
盆
ⅣIINISTERIO DE INDUSTRIA
Y COMERC10

Resoncbn N¬■6「
POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS FORPIATOS DEL CIRCUITO DE
GEST10N POR PROCESOS Y PROCEDIPIIENTOS CORRESPONDIENTES
AL MACROPROCESO DE GEST10N ETICA INTEGRAL DEL TALENTO
HUMANO,EN EL pIIARCO DE LA IPIPLEMENTAC10N DEL MODELO
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO(MECIP)EN ELルIINISTERIO DE
INDUSTRIA Y COMERCIO Y SE ABROGA LA RESOLUCION N° 659/2015。

Asunci6np6 ae P n [O d,e 2ot9

VISTO: El Memor6ndum MECIP No 3912019 de fecha 11 de junio de 2079, de la
Coordinaci6n General del MECIP, remitido a la Direcci6n General de Gabinete Tdcnico, en el cual
se solicita Ia aprobaci6n de los Formatos correspondientes al Circuito de Gesti6n por Procesos de
la Direcci6n del Talento Humano del Ministerio de Industria y Comercio; y

CONSIDERANDO: La Resolucion CGR N" 42512008, que adopta el Modelo
Est6ndar de Control Intemo para las Entidades Priblicas del Paraguay (MECIP), como marco de
control, fiscalizaci6n y evaluaci6n de los sistemas de Control Interno; y que por Resoluci6n
37712016 de la Contraloria General de la Repriblica (CGR) adopta las Normas de Requisitos
Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Est6ndar de Control Interno para
Instituciones Priblicas del Paraguay - MECIP 2015.

Que, por Resoluci6n N" 3 1412019, se ratifica el compromiso de la M6xima Autoridad
y su equipo directivo de seguir apoyando de manera directa y recurrente la implementaci6n del
Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Pirblicas del Paraguay - MECIP, en las
dependencias del Ministerio de Industria y Comercio.

Que, en el marco de la implementaci6n del Modelo de Gesti6n por Procesos del
MECIP y considerando que los Formatos fueron verificados y aprobados por la Directora de
Talento Humano, el Comitd de Procesos, el Equipo T6cnico MECIP y el Comit6 de Control Interno,
se solicita la aprobaci6n por Resoluci6n de la M6xima Autoridad, de los Formatos desarrollados
en eI MACROPROCESO: GestirSn Etica Integral del Talento Humano, revisado y ajustado en
el Formato 37 Definici6n de Macroprocesos, Formato 38 Identificacion de Procesos, Formato
39 ldentificaci6n de Subprocesos, Formato 40 Cadena de Valor, Formato 4lMatriz de relaci6n
de objetivos Macroprocesos/Procesos, Formato 44 Matrtz de interacci6n de procesos, Formato
45 Mapa de procesos, Formato 46 Determinaci6n de productos, clientes y/o grupos de inter6s -
Proceso/Subproceso, Formato 47 Determinaci6n Insumos Proveedores Procesos/Subprocesos,
Formato 48 Definici6n de Actividades de los Procesos/Subprocesos, Formato 49 Identificaci6n
Tareas en Actividades de los Procesos/Subprocesos, Formato 50 Informe Proceso/Subproceso
Grupos de interds internos y externos, Formato 93 Diseflo de Procedimientos, Formato 94 Diseflo
Flujograma, referente a los Procesos de Administraci6n del Personal, Compensaciones,
Desarrollo del Personal y Bienestar del Personal; sus Subprocesos y Procedimientos
oorrespondientes.
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Que, la Direcci6n General de Asuntos Legales, tras la revisi6n del proceso
administrativo, no opone reparos para la suscripci6n de la presente Resoluci6n, segrin Dictamen
Juridico N" 336 de fecha 13 de junio de 2019.

Que, el Ministro de Industria y Comercio es el Jefe Superior y responsable de la
formulaci6n y ejecuci6n de la politica confiada al Ministerio y en tal car6cter le compete la alta
direcci6n del mismo, conforme lo establece el Articulo 1o inciso "B", del Decreto N" 2.348/1999
"Por el cual se reglamenta la Carta Organica del Ministerio de Industria y Comercio - Ley No
904163, y se deroga el Decreto No 902173".

POR TANTO, en el ejercicio de sus atribuciones legales

EL MINISTRO DE INDUSTRIA Y COpIIERCIO

RESUELVE:

Articulo 1o. Aprobar los Formatos del Circuito de Gesti6n por Procesos del Macroproceso
Gestirin Etica Integral del Talento Humano, Proceso: Administraci6n del
Personal: Subprocesos y Procedimientos: Planeaci6n, Control de Asistencia del
Personal, Gesti6n de Notificaciones al Personal, Gesti6n de Legajos del Personal (l-
Confecci6n y Actualizaci6n de Legajos, 2- Confecci6n de Fojas de Servicios e
Informes, 3- Archivo de informes de actividades); Gesti6n de Contratos del Personal,
Desvinculaci6n del Personal; Proceso Compensaciones: Subprocesos y
Procedimientos: Gesti6n de Liquidaci6n de Salarios y Otras Remuneraciones,
Alta y Baja SINARH; Proceso: Desarrollo del Personal: Subprocesos y
Procedimientos: Selecci6n e incorporaci6n/Promoci6n (1- Selecci6n e
Incorporaci6n del personal permanente, 2- Pasantias), Inducci6n, Reinducci6n,
Capacitaci6n, Evaluaci6n del Desempeflo; Proceso Bienestar del Personal:
Subprocesos y Procedimientos: Gesti5n de Seguro M6dico, Jubilaci6n y Retiro,
Gesti6n de Subsidio Familiar, en el marco de la implementaci6n del Modelo Est6ndar
de Control Interno para las Entidades Priblicas en el Paraguay (MECIP), en los
siguientes formatos que se aprueban como Anexo de la presente Resoluci6n:

MINISTERIO DE INDUSTRIA
Y COⅣIERCIO

Resoluci6n N":196 -

齢 CcP餞
1.

2.

3.

Formato 37 - Definicion de Macroprocesos
Formato 38 - Identificaci6n de Procesos
Formato 39 - Identificaci6n de Sub Procesos
Formato 40 - Cadena de Valor
Formato 4l -Matriz de Relaci6n de Objetivos Macro
Formato 44-Matrrzde Interacci6n de Procesos
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Articulo 5° .
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7. Formato 45 - Mapa de Procesos
8. Formato 46 - Determinaci6n de Productos, Clientes y/o Grupos de Inter6s para

Proceso s/Subprocesos.
9. Formato 47 - Determinaci6n de Insumos y Proveedores, Procesos/Subprocesos.

10. Formato 48 - Definici6n de Actividades en los Procesos /Subprocesos.

1 1. Formato 49 - Identificaci6n de Tareas en las Actividades de los Procesos.

12. Formato 50 - Informes del Proceso/Subproceso para grupos de inter6s internos y
extemos.

13. Formato 93 - Diseflo de Procedimientos.
14. Formato 94 - Diseflo de Flujograma.

Encomendu ala Direcci6n del Talento Humano la implementaci6n del Circuito de

Gesti6n por Procesos y los Procedimientos aprobados; y a la Coordinaci6n General

del MECIP, su monitoreo y seguimiento.

Abrogar la Resoluci6n No 659 de fecha 30 de junio de 2015.

Publicar en el portal web institucional
el anexo correspondiente.

(www.mic.gov.py) la presente Resoluci6n, con

Comunicar a quienes corresponda y cum
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MECIP

INST:Tuc:oN:MiNISTERIO DE INDuSTRIA Y COMERC10

MODELO ESTANDAR DE CONTROLINTERNO― MECIP

COMPONENTE CORPORATiVO DE CONTROL ESTRATEGiCO

Eζ十Å雨5AR:MObЁ[b~bこ こESfi6薇 PoR FROCESdζ
‐‐~ IttI炒 :

FORMATO:卜 P38- ldentificad6n Prooesos
「

1)MACROPROCESC GES■ 6N E■CA IN「 EGRAL DEL TALENFO HLmAN0 CODIGO:

idadesytareas,quepuedanasegurar[aimp[ementaci6ndepotiticasde

lestirin de personas de ta instituci6n.

一一一一一一一一一一

{dministraci6n de[ Personat

Organizar y gestionar todas las actividades a ser

reatizadas para et registro, antecedentes y ach.raci6n det

personal para tograr e[ procesamiento adecuado de los

doormentos.

」efe de Administraci6n det Personat

DiRECC10N DEL ttALEN丁O HUMAN0

D:RECC10N GENERAL DE ADMINISttRACiON Y FINANZAS

Compensaciones

Organizar, dasificar y gestionar e[ pago de salarios,

remuneraciones y asignaciones temporahs, para la

etaboraci6n en tiempo y forma de las liquidaciones

Jefe de Liquidaci6n de Satario

DlRECC10N DEL TALEN「 O HUMANO

DIRECC16N GENERAL DE ADMINISttRAC16N Y FINANZAS

Desarrolto del Personat

Gestionar planes y Procesos orientados a reclutar,

sdeccionar, y retener a las personas m6s idoneas de
manee a minimizar la rotaci6n, lograr estabilidad y

continuidad, para d desanollo eficiente y eficaz de las

actividades de la lnstituci6n-

Jefe de Desarrotb det Personal

DIRECCI6N DEL TALENTO HI'MANO

DIRECCI6N GENEML DE ADMINISTRACIoN Y FINAN/As

3ienestar de[ Personal

Organizar, gestionar y ontrolar ta ejecrrci5n de

actividades y tareas para asegurar el bienestar del

personal mejorar su rendimiento y efectividad.

Jefe de Bienestar del Personal

DIRECCI6N DEL TALENTO HTJMANO

DIRECCI6N GENEML DE ADMINI5TRACI6N Y FIMNZA5

Elaborado por: Direcci6n de Talento Humano Fecha:03/04′ 2019
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(1)MACROPROCESO:GEST:ON E口CA:NTEGRAL DEL TALENrO HUMAN0

(2)PROCE50: del Penona[

OBJETI\o DEL PROCESO: Organizar y gestionar todas las actividades a ser reatizadas para e[ registro,

y actuci6n det persona[, para lograr e[ procesamiento adecuado de los documentos'

Departamento de Admi nistraci6n det

Personal

COORDINACI6N DEL TALENTO HUMANO

DIRECCION DEL TALENTO HI'MANO

y sisternatizar las necesidades de

estrudura oryaniacionat, a fin de cumPtir

los proesos requeridos y las metas

de forma eficaz y eficiente.

Departamento de Administraci6n det

Personal

COORDINACION DEL TALENTO HUMANO

DIRECCION DEL TALENTO HIJMANO

Desarro[ar un sistema <apaz de realizar un

control de asistencia eficaz, lograr un registro

real de entrada y satida de personal de [a

de Asistencia det

Departamento de Administraci6n del

Personat

C00RDiNACiON DEL TALENTO HUMANO

DiRECCiON DEL ttALENTO HuMANO

et Procedimiento para efectuar h
de notificaciones, en forma oPortuna a

de }btificaciones al

Departarnento de Administraci6n det

Personat

C00RDiNAC10N DEL TALENTO HUMAN0

DIRECCiON DEL TALENTO HuMAN0

y mantener actualizada la ficha det

conforme a los Decretos,

, doonnentos y datos personates

ti6n de Lcga〕 os det

Departamento de Administraci6n det

Personal

COORDIMCI6N DEL TALENTO HUMANO

DIRECCI6N DEL TALENTO HIJMANO

por e[ cumplimiento de ta normativa

a fin de garantizar la correcta

de [os Contratos de Trabajo del
de Contratos del

Departamento de Administraci6n det

Personal

COORDINACI6N DEL TALENTO HUMANO

DIRECCI6N DEL TALENTO HT,,IAANO

lmptementar [os mecanismos tegates para ta

desvincutaci6n taborat det personal dando

a tas politicas y la normatividad

por: Direcci6n de Talento Humano

Po日 Equipo Tと nico MEGP(翅い E「MN° 2紫夕 )y
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MODELO ESTANDAR DE CONttROL:NTERNO‐ MECIP
coMpoNENTE coRpoRATrvo DE coNTRoL estRalEcrco

COMPONENTE: Dl RECCIOI.AMt effO fSrUtrCtCO
ESTANDAR:MODELO DE GEST10N POR PROCESOS

FORMATO: ldentificaci6n Subprocesos 1蜀1靱|
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1)MACROPROCESO:GEST:ON ET:CA:NTEGRAL DEL TALENTO HLmANO      CODICO:

(2) PROCESO: Compensaciones CODIGO:

(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Organizar, clasificar y gestionar e[ pago de salarios, remuneraciones y asignaciones

Lemporates, para la elaboraci6n en tiempo y forma de las tiquidaciones

Gestion de Liquidaci6n de

satarios y otras

remuneraciones

Realizar ta tiquidaci6n de salarios y otras

asignaciones del personal de [a lnstituci6n,

conforme a las disposiciones [egates vigentes

Departamento de Liquidaci6n de Salarios

y Complementos

C00RDINAC10N DEL TALEN「 O HUMANO

DlRECC10N DEL TALENTO HUMANO

Atta y baja Sinarh

Gestionar documentos para et registro en los

diferentes sistemas informdticos de [a

Administraci6n Priblica, conforme a las

disposiciones tegates vigentes

Departamento de Liquidaci6n de Salarios

y Complementos

COORDINACI6N DEL TALENTO HUMANO

DIRECCION DEL TALENTO HUMANO

Etaborado por: Direcci6n de Talento Humano Fecha:03ノ04/2019

Rぃ哺sado pOr:EquipO Tと nico MECIPCActa ETM N° 24ノ19)y COm■6 de Pr∝ esos lActa CP N° 2/19)

Fecha:16′ 05′2019y17/05′2019

Aprobado por Co面 饉 de Cm中 l‖嚇 越 Ca N・ Oν19 Fecha:17′05′2019
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MiNiSTER!O DE:NDuSTR:A Y COMERCiO

,IAODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO. 
'IAECIPcom por.rrwi conponartvo or corrRo t rsrurEc t co

1)MACROPROCESO iNTEGRAL DEL TALEN丁 O HUMANO

2) PROCESO: Desarrotlo del Penonat

3) OBJETIVO DEL PROCESO: Gesfionar ptanes y procesos orientados a reclutar, seteccionar, y retener a las personas m6s

idoneas de manera a minimizar la rotaci6n, lograr estabitidad y continuidad, para e[ desarrollo eficiente y eficaz de las

Departtmento de Desarouo det Personat

DIRECC:ON DEL TALEN丁 O HUMANO

Gestionar e imptementar procesos trioticos,

destinados a medir [os conocimientos,

experiencias e idoneidad del personat,

normativas estabtecidas vigentes.

un entrenamiento inicial a[

que se vincula a[ Ministerio,
propiciar su integraci6n a ta Entidad y

faciutar su desernpeno.Asi como ta o百 entaci“

funcionariado a fin de generar y reforzar el

sentido de∞ mprorniso y pertenenda a ta

ins●ttld“ ,en cumpumientO de h misi“

y las funciones propias de su

o puesto de trabajo,

Departamento de DesarЮtlo det Personat

D:RECC:ON DELttALENTO HUMANO

Depa口し,mento de Desarrollo det pesonat

DiRECC10N DEL ttALEN丁 O HUMANO

organizacionat, sobre todo en

en que se incluyen modificaciones a

orginico, nuevas metas, cambios en

ripos de trabajos o nueva asignaci6n de

Departamento de Desarrollo det pe応 onat

D:RECC:ON DEL TALENTO HUMANO

lmphmentar procesos institrcionales de

de actividades de apoyo para el desarrotlo de

bs mismos,

Departamento de Desarrollo del Personal

DIRECC10N DEL TALEN丁 O HUMANO

bs procesos de evaluaci6n de

conforme a las reglamentaciones

lnstihri6n, y normativa vigente de ta

por: Direcci6n deTalento Humano Fecha:03ノ04′ 2019

(Acta CP N° 2′19)

e y 17to5t2o1eflrN{ '.ros

echa:17′05′ 2019
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:NS丁 :丁UC10N:MIN:STER10 DE:NDuSTRIA Y COMERC:0

MOOEIO ESTAXOAN DE CONTROL INTERNO. MECIP

ibmpoNdrre conpomrvo DE coNTRor- rsruttocb
COMPONENTE:DIRECC:ONAM:EN「 O ESTRATttG:CO

ESTANDAR:MODELO DE GES丁 10N POR PROCESOS

FORMATO: :denttficaci6n Subprocesos

r:       39 奪1軸
(1) MACROPROCESO : GESTTOX FnCl TNTEGRAL DEL TALENTO HUMANO COD160:

(2)PROCESO:     3ienestar det personal COD:GO:

(3) OBJETIVII DEL PROCESO: Organizar, gestionar y ontrotar [a ejecrri6n de actividades y tareas Para asegurar et bienestar det

personal, mejorar su rendimiento y efectividad.

|‐ ||||〈
`).こ

,r9.01RISIonζ ibや ■|

Gesti6n de Seguro M6dico

Establecer mecanismos y pocedimientos PaEr
la gesti6n de altas y bajas y controlar la
conecta asistencia mddica para garantizar el

tlienestar indiridual y frmiliar del personal.

Departamento de Bienestar del Personal

DEL TALENTO HI.JMANO

COORDINACI6N DEL TALENTO HIJMANO

Jubilaci6n y Retiro

lmplementar el pocedimiento legal establecido
para el pago de las compensaciones
conespondientes a los funcionarios que han

solicitado acogerse a los beneficios de la
Jutlilaci6n y el Retiro Voluntario (en caso de

rigencia)

Departamento de Bienestar det personat

DEL TALENTO HthANO

C00RD:NAC10N DEL TALENTO HUMAN0

Gesti6n de Subsidio Familiar
Establecer normatiras y pocedimientos
crientados al benefcio del personal, conforme lo

indiquen las disposiciones legales rigentes.

