs01-PO4-S01 . :
> 2 Direccion Juridica
Asesoramientoy Asesoramiento yo gestion juridica en z 2
Gesticn Juridica materia de pensices =SSN 0K o Harelonts
' P
Refisadopor: , ~ [ | [Aprobadopor:

sther Cruz Lopez
DIRECTURA EJECUTIVA

Autondad de Fiepalizgeiin L:l"‘.nnirn.'
da Pansiones y Saguros - APS
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el  ArealUnidad Responsatie

el

MAs01-P04-502

d Direccian Juridica
Aesoramenioogesinfrdcaen | i Judos do Sguros
MAs01-P04-503 ; ;
3 e Direccian Juridica
?Wﬁ“ﬁgﬁ’" ”""';“qﬁ"mm - Unidad Juridica de Liquidaciones
MAsd1-P04-504
Asesoramiento yio gestion juridica en Direccidn Juridica
maleria administrativa
MAs01-POS MasD1-POS-S01 ; EE
Conlral Intemo Elecucion de audiorias, sequimienio y oras | Dre°e0 EWB“M
Posterior actividades de auditoria intema = Lnidad de Audioria Intema
MAsD Direccitn Ejecutiva
Tt 13?11?2@ e, - Unidad de Transpatencia y Lucha Contra la
o y Corrupcién
MAsD Direccion Ejecutiva
MASD1-POB wlﬁﬁm de cuentas y conolsocial | © Iad de Transparenciay Lucha Canwa e
Transparencia y Llu:ra o nmmﬂva
T g Elica ;ﬁbimi ¥ - LUnidad de Transparencia y Lucha Conira la
Corrupcién
Direccidn Ejecutiva
MAs01-P06-S04 : 1
. - Unidad de Transparencia y Lucha Contra ia
Lucha conlra la comrupcion Cormupcién
Direceiin Ejesutiva
MAs01-POT-S01 " z
- Unidad de Planificacion Estratégica y
Gestitn de opartunidades del SGC Fiesgos
MAs0 Dlireccidn Ejecutiva
Hanmﬁzumm enel SGC : w de Planificacitn Estratégica y
os
Direccitn Ejecufiva
MAs01-PO7 MAs01-POT-503 ; i :
Gestion de |a Calidad Mgm interna del SGC %mda Planificacion Estratégica y
Direccién Ejecutiva
MAs01-FO7-504 : 1 21,
y = - Unidad de Planificacion Esiratégica y
Reviskan porla Alta Direccidn ai
MAsD1-POT-S05 Direccion Ejecutiva
Gestian del Tratamienta de na - Unidad de Planificacion Eslratégica y
conformidades y acciones comectvas Riesgos

b} Macroprocesos Sustantivos (MS)

Cuadro N®3
Red de Procesos — Macroprocesos Sustantivos (MS)

Mesroprocescs | Procesos suby s | AreaUniag Respons
MS01-PD1-S01 S :
MS01 MS01-P01 Supénvision y conlicl del dseguiamisntoenla | Dreccin de Pensiones :
Supervisidn, Supervision y control @ | Seguridad Social de Largo Plazo (SSLP) - Unidad de Supervisitn de Cperaciones
fiscalizacion, confroly | los aciores de k3 T
regulacion a los Seguridad Social da = Fiocribn 48 Punsiones
aciores de la Largo Plazo Supenvision'y control de |a recaudacion e i
L el el - Unidad de Supervisién ds Operaciones

arla Esther Cruz Lipez
DIRECTURA EJECUTIVA
Autoridad oe Fiscalizacion y Condrol

da Fensiohod y Segums - AFS
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‘Macraprocesos Procesos SubprocesolOperaciones ; ﬁugﬁhhﬂﬂﬂmqpugiﬁh
5‘9”"33" Socisl de MS01-P01-503 Direccion de Pensiones
Largo Plazo Supervisiin y contral de la informacién - Unidad de Supervisin de Inversiones y
financiera v contable de |og fondos de la SSLP Cantral Financiera
MS01-P01-504 e :
L Direccion de Pensiones
Supervisiony confol dea mora generadaen | " vidad de Supervision de Operaciones
MS01-P01-505 Direccion de Pensiones
Supervision y control de la Renta Dignidad y | - Unidad de Supervisidn de Pensiones v
Gastos Funerales Beneficios
MS01-P01-506 Direccion de Pensiones
Supervision y control de las inversiones da los | -  Unidad da Supervision de Inversiones y
fondos dela SSLP Control Financiero
MS01-P0O1-807 Direccion de Pensiones
Supervision y control de fa Prestacion de - Unidad de Supervision de Pansiones y
Vejez y Sclidaria de Veez Baneficios
MS01-P01-508 Direccion de Pensicnes
Supenvision y control de la Prestacion por = Unidad de Superdsion de Pensiones y
Riesgos Beneficios
MS01-P01-808 Direcci ;
Frocesamiento de informacion estadisticade | - Unid:f};“r::a Estadistices
l& Seguridad Social de Lamo Plazo i 45 ]
Eﬁmmdn da Pensiones
Unidad de Supenvision de lnversionas y
i MS01-P02-501 Control Financiero
pensiones Fiscalizacion de Pensiones - Unidad de Supenvision de Operaciones
- LUnidad de Supervision de Pensiones y
Beneficios
MS01-P0O3
Regulacion normativa | MS01-P03-501 Direccion Ejecutiva
para |a Seguridad Emisicn de narmativa regulataria Unidad da Mormas y Estadisticas
Social de Largo Plazo
i Direccion da Sequros
ME02.PO1-504 LUnidad da Supenvision de Seguros |
Supervisian, Monitareo y Control de - Unidad de Supanvision de Segures Il
operaciones en matena de LGUFT y FRADM. Unidad de Supenvision de Inversiones de
Seguros
MS02-PO1 Blmdm da Sequos
Supervisin y contral @ | MS02-P01-502 Unidad de Supenvisin de Sequros |
msoz los operadores de! | Supevisian, Moniloreo y Coniral de - Unidad de Supervision de Seguros ||
Supenvision, Mercado de Seguios | aparaciones en materia da Sequros - Unidad de Supenvisin de Inversiones de
fiscalizacidn, control y {sabvencia) Segures
mgulw:m.;e :;;s - Unidad da Control y Autarizacitn de Seguros
Mercado do Seguros MS02P0T-S03 L Direccion Ejecutiva
Procesamienta de informacsian estadistica en Unidad da Normas v Estadisicas
malesia de Seguros = 1
Direccion de Seguros
MS02-P02 - Unidad de Supervision de Seguros |
o MS02-P02-501 A 43
Fiscalizacion de i Sy - Unidad de Suparvision de Seguros |l
Seguros Fiacakzackn dn geguros i s - Unidad de Suparvisiin de Inversionas de
Segunas

i
—

0 el

=

=

ruz Lipez
IREL‘T JRA EJECUTIVA
Autbeldng ¢e Fiscatizapion y Contral
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Macroprocesos | Procesos ‘SubprocesclOperaciones  Arealnidad Responsable:
MS02-P03
Regulacion normative | MS02-P03-301 Direccian Ejecutiva
del Mercado de Emézion da nomativa requlatoria - Unidad de Mormas y Estadisticas
Seguros
X Direccion Ejecutiva
gesfg:;n; :_:1 0 al Ciudadana = Unidad de Proteccidn al Cludadano y
léﬂ:i-?ﬂi Comunicacion
Geston de la MS03-P01-502
Ms03 Proteccion al Programacion, ejecucin y seguimiento de oot ;
i oeke Nispecciones 3 piauiag de sincn, Ui e oo s G
derachos de los brigadas y gesfin de aphicacion de pruebas C::n ndiia Pl AR Y
asegurados y de conotimientos técnices a las enfidades i
beneficiarios, y requiadas.
il - MS03-P02-501 Direccion E
informacion a la LA Tl jecutva
sociedad en materia. | MS03-P02 Ejecucion de las campafias institucionales de | - Unidad de Proteceion al Ciudadano y
de pensiones y gﬂm de comunicaciin Comunicacidn
seguics Comunicacion MS03-P02-5802 Direccion Ejecutiva
Instucicnal Ejecucidn de evenios de soclalizacion yio - Unidad de Proteccion al Giudadano y
educacion en malena de pensiones y seguros Comunicacitn

c) Macroprocesos Administrativos (MAd)

Cuadro N°4

Red de Procesos - Macroprocesos Administrativos (MAd)

Macroprocesos  Procesos. ~ Subproc fones | Areallinidad Responsabl
MAd01-P01-501 Cireccion General da Oparaciones
Conlratacion de bianes y semvicios Unidad Administrativa
MAd01-PO1-502 Direccion General de Operaciones
Manejo de blenes -Unidad Administrativa
mﬁm i MAG01-P01-503 Direccibn General de Opsracones |
Bisnes y Senvicios Cisposicion de bienes -Unidad Administrativa
MAd01-P01-504 Direcclon General de Operacionas
Mantenimianto da bianes -Unidad Administrativa
MAd01-P01-505 Direccion General de Oparaciones
Senvicios generales -Unidad Administrativa
i o MAGOTPOZSOT Direccion General de Operaciones.
;me?“m y S kaciY 4 ;z::;;ﬂm de la informacidn conlable -Unidad Financiera
ety Informacion contable y 2802 ) Dirsccibn Geneeal de ;
financiera ;u:knh_latrm y andliis de lainformacign | 1EER % PREE Appnines
nanciera
MAd01-PO3-501 Direccion General de Operacionas
Dotacidn de personat Unidad da Talento Humano
MAd01-PI3-502 Cireccion General de Operacionas
MAd01-PO3 Evakiacion del desempedio de personal Unidad de Talents Humana
Administracion de - -
Persanal MAd01-PO3-503 Direccion General de Operacionas
Capacitacion de personal Unidad de Talento Humano
MAd01-PD3-504 Direccion General de Operaciones
Movilidad de personal -Unidad de Talento Humano
Aprobadopor:

