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1. DIAGRAMA DE FLUJO 

QUIÉN QUÉ HACE
REGISTROS/ 

DOCUMENTOS

RECEPCIÓN INFORME MATERNIDAD O SOLICITUD PERMISO 
PATERNIDAD

TRATAMIENTO DE MATERNIDAD Y PATERNIDAD 

GESTIÓN DEL PDI/ 
SEGURIDAD SOCIAL

CONFECCIÓN CERTIFICADOS DE EMPRESA PARA 
SOLICITUD DE MATERNIDAD/ PATERNIDAD

NO

FICHA 
INDIVIDUALIZADA DE 

CONTROL

CREACIÓN FICHA INDIVIDUALIZADA DE 
CONTROL

¿PERTENECE A MUFACE?

GRABACIÓN

SI

U
X
X

I

COMUNICACIÓN BAJA PDI A LA DIRECCIÓN DEL 
DEPARTAMENTO

ARCHIVO

GESTIÓN DEL PDI

SEGURIDAD SOCIAL

ESCRITO 
COMUNICACIÓN BAJA

GESTIÓN DEL PDI

GESTIÓN DEL PDI/ 
SEGURIDAD SOCIAL

SOLICITUD 
PERMISO 

PATERNIDAD

¿ES PDI?SI

NO

COMUNICACIÓN 
INCORPORACIÓN

GRABACIÓN

U
X
X

I
R

E
C

E
M

A

INFORME DE 
MATERNIDAD 

SPS

CERTIFICADOS DE 
EMPRESA

FICHERO 
INFORMACIÓN 

EMPRESA
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2. INDICADORES 

DESCRIPCIÓN INDICADOR FÓRMULA DE CÁLCULO Periodicidad 
Valor 

límite 

Valor 

objetivo 

Porcentaje de certificados 

emitidos en plazo máximo de 5 

días hábiles 

(Certificados emitidos / Total de 

certificados) * 100 
Semestral 90% 100% 

 

3. REGISTROS/ DOCUMENTOS 

DESCRIPCIÓN REGISTROS/ DOCUMENTOS 

Certificados de empresa 

Ficha individualizada de control 
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