Depattmento de 3ienctar del pesonat

DEL TALENTO HUMANO

C00RD:NAC:ON DEL TALENTO HUMANO

Etaborado por: Direcd6n de Talento Hurttno

面 sado por:Equip● T“nico MEC:P(Acta ETM N・

Fecha:16r05′2019y17′ 05′2019

Fecha:03′04/2019

24′ 19)y COmit`de Pr∝ esos(たta CP N° 2′19)

Aprobado Por:Comit6 de Control hterno^AqL CC:鰤 Oν19       Fecha 17′ 05′2019

A
Lro c. [il^ ARMoA
ffiti"r\E6r?i '::'-^
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17総 'IApOPY

INDUttR:A:
Y COMERC10

r tErA REKUATI GOBIERNO NACIONAL

ジ
MECIP

NSI「 FUCION:MIN:ゝ :LK10 DEINDtSrRIA Y COMERCIO

МODELO ESTANDAR DE CONTROL:NTERNO‐ MEC:P
COMPOIN「 E CORPORATIVO DE CONFROL ESTRAIG:CO

CO}TPCINENTE:

Esrfman:
D:RECC10NAMiEN「 O ESTRAIGICO

M枕直 O DEC`■ 伽 PoR PROCE50S

FORI,IATO: Mapa de Procesos 塀

¬PO DE MACROPROCESOS
|■MACROPIROCESO, PROCESO

(1)NoMBRE (1)NOMBRE (2)NOMBRE (3)NOMDRE

rsrurEctco
eesrdx Erm
INTEGRAL DEL

TALENTO HUAAANO

Planeaci6n

Control de Asistencia det Personal

Gesti6n de ilotificaciones a[ Personal

GeSi6n de Legajos del Persona[

Gesti6n de Cortratos del personal

国 incda=16n det PenЮ nal

Compensaciones

Gesti6n de Liquidaci6n de satarios y otras

remrneraciones

Alta y baja Sinarh

Desarrollo del Personal

Selecci6n e incorporaci6n

lrdtrci6n
Reinducci6n

capacitaci6n

Evaltaci6n del desetnpeno

Dienettar det Personal

Gesti6n de se81ro ttico

Jubitac16n y Retiro

Ge」L16n de Subsidio Familiar

Elaborado pc: Direcci6n deTalenb Humano Fccha:03/04′2019

tevisado por:EluipoT“ nico MECIP(ACL E「 MN・ 24/19)y“面te de PrOces“ (Acta CP N・ 2J19)

i7r052019

Fecha:16/05/2019y

ゆrObadO por:“面 te de cOntrol h… _伊ta CCI N・ 02/19

1臨爛鍋
RMOA

ご
ES co,IA FIEL DEL O臓 lGINAL

Salcedo

勒

:こ
多し
｀
あ淵鳳ん

神 ●|‐ ,

retarlo General

&ごァοM
NIhrl.et*.'a

:や Pttez

Administraci6n det pettonal
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I霜卍漸F'口
ApOPY

INDuSTR:A
Y COMERC:0

■ TETA REKUA:
■ G081ERNO NAC10NAL

な』ULiO C.
Director

MOA

|

ts cO?

NST「uCioN:MINISπ RIO DElNDuS¬ RlA Y COMRC10

MODELO E¶ ANDAR DE CONTROLINTERNO・ MEC!P

COMPONENTE CORPORATⅣ O DE CONTROL ESTRATEG:CO

GES丁 :ON E「:CA:NTEGRAL DELttALENTO HUMANO

Clientes y/o grupc de lnterds

Ptanitta de Diagn6stico de dotaci6n

y requerimiento de personal

consotidado

Direcciones generates, Coordinaciones,

Di recciones

Jefaturas

ldentificaci6n de las necesidades de

personas y capacidades para el eficiente

funcionamiento de las diferentes unidades

que trabajan para el

de los objetivos estrat6gicos

de ta:nstitllci6n

Documento oficiat aprobado y firmado por

Responsable del 5rea

Determinar tos responsabtes de tas distintas

s necesarias para ta ejecuci6n det

, con los phzos para cada una de etlas

Direcci6n Grat. de Administraci6n y

Finanzas

Ptan Anuat de Gesti6n y Desarrotto

de las Personas

●It´ ,纂°
Rl° illN

las necesidades prioritarias en

ctaves, verificar posibitidad

reatizar llamados, contratos o

Determinar disponibiLidad presupuestaria, y

prever en e[ anteproyecto de presupuesto

tas necesidades prioritarias de personal

Documento oficiat aprobado y firmado por

e[ Responsabte del 6rea

SFP

M{xima autoridad

Direcciones generates, Coordinaciones

Direcciones,

Jefaturas y

Funcionario involucrado

●０
●ヽ
「

Secretario General

Ajustado a tas leyes y normativas vigentes

Detaltado, actuatizado y aprobado y firmado
por Responsabte del Srea

por: Direcci6n delTatento .Gral_MECiP  Fecha: 08705′ 2019

Revisado por: Eq uipo T6cnico
Fecha:16/05′ 2019y17/05′2019

)y Cmit6 deメヤ∝es(汚 (Acta CP N° 2′19)

鶯
6n General deAdministraci6n y Finanzas

|

1

00MPONENttE:D:RECC10NAM:ENttO ESttRATEGICO

ESTANDAR:   MODELO DE GEST:ON POR PROCE505

FORMA丁0:   Deteminaci6n PrOductos,Chentes y′ o GruPos de:nteres‐ Procesoノ Subproceso

46

CODiCO:

PROCESO:ADM:NISttRAC:ON DEL PERSONAL 30D160:

SUBPROCESO:Plan-16n 30D:GO:

Producto Caracterfsticas del Producto

ごヽ聡

puestos o

en calidad

Salcedo

Aprobado por: Comif,c,.dq Control ln ′19    、ヽヽ      Fecha:17705′ a“etstr。 じ
“
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INSTITUC:ON:MiNiSILKIO DE INDUSTRIA Y COMERC:0

ilotELo EsTANDAC DE coxfnol rxtenxo - mrtlp
COMPONENTE CORPORATⅣ O DE CONTROL ESttRATEGICO

COMPONENTE: D:RECC:ONAM:EMO ESTRAttEG:CO

ESTANDAR:    MODELO DE GEST10N POR PROCE50S

FORMATO:    Determinaci6n insumos Proveedores Proceso′ Subproceso

N° :          47

MACROPROCБO:GEST!ON E「iCA INTEGRAL DEL TALENTO HtMANO COD:GO:

PROCБ O:ADMIN:STRAC:ON DEL PERSONAL CODIGO:

SUBPROCESO:PlaneaciCh COD:GO:

lnsumo Caracteristicas del Insumo Proveedores

Anexo del personal

(permanente y contratado)

Presupuestado en et ejercicio fisca[

vigente Direcci6n Genera[ de

Administraci6n y Finanzas
Caryos vacantes

Formutario de diagn6stico de dotaci6n

y requerimiento de personal

Formulario est6ndar de requerimientos

de persona[ para cada 6rea

Dependencias de ta lnstituci6nSoticitudes de requirimiento de

personat reatizada por las dependencias

Perfihs especificos

Manual de descripci6n de puestos,

cargos y perfites.

Forrnatos MECIP de Perfiles de Car80

Direcci6n General de

Administraci6n y Finamas,

Direcci6n de Talento Humano

Aprobado por la M5xima Autoridad

Detaltado y actualizado

日aborado por: 防recc16n dd Talento HumanorCoordo Gral.MttCIP  Fecha: 03/05ノ 2019

Revisado por:Equipo Tと nico MECiP(Acta F「MN° 24′19)y COmit`de Proc(3∝  (Acta CP N° 2′19)

Fecha:16/05′2019v17/05′ 2019
Aprd)ado por:Comitde Contrd interno Acta CCI N° 02′19 Fecha:17/052019

LiCt
慾 :iart。

de Administraci6n y Finanzas
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l:M:N:STER10 DE:NDuSTRIA Y COMERC:0

MODELO EttANDAR DE CONTROL:NTERNO‐ MECiP

CO牌ONEhITE CORPORATIVO DE CONmL ESTRAIGICO

Defi nicion lctivlOaOes en bs Procesoi/Subprocesos

Organizar y gestionar todas las actividades a ser reatizadas para e[ registro, antecedentes y
personaf para bgrar el proesamiento adeolado de bs docrmentm.

Diagnosticar y sisternatizar las necesidades de la estructura organiracional, a fin de omptir con tos

reqreridos y las rnetas estaHecidas de forma eficaz y eficiente,

e[ instrumento a utitizar para e[

de dotacim y requerimiento de

por sector de acuerdo a las metas

Generar un forrnrlario para reatizar et diagnistico de

reqrerminientos de funcionarios en todas la @ndencias de la

lmtituci6n.

de datos para e[ diagn6stico
Tabutar y α)nsolidar tos resuttados det diagtttio deあ taci“ y

remenmientos de fundonarios

los pestos requeridos y proponer

de reestnrctrraci6n, forrnaci6n o

y las vacancias de( Anexo del

un an6lsis minuo'oso de las necesidades prioritarias de

de funcionarios en la instihrci6n, recfutamiento,

de reesmcLuraci6n,factibittdad de rotaci6n de

funcionarios, teniendo en oJenta los resultadc del diagndrstio

et Plan Anuat de Gestion y Desarrotlo de las Personas de

a las necesidades prioritarias detectadas,

et Plan Anual de Cestion y Desarrolb

las Personas para et rec{utamiento,

y reestrrrcturaci6n de[ personat

det Ptan Anuat de Gesti6n y

de Penonas por la M6xima
Ehvar a onsideraci6n de la Maxima Autoridad y ajustar de

acuerdo a las indicaciones y reconrendaciones

detEttpo E∞

“

面∞ Nadonal

Elevar a consideraci6n det Eqnpo Economico Nacional con

justificaciones debidamente fundamentadas de las neesidades de

de funcionarios en ta lnstiuld6n

ajustes at Plan Anuat de Gestid,n y Desarrolb de las

de acuerdo a las indicaciones y sugerencias det Eqlipo

露糧騨↓
'ar proplesta de escenario optimo de

hunnnos reqeridos para et

del PGN anual αnfonlle al plan

propuesta de escenario 6ptimo de dotacion de talento

para e[ Anteproyecto det PGN, conforme at plan aprobado

Gral.MECIP  Fecha: 08′ 05/2019

16/05′ 2019 y l

y“ 面

“

脅 、
ProceS‐ (Acta CP N° 2′19)

iiog. Miguel
Pht2

IttV°

メSecretario General
鰐

'General 
de Administraci6n y Finanzas

Minお均力 & y cOmci^

¨̈一̈̈̈
ジ
MECIP

しOMPONLN:L: じ:RECC10NAMIENTO[5TRAttEG:CO

48

nACROPROCES(>GESTiON E「iCA:NTEGRAL DEL TALENTO HUMANO ∞ D:GO:

DROCE50:ADMiN:STRACiON DEL PER50NAL CODIGO:

5UBPROCESC Pianeaci“ CODiGO:

)N DE ACTIViDADESICONICOD!oo ll

stabLidas

rado por: Direcci6n del Talento t
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nooeo rsrAxoan DE coNTRoN- rNTERxo - mEcp
COI,IPONENIE CORPORAT]VIC DE CONTROL ESTRITECrcO

moao x cesn-6x pon pnocesos

Uartnciintrcia fauivioaas ae t prclsOprmo
4

Elaborar et iEtlImto a Ltitiar paE

et dagn6rti6 de dotd& y

EqLf,timisto de lftieriG por

scdordercEfua 16 Ebs
sbltcd(k

ReGramiflto de dat6 pda d
diagfrr6tb

-Rmitir Fomdario a todd 16 depqd6ci6 a

ta infffijdn rcqsida dc 16

ABlia b FEt6 rcqEiros y
Prqors strategr'E de

6tndGi6n,fwidno
rcdlrbmicnto dc udo al peEoEl

.AElia @ract€ristiG det peffil o wi€io
la depqldqEi- yde b FEt6 Eqsi(b

qrFolm a 16 maE 6bu.cida5 pEc

16 Gtrategias FrB w eJici6t!

ApDbar et Pbn Anud dc Gstidn y
DesilDUo & tas Pe{:m pBB el

Gdulamiqto, GpEcibciSo y

6t EtEi6nddFmnal

1 -Verifi@ et Pbn anat de G6tirn y

e1 Pbn uEl dc 66tio y O6ardb dc

et Ean a h tlAl paE ta autoriaciin

Arbrtai& dc( Pta AnEt de C6tidn
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「ruclooI:MINIsTER10 DE:HDuSTRh Y COMERC10

moDELo rsrAxoa,n D€ corrRoL INTERNo - ilEctp
coA^p,oNENTE coRpoRATIvo DE coNTRoL esrnqrEctco

ESTANDAR:   ハ00ELO DE GeSr16N poR PROCE50S

FORMTO:  mfome prono/SbproGo― GH● s de inmtt inttOs y Externos

Funcionarios Permanentes y

Contratado del Mini5terio

de lndustria y comercio

DerurdoahvigffiiaRequerlmlst6 Letal6.

Normai y Polfdcas lnternrs de

opdacl6n,

Direcci6n de Tahnto Humano

Funcionarios Permanentes y

Pemonal Contratado det Ministerio

de lndustria y comercio

Direcci6n de Talento Humano

Funcionarios Permanentes y

PeRonal contratado det Ministerio

de lndustria y Comercio

la cEl se apn eban las Polftio

Resotuc10n N° 1151/2018 Por b

dispone e[ uso exctusivo de

del MECIP para Manuates

Procedimientos y Manuates de

Funcionarios Permanentes Y

Personal Contratado det Ministerio

de lndustria y comercio

Funcionarios Pemanentes y

Per3onat Contratado del Ministerio

de lndustria yComercjo

Dlsp6lcls6 AdmlnlstratlYes

I nternrs,

DEL OR101NlL

respat'latori6

Dlrecc16n Cenerat de

Adminlstrac16n y Flnanzas

Direcc16n Direcd6n de Talento

Humano

Direccidn General de

Administraci6n y Finanas

Dircccidn de Talento Humano

Funcionarios Permanentes y

Personal Contratado det Ministerio

de lndustria y comercio
Requerlmlent6 para

ne儀出f°rmac16n.

V1457′ 14 pOr L cualse

Funcionarios Permanentes y

Personat ConEaEdo det Ministerio

de lndustria y Comercio

D@nentos lntegrG of iciats,
qtgiEles, dsqipci&r dac,

pKie y exacta

Secreta

‖孵
ン

Gfreral de Admtnis-kaci6n v Fin:n,,,

MiFね妙 :。 ル

C00:GO

;UBPROCFSO:PLANEAC10N COD:G0

け
'V「
lBC'ソ。Srupos‐ 9c
‐■■■ntereS・■■■|  ‐

=IⅣ

誡l調露il翠譜|
。ヽ
'Fヽ
,1'Cワ lL「 C3a

‐
|||`|.dに illd‐ |‐■‐

1

:mtitr.Eiin Nacionat del Paraguay

egabs vige0irs -ey 1626100 de h Fmidn h:btic,
:6digolabo€1, Leydet
,rsuprsto vig$te y sus
'eglamentacionB, Amxo del
lersonat

r[blko y pesoal
iltratado

lomadvs inteE a

mptir por b6 funcionariG

te81amento lnterno lnstltucionat

′igente aprobado por Resotud6n N。

34/2010

diariamente

le● lns●tud“

)oliticas de Tatento

lumano
diariamente

le Tabnto Hmarc

'lormas de Requi5itos

ninimos para Slstemas de

:ontrol lnterno - Modeto

:stendar de Control lnterno

:MECIP)

diari amente

:odigo de BEn Gobim y

!6digode Etic
nstit doml

\probados por Resotuci6n diariamente

3
2oomentos

Xsponibitidad PcupEtaria Anual

:ormulario de diagnosti@ de

lotacj6n y rcquerimlento de

monal
Anual

/ sbternB ,lanila de Diagn6ti@ de Otaci.m )
'eqHimiato de persoEl

Dcotidado

Anuat

lan AnEt de G6ti60 y Degrotro
Anuat

le las PeEoE

``セ
:】ヽ )oomsto qlE regbmtrt:

6 Procedimimts a sef
Eatad6

tsotxim de aprobaci6n de

tocdimientG det Subprrco
,,arEaci6n

diariamente

剰
器服F

nantlal Estranico de
diariamente

いenlorandos,No,s,

I●omentos,mfomes.

″

anuat

Fecha: 08′ 05′2019

N・ 2r19 Fech■ 16705′ 2019y17/05′2019     7ヽ   ■    …′″

\probado pa: cmite de co^trol Fecha:17Ю 5′2019

L
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MODELO‐ :ANDAR DE CON「 ROL NFERNO=MECll

COPON[N「ECORPOmOD[CONrROL DE GESl10N
:ACnMOADES DE CONrROL   I

IPR∝ EDl“ [II「6
.¨ de Procedlm…

F€pan uo Fomi.lari, de diagnictia
y reqrimioto de persml

hs j6tifiacioE, siv€ks
yde@rg6, EpEifi@iin

plstos, dGdipcido de tared Ptr
de fabajo, @petili6,

h @nti&d de p6soG
y hs dispoibles- Etra a

ideEd6n de b Dirci6n de Tal$toEhboar o dtDliar el

dia4nhtioo de &hciin y
rcq6imisrto de

feirErios por sedor de

mEdoa las rEE
6bbkcidd

-kepaEr o atuliar
paa rebramiento

trcidads de Pssout

Di@i6n de Tatsto Huem Ysifi@
Fomdario, rotiando h6 aj6t6 6

dewncaris y mitea b
cal de Administreiif, y
via ,{6mando.

i6n GcL d€ Admin6tr{im y
cihe e{ r{@mndo at@l E

el Fomuhrio a utitiar- si 6t,
agrtreta e( irtume*o de

y autoria a h Dirdi6n de

Hlrmm el6Mo a tod6 b6

- Cuade@ de resistrD

Fmuhrioatod6k6rs

Dlrector de Tal― Di@i'in de TabtrtD

Humm

hldrto Hmm ffiitea todas hs

Rel6rili6to de &tG Paa
el di4ai6ti@

mmndo - cuadem de reSistro

sfa& y satida

Dirciin de Talento Humm reibe
fmuhric debs @giciavia
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Anexo dc la Resoluci6n

N° 796/2019

2 5emanas

Director GeneraI de

AdministEci6n y Finanzas

Direcci6n Geneml de

Administraci6n y

Finanzas

'l -Anatizar caracteristicas det

q seryicio en las

dependencias y de los puestos

requeridos

a Direcci6n Grat. de Administraci6n y

r<ibe la planitta de diagn6stico

a fin de anatizar los perfites

cargos requeridos, con:idemndo ta

prEupuestaria y las

s de tos funcionarios que

cubrir tos puestos vacantes

紛
-Amtizar 

tos pufiDs

reqreridu y.prcipr

reclutamiento de aoerdo a[

personat disponibte y las

vacancias del Anexo del

PersonaI

un orden de prioridad

cronograma de Proyectos de

y llamados no licitadas

el POl, tos programas y

a ser desarrollados en [a

y remite a la Dir<ci6n de

- Cuademo de registro

-Fstablecer un orden de

para las acciones

a tas metas

para [os program

Anual de G6ti6n y Desarrotto def-Proponer las estrategias paB Ptan Anuat de Gesti6n y Desarro(to de

PeEonas y remite a ln Dirtrci6n Grat.