. 7 Lipez
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Macropracesos Procesos Subprocesos/Operaciones ‘ArealUnidad Respansable
MAdDT-PO3-505 Direceion General de Operaciones
Registro de persanal -Unidad de Talento Humano
MAGD-PO4-S01 Direccion General de Operacionas
MAGO1-PO4 Recaudacion de recursos -Unidad Financiera
Gesfion del Sislema de
Tesoreria MAdD1-PO4-502 Direceion General de Operaciones
Administracion de recirsos -Unidad Financiera
MAdO1-PO5-S01 Diraccion General de Operaciones
Formutacion del presupuesta -Unidad Financiara
MAGO4-POS MAdD1-P05-502 Diraccitn General de Operaciones
Presupuesto Ejecucion presupuestaria -Unidad Financiara
MAd01-P05-503 b .
Saguimiento, evaluacitn y ajustes al m%ﬁiﬁaﬁ Spf s
presupuesto
MAdO2-P04-S01 Direccion General de Operaciones
Cesarnollo y mantenimiento de software -Unidad da Tecnologias de la Informacion
MAdDZ-PO1 MAd02-P01-502
Gestion de Servicios de | Administiacion de la infragstructura ﬂﬁgf:‘;?;eﬂg; meg'“l’:“;‘;m s
MBI Tecnologias de tecriolégica EHO0gIES
Cestiondefa | Informacion MAG0Z-P01-503
Informacian y Administracion de 2 seguridad de a Dirgccion Ejecutiva
Tecnologla informacian i
] Direccion Generdl de Operacionss
MAQ02-P0z MAd02-P02-501Gestidn de tramites Unidad Administraiva
Gestion Documental MAd02-P02-502 Direccion General de Operaciones
Gestion de archives y repositorios digitales -Unidad Administrativa

8.3. Fichas de Procesos

Por cada proceso identificado, se cuenta con una ficha de proceso que contiene o siguiente:

|. Descripcion del Proceso

a) Nombre del proceso

b) Macroproceso al que pertenece

c) Objetiva

d) Unidad Responsable
e) Proveedores

fi Insumos

g) Productos

h) Usuarios

Il. Descripcion de los Subproceso/Operaciones componentes del Proceso

a) Subproceso/Operacion
b) Productos
c] Unidad Responsable

Elaborado por:

Aprobado por:

—
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5\

RED DE PROCESOS

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO/OPERACION i
COD. | DESCRIPCION CcOoD. DESCRIPCION COD. DESCRIPCION
Elaboracion del Plan Estratégico
MASO1-POI-S0. | |nctitucional (PEY)
MAS01-P01-502 Seguimiento, evaluacién y ajuste
al PE|
MASO1-P0T | Planificacion MAsD1-Po1.0a | El@boracion del programa de
operaciones anual
Seguimiento y evaluacion a la
MAs01-P01-S04 | ejecucion del programa de
operaciones anual
MAsD1-P02-801 | Andlisis organizacional
Crganizacion . e £ i
MAs01-PO2 Adminitrativa MAs01-P02-502 | Diseno o redisefio organizacional
Asesaramiento en i Implantacion del disefio o
MAsoq | ©estion il e redisefio organizacional
- Institucional Gestid
Control : sstion de MAs01-P03-801 | Gestion de riesgos
Riesgos y
MAsD1-P03 R . e
Cun!rm_udad MAsD1-Po3.g0p | ©Gestién de la continuidad
Operativa operativa
MAsD1-PO7-501 | Gestion de oportunidades del
8GC
MAs01-P07-502 Pla_niﬁca:in‘:n de cambios en el
SGC
MAsD1-pg7 | Gestion dela MAs01-P07-803 | Auditoria interna del SGC
Calidad
MAsD1-PO7-504 | Revision por la Alia Direccién
Gestion del Tratamiento de no
MAsD1-P07-808 | conformidades y acciones
cormectivas

 VALIDACION UPER: FIRMA Y SELLO
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e DIRECCION JURIDICA Pagina: 2 de &

T B

RED DE PROCESOS

MACROPROCESO PROCESO _ SUBPROCESO/OPERACION
COD. | DESCRIPCION cob. DESCRIPCION CoD. DESCRIPCION

3 Asesoramiento ylo gestion
WAS01-PO4-501 juridica en materia de pensiones

. Asesoramiento yfo gestion
gmmmmnm en A i MAsD1-F104-502 juridica en materia de seguros
n sesoramiento
MASOT. | |nslibicionaly MASD1-BO4 | (oo e Juridica Asesoramiento ylo gestion
Control MAs01-P04-S03 | juridica en procesos de

liquidacidn forzosa y quiebra

MAsO Asesoramiento ylo gestion
Gt juridica en materia administrativa

VALIDACION DJ: FIRMAS Y SELLOS

L gl
e et Bugs e Unioico o seeuos | i e S v
RPA N L5 g F
R.P-A, N° 31157366 Autoridad de Fiscalizacién y Cantro! | RIPA. N* 347 REI0AMM

Autoridad de Flscallracibn v Contro! deRensiones y Seguras = AR5 Autoridad de Fiscalizacion y Contral

de Pensiones y Seguros - APS T& Pensianas § SEEUTOS = AP
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] UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Pagina: 3 de 4
RED DE PROCESOS
MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO/OPERACION
COD. | DESCRIPCION cOoD. DESCRIPCION cOD. DESCRIPCION
i gﬁ?m'em 4 AN SIHAER _ Ejectcion de auditorias,
1 A 1- ; imi i
Insttucional y MAs(1-POS Posteriar MAsD1-P05-509 zzg:ﬂg::: :,;1 ;!rr:: actividades
Control
VALIDACION UAI: FIRA Y SELLO

o, Teresa

JEFE DE AUDITORIA INTERMA
Autondad oe Fiscalzcidn y Contro!
thr Peansiones y Seguros - APS

Beg W CAUR - 8174
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=== | UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA CORRUPCION | pagina: & de s
RED DE PROCESOS
MACROPROCESO PROCESO S'UB_FRGCES_D!\UPEHACII&H
COD. | DESCRIPCION coD. DESCRIPCION CcOD. DESCRIPCION
Transparencia y acceso ala
MAs01-P06-S01 ifommantin
; ! Rendicion plblica de cuenias y
gil;tsgl?mlanlo o Transparencia y MAs01-P06-S02 control zocial
MAs Institucionly MAs01-P06 | Lucha Confra la
Control Cormpgion MAs01-P06-803 | Etica Péblica
MAs01-P06-304 | Lucha contra la corrupcion
 VALIDACION UTLLCC: FIRMA Y SELLO
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Codigo Proceso: MAs01-P01

Aps ' MANUAL DE PROCESOS Versién: 4

——— UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y RIESGOS EuahE MaCe S0

e ')

Pagina: 1 de 1

FICHA DEL PROCESO

I. DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Planificacion
gg‘;.FE?qPE%%CESG ALaos Asesoramiento en Gestion Institucional y Control
Realizar la elaboracion, sequimiento, evaluacion del PEIl y el POA de la
i s institucién, :
AREA/UNIDAD RESPONSABLE Unidad de Planificacion Estratégica y Riesgos
PROVEEDORES INSUMOS

Direccién Ejecutiva R

Areas y unidades organizacionales de la APS
Ministeric de Economia y Finanzas Publicas
Ministerio de Planificacion del Desarrollo

» Planes de Desarrolio

= Lineamientos y politicas institucionales
« Directrices de drganos rectores

# Plan Estratégico Institucional {PEI)

s Programa de Operaciones Anual (POA)
+ Seguimiento y evaluacion al POA

PRODUCTOS

USUARIOS

= Plan Estratégico Institucional elaborado, evaluado
y ajustado :

evaluado y ajustado

= Programa de Operaciones Anual (POA) elabarado,

» Direccion Ejecutiva

= Areas y unidades organizacionales de la APS
» Ministerio de Economlia y Finanzas Publicas
» Ministerio de Planificacién del Desarrollo

Il. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

cODIGO SUBPROCESOIOPERACION

UNIDAD
RESPONSABLE DEL
SUBPROCESO/

’ OPERACION

PRODUCTOS

Elaboracion del Plan

MAS01-PO1-501 | £ovatégico Institucional (PEI)

# Plan Estratégico Institucional Unidad-de Planificacion
(PE!) elaborado Esiratégica y Riesgos

Seguimiento, evaluacion y

MAsD1-PO1-502 ajuste al PEI

= Informe de seguimiento y
evaluacion Unidad de Planificacion
= Plan Estratégico Institucional Estratégica y Riesgos .
(PEI) ajustado

Elaboracion del programa de

MAsD1-PO1-503 operaciones anual

= Programa de Operaciones Unidad de Planificacién
Anual (POA) elaborado Estratégica y Riesgos

Seguimiento y evaluacion a la
MAs01-P0O1-S04 | ejecucion del programa de
operaciones anual

« Seguimiento y evaluacion al
POA
= Ajustes al POA

Unidad de Planificacion
Estrategica y Riesgos

VALIDACION UPER: FIRMA Y SELLO




X Cadigo Proceso: MAsO1-PO2
Aps MANUAL DE PROCESOS Version: 4
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Pagina: 1 de1
FICHA DEL PROCESO
I. DESCRIPCION DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO ' Organizacion Administrativa

PERTENECE

MACROPROCESO AL QUE

Asesoramiento en Gestion Institucional y Control -

OBJETIVO

Realizar el analisis, disefio ¥ seguimiento a la implantacion de la estructura
organizacional de la AFS.

AREAJUNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Planificacion Estrategica y Riesgos

PROVEEDORES

INSUMOS

» Areas y unidades organizacionales de la APS

arganizacional
« Plan de implantacién

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Programa de Operacionas Anual (POA)
Resultados de gestion

Solicitudes y propuestas de disefio o redisefio

PRODUCTOS

USUARIOS

Procedimientos

@ & & & & &

Analisis organizacional

Estructura organizacional disefiada o redisefiada
Manual de Organizacion y Funciones (MOF)
Manual de Procesos (MF)

Seguimiento a la implantacion del disefio o redisefio

» Direccion Ejecutiva
» Areas y unidades org

anizacionales de la APS

Il. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

coyuntural

UNIDAD RESPONSABLE
cODIGO SUBPROCESOI/OPERACION PRODUCTOS DEL SUBPROCESO/
OPERACION
= Analisis organizacional o : ot
MAs01-P02-801 | Andlisis organizacional analisis organizacional Unicag de Hlanificadion

Estratégica y Riesgos

MAs01-P02-502

Disefc o redisefio
organizacional

Estructura organizacional

disefiada o redisefada

Manual de Organizacion y

Funciones (MOF)

Manual de Procescs (MP)

Procedimientos
Guias
Instructives
Formularios

. Unidad de Planificacion
Estratégica y Riesgos

MasD1-P02-503

Implantacion del disefio o
redisefio organizacional

Plan de Implantacion
Seguimiento a la

implantacion organizacional

Unidad de Planificacion
Estratégica vy Riesgos

VALIDACION UPER: FIRMA Y SELLO |

s
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Cédigo Proceso: MAsD1-P02

Version: 4

Fecha: Mayo de 2025

_me= UNIDAD DE PLANIFICACION ESTRATEGICA Y RIESGOS
Pagina: 1 de 1
FICHA DEL PROCESO
l. DESCRIPCION DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO Gestion de Riesgos y Continuidad Operativa
:léé:]!flE%PEi{:OECESO ALQUE Asesoramiento en Geslion Institucional y Control
OBJETIVO Analizar y establecer medidas preventivas, reactivas y correctivas.
AREA/UNIDAD RESPONSABLE Unidad de Planificacion Estratégica y Riesgos
PROVEEDORES INSUMOS

Areas y unidades organizacionales de la APS

« Informacién para evaluar riesgos en procesos

PRODUCTOS

USUARIOS

operativa

Mapeo de riesgos [dentificados
Planes de tratamienio y protocolos de continuidad

= Areas y unidades crganizacionales de la APS

Il. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

cODIGO

SUBPROCESO/OPERACION

PRODUCTOS

UNIDAD
RESPONSABLE DEL
SUBPROCESO!
OPERACION

MAsD1-PO2-501

Gestidn de riesgos

Asesoramienta y apoyo
técnico a las areas y
unidades organizacionales en
temas de gestion de riesgos

« Perfil de riesgos
+ Mapas de riesgos de la APS
= Planes de tratamiento de

riesgos
Informe de riesgos
materializados

Unidad de Planificacion
Estratégica y Riesgos

Mas01-P03-802

Gestion de la continuidad
operativa

Asesoramiento v apoyo
técnico a las areas y unidades
organizacionales en temas de
gestion de continuidad
operativa

Protocolos de continuidad
operativa

Unidad de Planificacion
Estratéqgica y Riesgos

VALIDACION UPER: FIRMA Y SELLO
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Cadigo Proceso: MAsO1-POT

Version: 1

Fecha: Mayo de 2025

Pagina: 1 de 2

FICHA DEL PROCESO

|. DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Gestion de la Calidad
EE‘:%%‘E%%CESQ AL QUE Asesoramiento en Gestién Institucional-y Control

Promover la implementacidn, mantenimiento y mejora continua del SGC,
OBJETIVO en los procesos asesoramiento, sustantives y  administrativos

comprendidos dentro del alcance del SGC de la APS, conforme a la norma
IS0 8001 y normativa institucional aplicable.

AREA/UNIDAD RESPONSABLE

Unidad de Planificacion Estratégica y Riesgos

PROVEEDORES

INSUMOS

« Direccion Ejecutiva

« Direccién de Pensiones

» Direccion de Seguros

» Unidad de Proteccidn al Ciudadano y Comunicacion

o Areas y unidades organizacionales de la APS
(Duefios de Procesos)

« Organismo de certificacion

= Requisitos de la norma |50 9001

+ Nommativa institucional

» Informacién relacionada al SGC

s Resultados de auditorias internas y externas del SGC
= Documentos Normativos Internos del SGC

» Indicadores de desempefio (Ficha del Indicador)

= Andlisis de contexto (FODA)

PRODUCTOS

USUARIOS

» Oportunidades gestionadas

» Cambios en el SGC implementados

= Auditorias internas realizadas

« Actas de revision por la Alta direccion

* No conformidades tratadas y acciones correctivas
verificadas

= Actividades de mejora continua

» Direccion Ejecutiva

= Direccion de Pensiones

+ Direccion de Seguros

= Unidad de Proteccitn al Ciudadano y Comunicacién

= Areas y unidades organizacionales de la APS (Duefios
de Procesos)

= Qrganismo de certificacion

Il. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

UNIDAD
RESPONSABLE DEL
cODIGD SUBPROCESO/OPERACION PRODUCTOS SUBPROCESO/
OPERACION
Gestion de oportunidades del - ! Unidad de Planificacidn
MAsD1-PO7-501 SGC + Matriz de oportunidades Estratégica y Riesgos

Planificacion de cambios en el

MAs01-PO7-S02 SGC

Unidad de Planificacian
Estratégica y Riesgos

s Cambios planificados e
implementados

MAsD1-PO7-S03 | Auditoria interna del SGC

Unidad de Planificacion
Estratégica y Riesgos

+ Informes de auditoria del
SGC
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Cadigo Proceso: MAs01-PO7

Version: 1

Fecha: Mayo de 2025

Pagina: 2de 2
UNIDAD
CODIGO | SUBPROCESOIOPERACION PRODUCTOS L OEL
\ OPERACION
: = Acta de revision con : L
MAs01-PO7-S04 | Revision por la Alta Direccion resultados, decisiones y g:tig:d t::;la;g:a?:n
acciones estratégicas tég yuean

Gestion del Tratamiento de no | * Registro de No

BT formi : Conformidades, andlisis de Unidad de Planificacion
MSpUl-FT-SRg grnrecﬁ;g:des 2 i causas, acciones correctivas | Estratégica y Riesgos
y sequimiento

VALIDACION UPER: FIRMA Y SELLO
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Cdédigo Proceso: MAs01-PD4

Versidn: 4

Fecha: Mayo de 2025

Pagina: 1 de 2

FICHA DEL PROCESO

I. DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMEBRE DEL PROCESO

Asesoramiento y Gestion Juridica

MACROPROCESO AL QUE PERTENECE

Asesoramiento en Gestion Institucional y Control

OBJETIVO

Proveer de asesoramiento

legal a

las areas y unidades

organizacionales de la APS en materia de pensiones, seguros y en
temas administrativos.

AREA/UNIDAD RESPONSABLE

Direczion Juridica

PROVEEDORES

INSUMOS

Areas y unidades crganizacionales de la APS
Regulades, personas naturales o juridicas
Entidades plblicas o privadas
Instituciones del Organo Judicial

= Normativa vigente

externa

= Consultas y solicitudes de criterio legal interna y

= Informacion de los procesos judiciales

PRODUCTOS

USUARIOS

y otros

» Resoluciones Administrativas Internas,
Resoluciones Administrativas, informes, contratos,
comunicaciones intemas v externas, certificaciones:

= Areas y unidades organizacionales de la APS
=« Regulados, personas naturales o juridicas
Entidades publicas o privadas

I. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

procesos de liquidacin
forzosa y quiebra

Proyecto de Resolucion
Administrativa y Resolucidn
Administrativa Interna
Contratos

_ UNIDAD
SUBPROCESO/ RESPONSABLE DEL
coDIGO OPERACION EROPLCIOS SUBPROCESO!
OPERACION
+ [nformes
£ + Comunicaciones internas y externas
DTt ‘;‘:::;r'ﬁ:‘;ﬁ;l‘; e - Certificados Unidad Juridica de
materia de pensiones « Memoriales Pensicnes
= Proyecto de Resolucion
Administrativa
s Informes
; s Cerlificados
MASsD1-P04-S02 :::E;ﬁmﬂg S:r? » Comunicaciones intermnas y externas | Unidad Juridica de
materia de sequros « Memoriales Seguros
» Proyecto de Resolucion
Administrativa y Circulares
 ‘Informes
s Certificados
Asesoramiento yio s Comunicaciones internas y externas
MASO1-P04-S03 gestién juridica en » Memariales Unidad Juridica de
L]

Liguidaciones
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Pagina: 2 de 2
’ SUBPROCESO/ AL
1 RESPONSABLE DEL
copico OPERACION ERCRURIOS SUBPROCESO/
'OPERACION
= |nformes
Asesoramiento yk; * Contratos . .
MAS01-P04-S04 | gestién juridica en 7 Bomunkadones infemasyy eXemas | pieccsn Juridica
materia administrativa . | * P?i?:;tacizse s
- LICH
Adminlstrativa Interna
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Cadigo Proceso: MAs01-POS

A% MANUAL DE PROCESOS Version: 4

—_—— UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA Facha: Mayo do 2025
Pagina: 1 de 1
FICHA DEL PROCESOQO
|. DESCRIPCION DEL PROCESO 3
NOMBRE DEL PROCESO Control Interno Posterior
Eg&#&i@%ﬂESﬂ ACQUE 5 Asesoramiento en Gestion Institucional y Gontrol

Evaluar el grado de cumplimiento y eficacia de los sistemas de
OBJETIVO administraciQn y de los insltil'umentos de cpntrol interno mccrpuradus a

ellos; determinar la confiabilidad de los registros y estados financieros y
analizar los resultados y la eficiencia de las operaciones.

AREA/UNIDAD RESPONSABLE Unidad de Auditoria Interna
PROVEEDORES INSUMOS
= Normativa legal, técnica y administrativa
= Areas y unidades organizacionales de la APS « Operaciones y actividades ejecutadas por |as areas y
= Contraloria General del Estado unidades organizacionales de la APS

« Historial de Auditorias

PRODUCTOS USUARIOS

« Direccion Ejecutiva

Comunicaciones de resultados a través de Informes | « Contraloria General del Estado

de Auditoria = Ministerio de Economia y Finanzas Plblicas (Ente
Tutor)

Il. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

UNIDAD
cODIGO SUBPROCESOIOPERACION ~ PRODUCTOS S e
' OPERACION
Ejecucian de auditorias, .
MASO1.POS.S01 | Seguimiento y otras ieieomes e e Unidad de Auditoria
actividades de auditoria o s Interna
interma trabajo

VALIDACION UAI: FIRMA Y SELLO |

)
# Teresa Clementina Cerruto Linares
JEFE DE AUDITORIA INTERNA
auloridad de Fiscalizacidn y Comrol
. e Pensiones y Seguros - APS

Qan N7 C AR - K174




MANUAL DE PROCESOS Cadigo Proceso: MAsD1-PO6
AE Version: 4
£_18 -y UNIDAD DE TRANSPARENCIA Y LUCHA CONTRA LA Fecha: Mayo de 2025
———r CORRUPCION
Pagina: 1 de 2
FICHA DEL PROCESO
|. DESCRIPCION DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO Transparencia y Lucha Contra la Corrupcién
gggfg{;ﬁcﬁo AL QUE Asesoramiento en Gestion Institucional y Control
Promover y/o implementar politicas y medidas de prevencion,
OBJETIVO transparencia y lucha contra la corrupcidn, asl como gestionar denuncias
por posibles actos de corrupcion o negativa injustificada de acceso a la
informacion.