Administraci6n y Finanzas para su

2 semanas

Direcci6n Generat de Administraci6n

Finanzas verifica e[ Ptan, reatizando los

ajustes en @so de ser nssario,
aprueba y remite a [a Dircci6n General

de Gabinete de ta Ministra via

MemoEndo.

Memonndo - Cuademo de registro

de entEda y satida

Aprobar e[ Plan Anuat de

G6ti6n y Desaffollo de las

Pe6onas para e[

restructuaci6n del pe6onat

1 -verificar et Ptan anuaI de

M`xima Auto●dad

-Aprobar et Plan anual de

3‐ Remidr etPtan a ta MAl para

Maxima Autoridad,

Dir{tor GeneraI de

Administraci6n y Finanzas

M`対ma Autondad,

日reca6n Ceneral de

Administrad6n y

FInanzas

1‐ Redbir et expediente,admitlr

el sistema y entregar a la
La MAI anatiza con et Dir<tor Geneal de

Administraci6n y Finanzas yde 6tar
aprueba la Planeaci6n y remite

a la secretaria Gener[ para elabomci6n

de nota oficiat

Auto● 2ad6n detPtan Anual

de Ces● 6n y Desarrollo de

personas por la M`xima

Auto■ dad

Secretario Geneml,

Director GfleGl de

Gabinete de [a MinistG

5(retaria Gseat,
Direci6n Generat de

Gabinete de la Ministra

Seretaria GeneRt etabora la nota oficial
'Detatlando las vacancias y cupos

autorizados, de las depmdencias

■rrna傷て0均喘興柁瀬ミy entrega

Autorizaci6n det Equipo

Econ6mico NacionaI

l-Rsibir et expediflte
autorizado por b L{Al

2-Elaborar nota para e[ EEN en

3‐ Remite ta nota atEEN

l-)irontnr Gpncral ″僣I霧

`“
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)tanilla de informe

N/A

れ

nstitucionates

)irector de Tatento

lumano

)irffii6n de Tatsto
lumanorna eficiente administraci6n de

os @ursos disponibts
as PeEonas

N/A

)irector Generat de

\dministraci6n y Finanas

)irtrci6n General de

rdministnci6n y

'inaozas

Maxlma Auto●dad

5 Resoluci6n 2 semanas N/At-Recibir et expediente,

lnatiza. soticita aiusts en cas<

i-Autorizar o rechazar

6 Nota Ofidal

^/

I smana N/A

asos oue corgoondan

ヽ
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Procesos del Macroproceso Gesti6n Etica

Integral del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

■っ
oЦERごだ、ト

ヽ
写 1‐ Recibir ta autonzac16n det

EEN

Secretaria Genera( recibe nota det EEN y

remite a [a Direcci6n Grat. de

Administraci6n y Finanzas.

Nota Ofidal 1 semana N/A

Secretario Generat,

Director General de

Administraci6n y Finanzas

Secretaria General,

Direcci6n Generat de

Administraci6n y
Finanzas

Ｎ
　
年、
．　
７ )

7
f-<0erificar y ajustar et Plan

Anual de Gesti6n y Desarrotto de

as Pe6onas y e[ cronograma

La Dirtrci6n Gral. de Administraci6n y

Finanzas Verifica et Ptan Anual de Gesti6n

y Desarrotto de tas Personas, y e[

cronogama con to autorizado por et EEN;

ajusta e[ Plan y et Cronograma, y remite

a la Direcci6n de Tatento Humano

8

Etaborar propuesta de

escenario optimo de recuGos

humanos requeridos para el

Anteproyecto de[ PGN anuat

conforme aI plan aprobado.

1- Justificar necesidad de

gastos de pago de satarios

La Direcci6n de Tatento Humano, cm los

datos del Ptan Anual de Gesti6n y

Desarrotto de Personas para e[ a6o,

inctuye en el Anteproyecto de PGN,

inatizando posibks modifiaciones con [a

Tedici6n de impacto, con propuestas de

:riterios apticailes que se ajusten a las

lormas legates vigentes.

Plan Anual de Gesti6n y Desarrotto de

las Personas, Formulario F-G03,

Anteproyecto de Presupuesto

I semana

Subproceso

Anteproyecto de

Prsupusto

Director de Tatento

Humano

Direcci6n de Tatento

Humano

Remitir Justificaci6n de Gastos

de pago de salarios

Conforme al plan aprobado, justifica

detatladamente [a cantidad de peBona[

requerido, cantidad estimada de horas

extraordinarias y adicionates previstas,

capacitaciones, a fin de demostrar la

necesidad de los gastos programados por

puestos y grupos de trabajo, de acuerdo

a las responsabitidades basadas en

resuttados. Remite infome de

iustificaci6n con et expediente del Plan

Anual de Gesti6n y Desarrollo de

Personas, a la Direcci6n GmL de

Administraci6n y Finanzas

Ptan Anual de Gesti6n y Desarro[o de

las PeBonas, Formulario F-G03,

Anteproyecto de Presupuesto

iubproceso

\nteproyecto de
,resupuesto

Director de Tatento

Humano, Director GraL de

Administraci6n y Finanas

Direcci6n GeneraI de

Administraci6n y
Finanzas

Elaborado pc: Dir<cl6n del Talmto Humano/Cdd. Grat. MECIP Fecha: 08ノ 05′2019

twlsado por: Equipo T6cnlco MECIP(Acta ETt{ N' 24l 19) y Cmit6 de Praesc (Acta CP N' 2/19 } F(ha: l6105/2019 y 1710512019

A,probado pa: Comite de Cmtrol lnterno Act? CCI N ' 02l19 Fecha:17′ 05/2019
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Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

INST「UCiON:M:NISIRIO DE INDUS¬ RIA Y COMERCiO

MODELO E¶ ANDAR DE CONTROLINTERNO‐ MEC:P

COMPONEN¬E CORPORATⅣO DE CONttROL ESTRATEG:CO
COMPONENTE:D:RECCiONAM:ENttO ESttRAttEG:CO

EsTANDAi; -MoDELo DE eEsn6i:i-poR piicidgsos

FORMATO:  Deteminad6n Productos,Chentes y/o Grupos de inte爬 ‐ゝProcesoノ Subpmoeso

N。 : 46

MACROPROCE50:GEST10N E「 iCA INttEGRAL DEL TALEN丁 O HUMAN0 CODIGO:

PROCE50:ADM:N!STRAC10N DEL PERSONAL CODIGO:

SuBPROCE50:GEST10N DE NOT:F:CACiONES AL PERSONAL CODIGO:

Producto Caracteristicas dd Producto Clientes y/o grupc de lnterds

Notificaciones por Ausencia

injustificadas

Notificaciones a funcionarios permanentes

y personaI contratado en casos de fattas

injustificadas
Funcionarios permanentes y Personal

Contratado de ta lnstituci5nOficiaty debidamente firmado por e[

encargado del Control de Asistencia

Registro o constancia de recepci6n de [a

notificaci6n

Notificaciones por Sumarios

Administrativos

Notificaciones a funcionarios permanentes

Funcionarios permanentes afectadosOficiat y debidamente firmado por la

Direcci6n de Tatento Humano

Registro o constancia de recepci6n de ta

notificaci6n

Notificaciones por designaci6n de

cargos y finatizaci6n de funciones

Copia de Resotuci6n de designaci6n de

cargo a[ Funcionario Permanente y Personal

contratado y de finatizaci6n de funciones
Funcionarios permanentes y Personal

Contratado Afectado

Oficiat y aprobado por ta MSxima Autoridad

Registro o constancia de recepci6n

Elaborado Por: Direcciin del Talento Humanorc00rd.Gral.MECIP  Fecha: 08/05/2019

Re■sado Por:Equipo T“ nico MECIPtActa FTM N° 24′19)y Comi鮨
`de pr∝

esos(Acta CP N° 2′19)

Fecha:16′ 052019y17/05/2019

Aprobado por:α ml"de Contd interno Acta CCi N・ Oν19 Fecha:17/05′2019

LS COPIA f｀
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N° 796/2019

:NS¬TUCiON:MiNISILR10 DE INDuSTR:A Y COMERCiO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPOMTIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENttE: D:RECC:ONAMIEhlrO ESTRATEGICO

ESttANDAR:   MODELO DE GEST10N POR PROCESOS

FORMA丁0:   Determinaci6n lnsumos Proveedores Proceso′ Subproceso

N° : 47

MACROPROCSO:GESTiON E「 :CA INTEGRAL DEL TALEⅢO HuMANO CODIGO:

PROCSO:ADMIN:SttRAC10N DEL PERSONAL CODlGO:

SUBPROCESO:GEST:ON DE NOT:F!CAC10NES AL PERSONAL COD:GO:

lnsumo Caracteristicas del tnsumo Proreedores

Ptanitta de descuento
Aprobado por [a Direcci6n de Tatento

Humano

Departamento de Liquidaci6n de

Satarios

Resotuci6n de designaci6n de cargo

Ofidal y aprobado FЮ「 ta M6xlma

Autoridad
Secretarfa General

Resotuci6n de finatizaci6n de

funciones

Resoluci6n de Sumarios

Administrativos

日aborado por: Direcci6n dd Talento Humano/Coord.Gralo MECIP  Fecha: 03/05′ 2019

Revisado por:Equipo T凛 :nico MECIPcActa E「 MN° 24/19)y COmi“ de P『oc6∝ (Acta CP N・ 2/19)

Fecha:16/05ノ2019y17/052019
Aprobado por:Co而 te de son,d“ Fecha:17/05′2019

Secretario General

i足ょltさ』』RMOA
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AnexO de la ResOluci6n

N° 796/2019

lNST:TucioN:М :NISTER10 DEINDuSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROLINTERNO‐ MEC:P

COMPONENttE CORPORA丁 ⅣO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONEN「 E DIRECC10NAMiENTO ESTRATEGiCO

ESTANDAR:

FORMATO:

N°こ

MODELO GEST10N POR PROCESOS

Definici6n Actividades en bs Procesos′ Subprocesos

48

「 l卜

「

EGRAL DELttALENTO HUMAN0 CODIGO:

pRocEso: ADtilt ilsTMo6N DEapEnsoMt- CODIGO:

is
de[ personal, para lograr et procesamiento adecuado de los documentos.

para e[ registro, antecedentes y actuaci6n

SUBPROCESO:GEST10N DE NOTIFiCAC10NES AL PERSONAL COD:GO:

-tprocedimientoParaefectualaentregadenotificaciones,enformaoportunaalaspartes

involucradas.

■I REL DIGO■ ■ ‐■||‐■| ‐|‐ || |‐| ‐|■‐‐|10p。「TIv9■ |‐‐ ||

Etaboraci6n y entrega de Notificaciones Por Ausencia

i n j us ti ficadas, hlotif icaciones Por S um arios Admi nistrativos

llotificaciones por designaci6n de cargos y finatizaci6n de

funciones y entrega a tos funcionarios afectados

Elaborar Notificaciones

Entregar l.lotificaciones de deso.nnto por

ausencias injustificada

Elaborado por: Direccl(■ l del Talento Humano/Coord.Gral.MECIP  Fecha: 08′ 05′2019

甍ξ

“

(Acta CP N° 2′19)Revisado Por:Equipo tヽnico MECIP(Acta ETM N° 24/19)y COm油

Fecha:16ノ 05′2019y17′ 05′2019

Aprobado por Comite de Controlinterno                9                     Fecha:17′ 05'20■
l,A ′nヘ

ず鮮

SecErio General
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Finanzas
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COⅣIERCIO

一ぽ

Secretario Gencral

N° 22/169

NS¬ TUC10N:MINISTERiO DE INDUSttRIA Y COMERC10

MODELO ESTANDAR DE CONTROLiNTERNO‐ MECiP

COMPONENTE CORPORA丁 lVO DE CONTROL ESTRATECICO

30MPONENIL:D:RLCCiONAM:LN10 L5TRATEGICO

ESTANDAR:   MODELO DE GEST10N POR PROCE50S

FORMATO:   :dentificaci6n Tareas en ta Actividades de los Prooesos′ Subprocesos

ぽ:           49

nACROPROCE50:GEST:ON E「 :CA:NTEGRAL DEL TALEN丁 O HUMAN0 COD!GO:

PROCESO:ADM:N:SttRACiON DEL PER50NAL こODIGO:

5UBPROCESO:GES丁 :ON DE NOTIF!CAC:ONES AL PERSONAL 30D:GO:

Elaborar t{otificaciones

\utorizar realizaci6n de tas ilotificaciones segtn el

aso

l dfa

)erivar documentos

Reatizar llotificaciones

Verificad6n y visto bueno

2
Entregar Notificaciones de descuento

por ausencias injutificada

Entregar notificaciones por desoresto

2 dfastecibir descargO det funciona百 o af― do

Entregar otras notificaciones

Ardrivar acrses de tas notificaciones
l dfa

-taOoriOo por: Direcci6n del Talento Hurnano/Coord. Gral. lrtEClP Fecha: 08/05/2019

ぃヽ

"sado por:Equipo T“
nico MEC:P(Acta ETM N・ 24′ 19)y COmi歓争de Procesos(Acta CP N° 2′19)

F_hi・
“̀/n電
′,nlo v 17/0■ ′,019

やrObadopoE ComitedeConiTl nterno Acta CC:N・ 02/19
1   _ヽ

Fecha: 17ノ 05′2019

1
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ジ

lvloDELO rSrAXOln oe coirnol NTERNo - mEctp

COI"IPONENIE CORPOMTIVO DE CON'IROL ESTMTECICO

OR^4ATO: lnfqrne Proceso/ Subprco - Grups deinteres lnternos y Externos

Requerimieitos Legales.

ydisp6iciorE
Fundonarios Permanentes y

Personat Contratado det Ministerio

de lndustria y Comercio

De aorerdo a la vigencia

1626/00 de b Fund6n P`buca,

Normas y Pollticas internas de

operaci6n.

por Resotuc16n N。 34/2010

Direccidn de Tatento Humano

Funcionarios Permanentes y

PeRonaI Contratado det M'inisterio

de lndustria y Comercio

P1458/2044 pOrla alal

aprueban hs futlticas de Tal€nto

Direcci6n de Tatento Humano

Funcionarios Permanent6 y

PersonaI Contratado det Ministerio

de lndustria y Comercio

ResoLc10n N。 1151/2018 por la

se dispone et uso exclusivo de

Formatos det MECIP para Manuates

de Procedimientos y Manuales de

Funciones

FurKionarios Permanentes y

Personat CtrtEtado del Ministerlo

de lndustria y Comerclo

Autoridad, Viceministros y

Atta Direccion

Funcionarios PermanentG y

Fersonat Contratado det Ministerio

de lndustria y Comerclo

Direcci6n Generat de

Administracl6n y Finanas

Direccidn Direccion de Talento

Humano

Disposiciones Administrativas

DtLIHcド
ふ

r€spaUatori6
stro de entregas de

y Asistencia de[ PersonaI

Direcci6n Generat de

Administraci6n y Finanzas

Dlrecci6n de Tatento Humano

Fun6ionarios Permanent6 Y

Personal Contratado det Ministerio

de lndustria y Comercio

R6olEi6n lf 14571 14 por h orat se

apru€ba etr{anuat EitEtegi@ d€

Funcionarios Pemanentes y

Pe6onat Contratado det Ministerio

de lndustria y Comercio

Doo.rmefltos integc ofi 6ales,

D6sipci6n dam, prcis yexada,

いdaCP N・ 2′19)

,,■

16n Gmelalde y Finanzas

一◎
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Intesral del Talento Humano

Direcci6n de Tatento

Humano

Ercargado d€ ta secci6o de

de Controt de Atistflcia
Jefe det Dpto. de

Administnci6n del Personal

En@rgado de la Sftci6o de Controt de

entrega las Notifiaciones Por

a los funcionarios af(tado5,

Entregar NotificacionC de

desccnto Por ausencia!

injusffiadas

Funcionario afectado debe reatizar su

a trav6s de Memqandum en un

de 48 horas a Partir de ta recePci6n

ta no●ficac16n de desCuento

tJirecci6n de Talento

Humano
Jefe det Dpto. de

AdministEci6n de PeEqat

entrega a tos funcionarios

de cargos y Notificaci6n Por

de funciones, con un acuse

otras notificaciones

@o/coord-cral' LlEclP
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`」

ヱ聖5′2019

議論読両壺亜亜亜亜 III=夏 曇:_‐l圧」型三∠二里

摯
嘩
。．
ひ



TffA HBA'€'APOPY
HA ftEMU

ⅣlINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO Pdgina N" 26/169

r TETA RexuAt
r GOBTERN() NACIONAL MECIP

一ｍ
り
（望
９
爆
´，

Formatos del Circuito de Gesti6n p,or

Procesos del Macroproceso Gesti6n Etica
Integral del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

誦

Genera\-)

rector General Minhta'bile

卜linisに 五o dc

iNDUSTR:A
Y COMERC:0

ジ



MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO N。 27/169
ンri面 s“●O de

lNDUSTRIA
Y COMERC10

TETA MBA'PA●●●Y
HA NEMU

:NOuSTRIA
Y COMERC:0

Salccdo

: rerA REKUAIr GOBIERNO NACIONAL MECIP

Formatos del Circuito de Gesti6n por
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Integral del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

INSTITucloN:M:NISTER10 DE INDuSTRIA Y COMERC:0

MODELO ESTANDAR DE CONTROLINTERNO‐ MEC:P

COMPONENTE CORPORATⅣO DE CONTROL ESttRATEGICO
COM PONENTE: DI RECCI O}IAM I ENTO ESTMTEG lCO

ESTANDAR: I*oorIo oe GESI6N PoR PRocEsos

FORTMATO: tleterminaci6n Productos, Ctientes y/o Grupos de lnter6s- Proceso/Subproceso

46N° :

MACROPROCESO:GEST10N ETiCA岬
「
EGRAL DEL ttALEhlFO HUMAN0 CODIGO:

PROCESO:ADMiNISTRAC10N DEL PERSONAL COD:GO:

SUBPROCESO:GEST10N DE LEGAJOS DEL PERSONAL CODlGO:

PROCEDIM:ENTOS:1‐ CONFECCiON Y ACTUAL:ZAC10N DE LECA」 OS

Producto Caracteristicas del Producto Clientee y/o grupoe de lnter6s

Legajo

Et hgajo persona[ de cada funcionario debe

estar compteto, detatlado. Contener

documentaciones actuatizadas, tegibtes y

fidedignas

Funcionarios Permanentes, Comisionados

y Personal Contratado

Dependencias del Ministerio de lndustria

y Comercio

Secretaria de [a Funci6n P0btica

Contratoria GeneraI de ta Rep{btica

Poder JudiciaL

Foja de Servicio
DetauadO,ctaro,prαコso,certero,que

refleje et contenido detlegajo

Funcionarios del Ministerio de lndustria y

Comercio

Direcc'i6n de Tatento Humano

Ministerio de Hacienda

lnformes de funcionarios
Detallado, claro, preciso, certero, que

refbje e[ contenido det bgajo

Dependencias det Ministerio de lndustria

y Comercio

Secretaria de [a Funci6n P(btica

Contratorfa GeneraI de ta Rep0btica

Poder Judicia[

Elaborado por: D{recci6n del Talento Humano/Coord. Gral. ,ilEClP Fecha: OglOSl2Ol9

閥 sado por:EqulPo Tとnico MECIP(Acta FrM N° 24′19)y COmit● de Procesos(Acta CP N° 2′19)

Fecha:16′ 05′2019v17′ 05′2019
Aprobado po『:Comite de Conttd inけ ,o Acta g現哺諦終Q Fecha:17/05′ 2019
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INSTITUC10N:MINISTER:O DEINDUSTR:A Y COMERCiO

MODELO ESTANDAR DE CONttROL:NTERNO‐ MEC!P

こ6M16N亡 十ヽ二こ6良16RATIヤ65亡 こ6NttROL Ё二十RATここ|こ6
COMPONENTE: DIRECC!ONAMIENttO ESTRATEGICO

ЁζミkNDAだ:    MbbELO bЁ こESfi6N Po良 IROこ亡ζ6ζ

FORIviATO: Determinaci6n lnsumos Proveedores Proceso/SubProceso

lf ;" '*- *- --4f
6N E「 lCA IⅢEGRAL DEL TALENTO HtlMANO CODIGO:

PROCE50:ADMINISttRAC10N DEL PER50NAL ilolco:
SUEPROCESO: GESTI6N DE LEGAJOS DEL PERSOML c6otco:

PROCEDIMIENTOS:1‐ CONFECC:ON Y ACTUALIZAC10N DE LECAJOS

lnsumo Caracteristicas del lnsumo Proveedores

Curriculum Vltae. Actualizado, tegible Y detallado.

Funcionarios Permanentes,

Comisionados Y Personal

Contratado

Documentos Personales Y

acad6micos.

Legibtes, fidedignos, autenticados y/o

visados.

Funcionarios Permanentes,

Comisionados Y Personal

Contratado

Copias de Decretos.
Dootmentos oficiates imPresos,

actuatizados, legibtes, autenticados.
Presidencia de ta RePribtica

Copias de Resotuciones.
Doanmentos oficiates imPresos,

actuatizados, legibtes, autenticados.
Seσetara General det MIC

lnformes de actividades.

Doo:mentos originates, Putcros,

detallados, precisos, debidamente

firmados y presententados

mensualmente conforme a [as

normativas institucionates vi gentes.

Personal Contratado

ぃ,6 0ELO霧
釧直

ヽ

Doomentos oficiates imPresos,

detattados y rubricados por las partes

afectadas. Acordes a las [egistaciones

vigentes relacionadas. Autorizados por

[a Mixima autoridad lnstitucional y [a

Secretaria de la Funci6n P0btica.

Personal Contratado

Jel Talento Humanoκ 00rd.Gral.MECIP  Fecha: 08ノ 05′2019

薇
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い
・
＞
ヽ

co MECiPtActa FrM N° 24` 19)y COmit6 de proCesos(Acta CP N・
2′19)
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Inteeral del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

'N:М

INIST口RIO DE:NDUSTR:A Y COMERC:0

MODELO E¶ANDAR DE CONttROL INTERNO¨ MEC:P

COMPONENTE CORPORAnVO DE CONttROL ESTRATEGICO

Defi nici 6n Activi dades en los Proces os / S u bproces os

48

l卜

「

EGRAL DEL TALENTO HUMANO

PROCESO:ADMINISTRAC:ON DEL PERSONAL

sactividadesaserreatizadasparaelregistro,antecedentesy

del personat, para lograr e[ proesamiento adecuado de los documentos.

GEST10N DE LEGAJOS DEL PERSONAL

OBJETIVO: Elaborar y mantener actuatizada la ficha del personat, conforme a los Decretos, Resotuciones,

documentos y datos personales de tos funcionarios-

PROCEDIMIENTOS: I- CONFECCION Y ACTUALIZACIoN DE LEGAJOS

Poseer inforrniA6n fiAeaigna y detallada de [a situaci6n

laboral det nuevo funcionario.
Recepcionar copias autenticadas de Decretos

y/o Resotuciones.
documentaciones que avaten [a identidad, datos

y acad6mios det funcionario incorporado.documentaciones.

Conocer las caracteristicas y perfil' de cada persona que

cumplan funciones en et MIC a los efectos de establecer

potiticas de personat, tomar decisiones, definir criterios para

e[ ascenso y movitidad, evatuaci6n y catificaciones,

desvi ncttaci6n laboral y as Pectos sociates.

Confeccionar hgajos digitat y ffsico.

Disponer de legajos actualizados,veraces y pロ ョコ50S

Actuatizar tegajos digitat y fisico.

Elaborado por: Direcd6n delttalento Humano/Coordo Gralo MECiP  Fecha: 08′ 05/2019

ie) y Comit6 de Procesos (Acta CP N' 2/19 )

Fecha: 1610512019 y 1710512O19

por: Comite de Control lnterno Acta CCI N' OZ19 Fecha:17′05′2019

ξ
y

Secretario General

MiPlistrio碑 yca“γ
`“

ジ
MECIP

30MPONEhl「 E: DiRECC:ONAMIENttO ESttRA丁亡GiCO

CODIGO:

COD:GO:

CODIGO:

Recepcionar Documentaciones.
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願編
モ・APOpY

:Nousr彙 :A

r rErA RExuAtr GOBIERNO NACIONAL

6榔り

Pι7“↑

櫛

船:NISTER:O DEINDuSTR:A Y COMERC:0

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO'MECIP

CO‖PONEN¬E CORPORATⅣ O DE CONttROL ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MOb亡亡6 DEこ Es丁 :6N POn lROCE50ζ

FORMA丁 0:   ldentificaci6n Tareas en ta Acti宙 dades de los Procesosノ Subprocesos

:卜

「

EGRAL DEL ttALEN丁 O HuMAN0

Recepcionar opias autenticadas de Decretc de

nombramientos, Resolttciones de Contratos y/o

comisionamientos,
Recepcionar coPias

autenticadas de

Decretos Y/o
Resotuciones.

copias autenficadas de Decretos de

nombramientos, y/o Resotuciones de Contratos

bir copias autenticadas de Decretos de

y/o Resotuciones de Contratos

lnformar at funcionario prlbtico sobre las

doq.rmentaciones que debe presentar.

la doormentaciones soticitadas.

Digitatizar las doctrmentaciones recepcionadas.

Ubicar tas doo.rmentaciones conforme at sistema

copias autenticadas de

Remitir tas documentaciones recepcionadas a [a

Secci6n Legajos.

Reci bir documentaciones

las docr.rmentaciones recepcionadas.

.Gralo M口 C:P  Fecha: 08/05′ 2019
°24/19)y COmi“ de Pr∝ esclActa CP N°

憲 銃 FT″ 1

'C**ta 
O. nOrmistacnn Y Finanzas

Cοz″

ヽ／
　
″．

30DIGO:

pRocEso: ADMI Il lsTRACldN DEL pensoNlu CODiGO:

JOS DEL PER50NAL CODlGO:

PROCEDiMIENTO:1‐ CONFECC:ON Y ACTUALiZACiON DE LEGAJOS CODiGO:

Ｎ

　

」●

||‐ ||||  |‐  ‐‐|:| 
‐
|‐

‐Actlvidad

l‐

‐
|・  |‐ | ―■・  |

1
l da

Sdicitar

documentaciones.

8 dfas

l dia

Confeccionar tegajos

digitat y fisico.
3 dias

４
　
夢

ヽ
資
ヽ

Recepcionar

R\&1$il(e"t"ciones'

l dfa

l dfa

digital y ffsi∞ .

l dia

ヨビo Po
Fecha:
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‖:NISrER10 DE:NDuSrRIA Y COMRC10

MODELO ESTANDAR DE CONTROLINTERNO・ MECP
CO牌ONEtt CORPORATIVO DE CON「 ROL ESTRAIGICO

srAmm: nooq-o oe crlir6x poi pnocEsos

lnforme hoceso/ Subprrco - Gnpos de inters lntErm y Extemos

50

Funcionarios Permanentes,

PersonaI Contatado del Ministerio

de lndustria y Comercio,

y Funcionarios Comisionados.

De acusdo a la YigeEia

llomEtiYas y disposidonG

bgates Yigmtes r€tacionadas

atfuncioEio FrUi@ y

pe6oml. @ntEtado.

Laborat, Ley det Presupuesto

Funcionarios Permanente9,

Personal ContBtado det Minlsterio

de lndustrla y Comercio,

y Funcionarios Comisionados'

por Resotud6n N。 34′ 2010.

Normas y Politicas

internas de operaci6n.

Fucionarios Permanentes,

PersonaI Contntado del Ministerio

de lndustria y Comercio,

y Funcionarios Comisionados.

Resotucidn No 1458/2014 por ta cuat se

aprueban tas Potiticas de Tatento

Humano.

Pol.iticas de Talento Humano.

Funcionarios Permanentes,

PeRonaI ContGtado det Minlsterio

de lndustria y Comercio,

y Funcionarios Comisionados'

1151/2018 por ta cuatse

et uso exctusivo de Formatos det

lP para Manuales de Procedlmientos

Manuales de Funciones.

l',lormas de Requisitos

minimos pan Sistemas de

Controt lnterno . Modeto

Est6ndar de Controt lnterno

(MECTP).

Alta Direco6n.

Funclonanos Permanentes,

Personat Contratado det Ministe百 o

de lndustna y comerdo,

Funcionarios Comlsionados'

Aprobados por Resotuci5n.Cddjgo de Buen Gobierno Y

C6digo de itjca lnstitucional.

DirEccim G€neGt de

Administraci6n y Finanza.
Dirci6n Dirci6n deTabnto

Humarc.

Direcci6n Geneat de

Administracldn y Finamt,
Direcci6n de Tatento Humano.

Resotucion de Procedimientos del

Subproceso Gesti6n de Legajos det

Personat

Dffentoqrcrcghmsb
los PrcGdimiqrt6 a ss

rcatiadc.aci6n del procco.

Personal Contratado det Ministerio
1457′ 14 pOrla cuatse

Manual Esい 彎 i∞ de

lnrOmta“ n y Comunicad昴 .Requerimientos Para
cumpllmiento de

obligacione3 dc

informaci6n.

Funcionarios Permanentes,

Personal Contratado det Minlsterio

de lndustria y Comercio,

y Funcionarios Comisionados,

Documentos integros oficiates,

0escripci6n ctara, precisa y o(acta.

¨ Tatt Ta:en"Humanot● ●rd.Cral.MECI__Fecha=08Ю 5′2011

Ern N' 2.u19) y cmir6 dc PIgrsqQqF cP

弩

J ′ガ翡機〔ヽ  ■

■ ＼撹無鯛【三ご,

静

ario General

de Administraci6n y Finanfr6in;sserio dc yC¨ dο

◎ 鮮

慣 ROPROCESO:GEST10N E「 ICA INFECRAL DEL TALENrO HUMANO COD:は

"ROCESO:ADM!NISTRAC10N DEL PER50NAL
COD:69

;U8PROC50:GEST10N DE LECA10S DEL PERSONAL COp:CO

"ROCD:MIENrO:1‐ coNFECC10N Y ACTuALIZAC10N DE LECAJ05
CODlCO

t4,0ア lgen y′ ●■r,poS OC

■ |‐ |■ inter■ ||■■■.

1 lequerimientos Legales.

Cons●敏

“

n Nadonal det Panguay

0i ariamentepor los funcionarios de ta

lstitucidn.

Diariamente

Oi ari amente

Dia riamente

3
磁sp“ icion“ Docmqrtos Epatdatorios y

sistmas.

Curiotum \6tae,dmtmmtxiorEs
pesonates y ud6nies

団a● amm

Diariamente
R6obcion6

Diariamente

Funcionari6
Diariamente

,rtemmndos, l{,otE,

d@lHt6, lnfom.
Di a ri am ente

Fecha:16′05201' y17′052019

alcedo
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Intesral del Talento Humano

Goneral de Adminiskaci6n y Finanzas
Mi"お ,〔輌θた y cθ籠凌

“

感

MODELO LttFttDAR DECONrROLiN「 ERN01 MECI

YAC「 UALIZAC:ON DE LECAJOS

Dlreccl“ det Talento

Humano
Copias autentiadas de

deoetos yresolrciones

凰 Jefe det Departamen0

det Fersmat recibe las copias autenticadas

de tlecretm y/o Resducjones de

nornbranientc, codtratos Y/o
omisionamient6 de Secretaria C'eneral

Luego remite tas @fias

y/o @misionamientG.

RecepaOnar cOpas

cotias auteriti@das Decretoc

y/o cornisioflamiefl to6.

autenticadas de Decretc &

y/o @misionamientc-

y sc*icita at furrcionario insporado a la

institucirin sobre ta &qrrHtaciones qu€

(81dお h5bles ttra su ttaJo PCOnaL

Soticitar doomefltacion€s.

Legajm digitates y fisios

a escanear todas las doGrmentacion€s

recepciorndas de modo a <rear un bgajo

digital conduido esta atividad se ardlivan

hs doormentos en carpetas personalizadas

m base a m sistema & ardlivo de or&n

I雷 喬』謝き
・`C・ APOPY

Ｏ
ｏ
”
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Procesos del Macroproceso Gesti6n Etica
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ド
Ec

゛

Iか
V

Direcci6n det Talento

Humano

Departamento de

Administraci6n

det Personal

Copias autenticadas de

decretos, resotuciones,

documentaciones

personates y acad6micas

de los funcionarios

Se recepcionan las copias autenticadas de

Decretos (De designaciones, destituciones

jubilaciones ),Resotuciones (de

ignaciones, Bonificaciones, Descuentros,

, Renuncias, Trastados def initivos,

ionamientos, Capacitaciones y viajes

exterior) y Copias autenticadas y/o
de documentaciones Personates Y

copias autenticadas de

ｏ
■
″２
４
Ｆジ

Recepcionar

Documentaciones.

Departamento de

Administraci6n

de[ Personal

jefela det departamento remite las

a[ responsabte de [a Secci6n Legajos.
Remitir las doGrmentaciones

recepcionadas a [a Secci6n Legajos.