AREAJUNIDAD RESPONSABLE Unidad de Transparencia y Lucha Contra la Corrupcion

PROVEEDORES INSUMOS
4 = Normativa vigente
« Areas y unidades organizacionales de la APS = Diractrices y lineamientos en materia de transparencia
» Ministerio de Justicia y Transparencia Institucional y lucha contra la corrupcion
» Personas naturales y/o juridicas » |nformacién institucional
» Informacion de casos especificos
PRODUCTOS USUARIOS

= Politicas, programas y mecanismos para la
aplicacion de la transparencia institucional y
gestion de denuncias por posibles actos de
corrupcion ylo negativa injustificada de accesc a la

» Areas y unidades organizacionales de la APS
= Servidores y/o ex servidores publicos

s Personas naturales y/o juridicas

» Actores sociales yfo control social

informacian
Il. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/IOPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO
; UNIDAD
- . RESPONSABLE DEL
coDiGo SUBPROCESO/OPERACION PRODUCTOS SUBPROCESO!
OPERACION

s Politicas, programas y
MECANISMOos qUE promuevan
la transparencia |nstitucional
¥ prevencion de actos de
corrupcion dentro de la APS Unidad de

« Puoliticas, programas y Transparencia y Lucha
mecanismos que promuevan | Contra la Corrupcion
&l acceso a la informacion
publica de la APS, salvo en
los casos determinados en
normativa

_ Transparencia y acceso 2 la
MAs01-POE-S01 ormasin

= Mecanismos que promuavan
la Rendicion Publica de

MAs01-PO5-s0z | Rendicion plblica de cuentas Cuentas

y control social « Mecanismos para la

participacion ciudadana y

control social

Unidad de
Transparencia y Lucha
Contra la Corrupcién




MANUAL DE PROCESOS ROSSLTasee: MMMV
Am Version: 4
e UNIDAD DE TRHNSPARENEM; LUCHA CONTRA LA Fecha: Mayo da 2025
= CORR
Sl Pagina: 2 de 2
: UNIDAD
cODIGO - i . RESPONSABLE DEL
SUBPROCESO/OPERACION PRODUCTOS SUBPROCESO/
OPERACION
= Politicas, programas,
: o normativa y mecanismos que | Unidad de
MAs01-P06-503 | Etica Publica promuevan |a ética plblica en | Transparencia y Lucha
las servidoras y servidores de | Contra la Corrupcion
la entidad
s : Unidad de
MAs01-P08-S04 | Lucha contra la corrupcion * Gestion de denuncias por Transparencia y Lucha

posibles actos de corrupcion

Contra la Corrupcién

VALIDACION UTLCC: FIRMA Y SELLO

B1A CONMLACDFE!UPE‘J%NY
Autoridad de Flsﬂlt:al:l:m y Coniral

do-Flos y-Segues—APS
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MANUAL DE PROCESOS

MACROPROCESO: MS01

SUPERVISION, FISCALIZACION, CONTROL Y REGULACION A LOS ACTORES DE LA SEGURIDAD
SOCIAL DE LARGO PLAZO

MS01
MACROPROCESD —| Supervision, fiscalizacién, contrel y
| regulacidn a los actores de la
[ Seguridad Social de Largo Plazo
N
| : — : — e B
L » M5D3-PD3
| i Supervigion y control 3 los | I FJ::Q;'?M& Aegulacion normative
| | citn
PROCESOS  —| actores de i Sagundad E para la Segurided
| soclal ge Largo Plazo | pemionet || ‘SocialdetarioMaza |
I
L ST s ) O e e |11 ==U¥ E=a =
| MS501-P01-501 Vel M501-PO1-505 |
| | supervisidnycontrol | | supervisinycontrolde o e s
| del aeguramientoents | I Renta Dignidad y I .
| | | Penslones NorALiva
[ Seguridad Socialde | | Gastos Funerales ;
| ety ) = s
’ m— MS01-POLSD6 | i
| Mi501-P01-502 | Supervision y contrel de
| Supervsitny control de las inversiones de los |
| la recaudacian | fondos di la 5500 |
| efectuadaeniassip e
SUBPROCESQS/ . e | M301-PO1-507
OPERACIONES M$501.P01-502 | supersisin y control de
Supervissénycontrolde | | laPrestaciondeVejsry |
la bnformacion | Solidaria de Vejez
| financiera ycontable de P o e )
|, losfondos dela SSLP W501-PO1-508 |
| Supervisiény controlde
[ M501-PO1-504 Ias Prestacian por
| Supervisionyeontraide | | Rhesgos
| | la mara generada en la 3 e
| S5Lp | WIS -PO1-509
| Procesamiento de
| | informacian estadistica
[ | dela Seguridad Social
p de Largn Plazo J
VERSION 4

GESTION 2025




/'\FS MANUAL DE PROCESOS Versién: 5
A ™ DIRECCION DE PENSIONES R Maya e 220

T —— UNIDAD DE NORMAS Y ESTADISTICAS Pagina: 1.de 1
RED DE PROCESOS
MACROPROCESO PROCESD SUBPROCESOI/OPERACION
COD. | DESCRIPCION COD. DESCRIPCION coD. DESCRIPCION
Supervision y control del
MS01-P01-S01 | aseguramiento en |a Segquridad
Social de Largo Plazo (S5LP)

Supervision y control de la
MS01-P01-502 | recaudacion efectuada en la
SSLP

Supervision y control de la
informacion financiera y
contable de los fondos de la
S5LP

Supervision y control de la

M301-P01-503

Supervision y MSDEPOLSOL L e generada en la SSLP
s lns_- ackee Supervision y control de la
Supendskon, M301-PO1 "1, do & Segurdad MS01-P01-S05 | Renta Dignidad y Gastos
fiscalizacion, Social de Largo F i
R i S isif frol de |
MS01 ulacion a los HPSVISON Y CONITQl 08 1as
ﬁm% de la MS01-P01-806 | inversiones de los fondos de la
Seguridad Social SSLP
de Largo Plazo Supervision y control de la
MS01-P01-S07 | Prestacion de Vejez y Solidaria
de Vejez
A, Supervision y control de la
MISN:P02:508 Prestacion por Riesgos

Procesamiento de informacion
MS01-P01-508 | estadistica de la Seguridad
Social de Largo Plazo

MS01-202 Fiscalizacion de

pensiones MS01-PO2-801 | Fiscalizacion de Pensiones

Reguiacién normativa
M301-P03 | parala Sequridad M301-P03-501 | Emisitn de normativa regulatoria
Social de Largo Plazo

VALIDACION DP Y UNE: FIRMAS Y SELLOS

DP Y UNE

- N k) 5 = u »
Ipr ALuetEn Y G20UEE AZMRAION
o e SEHSIONES | JEFE DE OV
i Lecalizaciom y Conlro Autoridad oe i s
gdnos y Seoums - APS de Pensiones ¥ L
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Codigo Proceso: MS01-P01

MANUAL DE PROCESOS
A% Version: §
£ 1 DIRECCION DE PENSIONES Fecha: Mayo de 2025
jper— . UNIDAD DE NORMAS Y ESTADISTICAS r
Pagina: 1de 2
FICHA DEL PROCESO
I. DESCRIPCION DEL PROCESQ
/NOMBRE DEL PROCESO Sui:arw‘sran y control a los actores de la Seguridad Social de Large Plazo
MACROPROCESO AL QUE Supervision, fiscalizacidn, control y regulacién a los actores de la
PERTENECE Seguridad Social de Largo Plazo
Supervisar y controlar a los actores de |a Seguridad Social de Largo Plazo,
OBJETIVO para que todas las actividades del Sistema Integral de Pensiones se
realicen en cumplimiento a las disposiciones legales y reglamentarias
vigentes.
+| Direccién de Pansiones
AREA/UNIDAD RESPONSABLE I ;i o Normas y Estadisticas

PROVEEDORES INSUMOS

= Administradoras de Fondo de Pensiones (AFP)
+ Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo

Plazo -
= Servicio Nacional del Sistema de Reparto

(SENASIR) + Informacion remitida por la Gestora y otras entidades
» Asegurados y Derechohabientes » Base de Datos
+ Heneficiarios de |la Renta Dignidad « |Informacion Estadistica

» Empleadores Plblicos y Privados

« Tribunal Medico Calificador de la Gestora
= Entidad de Deposito de Valores

= Bolsa Boliviana de Valores

PRODUCTOS USUARIOS

» Areas ylo Unidades Organizacionales de la APS
+ Ministerio de Economia y Finanzas Publicas
« Servicio Nacicnal del Sistema de Reparto (SENASIR)
= Informes, reportes, notas intemas y externas * Asegurados y Derechohabiente,
} « Beneficiarios de la Renta Dignidad
+ Empleadores Plblicos y Privados
= Ofras entidades

Ii. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

UNIDAD RESPONSABLE
CODIGO SUBPROCESO/OPERACION PRODUCTOS DEL SUBPROCESO/
OPERACION

Supervisién y control del + Notas internas y externas
MS01-P0O1-S01 | aseguramiento en la Seguridad | « Informes
Social de Largo Plazo (SSLF) = Circulares

s Linidad de Supervision de
Operaciones

Supervisién y control de la = Notas internas y externas : el
MS01-P01-502 | recaudacion efectuadaenla | » Informes ol 0Ome e

SSLP = Circulares HERGLIeS

Supervisién y control de la

informacién financiera y = Notas internas y externas | « Unidad de Supervision de

contable delos fondos de la * Informes Inversiones y Control
SSLP # Circulares Financiera

MS01-P01-S03




APS

e

MANUAL DE PROCESOS

DIRECCION DE PENSIONES
UNIDAD DE NORMAS Y ESTADISTICAS

Codigo Proceso: MS01-P01

Version: 5

Fecha: Mayo de 2025

de Vejez

s Circulares

Pagina: 2 do 2
UNIDAD RESPONSABLE
cODIGOD SUBPROCESQ/OPERACION PRODUCTOS DEL SUBPROCESO/
; OPERACION
MS01-P01-S04 Supervision y control de la : m?;ani:;arnas SRS o Unidad de Supervision de
moera generada en la SSLP + CiroLBres Operaciones
Supervision ¥ control de la = Motas internas y externas ! o
MS01-P01-505 | Renta Dignidad y Gastos » Informes % dicad de Suparvision oe
Funerales o g S Pensiones y Beneficios
. = MNotas internas
Supervisidn y control de las o Infirmime yexininas » Unidad de Supervision de
MS01-P01-306 | inversiones de los fondos de la GG ilares Inversiones y Control
SSLP - '
» Reporte de Inversiones RGROSRIG
Supervision y control de la = Motas internas y externas . o
MS01-P01-507 - | Prestacidn de Vejez y Solidaria | = Informes * Unidad de Supervision de

Pensiones y Beneficios

MS01-F0O1-508

Supervision y control de la
Prestacién por Riesgos

» Motas internas y externas
s Informes
» Circulares

» Unidad de Supervision de
Pensiones y Beneficios

MS01-P01-509

Procesamiento de informacién
estadistica de la Seguridad
Social de Largo Plazo

« Motas

s |nformes

« Comunicaciones internas

« Boletines estadisticos

s Informacion actualizada
en la Web

s Unidad de Normas y
Estadisticas (UNE)