Secci6n Legajos
Direcci6n del Tatento

Humano

Copias autenticadas de

Decretos, Resofu ciones,

Documentaciones

personates y acad6micas

de los funcionarios

E[ responsabte de [a Secci6n de Legajos

recepciona las copias autenticadas de

Decretos (De designaciones, destituciones

y/o jubitaciones),Resoluciones (de

, Bonificaciones, Descuentros,

Renuncias, Trastados def init'ivos,

ionamientos, Capacitaciones y viajes

exterior) y Copias autenticadas y/o
de documentaciones Personates Y

, remitidas por su superior

Direcci6n del Tatento

HumanoLegajos digitates y fisicos

Et responsabte de la Secci6n de Legajos

procede a escanear todas [as

documentaciones recepcionadas de modo a

crear un tegajo digitat, conctuido esta

atividad se archivan tos documentos en

carp€tas personalizadas en base a un

sistema de archivo de orden alfab6tico-

Actuatizar tegajos digitat Y

fisico.

to HumanorC∞ rd.GrJ.MEC:P
Fecha:16/05′ 2019y17′05′ 20

de Controlinterno Acta CCI N・
Fecha:17′ 05ノ2019

玲
゛

Mね僣麟rio″ hα
“
磁 yC― gio

l dia

N/A

、

♂ヽ

Direcci6n det Tatento

Humano

l dia

5

)igitatizar las documentaciones

ecepcionadas.
l dia

Jbicar tas documentaciones conforme al

iistema de archivo.
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〔:MINISIER10 DE INDUSTRIAY COMER00           1           1‐
              MObЁ 亡OL針氏NDA威 OЁ こ6NヤROLi氏十亡RNb:MEC"

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESNoN

INTEGRAL D日L TALENIO HUMAN0

REG:STRO DE LEGAJOS DEL PERSONAL

Recepcionar copias

autenticadas de

Decreto6 y/o
Resoluciofles

mpias autenticadas de Decret6 de

, Resoluciones de contratoc y/o

copias autenticadas de Decretoa de

,y/o ResoLdones de Contratos

copjas autenticadas de Decretos de

y/o Resoluciones de Contratos

Informar al funcionario priHico sobre las

dgital y fisi∞
las docurnentaciones conforme al sistema

Recepcionar

D,oflmentaclones

Recepcionar copias autenticadas de

igitatizar las documefltaciones recepcionadas.

las documentaciones conforme al sistema

CP N° 2/19)Fecha:16/05/291,V17/052019

Secre

de Admiriistracidn y Finanzas ムイイ●ぉtai9 dし
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lNST:TucioN:M:NiSTERIO DE INDuSTRIA Y COMERCiO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL:NTERNO‐ MECIP
COMPONENTE CORPORAttIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIOMMIENTO ESTMTEGICO

Esr]INDAC**-moorlo or cisloN Cori inocisoi "

FORMATO: Determinaci6n Productos, Ctientes y/o Grupos de lnter6s- Proceso/Subproceso

46N・ :

MACROPROCESO:GEST10N Er:CA IN「 EGRAL DEL TALENTO HUMAN0 COD:GO:

PROCESO:ADMiNiSTRAC10N DEL PERSONAL COD:GO:

SUBPROCESO:GEST10N DE LECAJOS DEL PERSONAL CODIGO:

PROCEDiMIENTOS:2‐ CONFECC10N DE FO」AS DE SERⅥ C:OS EINFORMES

Producto Caracteristicas del Producto Ctientes y/o grupoo de lnteres

Legajo

Et tegajo personal de cada funcionario debe

estar compteto, detatlado. Contener

docr.rmentaciones actuatizadas, legibtes y

fidedignas

Funcionarios Permanentes, Comisionados

y PersonaI Contratado

Dependencias det Ministerio de lndustria

y Comercio

Secretaria de [a Funci6n P[btica

Contratorfa GeneraI de ta Rep(btica

Poder Judiciat

Foja de Servicio
Detallado, ctaro, preciso, certero, que

refteje e[ contenido det legajo

Funcionarios del Ministerio de lndustria y

Comercio

Direcci6n de Talento Humano

Ministerio de Hacienda

lnformes de funcionarios
Detallado, claro, preciso, certero, que

refteje e[ contenido det tegajo

Dependencias del Ministerio de lndustria

y Comercio

Secretaria de [a Funci6n Pfbtica

Contralorfa Generat de ta Repribtica

Poder JudiciaI

Elaborado por: Direcci6n del Talento Humano/Coord. Gral. llEClP Fecha: OglO5l2O19

R(Ⅳisado Por:Equipo Tと nico MECIP(Acta r「 MN° 24′19)y COmit`de Procesos(Acta CP N° 2′19)

Fecha:16′ 05′2019y17/05′2019

Aprobado po「 :Comite de Conす ol in_trnO Acta s邸腱襲基ど′19 Fecha:17r05′ 2019
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Integral del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

:M:N:STERIO DEINDUSTR:A Y COMERC:0

MODELO ESTANDAR DE CONTROLINTERNO口 MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONttROL ESttRATEGICO
COMPONEⅢE: DIRECC10NAMiEⅢ O ESTRATEGICO
ESTANDAR:    MODELO DE GES丁 10N POR PROCE50S

FORMATO:    Detemninaci6n lnsumos Proveedores Proceso/Subproceso

N・ :          47

|卜

「

EGRAL DEL TALENTO HUMANO

PROCEDIMIENTOS:2‐ CONFECC:ON DE FOJAS DE SERⅥ C:OS EINFORMES

tegibte y detallado.

Funcionarios Permanentes,

Comisionados y Personat

Contratado

Documentos personates y

acad6micos.

Legibles, fidedignos, autenticdos y/o

visados.

Funcionarios Permanentes,

Comisionados y Personal

Contratado

Doormentos oficiates impresos,

actualizados, tegibtes, autenticados.
Presidencia de la Rep`bliQ

Docr:mentos oficiales impresos,

legibtes, autenticados.
Secretara General del M:C

lnformes de actividades. Persona[ Contratado

originales, putcros,

, precisos, debidamente

institucionates vigentes.

諄 諄
賣

Documentos oficiales impresos,

y rubricados por las partes

afectadas. Acordes a las legistaciones

vigentes retacionadas. Autorizados por

la Miixima autoridad lnstitucional y la

Secretarfa de ta Funci6n Ptibtica.

Personal Contratado

por: Direcci6n del Tatento Humano/Coord. Gra[. MECIP Fecha: OglOSl2Ol9
por: Equipo T6cnico MECIP(Acta ETM N " 24119) y Comit6 de Procesos (Acta CP N' 2/19 )
16/05/2019y17/05/2019
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F詳 Direccidn General de Administracidn y Finanzas
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MECIP

COD:GO:

PROCESO:ADM:NISTRACiON DEL PERSONAL 30D:GO:

5UBPROCESO:GEST10N DE LEGA」 OS DEL PERSONAL EOD:GO:

lnsumo Caracteristicas de[ lnsumo Proveedores

Curricutum Mtae.

Copias de Decretos.

Copias de Resotuciones.
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Y COMERC:0

TETA REKUAI
GOBIERNO NACIONAL

■

■

General de Adminhtraci6n y Finanzas

P」Fgz

COMPONENTE CORPORATⅣO DE CONTROL ESTRATEGICO

E雨 〒薫5雨
'モ

滞〔PROこESOS~~

MACROPROCESO: l卜

「
EGRAL DEL TALENFO HUMANO

PROCESO:ADMINiSTRAC10N DEL PERSONAL
para et registro, antecedentes y actuaci6n

personat, para lograr e[ procesamiento adecuado de tos docrrmentos.

DE LEGA」 OS DEL PERSONAL

uilirrade[persona[,conformea[osDecretos,Reso[uciones,

documentos y datos personates de los funcionanos-

2‐ CONFECC10N DE FO」 AS DE SERⅥ C10S E INFORMES

Brindar informaci6n fidedigna de las caracteristicas y perfit de

cada persona que olmptan funciones en e[ Ministerio de lndustria

Comercio, a bs directivos institucionates o a otras entidades

soticitantes.

Recepcionar soticitud de informe y/o Foja de

Etaborar informe y/o Foja de Servicio

Remitir informe y/o Foja de Servicio.

Archivar informe y/o Foja de Servicio.

Humano/Coord. Gral' lrtEClP Fecha: 08/05/2019

omite de Procesos (Acta CP N" 2/19 )

Aprobado por:Comite de Control:nけ no Acta CCI N° 02′ 19 Fecha:17ノ 05′2019

! Comerci,,

}

|

1

1

1

STITUC:ON:MiNISTERIO DE:NDuSTRIA Y COMERCiO

IAODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO.I,TECIP

COMPONENTE:    DiRECC:ONAM:ENTO ESTRATEGICO

CODIGO:

COD:GO:

CODiGO:
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Formatos del Circuito de Gesti6n por
Procesos del Macroproceso Gesti6n l0tica

Inteeral del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

INSTITUCION:MINISTER10 DEINDUSTRIA Y COMERC10

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP

COMPONENttE CORPORA丁 IVO DE CONttROL ESTRATEGICO

iIO: ldentificaci6n Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

NP:           49

IN「 EGRAL DEL TALEN丁 O HUMAN0

PROrFqO: DEL PERSONAL

DE LEGA」 OS DEL PERSONAL

PROCEDIMiENTO: 2- DE FOJAS DE SERⅥ C:OS EINFORMES

Recepcionar documento.

Recepoonar sdicitud de

inforrne y′ o FOia de

Servicio.

Remiur expediente.

蹂爛 bir expediente.

ldentificar tegajo.

informe y/o Foja de

Servicio

Redactar informe y/o Foja de Servicio-

lmprimir informe y/o Foja de Servicio.

Preparar documentos respatdatorios.

Autenticar documentos respaldatorios.

Remitir informe y/o Foja de Servicio a[

Departamento de Administraci6n det Personat-

Digitatizar acuse de informe y/o Foja de Servicio'

informe y/o Foja

Servicio. Archivar acuse de informe y/o Foja de Servicio

en el, tegajo digitat y fisico det funcionario

afectado-

' mECtP Fecha: 08/05/2019

tAcL Cプ
。
2′19)

Por:Equlp● T“絶nico MECI

6/05′2019y17′ 05′2019

Itarlo General General de

Miれぉr″ゎ′θ

30MPONENttE:DIRECC10NAMIEN丁O ESttRAttEGiCO

5TANDAR:  MODELO DE GEST:ON POR PROCESOS

30DlGO:

00DlGO:

00DIGO:

‐  ‐ |I Attividad ‐| ‐
‐ | ■‐ |   ‐. |■

「 10′
|■11■ |||

【
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●

一

1
l dfa

2
2 dias

Remitir informe Y/o Foja de

5ervicio.
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N° 796/2019

,toDELo esrAxoln DE coNTRoL TNTERNo - mEclp

cor poNENTE coRpoRATtvo oe coNrRoL rsrnaricrco

DeaoEdo a h vigerEia

igente y sus reglamentaciones, Anexo

Normas y Politicas

internas de oper.ci6n.

Nornlatlvas lnternas a

cumptlr por bs fundonanOs

de ta lnsutuci6n.
por Resolud6n N° 34/2010

Direccidn de Tatento Humano

Funcionarios Pemarent6,
Personat Contratado del

Ministerio de lnd6tria y

Comercio, y Funcionarios

Comisiomdos.

N。 1458/201 4 pOr ta ctlat se

tas Polfticas de Tatento

Normas de Requisitos

minimos para Sistemas de

Contmt lntemo - Modelo

Estendar de Controt lntemo
(MECTP).

Resoしc16n N。 1151/2018 Porla cuatse

et uso exclusivo de Fomatos det

para Manuats de Prccedimientos

Manuales de Funcions,

Mdxima Autoridad, Mceministros

y Al.ta oirffiidn.
Funcionarios Peman€nts,

Personal Contratado del

Ministerio de lndt6tria y

Comcrcio, y Funcionarios

Comisionados,

C6digo de Euen Gobiem y

tdigo de ttica lnstitKionat.
Aprcbados por Resotlri6n,

防田わ6n Cenal●

Ahi面sta“ny目腱峰 .

麟口に もn昴n面昴 de Taldo
Hureno.

tloclrlentos E pauatori6 y
sistems,

Cmioitum Mt e,dmrnmtacion€5
pecomhs yaaldrnia

Direccion Generat de

Administraci6n y FimEs.
Dirffci6n de Tatento Humano.

Doqmsto qE leghmeflta

b6 Procdimisrt6 a s
Htiza&6.

Resotuci6n de Procedimientos det

Subproceo Gstion de Legajos det

Personat

Resotuci6n l'f 1457/1 4 por h cuat se

aprueba el Manual Estratfuico de

Comunicacidn.

Fumionados Permnents y

Personal Contratado del

Ministerio de lndEtria y

Comercio.Requerimientos para

cumplimiento de

obligacione de
Personal Contratado deI

Ministerio de lndustria Y

Comercio, y Fqnclonarlor

Comisionados.

Documentos integros ofi ciat6,
06cripci6n ctara, prfiisa y exacta,

機C鍛ヘ
愕
谷
∽

●

1多

惚
] 
ド`

⑮
10C.

Director
Generai de Administraci6n y Finanzas

y cr`"

◎ 鰤 I |

): lnfm Pmceso/ 56p.oceso - Grupos de interB lnteftE y Ext€rffi

Funcionarios Permanentes,

Personat Contratado det

Ministerio de lM6tria y

Comrcio, y Funclonarios

Comisionados.

Ministerio dc
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mODELO〔養ごANDAR DE CONTROLINTERNO‐ MECiP

toMPo正維 こ6むORAWO b亡

“

―
[bEこE5n壺

PROCED:M:ENrくヽ

Disdわ de R‐
“
dminos
93

olttin dd

Sistma de m6a &
mtEda ltrtm de la

Direi6n de Talstto

Humm
l.lcbollrmocrdm

det Oepartammto de

Admidstnciin del PsoBt r<lbe e(

do@Mto Por €( @t 5e soticita b Foi a

de Sfiicio Y/o lnfm- kego mite
las @fi6 a[BPor6abh de b Ssi6n

Legaj6.
Rcpcimr solicitud de

y/o Foia de sflicio.

―

“

de LcaJos

et do@trmto Por e{ @t se

(a foja de sflicio Y/o infore

SubpaD@
D6vimhci6n de{

P6sE(
S€i6n Legaj6Legaio, Foia de Ssio'o

e lnfme

…

sed6n de LcaJos

lE@re a su udrirc lisi@, idsttifi@ b

Grpeta detfffiimuio del oat *
sticita iqfmm. Redrcta la foja de

ffiicio Y/o infm de mHdo a lo

reqsi&oe{PedidoYabs
dootmtebm desu kgajo.

ta redaci6n se imPrime e( doqlrlmto, Y

de s rffirio se imPrire el tegajo

iFonne y′o Fola de

S― o0

nilrinr&m yloFoia&

El嘔 pOnsabL de ta S“ J6n de咆 可 OS

tmite a su superitr inmediato et

infm Y/o foja de ffiicio impreo

judo q lrs &orllHtos ePaldataic

Rmitir infore Y/o Foja de

Ssvicio al lkpartaffitto de

Admidstffi{in del PffiBL

百戻昴扇冨面冨冨L Sd6n de Lttal“

procedea eomr et rue de(irfm
y/o foja & scicio mitido, gGrda 6
el kgajo digital det fuGiffiio af<tado

y fimltrHrte arddva el infom m e(

Oigitatiar rue ae infome Y/o

ArdriYilaffi&idm Y/o

de ServkiO en et hal。
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Formatos del Circuito de Gesti6n por
Procesos del Macroproceso Gesti6n f,tica

Integral del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

:NS口TUC10N:MINl、 :LK:O DE INDuSTRIA Y COMERC10                          1

MODELO E¶ANDAR DE CONTROLiNTERNO‐ MECIP

COMPONEN¬E CORPORAWO DE CONrROL DE GES■ON
COMPONEN「 E: ACr:Ⅵ DADES DE CONrROL

STANDAR:   PROCttD!MIENrOS

FORMATO:  Dヽ 輛o de ttograrrlla
N・ :                      94              1

MACROPROCESO:GEST10N EnCA INTEGRAL DEL TALENrO HUMANO ∞酬60:

PROrFヽo:ADMIN:STRAC10N DEL PERSONAL COD160:

SUBPROCESO:REGISTRO DE LECAJOS DEL PERSONAL COD160:

PROC口DIMIENrO:2‐ CONFECC10N DE FO」 AS DE SERVICiOS E:NFORMES COD160:

1

Recepcionar

sdiduld de lnfonlte

y′o Ftta de

Servido.

Recepcimar doomento. 〇
‐

〇 hu01ln

kmiur expediente. ）□
□

Operacion /

Ploceso
Recibir expediente. 中

◇ Decls:On

informeElaborar

FoJa de Serviclo

ldendiCar legaio. ‐―
‐
）□

Redactar informe y/o Foja de Servicio.

ロ lnformeslmprimir informe y/o Foja de Servicio.

Preparar doementG respaldatorios,

→

Sentido

de la

inbrlnacbn
Autenticar documentos respaldatorios.

日
Archivo de

datos3
RemiurinfOnne yノ o

Foja de Servido.

Remitir informe y/o Foja de Servlcio al

Departamento de Administraci6n del Personat. 印

ArchiVar inforrrte

yノo Foa de

Servido.

Digitalizar aorse de informe y/o Foja de Serviclo. ↓
何‐‐｝‐‐

顆
Multi

documento

ArchiVar actlse de infonrle yノ o FOja de Servicio en

et ttaJo dgitat y fisico del funciona百 o afαttdo.

∪ Conector

Fln det procedimiento 〇
Elaborado por: Direccirin del Tatento Humanorcoord. Gral. ,iEClP Fecha: 08/05/2019

蔦而面面百肩百両藤両面蔽
=薦
画面画面面面戸百面

… …

ta cP N° ν19)Fecha:16/05/2019y17/052019

Aprobad6 p“ :cOnite de Control hter"亀 erN・ Qνア ヾ い 理 ≧ 菫 狸 ヘ Fecha:17ノ 05/2019
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Anexo de la Rcsoluci6n

N° 796/2019

TE,A MEtrPApoPY
HA {EMu

MECIP
口

■
rErA RexuAr
GOBIERNO NACIONAL

ざ
ま

General de Administracion y Finanzas

M:NiSTERIO DE INDuSTRIA Y COMERCIO

mootlo rsrAxbAi DE coNTRoL INTERNo - Ir{EclP

COMPONENTE CORPORAT:VO DE CONTROL ESttRATEG:CO

'MCROPROCESO: 
GESION TTICI INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO

STJBPROCESO: GESToN DE LEGAJOS DEL PERSOML

PROCEDIMIENTOS:3‐ ARCHIVO DE:NFORMES DE ACTIVIDADES Y CON「RATOS

Clients y/o gruPos de Inter6s

ftrnclonarios Permanentes, Comisionados

y PersonaI Contratado

Dependencias det Ministerio de lndustria

百画両面面葛而面さCada fundonatto debe
estar compteto, deta[tado. Contener

doementaciones actuatizadas, legibtes y

fidedignas
油籠stetto de industna y

Comercio

Direcci6n de Tatento Humano

Ministerio de Hacienda

DetauadO,ctaro,premso,certero,que

refteie el cOntenido dettega,o
Foja de Servic10

Dependencias det Ministerio de lndustria

Y Comercio

Secretaria de ta Funci6n Ptbtica

DetauadO,ctaro,prα mso,certero,que

rettje et contenido det● ga,olnformes de funcionarios

三: 08′05′2019・ ・ ― ‐―
                                          ´ R、 1

鷲話藷話百三七轟薇面覆而冨面面画薫百百雨
雨可面薫所薫面而百謳面蔽悪蔵 (Acta CP N°

2′19)

:Ξ重重!」三聖二

`」

ニ
Fecha:17′05′2019

Pbdto Man

ぽ

Productos,Clientes yノ o Grupos de interes― Proceso′ Subproceso

謗
ス

y Com*cl,
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■TETA REKUAI
■ GOB:ERNO NACiONAL

働 00'

3く
ll:::〕:::`11.gell量

ced°

MINISTER:O DE:NDUSTR:A Y COMERC10

МODELO ESTANDAR DE CONttROL:NTERNO口 MECiP

COMPONEN¬E CORPORATIVO DE CONttROL ESttRATEGICO
COMPONENTE: DIRECC10NAMIENTO ESTRA

ESttANDAR:    MODELO DE GEST:ON POR PROCE50S

fO: Determinaci6nlnsumosProveedoresProceso/Subproceso

|卜

「

EGRAL DEL TALENTO HUMANO

PROCEDiMiENTOS:3‐ ARCHIVO DE INFORMES DE ACTIⅥ DADES Y CONTRATOS

Funcionarios Permanentes,

Comisionados y Personal

Contratado
Actualizado, tegibte y detaltado.Curricutum \fitae.