VALIDACION DP Y UNE: FIRMAS Y SELLOS

1 UNIDADES ORGANIZACIONALES DP

LRl =5
dg Persolanas ¥




MANUAL DE PROCESOS

DIRECCION DE PENSIONES

Codigo Proceso: MS01-P02

Varsion: 4

Fecha: Mayo de 2025

Pagina: 1 de 1

FICHA DEL PROCESO

I. DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESOD Fiscalizacion de pensiones

MACROPROCESO AL QUE Supervision, fiscallzacion, control y regulacion a los actores de la

PERTENECE Seguridad Social de Largo Plazo

OBJETIVO Fiscalizar procesos de las enhdages r'_aguladas en materia de pensiones
para el cumplimiento de la normativa vigente

AREA/UNIDAD RESPONSAELE Direccion de Pensianes

PROVEEDORES

INSUMOS

+ Entidad Fiscalizada

Base de Datos

Cronograma de fiscalizacién
Comunicacién Interna o Externa

PRODUCTOS

USUARIOS

+ [nforme de Fiscalizacion y/o de Cierre de
Fiscalizacion

Director de Pensiones

Il. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

cODIGO SUBPROCESO/OPERACION:

PRODUCTOS

UNIDAD RESPONSABLE
DEL SUBPROCESO/
OPERACION

MS01-P02-501 | Fiscalizacion de Pensiones

s Informe de Fiscalizacion
yio Informe de Cierre de

Fiscalizacion

« Unidad de Supervision de
Inversiones y Control
Financiero

¢ Unidad de Supervision de
Operaciones

« Unidad de Supervisitn de
Pensiones y Beneficios

VALIDACION DP: FIRMAS Y SELLOS

UMN|DADES ORGANIZACIONALES

DIRECCION

Quez Agramon!
§ FENSIONES
gatizacién y Control




Cédigo Proceso: MS01-P03
Am MANUAL DE PROCESOS Versidn: 4
— UNIDAD DE NORMAS Y ESTADISTICAS EOChe: ayD g 2025
Pagina: 1 de 1
FICHA DEL PROCESO
Ill. DESCRIPCION DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO Regulacién normativa para la Seguridad Social de Largo Plazo
MACROPROCESO AL QUE Supervision, fiscalizacion, control y regulacién a los actores de la
PERTENECE Seguridad Social de Largo Plazo
Reguiar las actividades del Sistema Integral de Pensiones a través de la
OBJETIVO emisién de reglamentacion especifica y normativa prudencial de caracter
general,
AREA/UNIDAD RESPONSABLE Unidad de Normas y Estadisticas

FROVEEDORES -

INSUMOS

Unidad de

« Direccion de Pensiones de la APS

Proteccion al Ciudadano vy

Comunicacion de la APS
Entidades externas

= Comunicaciones internas y externas

= [nformes t&cnices

= Proyectos normativas o Formularios

PRODUCTOS

USUARIOS

Comunicaciones internas
Proyecto de normativa regulatoria

= Direccion de Pensiones de la APS
= Unidad de Proteccion al Ciudadano y Comunicacion de |a

APS
= Entidades reguladas

IV. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

CcODIGO

SUBPROCESO/OPERACION

PRODUCTOS

UNIDAD RESPONSABLE
DEL SUBPROCESO/
OPERACION

M301-PO3-S01

Emisién de normativa
regulatoria

« Comunicaciones Internas

= Informes

» Formularios

* Proyecio de Normativa
Regulataria

* Unidad de Normas y
Estadisticas

VALIDACION UNE: FIRMA Y SELLO
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MANUAL DE PROCESOS

MACROPROCESO: MS02

SUPERVISION, FISCALIZACION, CONTROL Y REGULACION A LOS
OPERADORES DEL MERCADO DE SEGUROS

Ms02

MACROPROCESD — Supervision, fiscalizacién, control y
regulacién a los operadores del
Mercado de Seguros
” [
[ S iy Al 3 l
MS02-PO1 [ | 3 | M502-P03
Supervisidn y control alos ! mﬁ?&:ﬂaﬂe [ | Regulacion
PROCESOS — operadores del Mercado | S | | normativa del
de Seguros | || Mercadode Seguros |
== i | JCh : B l |
T wsozoison N [ Msozpozsol ) | Tt Th
| Supervision, Monitoreay | : Fiscalizaciony Y M:U!;’P!iﬂl l
| Coentral de operaciones | supervisidninsitu | gl :ﬂﬂ'ua
| &anmateris de LGI/FTy | en of mercado | | HOEI, |
| FRADM R asegurador i regulatoria
f MS02-POL-S02 |
SUBPROCESOS/ _| | supervision, Monitoreoy |
OPERACIONES | Control de operaciones |
&n materia de Seguros
Y {solvencia)
[ ms02-P01:503
Procesamiento de
Infarmacion estadistica |
| anmateriade Seguros

VERSION 4

GESTION 2025



APS MANUAL DE PROCESOS Versién: 4
7 AL ol DIRECCION DE SEGUROS Fesba: Mayo e 2025
—— UNIDAD DE NORMAS Y ESTADISTICAS Pagina: 1 de1
RED DE PROCESOQS
MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO/OPERACION
COD. | DESCRIPCION coD. DESCRIPCION cOD. DESCRIPCION
Supervision, Monitoreo y
Control de operaciones en
MS02-PO1-S01 | 11 ateria de LGUFTy
FPADM.
; Supervision y control Supervision, Monitarea y
Supervisién, MS02-P01 | alos operadores del MS02-P01-502 Control de ngmcime§ en
fiscalizacion, Mercado de Sequros materia de Seguros
control y (solvencia)
MSs02 regulacion a los Procesamiento de
:‘n;gﬁrzsa del MS02-P01-503 | informacién estadistica en
maleria de Sequros
Seguros 4
Fiscalizacion de Fiscalizacion de sequros in
MS02-P02 Seguros Ms02-P02-501 st
Regulacién normativa o ;
MS02-P03 | del Mercads de MS02-P03.501 | Emisitn de normativa
Segums regulatoria

VALIDAGION DS Y UNE: FIRMAS Y SELLOS

ORGANZACIONNESDS i

=
o B



MANUAL DE PROCESOS St Fincieo, ARV
AE Version: 4
F A\ DIRECCION DE SEGUROS Fecha: Mayo de 2025
et e UNIDAD DE NORMAS Y ESTADISTICAS
Pagina: 1 de 1
FICHA DEL PROCESO y

. DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMERE DEL PROCESO

Supervision y control a los operadores del Mercado de Seguros

MACROPROCESO AL QUE Supervisién, fiscalizacidn, control y requlacién a Ios -operadores del
PERTENECE Mercado de Seguros

. Supervisar y controlar a los Operadores del Mercado de Seguros,
OBJETIVO cumpliende v haciendo cumplir las disposiciones legales y reglamentarias

vigentes.

AREA/UNIDAD RESPONSABLE

Direccion de Seguros
Unidad de Normas y Estadisticas

PROVEEDORES

Direccitn Ejecutiva

Instituciones plblicas y privadas
Operadores del mercado de seguros
Ciudadania en general

Areas y unidades organizacionales de la APS

INSUMOS
» Informacion enviada por los operadores del mercado de
seguros
« Solicitudes
+ Reguerimientos

PRODUCTOS

USUARIOS

+ |Informes, comunicaciones internas y

seguros, entre otros

externas, » |nstituciones publicas y privadas

certificados para operadores del mercado de + Operadores del mercado de seguros

= Ciudadania en gﬂ'neral

I. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

UNIDAD RESPONSABLE DEL
coDIGO SUBPROCESQ/OPERACION PRODUCTOS SUBPROCESO/
OPERACION
s |nformes ; =
: ; s Linidad de Supervision de Seguros |
Supervisicn, Monitoreo y « Comunicaciones i gt
MS02-P01-501 | Control de operaciones en internas y : H;ﬁ:g z g:mng: z Eagums 0
materia de LGIFT y FPADM. externas
e Planillas Inversionas de Seguros
s |nformes = Unidad de Supervision de Seguros |
Supervision, Monitoreo y s Comunicaciones | » Unidad de Supervision de Seguros I
MS02-Po1-sqz | Control de operaciones en internas y » Unidad de Supervision de
materia de Sequros externas Inversiones de Seguros
{solvencia) = Certificados = Unidad de Control y Autorizacion de
+ Planillas Seguros
« Notas
Procesamiento de informacion | © ::n;%rmelsca S
MS02-P01-S03 | estadistica en materia de ; msn;‘:; « Unidad de Normas y Estadisticas
Seguos « Boletines
estadisticos

1
VALIDACION DS Y UNE: FfIRMAS Y SELLOS




Cédigo Proceso: MS02-P02

Aps '~ MANUAL DE PROCESOS Version: 4
p——————— " ————

— DIRECCION DE SEGUROS Fecha: Mayo. de 2035
Pagina: 1 de 1
FICHA DEL PROCESO
I. DESCRIPCION DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO Fiscalizacion de Seguros
MACROPROCESO AL QUE Supervision, fiscalizacidn, control y regulacién- a los operadores del
PERTENECE Mercado de Seguros
OBJETIVO Fiscalizar a los operadores del mercado seguros mediante la supervision
in situ para dar cumplimiento a la normativa vigente.