Funcionarios Permanentes,

Comisionados y Persona[

Contratado

Legibtes, fidedignos, autenticados y/o

visados.

Documentos personates y

acad6micos.

Presidencia de ta Repribtica
Documentos oficiales impresos,

actuatizados, legibtes, autenticados.

Secretara General del MIC
Doormentos oficiates impresos,

actuatizados, legibtes, autenticados.

Personal Contratado

Documentos originates, putcros,

detallados, precisos, debidamente

firmados y presententados

mensualmente conforme a las

normativas institucionates vigentes.

lnformes de actividades.

Personal Contratado

y rubricados por [as partes

afectadas. Acordes a las tegistaciones

vigentes relacionadas. Autorizados por

Mixima autoridad lnstitucionat y la

de la Funci6n Pこ blica.

Contratos.

TIELDELO$glt$L

por: Direcci6n del Talento Humano/Coord.Gral.MECiP  Fecha: 08ノ 05ノ2019

por: Equipo T6cnico MECIP(Acta y Comit6 de Procesc (Acta CP N " 2/19 )
16′05/2019y17/05′ 2012

por: Comite de Control I

secretano Ceneral
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Formatos del Circuito de Gesti6n por
Procesos del Macroproceso Gesti6n 6tica

I del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

:NSTITUCiON:M:N:STER10 DEINDuSTRIA Y COMERC10

MODELO ESTANDAR DE CONTROL:NTERNO"MEC!P

COMPONENTE CORPORATⅣO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONEME: D:RECC10NAM:ENTO ESTRATЁ GICO

ヒS〒ムNb瓜蒔「
~~‐

FORMATO:

N° :

MODELO GEST:ON POR PROCESOS

Definici6n Actividades en bs Procesos′ Subprocesos

48

MACROPROCESO:GES丁 10N EriCA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:

PROCESO:ADMINISTRAC10N DEL PERSONAL COD:GO:

OBJETIVO: Organizar y gestionar todas las actividades a ser reatizadas para e[ registro, antecedentes y actuaci6n

del personat, para [ograr et procesamiento adecuado de los docr:mentos.

SUBPROCESO:GEST10N DE LEGAJOS DEL PERSONAL COD:GO:

OBJETIVO: Elaborar y mantener actuatizada ta ficha det personat, conforme a [os Decretos, Reoluciones,

documentos y datos personates de los funcionarios'

PROCEDIMlENTO: 3‐ ARCHiVO DEINFORMES DE ACTIVIDADES Y CON「RATOS

Recibir informes y/o contratos
S a lva gua rda r tas documentaciones i ns tituciona [es y m antener

actuatizados tos legajos de bs funcionarios.
Digitatizar y archivar

Enviar informes at Departamento de Rendici6n

de Cuenta- Direcci6n de Contabitidad
Generar evidencias para respatdar [os pagos procesados.

@tabntoHumano/Coord.Gral.r^EclPFecha:o8lo5l2o19
Revisado por:EquipO Tと nico MECIP(Acta ETM N° 24′19)y COrnit`de Procesos(Acta CP N° 2′19)

Fecha:16′ 05′2019y17/05ノ2019

Aprobado por:Comite de Controlinterngc Acta CCi N・ 02′19 Fecha:17r05′ 2019

t

Mi73お trio αθ ! Comeni.
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Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

ぼ機 'PAPO畔

|ヽOuSTR:A
Y COMERCt0

■ TETA REKUA:
口 60B:ERNO NAC:ONAL MECIP

ぎ

:NS丁lTUC:ON:MINISTER10 DE INDUSTRlA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONttROL INTERNO‐ MECIP

COMPONENTE CORPORATlVO DE CON「ROL ESTRATEGICO
COMPONENTE:D:RECC:ONAM:EMO ESttRA丁亡G:CO

ESTANDAR:   MODELO DE GES丁 :ON POR PROCESOS

FORMATO:  ldenttncad6n Tareas en ta AcLividades de bs Procesos′ Subprocesos

N°:           49

MACROPROCE50:GEST:ON E「 iCA IN「 EGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:

PROCE50:ADM:NISTRAC10N DEL PERSONAL CODIGO:

SuBPROCESO:GEST10N DE LEGAJOS DEL PERSONAL CODIGO:

PROCEDIMIENTO: 3‐ ARCHiVO DE:NFORMES DE ACTIⅥ DADES Y CONTRAttOS

1

Recibir informes y/o

contratos

Remitir contratos originales y/o lnformes de

actividades
l dfa

2 Digitatizar y ardtivar

Escanear informes y/o contratos
3 dias

Ardrivar informes y/o contratos

Remitir informes a[

Departamento de Rendici6n

de Cuenta- Direcci6n de

contabitidad

Remitirinforrnes at Departamento de Rendid6n de

Cuenta‐ Direcci6n de Contabitidad
l dfa

!mprimir y ardtivar acuse

閥 sado por:Equipo T`cnico MECIP(Acta rrM N° 24ノ19)y cOrni“ de Proces∝ (Acta CP N° 2′19)

Fecha:16/05′ 2019y17′ 05′2019

Aprobado por: Comite de Control lnterno
a

^ -O-J

Acta CCi N・ 02′19 F∝ ha:17/05′ 2019

ES JO{JIA FIEL DEL

de Administraci6n Y Finanzas

IIο ]Pごraz

elaboiado por: Direcci6n del Talento Humano/Coord. Gral. llECtP Fecha: O8lOSl2O19

Rご
"

yComr'''
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Formatos del Circuito de Gesti6n por
Procesos del Macroproceso Gestitin l0tica

Integral del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

rruUrO: rnf.i.mu I Subprrero - Grupoc CC lmerS lntemc y Extemos

3‐ ARCHtt DEINFORMES DE ACnVIDADES Y

DeaojerdoahvigerEia

Funcionarios Permanentes,

Personat Contratado det Minlsterio

de lndustria y Comercio,

y Funcionarios Comisionados.

lbrmativas y dispoEicionG

legales vigent€s relacionadas

at furionario pubucD y
personat contrabdo.

1626/00 de la Func16n P6blca,

vigente y sus regtamentaciones, Anexo

Funcionarios Permanentes,

Personal Contratado del Ministerio

de Industria y Corrercio,

y Funcionarios Comisionados.

por Resolud6n N。 34/2010.

Normas y Pol{ticas

internas de operaci6n.

Direcci6n de Tatento Humano

Funcionarios Permanentes,

Personat Contratado det Ministerio

de lndustria y Comercio,

y Funcionarios Comlsionados.

Resotuci6n N0 1458/2014 por ta cuat se

aprueban las Potiticas de Tatento

Funcionarios Permanentes,

Personal Contratado det Ministerio

de lndustria y Cornercio,

y Funcionarios Comisionados.

1151/2018 pOr L cuatse

el uso exctusivo de Formatos del

para Manuates de Procedimientos

Manuates de Funciones.

Normas de Requisitos

m{ninos para Slstemas de

Controt lnterno - Modeto

Estiindar de Controt lntemo
(MECTP).

Autoridad, Viceministros

Atta Direcci6n.

Funcionarios Permanentes,

Personat contratado det Minlsterio

de lnd6tria Y Comercio,

y Funcionarlos Comisionados'

Aprobados por Resolucion,C6digo de Buen Gobiemo Y

C6digo de ttica lnstltucionat.

Dirccci6o Generat de

Administrad6n y Finan:as.

Direai6n Direcci6n de Tatento

Humarc,

DirecoOn Ceneral de

Administrad6n y nnanzas.

Direcd6n de Talento Humano

Personat Contratado det l'{inisterio

de lndustria Y Comercio.

Resolud6n N° 1457/14 pOr ta cuatse
Maffit Estratdco d€

lnfomxion y Corruniaci6n.Requerimientos para

cumplimiento de

obtigaciones de

inforrnaci6n.
Personat Contratado det Minlsterio

de lndustria Y Cornercio,

y Funcionarios Comislonados.

Documentos integros oficiates,

Descripci6n ctara, prtrisa y exacta.

pc: Dircccilh del T.lento

“
も
む
０∽
”

|“麟
"yC麟
´

ザ
MECIP

NS― lCuoN:側 N:SIER10 EE IHDuSTRIA Y COMER00

MODELO ESTANDAR DE CONTROLINTERNO‐ MEC:P

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL EsTMTtGrcO

VにROPROC5Q G6■ ON EnCA:N「 EGRAL DEL TALENrO HOMN0

'ROGO:ADM:N鋼田Aα6N DEL PER501uL

CO圏00
COD160

;U3PROCESO:Gb‖ ●N DE LECA」 OS DEL PERSONAL CODIG0

?fllilf』TT: ●11闘:臨:牌‖譜||
・ (1)fechale‐ ‐Enlr",

|■‐‐●POrlodicllad. |・・

Constituci6n l{acialat d hr4uay

Diariamente
rmaモ :va5 1ntじ「:i● dヽし u:「 lPu:

por los fundonanos de ta

instltud6n.

Diariamente

Diariamente

Diariamente

Disp“mes DooJrn€nt6 r€sPa6atoric Y

sistemas,

cOnmtOs Mensualrnente

:nforrles Mensualrnente

lequerimientos para la

rperaci6n del proceso.

DoqrflEnto que r€gb]nenEl

106 Pr1ocdimienG a ser

reatiado.
Subproceso Gesti6n de Legajos det

PersonaI

Diariamente

5

Diariamente

l enDrand6, ibhs,
dcmstc, lnfffi.

Diariamente

2J19'          Fecha:16r05′ 201l y 17Ю 5′
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Formatos del Circuito de Gestir6n p.or
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8

黎
爾

」
一秒

コ¶蕎計 'C・^'OpY
ジ
MECIP■

ロ L諮熙 食kc.ONAL
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ユ
〇
〇
①
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巴

i,IACRoPROCESO: G6ll CODIGO:

c6…
sUBPROCESO:RL● 1ゝ :

CON「RATOS

(7)Cargo Rザ六 |‐
| |11島と::きま■

|||て 8メ|■「
||‐
'112'二
|::sl l l |||IⅢl111 11二

l da
Subproceso Gesti6n de

Contrato6 det Personal

Departamento de

Adrninistraci6n det

PersonaL

Direcci6n detTabnto
Humano

1

Recitir informes Y/o

contrato6

Remitir contrato6 originates Y/o
lnformes de adividades

Et resPomabte det D@. de

Adrninistracion det personat rernite a la

Seccith de tegajos bs contrato6

originates detlidamente firmados y/o tos

informes de actividades de bs

funcionariG aoritrdtadG. Estos ihimc
son recitridoe de forma mensuatd Dpto'

de Liquidaci6n de Salarios

Secci6n LegaJos
Recibir contrato6 originabs Y/o

lntormes de actividades

intema de ta DireccIOn de

Talento Humano

Cmtratod, lnformes de

actividades
3 das

Subproceso Getti6n de

Contrato6 det Personat
Secci6n Legajos

Di面
“

delTamto
Humarp

2 Digitatizar Y ardivar

ficarrcar infomes Y/o
@ntratoc

Et responsaDae oe la )eclm G Lcid;c
esanea toe informs Y/o cofltratos

reo'bid6, posten'ofineote lod ardliva

primeramente de foma digitat y lrcgo de

forma fisica-
Ardlivar informes Y/o

contratos

Et;p.,""H" d. t" S.<don de LegaiG

remite merEualrneote, de foma digitat a

trav6s det correo imtitrrionaL tos

informes Pr€sentados Por tG

furrcionariG aontratados. Luego imprime

lnformes de activi&des,
arue de correos enviadoc

l da
Subfoceso GesU6n de

Contratos det Fersonat
Secci“ L∝aios

Di― l“ delTabto
Humarlo

3

Eh宙arinfOmeS at

Dep―mentO de Rendd6n
de Cuenta― 馴recclon de

Contabibdad

鰤 1■rinfomes at

Depamento de Rend綺
“

de

Cuenta― 馴rem6n de

contablUdad

im「imlry aに mVI acISe_
rcOord.eal_MECP Fech● 08705′ 2019

:t|a: roiosrzotg Y flnsno

ル J70 o Pdrez
*to
y eomeraiouLro cL%RA ARMo#'ni,te,to 

de

Director General

,itt'.$\rZ

fftox: rAtNEqp D€ rNqITL t c{'1El.,u 
fAxoAn be coxrior- rxrenxo - rlrctF

'r.: 
^,D^rrEffiE rnDDnparrvo DE coNTRoL DE GEsn6N

'-...-i ---- -""-;
:-. -:-':,

CODIGO:

CODI∝
〕R(】 IDIr{ENTO: 3-ARCHIVO U[:晋
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Formatos del Circuito de Gesti6n por
Procesos del Macroproceso Gesti6n ftica

Intesral del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COPIERCIO

一ぽ
MECIP

に
，CO?｀

瞑

写

LOntelttAL

SalcedoAbogo M

MiNiS¬圧R:O DEINDuSn:A Y COMERC:0    1            ,

MOI亡LO亡SiANbAtt btt cbN十薇6L INTERNO‐ MECIP

COMPONEN¬E CORPORA丁 lVO DE CONttL DE GEST10N

:卜

「

EGRAL DELttALENTO HUMANO

REGiSTRO DE LEGA」OS DEL PERSONAL

3‐ARCH:VO DEINFORME5 DE ACTIVIDADES Y CONTRATOS

Remitir contratos originates Y/o

I nformes de actividades
Recibir informes

y/o @ntratos Recibir contratos originales Y/o
lnformes de actividades

Escanear informes Y/o contratos

Ardrivar informes Y/o ontratos

Sentido
de la

lntormaci6n
Remitir informes a[ DePartamento

Rendici5n de Cuenta' Direccion de

Contabitidad
Enviar informes at

Departamento de

Rendicion de Cuenta

Direcci6n de

Contabitidad

lmprimir y archivar acuse

Fin del proedimiento

: 08/05/2019

“

ha:16/05′2019y

por: Cosnite de Cmtrol lnterno

抵2鰤が出鵬
Cm酬
“

N雨耐 赫 ly柵酔
&nd

P`ra,:

Secreta General

Com"

Ёζ十バNぬ熊  |16こ 面 MttNTOS       i

FORMATO:  Diseno de Fttograma           l
N・ :           94      1                               1

COD:60:

PROCESO ADM:NiSTRACi6N DE[PERSONAL COD:GQ

C6orco:

こODi60:

Ｎ

●

IⅢI申呻1'電

〇 〇 :nicio′ Πn

E | |
Operaci6n ,/

Proceso

◇
DectsiOn

Digitatizar y ardrivat コ ロ lnfome9

ロ
→

((
Archivo dg

daros

⊂I 饉 Multi

docu:nento

U Conestor

↓○
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Formatos del Circuito de Gesti6n por
Procesos del Macroproceso Gesti6n Etica

del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N。 796/2019

NSTrrUc:oN:MiNISIRIO DE INDuS¬ R:A Y COMERCiO

MODELO ES「ANDAR DE CONTROL:NTERNO‐ MECIP

COMPONEN¬E CORPORA丁ⅣO DE CONTROL ESttRATEG:CO

30MPONEME:D:RECCiONAM:E雨ヽ ESTRATEG!CO

:STANDA員:~~ 
¨
MoDELδ  6ビ GEST16雨 PoR PROCESOS

:ORI{ATO: Determinaci6n Prodrctos, Ctientes y/o Grupos de lnteds- Proceo/Subproco
46

MACROPROCE50:GES丁:ON[「 ICA:NttEGRAL DEL TALEN丁 O HUMAN0 CODiGO:

PROCE50:ADMINiSttRACiON DEL PERSONAL CODIGO:

SuBPROCE50:GEST:ON DE CONttRAttOS DEL PER50NAL CODIGO:

Producto Caracteristicas del Producto Clientes y/o grupo de Inter6s

Contratos de Trabajo

Dodmento oficial impreso, detaltado y

rubricado por las partes afectadas

Personas contradas

Dependencias del Ministerio de lndustria

y Comercio

Acorde a las tegistaciones vigentes

relacionadas

Autorizado por la M6xima autoridad

lnstitucionat y ta Secretarfa de la Funci6n

Publica

ffi Oel ialento Humano/Coord. Gral. MECIP Fecha: o8loil2o19

Revisado po『 :EqulPo T“ nico MECIPIActa FrM N・ 24ノ19)y Comit`de Procesos tActa CP N・ 2′19)

Fecha:16′ 05/2019y17/052019
AprobadoT“ ComittdeCmTIWnor「 Cl三 OZ′ 19

⌒

Fecha:17′ 05′2019

セ
11さ|:rlRMOA
deAdminヽ rad6n y ttnanzas

Secretario General
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I del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