AREA/UNIDAD RESPONSABLE Direccion de Seguros

PROVEEDORES INSUMOS
« Direccion Ejecutiva . g:?ﬁ:?: enviada por los operadores del mercado
« Areas y unidades organizacionales de la APS o Soli cltdes
» |nstituciones publicas y privadas & Redianmisctos
= Operadores del mercado de seguros ~ Ragortes
» Ciudadania en general o infosties
PRODUCTOS USUARIOS
* Informes = |nstituciones publicas y privadas
» Planes de accion » Operadores del mercado de seguros
= Comunicaciones internas y externas » Ciudadania en general
Il. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO
UNIDAD RESPONSABLE
cODIGO SUBPROCESO/OPERACION PRODUCTOS DEL SUBPROCESO/
g OPERACION
= Unidad de Supenvision de
< intomes Seguros |
MS02-PO2-501 Fiscalizacion de Seguros in situ. » Comunicaciones = g;;ﬁ,ﬁ; ﬁ BUpcivision e
i e Sl = Unidad de Supervisién de
Inversiones de Seguros
 VALIDACION DS: FIRWAS Y SELLOS ,
.-‘. 3 = . - - T -' ; RC 1
5 UNIDADES ORGANIZACIONALES JA DI
N




Aps MANUAL DE PROCESOS

Codigo Proceso: MS02-P03

Varsion: 4

———— UNIDAD DE NORMAS Y ESTADISTICAS FocHa:Maje.de 2028
Pagina: 1 de 1
FICHA DEL PROCESO
lil. DESCRIPCION DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO Regulacion normativa del Mercado de Seguros
MACROPROCESD AL QUE Supervision, fiscalizacion, control y regulacion a los operadores del
PERTENECE Mercado de Sequros
OBJETIVO Regular |as actividades del Mercado de Seguros a través de la emisién de
reglamentacion especifica y normativa prudencial de caracter general.
AREA/UNIDAD RESPONSABLE Unidad de Normas y Estadisticas
PROVEEDORES INSUMOS

= Direccién de Seguros de la APS

= Unidad de Proteccion al Ciudadano y
Comunicacian de la APS

* Entidades externas

» [nformes técnicos

= Comunicaciones Internas y Externas

» Proyecto normativo o Fermulario

PRODUCTOS

USUARIOS

= Comunicaciones internas
= Proyecto de normativa regulatoria

la APS
« Entidades Reguladas

Direccién de Seguros de la APS
Unidad de Proteccién al Ciudadano y Comunicacian de

IV. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

cODIGO SUBPROCESO/OPERACION PRODUCTOS

UNIDAD RESPONSABLE
DEL SUBPROCESO/
OPERACION

Emision de normativa
MS02-P0O3-S01 regulatoria

+ Comunicaciones
internas

e Informes

» Formularios

= Proyecto de
Normativa Regulatoria

* Unidad de Normas y

Estadisticas

_ VALIDACION UNE: FIRMA Y SELLO




APS

SCALEATMON ¥ L LN TRCE OF P \.J\l YE
Emnauummmuuem

MANUAL DE PROCESOS

MACROPROCESQ: MS03

PROTECCION DE LOS DERECHOS DE LOS ASEGURADOS Y BENEFICIARIOS, Y DIFUSION DE
INFORMACION A LA SOCIEDAD EN MATERIA DE PENSIONES Y SEGUROS

MACROPROCESO —

PROCESOS —

SUBPROCESOS/ |
OPERACIONES |

MS03
Proteccion de los derechos de los
asegurados y beneficiarios, y difusién de
informacion a la sociedad en materia de

pensionesy seguros
[
|
M503-PO1 MS503-PO2
Gestion de |a Proteccidn al | Gestidn de Comunicacién
| Cludadano ' Institucional
I.‘. 4 I-' S— T—— —
MS03-P01-501 Ms03-P02-501
Defunsa y Protecrisn sl Ejecucion de las campafias
Cludadanc | Institucionalesde
comunicacion
MS503-P01-502 MS03-PO2-502
l Programacidn, ejecucion y Ejecucion de eventos de

seguimiento de inspecciones a |
plataformas de atenclon, materiade pensiones y
brigadas y gestion de aplicacicn sEguros
de pruebas de conocimientos e e—
técnicos a |as entidades
reguladaa.

socializaciony/o educacidn en

VERSION 4

GESTION 2025



APS

MANUAL DE PROCESOS

Version: 4

Fecha: Mayo de 2025

o UNIDAD DE PROTECCION AL CIUDADANO Y COMUNICACION Pagina: 1 de 1
RED DE PROCESOS
MACROPROCESO PROCESO ! SUBPROCESO/OPERACION
COD. | DESCRIPCION cOD. DESCRIPCION coD, DESCRIPCION
Defensa y Proteccion al
MS03-P01-501 Ciudadano
i Programacion, ejecucion y
Proteccion de los o
de | = : :

derechos delos | 1503 Py PG:;slgg;a: a bequinienia de \nepacaohesa
asegurados y ; plataformas de atencion, brigadas
beneficiarios, y Cludadano MS03-P01-502 | y gestion de aplicacion de
diusion de pruebas de conocimientos

P informacion a la tecnicos a las entidades
sociedad en reguladas.
materia da Ei

- . jecucion de las campafias
penstones y Gestin de NEROS- P23l instiiucionales de comunicacion
Seguros b
MS03-P02 | Comunicacion Ejeclicion de eventos de
Institucional MS03-P02-802 | socializacion yfo educacion en
maleria de pensiones y seguros

VALIDACION UPCC: FIRMA Y SELLO

(-]

HEION ﬂu?m&mu
i a;i/%a}hﬁ lzacion y Control

rTislones y Seguros - APS




Cadigo Proceso: MS03-P01

MANUAL DE PROCESOS Version: 4

UNIDAD DE PROTECCION AL CIUDADANO Y COMUNICACION | Fecha: Mayo de 2025

Pagina: 1 de 1

FICHA DEL PROCESO

l. DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Gestion de la Proteccién al Giudadano
MACROPROCESO AL QUE Proteccion de los derechos de los asegurados y beneficiarios, y difusian
PERTENECE de informacién a la sociedad en materia de pensiones y seguros.
OBJETIVO Gestionar la proteccion al ciudadano en materia de pensiones y seguras
AREA/UNIDAD RESPONSABLE Unidad de Proteccion al Ciudadano y Comunicacian

PROVEEDORES INSUMOS
« Areas y unidades organizacionales de la APS
+ Entidades publicas y/o privadas
= Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP) = Reclamos y/o consultas
» Gestora Publica de la Seguridad Soclal de Largo | = Solicitudes intemas y externas

Plazo

Poblacion en General

Operadores del Mercado de Seguros

= Comunicaciones externas

PRODUCTOS

USUARIOS

atencién

Reclamos y consultas gestionadas
Inspecciones realizadas a las plataformas de

Inspecciones a las Brigadas Mdviles
Aplicacion de pruebas de conocimientos técnicos

Areas y unidades organizacionales de la APS
Entidades Ptblicas ylo privadas

Administradoras de Fondos de Pensiones (AFF)
Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo
Operadores del Mercado de Seguros

Poblacién en General

1. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOSIOPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESQ

’ UNIDAD RESPONSABLE
cODIGO SUBPROCESOIOPERACION PRODUCTOS DEL SUBPROCESOQ/
OPERACION
« Comunicaciones Externas : :
MS03-P01.S01 Defensa y Proteccion al » |nformes mensuales ledad sle; Proiecdon o
3 Ciudadano « Reportes Ciudadano y
5 Comunicacion
e Circulares
Programacion, ejecucion y
seguimiento de inspecciones a
plataformas de atencidn, i Informe_a I . Unidad de Proteccion al
MS03-P01-S02 | brigadas y gestion de * Comunicaciones intemesy - | riygadano v
aplicacion de pruebas de opinas Comunicacion
conocimientos técnicos alas | * Circulares
entidades reguladas.

VALIDACION UPCC: FIRMA Y SELLO




MANUAL DE PROCESOS

Cédigo Proceso: MS03-P02

Version: 4

== | UNIDAD DE PROTECCION AL CIUDADANO Y COMUNICACION | Fecha: Mayo de 2025
Pagina: 1 de 1
FICHA DEL PROCESO
lll. DESCRIPCION DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO Gestion de Comunicacién Institucional
MACROPROCESD AL QUE Proteccion de los derechos de los asegurados y beneficiarios, y difusion
PERTENECE de informacion a la sociedad en materia de pensiones y seguros.
OBJETIVO Gestionar la comunicacion e informacidn institucional
AREA/UNIDAD RESPONSABLE Unidad de Proteccién al Ciudadano y Comunicacién
PROVEEDORES INSUMOS

Plazo

« Areas y unidades organizacionales de la APS
= Entidades plblicas y/o privadas
» Gestora Plblica de la Seguridad Social de Largo

» Operadores del Mercado de Seguros
= Poblacién en General

+ Solicitudes internas y externas

+ Comunicaciones Externas

PRODUCTOS

USUARIOS

seguros

« Campafias de comunicacion institucional
« Socializaciones en materia de pensiones y seguros
» Programas de educacion en materia de pensiones y

« Areas y unidades organizacionales de la APS

= Entidades Publicas y/o privadas

+ Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP)

+ Gestora Publica de la Seguridad Social de Largo Plazo
* Operadores del Mercado de Sequros

-

Poblacion en General

IV.DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

Seguros

Ejecucion de programas de
educacion

5 UNIDAD RESPONSABLE
coODIGD SUBPROCESO/OPERACION PRODUCTOS DEL SUBPROCESOQ/
OPERACION
Ejecucion de las campafias ! ! : Unidad de Proteccion al
MS03-P02-S01 institucionales de Eﬁ:ﬁ;:gc?:n:fgsamglas Ciudadano y
comunicacién Comunicacion
Ejecucitn de ferias
Ejecucion de eventos de Ejecucion de eventos ;
socializacidn ylo educacién en | « Ejecucion de Hnidad de Proteccitn al
MS03-P02-502 materia de pensiones R Ciudadano y
Y St Comunicacién

VALIDACION UPCC: FIRMA Y SELLO

hutorjtiad de Fiscallzacl
d Pensluﬂest

Control
uros - APS




APS

ALFTHI0AD Df FESCALZADCS ¥ CEMTROL OF PINGONES ¥ ECUBOS
PUURIMACIDRAL DE BOUVIS,

MANUAL DE PROCESOS

MACROPROCESO: MAdO1

GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

-
MACROPROCESD — Mado1
Gestién Administrativa y Financiera
1
3 |
— | b ™ # T & —=
MAdOL-PO1 | [ MadoLPO2 | ik ] Madol-Po4 ||
; Administrazin Administracién de | povssis P Gestidndel | MAGD1-POS
PROCESOS — de Blenesy | Informacién | personal | Sisternade | Presupuesto
Servicios J- \, contabley financiera | | ) \ Tesoreria )
- ki O I y —— —— E
= 1 ¥is Wl = r—___"—i-- ==
MAO1-POLS01 | | MAdOL-PO2-501 MAGOL-PO3-501 | | paadoiposaspy | | MACO1-POS.S01
Contratacién de | Administracidnde | | Dotaclén de | | Recaudacidndg Formulacidn dei
| bienesy cervicios i imtoemacn =l persanal | s || presupuesto
e ———— -, SRIRIRIE | e T e
1 B B S — 1 ™ .I 4 = — ks
ez | o) (RIS ) (e | [ M
Maneiodabienes | | Adrinisraciey G | | Administracién de O
— | i d'"mp.'hﬁ | =140 GrPsupUSstara
etk D il analisis dela | persanal | FECursos T P R
SUBPROCESOS/ [ MadolPols03 | ":"""“":‘: R — N e N
OPERACIONES | | Obpotiénde |\ TR [ wasoirossas | wﬁf:
S e =+ i | Enaclta:ﬁ:'ld! | | evaluaciényajustes |
| MAdo1-PO1-504 . YR al presupuesto
| Mantenimiento de R e e kB L
bienes | | Mad01-PO3-504 |
e Mavilidad da |
| Mad01-PO1-505 ‘ e P
| Serviclos generales ‘ =,
— MAJD1-PO3-505
. Registrode personal |
VERSION 4

GESTION 2025




MANUAL DE PROCESOS

DIRECCION GENERAL DE OPERACIONES

Versién: 4

Fecha: Mayo de 2025

Pagina: 1 de 1

RED DE PROCESOS

o A

MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESOIOPERACION
COD. | DESCRIPCION coD. _ DESCRIPCION cOD. DESCRIPCION
d Contratacion de bienes y
MAd01-P01-S01 viciog
MAdO1-P01-502 | Manejo de bienes
Administracion de
MAADI-POT | Bienesy Servicios | MAdO1-P01-803 | Disposicion de bienes
MAdD1-P01-504 Mantenimiento de bienes
MAdO1-P01-505 | Servicios generales
Administracion de Administracion de la
Informacian MAGO1-FU2-501 informacion contable
MAO1-PO2. | o ntabie y Administracion y analisis de
: bl min ny analisis
financiera MAd01-P02-802 la informacion financiera
MAd01-P03-S01 | Dotacion de personal
Gestion ,
MAdO1 | Administrativa y ' MAd01-po3.sgp | Evaluacion del desempefio
Financiera Administracién de el
MAd01-P03 Wani
Personal MAd01-P03-503 | Capacitacion de personal
MAd01-P03-304 | Movilidad de personal
MAd01-P03-S05 | Registro de personal
S rok Gestion del Sistema MAd01-P04-301 Recaudacion de recursos
de Tesoreria MAG01-P04-S02 | Administracion de recursos
Formulacion del
MAdD1-PO5-S01 e osk
MAd01-P0S | Presupuesto MAd01-P0S-S02 | Ejecucitn presupuestaria
' 7 Seguimiento, evaluacion y
MAdD1-POS-503 ajustes al presupuesto
VALIDA % ;

-uumﬁ’ﬂ

DIRECCION

R
S

SANZACIONALES

T

Franklin Magicio Troche Cluvijo

DIRECTOR GENFRAL DE OPERACIONES

Autoridad d alizacldn y Control
de Pansi ¥ Seguros - APS




MANUAL DE PROCESOS

DIRECCION GENERAL DE OPERACIONES

Cédigo Proceso: MAO1-P01

Versitn: 4

Fecha: Mayo de 2025

Pagina: 1 de 1

FICHA DEL PROCESO

l. DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Administracion de Bienes y Servicios

EQSF&ZE?ESO AL QUC Gestién Administrativa y Financiera

OBJETIVO Pr_nveer bienes y servicios requeridos por la APS y administrar los
mismos,

AREA/UNIDAD RESPONSABLE Direccion General de Operaciones

PROVEEDORES

INSUMOS

« Areas y unidades organizacionales de la APS

+ Requerimiento de |as dreas y unidades
organizacionales de la APS, registrados en el POA v

Fresupuesto

PRODUCTOS

USUARIOS

+ Bienes y servicios provistos a la APS

« Areas y unidades organizacionales de la APS

Il. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

UNIDAD
RESPONSABLE DEL
cODIGO SUBPROCESO/OPERACION PRODUCTOS SUBPROCESO/
OPERACION
AR Contratacion de bienes y » Bienes y servicios : P
MAdO1-PO1-501 A 2 duindogloontratatios Unidad Administrativa

MAdD1-PO1-S02

Manejo de bienes

Activos fijos y aimacenss
administrados

Unidad Administrativa

MAdO1-PO1-503

Disposicidn de bienss

Activos fijos dispuestos

Unidad Administrativa

MAdO1-PO1-504

Manienimiento de bienes

Bienes con mantenimiento

Unidad Administrativa

preventiva y correctiva
MAd01-P0O1-305 | Servicios generales « Servicios administrados Unidad Administrativa
VALIDACION DGO: FIRMAS Y SELLOS
UNIDAD ORGANIZACIONA DIRECCION
/2 Franklin Mauficio Troche Claviio
¢ FE A I ﬂhl'ﬂ' § CIRECTOR Getffol DE OpE h‘.l:rD'.'JLE
JE Autoridad de Fhtallacion y Control
gu:;gi ‘;&ﬁmﬂ:?gﬂ de Pensiones y Seguros - APS

f




Cédigo Proceso: MAdD1-PO2
— DIRECCION GENERAL DE OPERACIONES Fecia - Mnye to S0
Pagina: 1de 1

FICHA DEL PROCESO

I. DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMERE DEL PROCESO Administracian de Informacién contable y financiera

MACROPROCESO AL QUE A :

PERTENECE Gestion Administrativa y Financiera

OBJETIVO Administrar el Sistema de Contabilidad Integrada de la APS y proveer

informacion contable y financiera para la toma de decisiones.

AREA/UNIDAD RESPONSABLE

Direccidn General de Operaciones

PROVEEDORES INSUMOS
: : 2t » Solicitudes de pagos
Areas y unidades organizacionales de la APS s Registroa contables
FRODUCTOS USUARIOS

Pagos efectuados
Informacién contable
Estados Financieros

Politicas bases y criterios contables y financieros

» Todas las areas organizacionales de la APS
+ Ministerio de Economia y Finanzas Publicas,
Contraloria General del Estado y otras que

correspondan

I. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

UNIDAD
CODIGO SUBPROCESOD/OPERACION PRODUCTOS e s
: OPERACION
= Sistema de Contabilidad
Integrada (SCI) administrado
= Informacion contable
generada (Reportes de
mavimientos de cuentas y otra
infarmacion generada por el
Administracion de la - SCI)

MAd01-P02-501

informacion contable

« Documentacion contable Unidad Financiera

administrada (Recepcion,
organizacion, foliado, empaste
y custodia)

= Analisis de consistencia de
cuentas

s Generacion de pagos

MAdOG1-P02-502

Administracion y analisis de la

= Estados Financieros

= Reportes, informes, Unidad Financlera

informacién financiera instructivs, entra otros
VALIDACION DGO: FIRMAS Y SELLOS
UNIDAD ORGANIZACIONAL ' DIRECCION

MrermrLaury Duetta . : DIRECTON
JEFSFINANCIEROD
Autaridad de Fiscalizacian y Control

Franklin Me

weie Troche louiin

GENWAL DE OPERACK It

Autoridad defNycalicactn y Courr
de Punsloss y Sequros - AFS

de Pensiones y Seguros - APS "




Cédigo Proceso: MAdO1-P03

AFS MANUAL DE PROCESOS Varsion: 4

—— DIRECCION GENERAL DE OPERACIONES Fochs: Meyo do 2028
Pagina: 1de 2
FICHA DEL PROCESO
k]
|. DESCRIPCION DEL PROCESO
NOMBRE DEL PROCESO Administracion de Personal
MACROPROCESO AL QUE 2 I PN o S
PERTENECE Gestion Administrativa y Financiera
Administrar la dotacién, evaluacion del desempefio. capacitacion,
OBJETIVO movilidad y registro de personal de la APS,
AREA/UNIDAD RESPONSABLE Direccién General de Operaciones
PROVEEDORES INSUMOS
= Planificacidn Estratégica Institucional (PEI)
« Programacion Operativa Anual (POA)
= Areas y unidades organizacionales de la APS » Esfruciura Organizacional
« Presupuesto
» |nformacion del personal
PRODUCTOS USUARIOS

s Dotacion, evaluacidn del desempeiio,
capacitacién, movilidad y registro

Servidoras y servidores publicos de la APS

Il. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOSIOPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

UNIDAD
CODIGO | SUBPROCESOIOPERACION PROBUGTOB,,. - | NESEONSCRE T
' OPERACION
» Clasificacion, valoracion y
remuneracion
» Cuantificacion de la demanda
de personal b
» Analisis de oferta interna de
personal
MAG01-P03-801 | Dotacion de personal » Plan de personal padar fe e
= Programacién Operativa Anual
Individual
. = Reclutamiento y seleccion de
personal

» Induccion o integracion
» Evaluacion de confirmacion

i i ' i i Tal
MAG01-PO3-502 Evaluacidn del desempefio de | = Programacion y ejecucion de Unidad de Talento

personal la evaluacion del desempefio Humano
« Detaccion de necesidades de
capacitacion
» Programacion de Capacitacion
MAJO1-P03-S03 | Capacitacién de personal « Ejecucitn y evaluaciondela | hed o€ Talento -
capacitacion

« Evaluacion de los resultados
de la capacitacion




A% MANUAL DE PROCESOS

Codigo Proceso: MAdO1-P03

Version: 4

— DIRECCION GENERAL DE OPERACIONES Fecha: Mayo de 2025
Pagina: 2 de 2
UNIDAD
RESPONSABLE DEL
coODiGo SUBPROCESQ/OPERACION PRODUCTOS SUBPROCESO/
OPERACION
+ Promocian
+ Rotacion Unidad de Talento

MAdOD1-PO3-504 | Movilidad de personal

» Transferencia
» Retiro de personal

Humano

MAd01-P03-805 | Registro de personal

= Generacion, organizacion y

Unidad de Talento

actualizacion de la informacion | Humano

'VALIDACION DGO: FIRMAS Y SELLOS

DIRECCION

UNIDAD ORGANIZACIONAL

dad d! Fiscalhir.kin y{nnlﬂni

Fromklin Mum rrln']'rm?: Hr.r-.n
BISECTOR GEfRAL DE 0Pt

Weal La.f"l‘n ',' (.Lu- J|

ds Pensioles v Seguros - APS

&
V Fe donalnnes ySeg o —AF-




MANUAL DE PROCESOS

Cadigo Proceso: MAdO1-P04

Version: 4

———— DIRECCION GENERAL DE OPERACIONES Fecha: Mayo da 2028
Pagina: 1 de 1
FICHA DEL PROCESO

I. DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Geslign del Sistema de Tesoreria

gggs&;%%clzsn AL GRIE Gestién Administrativa y Financiera

OBJETIVO Ejecutar la recaudacién y uso de los recursos financieros,

AREA/UNIDAD RESPONSABLE Direccién General de Operaciones

PROVEEDORES INSUMOS

Areas y unidades organizacionales de la APS
Entidades Reguladas

« Solicitudes de pago

« Formularios de aportes de las entidades reguladas

PRODUCTOS

USUARIOS

Recursos financierds recibidos
Comprobantes de ingreso de recursos

Pagos

» Entidades Reguladas

o Areasy unidades organizacionales de la APS

.

DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

coDIco

SUBPROCESO/OPERACION

PRODUCTOS

UNIDAD
RESPONSABLE DEL
SUBPROCESO/
OPERACION

MAdO1-P04-501

Recaudacion de recursos

» Recursos financieros
generados

Unidad Financiera

MACGD1-P04-502

Administracion de recursos

= Recursos administrados
(Fondo Rotativo, Caja
Chica, Fonde Social,
Pasajes y \iaticos, otros)
« Custodia de valores

Unidad Financiera

VALIDACION DGO: FIRMAS Y SELLOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL

~ DIRECCION

JEF?: ['!H;\'\ILH:.RG

Bubnridad 48 Fiscaliracian y Cantrol

de Pensiones ¥ Seguros - APS

F I"IrJUIJ‘I J'Erfﬁ' m Trr-. hr Mrsidin

de Pansicies k’bﬂ Uros = Ar'h




MANUAL DE PROCESOS
DIRECCION GENERAL DE OPERACIONES

Cdédigo Proceso: MAdO1-POS

Varsion: 4

Fecha: Mayo de 2025

Pagina: 1 de1

FICHA DEL PROCESO

'|. DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Presupuesto
ESIEFEDFLZT:%GESO pLOle Gestion Administrativa y Financiera
OBJETIVO Elf:?:;ﬁxrp Isef:tge:ﬂisﬁﬁ?gb:ﬁ:ucmn. seguimiento, evaluacion y modificacian
AREA/UNIDAD RESPONSABLE Direccidn General de Operaciones
PROVEEDORES INSUMOS

» Areas y unidades organizacionales de la APS
= Ministerio de Economia y Finanzas Publicas

Plan Estratégico Institucional (PEI)

Programa de Operaciones Anual (POA)
Normativa vigente emitida por el drgano rector
Clasificadores Presupuestarios del drgano rector
Directrices del dorgano rector

PRODUCTOS

USUARIOS

= Presupuesto formulado, evaluado y modificado

« Areas y unidades organizacionales de la APS
s Ministerio de Economia y Finanzas Publicas y otras
entidades gue lo reguieran

Il. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

UNIDAD
cODIGO SUBPROCESOIOPERACION PRODUCTOS ittt
: OPERACION
-PO5- - | = Presupuesto formulado y .
MAdD1-PO5-301 Formulacién del presupuesto aprobado Unidad Financiera

MAd01-P05-502 | Ejecucion presupuestaria

Certificacion presupuestaria

Presupuesto ejecutado Upscar Frnciac

Seguimiento, evaluacidn y

MAJO1-POS5-S03 | jistes al presupuesto

Informe de seguimiento,
evaluacion y modificacion al
presupuesio

Unidad Financiera

VALIDACION DGO: FIRMAS Y SELLOS

UNIDAD ORGANIZACIONAL

DIRECCION

el
Aylbrigad de 28 }
ge Pensiones’y Legured

Franklin Magricio Troehe Cloiia

DIRECTOR GEMERAL DF OPERA ]

Aui I'd Yy Ciko Al
de Pensiones ¥ Seguios « Al

st sl




APS

AUTORICAD D PSCALIZAI0N ¥ COMTROL [X PEMS0MNES v SEGURC
TADD PIEMADIDMAL DE BOUVIA

MANUAL DE PROCESOS
MACROPROCESO: MAd02

GESTION DE LA INFORMACION Y TECNOLOGIA

MAdD2
MACROPROCESD — Gestién de la Informacidny
I Tecnologia

i |
1 s = ey

j | MAd02-PO1 BN ,
| Gestion de Servicios de | MADD2-PO2 [
PROCE=SOS —] Tecnologias de | Gestién Documental I
| Informacidn
R, e -
! i S |
Ir. -a — -
wemen ) [ g |
mantenimienta de ‘ Gestidn de tramtes
software J’ O, J
f | MAdo2-PO-502
SUBPROCESDS/ MAC02-PO1-502 | Eaceide e archhios
OPERACIONES Administracionde la | | ¥ repositorios
Infraestructura | [\ digitales
tecnalégica II
MaAdDD2-PO1-503
Administraciande la
| seguridad de s
| informacidn ]
VERSION 4

GESTION 2025




MANUAL DE PROCESOS

Version: 4

Fecha: Mayo de 2025

———— DIRECCION GENERAL DE OPERACIONES Pagina: 1 de 2
RED DE PROCESOS
MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESO/OPERACION
COD. | DESCRIPCION COD. DESCRIPCION coD. DESCRIPCION
Desarrallo y mantenimiento de
MAdD2-P01-S04 il
Gestion de 2 st Akt :
MAG02 | Informacion y MAd02-P01 TVICIOS MAd02-P01-802 Administracion de la infraestructura
Tecnologia Tecnologlas de tecnoldgica
Informacion
MAd02-P01-S03 Adrministra:.:iﬁn de la sequridad de
la informacion

__AALIDACION DGO: FIRMAS Y SELLOS

A WMZAGML

DIRECCION

Franklin Magricio Tro |i‘1 it m
DiRECTOMN GE A E
Auioridad devbiscalizacion -,-Eruum

de Penslonés ¥ Seguros - ARS |




MANUAL DE PROCESOS

Version: 4

Fecha: Mayo de 2025

T ——— DIRECCION GENERAL DE OPERACIONES Pagina: 2 de 2
RED DE PROCESOS
MACROPROCESO PROCESO SUBPROCESOIOPERACION
COD. DESCRIPCION cop. DESCRIPCION COoD. DESCRIPCION
MAd02-P02-801 | Gestion de tramites
Geslion de la
MAdOZ | Informacion y MAdD2-P02 | Gestion Documental :
Tecnologla Gestion de archivos y
MAQ02-PO2-502 repositorios digitales
VALIDACION DGO: FIRMAS Y SELLOS
UNIDAD ORGANIZAGIONAL = DIRECCION

Fn,!ml‘,r.i‘n MLH 'rh-. TF-_'“',“]F f’_‘ln’.‘l'ﬁIH
pIMECTOR GEMFiTBL DE OPERS §
Autoeiail de Gdcalizacion y

die PRnsiGhds § selidios = 4 o
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I. DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Gestidn de Servicios de Tecnologias de Informacion

EEA‘:?E?:EF::%CESD AL QUE Gestion de |a Informacién y Tecnologia
Proveer servicios TIC s de acuerdo a las necesidades de la entidad y de

OBJETIVO piagv s : 3 :
las @reas organizacionales para la gjecucién de sus operaciones.
Direccidn General de Operaciones

AREA/UNIDAD RESPONSABLE Direccin Ejecitiva

PROVEEDORES INSUMOS

« Areas y unidades organizacionales de la APS

« Reguerimiento de servicios TIC's

PRODUCTOS

USUARIOS

» Servicios TIC's

« Areas y unidades organizacionales de la APS

Il. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOSIOPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

UNIDAD
SUBPROCESO/ RESPONSABLE DEL
copIco OPERACION EROBUGTOS SUBPROCESO/
: OPERACION
MAGED. B0 Efasr‘:;,l‘: lr::"'i o |+ Soluciones de tecnologia desarroliadas | Unidad de Tecnologias
4o sofhlire y/o actualizadas de la Informacién
iy iy = Servicios tecnolégicos que viabilicen |a
J;«:rlr:mstramon continuidad y s:ﬁmdag de sistemas de Unidai de Techoloales
MAdo2-PO1-S02 [ T8 informacion, servicios de red. bases de | oo 0° 1621009
tecnolégica datos, lelqc_omunicacinnes. data center y
olros servicios tecnologicos /
= Pruebas de continuidad y disponibilidad
de los sistemas
« Incidentes de seguridad de informacion
Adminis!:raqlt-n atendidos Direcci6n Ejecutiva
MAd02-PO1-503 | 98 18 seguridad | « Accesos controlados : ; (Analista de Seguridad
dela « Controles de seguridad de la informacién | o\ Informacion)
informacion e informatica implantados (Reglamento,
normativa, entre otros) 3
« Concientizacién sobre los controles de la
seguridad de la informacidn

VALIDACION DGO Y DE: FIRMAS Y SELLOS

DGO Y DE

&‘r-ﬁ TI"“-_‘_F.‘F Ir'h;l:.-;'fﬂ
GHERRL DE DPE AL ES
fcalitagidn y Contral

Ma
D 'S
autoridad de Fiscalizacion y curgrd

Esther Cruz Lopez
ECTORA EJECUTIVA
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FICHA DEL PROCESO

|. DESCRIPCION DEL PROCESO

NOMBRE DEL PROCESO Gestion Documental
MACROPROCESO AL QUE =), 4
PERTENECE Gestion de |a Informacién y Tecnolegia
OBJETIVO Administrar el manejo de documentacion.
Direccion General de Operaciones

AREA/UNIDAD RESPONSABLE Direccion elecitiva

PROVEEDORES INSUMOS
+ Areas y unidades organizacionales de la APS ; L";ﬁ;ﬁg;;’;?::g;ﬁm Sliciaies do R APS

PRODUCTOS USUARIOS

+ Documentacion institucional sistematizada,
controlada y custodiada

‘Areas y unidades organizacionales de la APS
Instituciones del sector plblico

Il. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS/OPERACIONES COMPONENTES DEL PROCESO

trazabilidad, incorporacién de
los tramites, distribucién y
despacho de la
documentacion externa de la
APS

UNIDAD
RESPONSABLE DEL
CODIGO SUBPROCESO/OPERACION _PRODUCTOS SUBPROCESO/
OPERACION
+ Documentacién interna y
externa de la APS
administrados
= Servicio de recepcion,
MAd02-P02-S01 | Gestion de tramites verificacion, registro, Unidad Administrativa

Gestion de archivos y

Sistema de archivos de la
APS para documentos en
soporte’ papel y digital
Servicio de accescala

MAdO2-P02-3502 repositorios digitales informacion Unidad Administrativa
+ Transferencia y conservacion
de documentos
« Repositarios digitales
institucionales de la APS
VALIDACION DGO: FIRMAS Y SELLOS
UNIDAD ORGANIZACIQNAL DIRECCION

Autoridad de

Franklin Mopgicio Troche C11oiin
DIRECTON GERERAL DE JPERAML -
Fscalinelon v £ il

de Pehiiones ¢ Seguras = AFS