TEIA MBA'E APoPY
HA FEMU

:NDυttRIA
Y COMERCi0

r TETA REKUAIr GOBIERNO NACIONAL MECIP

o Pdrez
tuto
y Comercio

INS‐ΠTUCiON:MiNISILK10 DE:NDUS¬ RIA Y COMERC:0

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO‐ MECIP

COMPONEN¬E CORPORATⅣO DE CONttROL ESTRATEG!CO

COMPONENttE: DiRECC!ONAM:EMO ESTRAttEGiCO

面 画面正
~而
直 」DE面而 雨POR PRO面 6ζ

FORMATO: Determinaci6n I ns umos Proveedores Proceso/ S ubProceso

N° : 47

MACROPROCESO:GEST10N E「 ICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:

PROCБ O:ADMINlSTRAC!ON DEL PERSONAL COD:GO:

SUBPROCESO: GESTION DE CONTMTOS DEL PERSOML COD:GO:

lnsumo Caracteristicas del lnsumo Proreedores

Ley 1626/00 de ta Funci6n P`blica,

C6digo Laborat
Legistaciones oficiales y vigentes Poder Legistativo

Docr:mento por e[ otal se soticita [a

contrataci6n de funcionario/ s

Especifica, detattada y acorde a [a

necesidad det 6rea solicitante
Dependencias de ta instituci6n

Curricutum Vitae
Detallado, actuatizado, visados Y

aut6nticados
Persona a ser ontratada

Dis ponibitidad presuPuestaria
Conforme a ta Ley de PresuPuesto

vigente
Departamento de Pres uPuesto-

Direcci6n Financiera

Nota de autorizaci6n de la Secretaria

de ta Funci6n Pribtica

Especifica y conforme a las

tegis laciones vigentes secretana de b Funci6n P6blica

Dictamen juridico
Requisito indispensabte

Acorde a tas normativas vigentes

Direcci6n Generat de Asuntos

Legates

Resotuci6n de Autorizaci6n de

Contrato

Ctara, Detattada, vigente, de

conformidad a tas teyes que rigen en [a

materia y firmada por ta M6xima

Autoridad lnstituciona[

Secretaria General

日aborado plor= Direcci6n dd Talento Humano/Coord.Gralo MECIP   Fecha: 08′ 05′2019

閥 sado por:Equipo Tてcnico MECIPtAM E「MN° 24ノ 19)y COIni“ de pr∝es∝ (Acta CP N・ 2′19)

Fecha:16/05′2019y17/052019

SeE?f,ario General

―

|

|

Salocdo
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Formatos del Circuito de Gesti6n por
Procesos del Macroproceso Gesti6n Iitica

I del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

INSTITUC10N:MINISTER:O DE:NDUSTRIA Y COMERCiO

MODELO EttANDAR DE CONTROL!NttERNO‐ MECIP

COMPONEME CORPORATⅣ O DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONEIWE: D:RECC:ONAM:ENTO ESTRAttEG:CO

EttAttAR: MODELO GEST!ON POR PROCESOS

Def i nici6n Actividades en los Proces os / S u bproces os

48

T16N亡「 icA:NTEGRAL DEL TALENTO HUMANO COD:GO:

PEttSONAL CODIGO:

OBJETIVq $iginizar y gestionar todas las actividades a ser reatizadas para e[ registro, antecedentes y

actuaci6n del personat, para lograr et procesamiento adecuado de tos documentos.

SUBPROCESO:GEST10N DE COhlTRATOS DEL PERSONAL CODIGO:

OBJETIVO: Velar por et cumflimiento de la normativa vigente a fin de garantizar la correcta ejeorci6n de tos

contratos de[ personaL

Etaborar Proyecto de Resotucion para [a

contrataci 6n de personat, conf orme soli citudes

de las dependencias

Contar con e[ acto administrativo vigente y tegat que habitite ta

contrataci6n de Personal

Reepcionar Resotuci6n I nstitucional de

autorizaci6n de Contrato de Personal

Contar con et sustento tegat que permita iniciar et

procedimiento, a[ tiempo de brindar informaciones b6sicas e

impresindibles para ta etaboraci6n del contrato-

Etaborar Contrato de Trabajo

Generar un documento donde se estabhcan de aorcrdo mutuo

entre [as partes las condiciones de prestaci6n de servicio, Pago

de remuneraci6n, retaci6n de dependencia bajo la cual se

prestan los servicios.

Gestionar Firma de Contrato de Trabajo
Vatidar e[ documento. Evidenciar h onformidad de las partes

ante [o estabtecido en et contrato.

Entregar Contratos de Trabajo firmados
Entregar ejemptares originahs de los Contratos de Trabajo a

las partes interesadas

ano/C"","d. Grat' llfClp Fecha: OglO5l2O19

R`研ζndo narI FduiD● Tとnico MECIPrActa「 FM N・ 24′ 1う wヽ(o面 t`de procesos(Acta CP N・ 2J19)閥 sado po「 :Equipo TOcnico MECIP(Acta EttM N・ 24′ 19)y COn■ 1

Fecha=16ノ 05ノ2019y17′ 05ノ2019

廿h』れ鍼:棚冤
PFrgz
:サ●

Cけ 百″
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MiNISTER:O DE:NDUSttR:A Y COMERC:0

MODELO ESTANDAR DE CONTROL TNTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATiVO DE CONTROL ES■ υヽ1■G:CO

GES丁 10N[「iCA:NFEGRAL DEL ttALEN丁 O HUMANO

Recepcionar Las soticitudes de contrato de las

distintas dePendencias
Etaborar Proyecto de Resotuc'ion

para ta contrataci6n de Personat,

conforme soticitudes de las

dePendencias

Etaborar Memoradum Y ProYecto de

Resotucion y etevar a ta DGAF para et proceso

corresPondiente

Reepcionar Resotuci6n

lnstitrrionat de autorizaci6n de

Contrato de Personal

Solicitar cににumentos de ta persona a Ser

Elaborar Contrato de ttrabajo

Convaar at Xectado para verifcaci6n y firma

Gestionar Fl■na de Contrato de

Trabajo Tra;itar las firmas de tas ar.rtoridades

Entregar Contratos de Trabajo

firmados
Remitir ontrato a ta secci6n tegajos
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l dfaRecibir Rう 。Шd6n

Verificar docr.rnentaci6n respatdatoria

2 dfasRedactar contratos
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Ч:MINISTER10 DEINDUttRIA Y COMER00

MODELO ID:ANDAR DE CONTROLiNTERNO‐ MECIP

collpoxErm conpomnVo oe corrnor- esrnarEcrco

FuncioBrios Pemanentes,

Personat Contratado det

Ministerio de lndtEtria Y

Comersio, y Furcionarios

Comisionados'

Nor[EtiYas y disPoJicion€s

tegabs vigmtes rdadomdas

at furEionado tr Uio Y

p€rsonal cootratado.

Laborat, Ley det PresuPuesto

DireCC16n de Talento Humano

Fundonanos Pemanentes,

Personat Contratado det

MinlsteHo de lndtlst● ayaprobado por Resotud6n N° 34/2010,

Normas y Politicas

internas de oPeraci6n.

Fundonarios Permanentes,

Personat Contratado det

Minlsteno de lndぃ tna y

Comerclo,y Futtonarlos

No '145E/2014 por ta cual se

tas Potiticas de Tatento

Personat Contratado det

Mittstedo de lnd“ tna y

comedo,y Funclona‖ os

comislonados.

N" 1 1 5l /2018 por ta cuat se

et uso exclusivo de Formatos det

lP para Manuales de Procedimientos

Manuates de Funcions'

Normas de Requisitos

mfnimos para Sistemas de

Controt lnt€mo' Modelo

Est6rdar de Control lnterno

(MECTP).

xlma Autondad,

y Atta Direcd6n

Funclonanos Pernanentes,

personat Contratado det

Ministeno de indust● ay

Comercio, y Furcionarios

Aprobados Por ResoLuci6n.Cddigo de Euen Gobiemo Y

C6digo de Ctica lnstitucionat.

Dl面
“

α嶽口lde

Administrao6n y ttnan´ s.

Dinclon Di腱 od6n de Tant●

Hun●no.

CurricuUm Vitae,documenta€iones

personatc Y aadamicas

Documentos resPatdatorios Y

sistemas.
Disposicione

Copias autenticadas de Re5otuciones por

ta cuat se autoriza ta contratacion de

Personat

Direcsi6n Ger€rat de

Administraci6n Y Finanzas.

Direcci6n de Tatento Humano.

Resotuci6n de Pocedimientos del

Subprocso Gsti6n de Contratos det

Personat

D6uanento qG reglamta
bs Procedimiefltos a ss

Personat Contratado del

Ministerio de lndstria Y

1457i 14 por la cual se
Manual Es"彎 i∞ de

lnfo■ nd6ny Cbmun面 6n.

personat ContratadO det

MinsteHO de lndtlstna y

come面 o,y Fundona● OS

DEumentos integros oficiales,

Dmcripci6n ctara' precila y rxacta,

れ
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ACT:VIDADES DE CONrROL

PROCEDIMIENrOS

Disalo de Pm● edimid● 5

,3

crsrdx irtcl txrEGRA o€L TArfNro HU$Atlo

GES■6N DE CON「 RATOS DEL PERSONAL

Direcirin de Tatmto

Humno

Departame.to de

Administaci6n de

PeBonat

Memoradum de soticitud de

depndencias y Memoradum DTH -

Proyecto de ResolKion

Direcoon det Talento Humano

las soticitudes de @ntrato de

distintas dependscias

Etaborar Proy*to de

ResotGion Para ta

@ntntaci6n de PeEonat,

@nfome solicitudes de las

dependencias

Departamento de Administrad6n det

sonal etabora et Memrandum de

con el proyKto de rgobcion,

adimtando las documentaciones

as y previa fima de la DTH

a consideradon de ta DGAF

Etaborar Memoradum Y

Proyffto de Rgolucion Y

etwar a [a DGAF Para et

pr(6o correspondiente

Direiiin de Takoto

Hum

DepartatrHrto de

Mministaciin de

P6smt
SistqE d€ ffi & 6tn& lnttrE
de b tlireirin de TaHo Hlmm

Dirccirh de Talsrto Humrc reibe
R6olrci6n qc autoria la

persmat y Ysifi@ bs dGrrerltG
(mtkituds de las 5re4,

Rc€Pcidtr R&trj6tr
lctitEiGt de auttriaci6n

de CrEtEto de FeGffit
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INS■TUa6N:MiMSTERO DEINDuSTRA Y COMERC10

MODELO ESttANDAR DE CONttROL INTERNO‐ MECIP

COMPONEN¬E CORPORAT:VO DECOmLESI‐ RAI EGICO

cOMPONENttE:D:RECCiONAMIENTO ESTRA丁 亡GiCO

ESiÅNbARI  M6DELO b=tttsTi6雨 16点 卜良octtζos

FORMATO:    Determinad6n Productos,Cuentes y′ o Grupos de:nteres― Procesoノ Subproceso

N°1          46

MACROPROCESO:GEST:ON ETiCA:NttEGRAL DEL ttALENTO HUMANO CODlGO:

PROCESO:ADMINlSttRAC:ON DEL PERSONAL c6orco:

NCULAC10N DEL PERSONAL CODlGO:

Producto Caracteristicas del Producto Clientes y/o grupos de lnter6s

Resotuci6n de desvinculaci6n de

funcionarios por desPido

Aprobada por ta m6xima autoridad.

Funcionarios afectados det MIC

Acorde al marco [ega[ aPticabte.

Fundamentada y j ustificada.

Resoluci6n de Sumario Administrativo

5oLdtud de Decreto Presldendat

Resotuci6n de aprobaci6n de

renunci a de f uncionarios

permanentes y personaI contratado

Aprobada por [a mixima autoridad.

Acorde a[ marco [ega[ aPticabte.

Fundamentada Y j ustificada.

Soticitud de Decreto Presidencial

Humano/Coord' Gral' I ECIP Fecha: OBlO5nOlg

Rc宙sado por:Equipo Tと nico MECIP(Acta EIM N・ 24′ 19)y COmite de rrocesos tACta tr N 
ι′|ソ ′

Fecha:16r05′ 2019y17/05′2019 _ 〃ィ雷¬ド、

〆 町
J7Ю5T

鼈
・誇 鉤 C.t44AARMOA

〕lor General
鰤 汎為

r TETAREKUAIr GOBIERNO NACIONAL わん″ル

11ざ   
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Anexo dc la Resoluci6n

N° 796/2019

INS■刊 CiON:MINISlLK10 DE INDuS¬ 田A Y COMttCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL iNTERNO‐ MECiP

co,\,lpoN E l,m co[Po MTIVo DE co rrno t esrmrEG tco
COMPONEN「E:

ESttANDARI

FORMATO:

N° :

DIRECC10NAM:ENttO ESttRAttEG:CO

MODELO DE GEST10N POR PROCESOS

Determinaci6n!nsumos Proveedores Proceso/Subproceso

47

MACROPROCESO:GEST:ON ETiCA:NTEGRAL DEL ttALENTO HtlMAN0 COD:GO:

PROCБ O:ADMINISTRAC:ON DEL PERSONAL CODIGO:

SUBPROCESO:DESVINCULAC10N DEL PERSONAL COD:GO:

lnsumo Caracteristicas del lnsumo Proneedores

Legajo instituciona[ y/o foja de

servicio de[ funcionario

Actuatizado

Secci6n de Legajos
Foja de Servicio reatizado de acuerdo al

historiat de[ f uncionario

Legal, oficiat y de acuerdo a[ formato

est6ndar

Documentos apticabtes ( renuncia,

sanci6n administrativa, etc)

Formahs y debidamente firmados

Funcionario afectado
Certificado de Defund6n entregado por

Famluares detfuncionario

Atineado a ta tey 1626|ZWO y at C6digo

Laborat de acuerdo a[ caso

Res otral6rrrli? 5 umario Admi nis trativo

por desvincutaci6n det funcionario

afectado

Oficiat y aprobado por ta M6xlma

Autoridad
Secretaria GeneraI

Decreto Presidencia[ por t6rmino de

funciones

Dispuesto por ta M6xima Autoridad

Precidencia de ta Rca.
Solicitado por la lnstitucion

Oficiatizado y aprobado

to numanolcora. ciit. mEctp Fecha: o8lo5l2o19

RⅣisado por:EquipO Tとnico MECIPCActa FrM N° 24′19)y COmi“ de P『oces∝ (Acta CP N° 2′19)

Fecha:16/05′2019y17/05′2019

Aprめado p∝
F:II∬戸蔦諏篭聖災量轟墨工三竺上_____葺三三

==量
軍笙三二

子、■LOCL

胤盪 脚い脚
d6nCmerd deAdmittStad6nyttnanzas Mi..‐

Ｃ

Ｄ

Pιr¢
π

■。″dO

Angel SalcOdO
tario General
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Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

I薫起断F'E'ApopY 〓

■
rrrA RExuAr
GOBIERNO NACIONAL MECIP

|

:М:N:STER10 DEINDuSTRIA Y COMERCiO

:GEST:ON E「lCA INFEGRAL DEL TALENTO HUMANO

DEL PERSONAL

Organizar y gestionar todas las actividades a ser reatizadas par':r e[ registro, antecedentes y actuaci6n

personat, para lograr e[ procesamiento adecuado de los documentos.

SUBPROCE50:DES DEL PERSONAL

OBJETIVO: lmptementar los mecanismos tegahs para desvinolaci6n taborat del personat, dando comptimiento a

las potfticas y normativas vigentes.

Recibir documentos y soticitudes en casos de desvinculaci6n det

personal por despido, renuncia o fattecimiento
Rttbir soudtudes de desvinculaci6n y

Verificar [a correspondencia seg0n e[ caso, las documentaciones

requeridas e iniciar tos remircs seg0n tegistaci6n vigente y

procedimientos
lniciar trimites de acuerdo a cada caso

con las normas legates y las potfticas internas para [a

reatizaci6n de desvincutaci6n de funcionarios de acuerdo a cada

Catcutar las remuneraciones y beneficios correspondientes seg0n

cada caso

Gestionar los trimites para ta elaboraci6n y formatizaci6n de ta

Resotuci6n correspondiente y debidamente suscrito por ta Mixima

Autoridad
Gesti6n de aprobaci6n de Resotuci6n

tionar notjficaci6n y entrega de copia de Resotuci6n a[Entregar notificaci6n y copia de Resotuci6n at

funcionario afectado

Registrar y archivar documentos generadosRegistrar y archivar

日abII:郡
悪置
d“ dd・にnb Hummげ C∞d.Gd.MEdP

Por:EqulPo Tと nico MECIP(Acta FrM N° 24′19)y COmi“ de Procesos(Ach CP N・ 2′
19)

Fecha:16′ 05′2019y17/05′2019

por: Comite de Control lnterno P`reZ

押摯S雫8鞣翌
ARMOA

rio General p{s;\.r de Administraci6n Y Finanzas

卜11■igt昴
9

こ
"FCiO

l,tobrto EafAtibAi oe coxrRol lxtenxo - uEctp

MODELO GEST10N POR PROCESOS
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鰈

/ぎ
街
・

ご/ο
t
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Formatos del Circuito de Gesti6n por
Procesos del Macroproceso Gesti6n tticu

Integral del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

M:N:STER:O DE:NDuSTRIA Y COMERCiO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL iNttERNO‐ MECIP

COMPONEN■E CORPORATIVO DE CONTROL ES■ υヽ1王GICO

ESttANDAR:   MODELO DE GEST10N POR PROCESOS

FORMATO:    ldentificaci6n ttareas en la Actividades de los Proesos′ subprocesos

r:          49

Recibir y verificar docr.rnentos de desvinqrlaci6n
Recibir soticitudes de desvinortaci6n

derivar

inidar tttmites de acuerdo a cada caso
Tramitar doolmentos internos de acuerdo a cada

, firmar Memor5ndum y remitir

C61alb de u印 面dad6n final de haberes

Liquidaci6n de haberes

Gesti6n de aprobaci6n de ResoLd6n

notificaci6n y opia de

Resotuci6n a[ funcionario afectado onstancia de CGR y dar de baja en et

Recibir expediente y actualizar tegajo

Registrar y archivar

■do POr: Direcci6n del Talento Humano/Coordo CraL MECIP  Fecha1 03/05′ 2019

CP N・ 2′19)

16′05′2019y17/05′2019
Fecha: 17tOSt{O19
ARMOA

Secretario General しヽ`メ de Administraci6n Y Finanzas

Minietario 
da

MACROPROCE50:GES丁 !ON E「 iCA INFEGRAL DEL TALENTO HUMAN0 10D:GO:

PROCESO:ADM:NiSttRAC10N DEL PERSONAL 30D:GO:

SUBPROrRO:DE5ⅥКULAC:ON DEL PER50NAL EOD:GO:

０

一
●

ド

一

Actividad

1

l dfa

)erivar doormentos de desvinctrtaci6n l dfa

Recibir doonnentaci6n y verificar
l dfa

3 dfas

[erificar y rernitir

l dia

Sonsolidar y remitir 2 dfas

2 dfas

lemitir expediente
l dfa

rerittOd6n de la DGAF
2 dias

Gestionar Reotrri6n de desvinculaci6n
8 dias

tamitir Resolwi6n l dfa

Etaborar notificaciones y entregar 2 dias

l dfa

Ｎ
７

×

l dfa

{rdrivar
l dia

7

誦
家

で
動

、は ＼      /｀
霜 b“

C°mtt de賓
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Formatos del Circuito de Gesti6n por
Procesos del Macroproceso Gesti6n litica

Integral del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

MIN:卿O DE:NDtSTRIA Y COMER00

r{qrELo ESTANDAR DE coNTRoL rxrERNo - tEctp
cor{poNENrE coRpoRAnvo DE coNTRoL esrRrrfcrco

COMPOENrE:DIRECC10NARIENrO ESTRATECICO

己ゞ

“

麒  MODELO DE CEST16N RDR I曲 お OS
;oRIIATO: lnforflE Procso/ Sttpraso - Crupc de ints6 lrteflE y Extenbs

Funcionarios Pemantrtes y

Personat Contratado det

Ministerio de lndGtria y

Comercio

Oeaqsdoa h WffiiaRequrimientos Legale.

Regtamento lnterno lnstltudonat

aprobado pOr Resotuo6n N・ 34/2010

Funcionarios Pemanentes y

PeBonaI contratado del

Ministerio de lndustria y

Ndmas y Politicas internat d€

operaci6n.

Fundonanos Perrnanentes y

personat Contratado det

Ministedo de lndust● ay

N° 1458′ 2014 Por b alal

aprEban hs Potitics de Tahnto

Fundonanos Pemanentes y

Personat Cont● tadO det

Minヽ teい o de indllsttta y

Comerdo

Resoluc16n絆 1151/2018 porta

dispone et 60 exct6ivo de

det MECIP para Manuales

Prcedmlentor y Manuat$ de

\ ceministrcs y Atta Direcci6n

Funciomrios Permanentes y

Persona I Contratado det

Ministerio de lndctria y

Dire€ci6n Generat de

Administraci6n y Finanzas

Dir*cidn Dirccion de Tatento

Humano

Disposicion6 Administrrtivas
internas.

Direcc16n Cenerat de

Administrad6n y Flnanzas

Dlr酬6n de Talento Human●

Funcionarios Pemanstes Y

Pffionat Contctado det

Ministerio de lnd6tria Y

Com"rdo

V1457ノ 14 porta alal

|メ針penmlentos Para

Fu蘭 ona●。s Perrnanentes y
pёrsOnat Contratado det

Ministedo de lndustra y

ComerdO

Doorneflt6 integr6 of iciatss,

DesiXith daa, p.Kisa Y sacta
輌
を̈
し
ｕａ
〉

Secretario Gend
General de Adminiskaci6n y Finanzas

僻
■び1

KROPRO〔ISα GEST10N ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMAN CODICO

COp169

則3PROCESO DESVIN3ULAC10N DEL f ERSONAL CODIG0

(4)Origen y/● CrupOS dl‐

|‐ | ■■llnter“ |111‐ |‐ | 1糧ユ驚I甜:11∬ 』・一”

1

b“ttud“ Na● orlal dtt Paraguay

egabs vigentes

rElacimadas at f uEidrario

{Ekoypasmt
stEtado

.ey 1626/@ de la Furiin Pfiiica,
ndigo taboraq Leydet

tEutrEsto vigertey s6
tgtatrEtacioE, Arso de{
,te6oEt

2

{ornntivas interc a

unilr por bs fmimriG
le h lnstitrci6n

diariamente

bliticas de Tatento

lumarc
diariammte

,lormas de Requisitos

ninims pan Sistemas de

:ontrot lnterrc - Modelo

:stindar de Control lntam
IMECTP)

di ari amente

:6digo de&rcnGobimy
Soigo de Etio
Etitrimal

\probados por Resotud6n diadamente

3

lesolud6n de Smrio
diariamente

let fucimrio af(tado

)e@to Presidmcial por t6rmino de diariamente
Doolmt6 r6pat(btori6

tooxn€ntG aplicaues (r€nucia'
aEi6n adninists-ativa, etc)

diariamente

,egajo ictitlEionat y/o foja de

iervicio de{ f urEionario
diariamste

)oonsto qE rEghmnb
6 ftoedimistG a ser

Etiados

lesolrcirin de aprobacion de
,roedimientos det Subproceso

)esvirculaci6n del PersoBt

diariamente

de obligaclones

鰤

ilaMt Est'ategto de

rfomi6n ycmmied6l

darlamente

r師 randos,い ,

ぷド
Jr°m6.

ヽ

_■ ln

″
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| .。滸OM響 =‐
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◎  轟 li=]I

=E5ビ
誕鷲諸ぎ食kc・ONAL

ジ
MECIP

Ⅲ
":SrER10 DE:NDuSIRIA Y CO“

LRCO

臨      L馳
PROCEOnIEN「 OS

ol贄綺

“

Pr●‐dmim6

Oi@idn (b Tatcnto

Hufiam

de renunda, llemonindum

aoticitud de detvincuhci6n,

Expediente de lmarios
admlni5tr.tircs, Dedetc'
Certificado de Defunci6.

Direcc16n de Talento Hu nano reclbe

b &svinculaci6n del

ya sea por d6;idoY/o rcnurcia

funcionariot Pemaaent6 Y PeEoNl
o por fatt€cimiato; remitido

L olttd6n Crat de AdminiStract6n

y verifiard@ment6

3
Jere det opto_de

Ad―もtRr`n det persond
Ls dodmenbcioret a[ Jefe &t

Jefe det DFo. de

Administccidn del PersoMt

so鮨 tud de de“ncuい

“

,

Expedientes de suma"os

Ce“ :“
“
do de Oefund6n

..lefe det opto oe laministGci6n &l
ecibe d*umentos, verifica tos

y dodo€nt6 rcipald.btiot
a Ls noma5 [egales vigentet

..4 caso de dsviftulaci6n
despldO,falledmiento〕 y

Jere det opto de

AdministaciOn det

oilKiin de T.Loto
Hudarc

,lmdi.dm, Foia de S.ryicio'

Prcy*to de R6otici6n

etca5o & renuncia de funcioBdot'

y remite . L Oir&ci6n de

Tal€nto t{mano para su verifiecidn y

dodmentol intemt
acuetdo a @da G5o

el cato de d6vinculao6o Por delPi6,

r<ibe el O<eb @aae3poodien& Y

el borradotde ta notificaci6n at

el caro de desvinculaci6n por tum.rio

reatira et Alemorindm de

p.ra su ve.ifaci6n Y tima

el caro d€ fatlecimiento de un
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verificar yremitir

餞

亀

verificar, f irmar Memorindum

remitir

.a Direcci5n de Talento Humano verifica

, tirma el Memoreodum de soticitud de

lesotrrci6n )a sea para d€svinculaci6n pol

Memorendum, ExPediente N′A

Oirdor de Tatento

HumanO,0'rector Certerat

de Administraci6n y

Finanzas

Di.ecl6n Generatde

Er despido, o por fakimiento y remite

.texpediente a (a Dir<i6n Gere,al d€

{dministratici6n Y Fioanzas

:onsolidar y remitir

La Oi@ci6n Gererat de Administraci6n y

Finanza verifi@ el cump{imiento de tos

Memorindum, ExPediente

Jefe det Opto de

Liquidact6n de Satanos,
intemas establecidas y remite a travds

de Memdindum . la Direi6n de

Tatento Humarc y6ste a su vez, a[

Dpto- de Liquidaci6n de salarios

Humaoo

蜀
麟
醐
6 こうlcub de uquidac,6n finat de

:t Jefe det Dpto de Llquidacidn de

iatados define e[ monto finat q@

:orresponde a[ tuocionario, a Partir det

:;(oto con b5 vatores de refereocia de

ialario, aguinaldo, vacacionet,

indemnizaci6n y beEf icios (Renuncia,
Medio informitico - lnforme

subpra6o Liquld.cl6n de
Jefe det Dpto. de

Lhuidaci6n de Salarios,

redor de Tabnto Hmano

Direcc16n de Talento

一̈一̈̈
」。・ら。

aprobaci6n para et pago det beneficio e

intormando a tas lntituciores q@

@rrespondan soke ta devim
furcionario {Pr@edimiento de

Liquidaci6n de salarios)

expediente

Remite et expediente a ti Direccion de

Tatento p.ra su visto b€rc. Lwgo

remite a la Dir6ci6n Generat de

Administraci6n Y Finanzas

Memorindum, ExPediente

たrlFica06n de ta OGAF
:( Director Geoerat de adminisraci6n y
iinanas r<ibe el expedi€nte y verifi@

Memor;mdum, expediente
iubprG6o Liquidacl6n Director Generat de

Adminsitraci6o y Finanas

Dir{ci6n General de

Administraci6n y Finanza:

Ge5tidn de ap(ob.ci6n de

Rego&ri6o

Oestiona. Resotci6n de

desvimrtacktn

-a Dlreci6n Grat. de administraci6n y
:inanas remite la soticitud de

lesotrci6o a h Secreta.ia General para

tu preesamiento

Resouri6n, r.{emdandum,

expediente

/ヽ

Diredor Generat de

Administraci6n y Finanas,

S{retario Geoerat

Dire.i6o General de

Administ,aci6n y Finanza:

s<etaria Gererat

Oi.Gi6n de Tabnto
Humano

Jna vez que [a S4retaria Gemral

lestiona la etaboraci6tr, aprobaci6n y

'irma de ReiotEi6n Por h Mixima

{utoridad, ,emite h mi'm. a ta Dir<ci6'

le Tatento Humano, a trav6s de la

)irecci6n de Administraci6o y Finanzas

Remitir Resolci{in

, n --9,

JeFe det Dpto de

Adminlstraci6n det Personat,

DirdOr de Talento Humano

足3滋 五,聯#鵬`推ぃ。1窯
'霞
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Direcci6n de Tatento

Humano

de Cest16n de
Jefe det Dpto. de

Administnci6n ddel

PeEonal
Notlficad“ de desvincutac16n

Jefe det Opto. de Administaci6n det

etaboG tas notificaciones de

afectados, on aose de

dando et plazo corresPondiente

funcionario notificdo pam que

ta constacia de baia de @lgo

contmtoria y extnccion de fondo de

de su denta de ahorro en et 8NF'Entr€gar f,otifi6ci6n Y €opia

de Resotuci6n a[ funcionario

強

√
亀
ア添

Funcionario afe€tado,

Jefe det Dpto. Liquidaci6n

de Salarios

Constancia de baja de orgo de la

Contratoria GeneEt de h RePtibtia

el ptazo, et funcimario
at 」efe detDptO de

.iquidaci6n de Salarios, ta constancia de

de cargo de la Contraioria GeneBt

la Repibtia (cGR), y 65te procede a

de baja al funcionario en e[ Sistema

de RecuEos Human6

constancia de CGR Y

de baja en el SINARH

Encrgado de la Secci6n de

Legajos, Dpto. de

Administraci6n deI Pe6onat

Direcci6n de Tatento

Hmano

et expediente remitido Por el

Dpto. de AdministGci6n del Pe6onat y

a actuatizar et legajo del

et expediente a[ DPto. de

@ord. Grat- MECIP F<ha: 08/05/2019

Por Equlpo Tと nico MEC:P(Acta Fr“
N・ 24′19)y COmit`de pr∝ esos(Acta CP N・ 2′19)Fと ha:16/05′ 2019y17r05′2019

@'ozrtr F<hat17lo5t2o1e

妙撃

鯰
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語̈
弾
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騨
靖
ｏｏ８ い

c.鳳 MOA
&ル θ

ぎ
巌

General

&neral de Administraci6n y Finanzas

N° 64/169

:hboar notificciones y

)ntregar

2 dias ,lotificaciones a[ Perronal

N′A

Recibir exp€diente Y actuatiar

hsajo
Expediente l dia

N′A

\rdlivar Expediente l dia

贅
〆

К
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1■健野訟
'げAPOpY

Y COMERC!0

Anget Salcedo

r terA ReruArr GOBIERNO NACIONAL MECIP

．・（「̈】】

INST「uCloN:MINiSTER10 DE INDuS¬ RIA Y COMERC:0

MODELO EttANDAR DE CONTROLINTERNO‐ MECIP

COIAPO NE NTE CO RPO RATIVO D E CONTRO I ESf MTEb iCO

COMPONENTE:D:RECC:ONAM!EN「O ESTRATEG:CO

ESTANDAR:   MODELO DE GEST:ON POR PROCE50S

FORMATO: Determinaci6n Productos, Ctientes y/o Grupos de lnteds- Proceo/Subproceso

46

MACROPROCE50:GEST:ON E「 !CA INTEGRAL DELttALENTO HUMANO CODIGO:

PROCE50:COMPENSAC:ONES CODiGO:

SUBPROCE50:ALttA Y BAJA S:NARH CODIGO:

Producto Caracteristicas del Producto Clientes y/o grupe de lnter6s

lnctusi6n (atta) o exctusi6n (baja)

de funcionarios permanentes,

comisionados y personaI

contratados en et Sistema

lntegrado de Administraci6n de

Recursos Humanos (SINARH)

L(v1626′00 de ta Fund6n ttbuca, Art.14,

15,25,27,35. ResoLci6n N0 1221′ 14“印 e

aprueba y establece el Regtamento Generat

de Seleci6n para etingreso y prorrloaon en

ta Funci6n P6blica en carg∝ permanentes y

temporales,mediante ta rea‖ zaci6n de

∞ncursos publcos de oposici6n y Concurso

Direcci6n GeneraI de Administraci6n y

Finanzas

M6xima Autoridad

Secretaria de [a Funci6n P[btica

Decreto N" 3857/1 5 por et oral se aprueba

el Reglamento General de setecci6n para e[

ingreso y promoci6n en ta funci6n pibtica

Funcionarios seteccionados para cz rgos

permanentes y temporates mediante

@ncursos pribticos de oposici6n, concllrsos

de oposici6n y @nqrrsos de m6ritos

Seteai6n a trav6s det Portal Paraguay

Concursa

Ptanitta de attas y bajas de

funcionarios para informes

mensuates

lnforme de attas y bajas de funcionario

reatizado de manera mensual a [a

Secretaria de ta Funci6n Pribtica sobre

SINARH

Re■sado Po「 :EquIPo T“nico MECiP(Acta ETM N° 24ノ19)y Comit6 de Procesos(Acta CP N° 2′19)

Fecha:16/05/2019y17/05′ 2019

APrObado por: Comit`de Control:nterno Acta CCi N° 02/19             Fecha:17ノ 05/2019

`_^へ ^        __

rio General

6゛い

E .b"rad" p"r: Direccion de Talento Humano/ Coordinaci6n Gral. I{ECIP Fecha: 1OlO5nO19
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COMPONENΠE CORPORATⅣO DE COmL ESTRATEGICO
COMPONENttE: DiRECC10NAMIEhl「 O ESTRAttEG:CO

ESTANDAR:

FORMATO:

N° こ

MODELO DE GEST!ON POR PROCESOS

Deternlinaci6n lnsumos Proveedores Proceso′ Subproceso

47

MACROPROCSO:GES丁 :ON E「:CA:NttEGRAL DEL TALE町O HtlMANO COD:GO:

PROC60:COMPENSAC10NES CODlGO:

SUBPROCESO:ALTA Y BA」 AS:NARH CODIGO:

lnsumo Caracteristicas del lnsumo Prweedores

Anexo del Personal Legal, oficiat yvigente Ministerio de Hacienda

Resotud6n de nombramiento,

Contrato de traba,o

Documentos legates, debidamente

firmados por ta M6xima Autoridad,

oficiates, originales

Secretarfa General

Resotuci6n de aprobaci6n de

desvinculaci6n por renuncia

Resotuci6n de aprobaci6n de

desvinq:taci6n por despido

Documento de desvincutaci6n Por

fallecimiento

Decreto de desvinotacion Presidencia de ta Rca.

Haborado por: Direcci&t de Talento Humano/ Cordinaci6n Gral. lrtEClP Fecha: lOlOSnOlg

Rwisado por:EquipoTα lnico MECIPcActa E「 M Ne 24′ 19)y COmi“ dc Proces∝ (Acta CP N・ 2′19)

Fecha:16′05′2019y17705/2019

やrめadO por comi“ deCmlttnЧ n。り蒸者≦ξ三〔f inO  _`

Fecha:17/05/2019

ヽ
、
日

Genera
\RMOA /
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n y Finanzas Mii

Miniet6ris
Gereral de Administraci6

゛゛
盛ト絆吐

hrio General

y Camercio

lNS¬可UCiON:MINIS I LK:O DEINDuS¬ R:A Y COMERCiO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
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lT奇品F●
APOpv

TETA REKUAl
GOBlERNO NACtONAL

菫

菫

ITUC:ON:MiNiSILK10 DEINDuSTRIA Y COMERC:0

MODELO ESTANDAR DE CONTROLINTERNO‐ MEC:P

COMPONENTE CORPORATⅣO DE CONttL ESTRATEGICO

Definici6n Actividades en bs Pr∝ esos′ Subprocesos

GES丁 :ON E「lCA:hrrEGRAL DEL TALENTO HUMAN0

PROCESO:COMPENSACiONES

etpagodesalarios,remuneracionesyasignacionestempora[eS,PoB

ta etaboraci6n en tiempo y forma de tas tiquidaciones

SuBPROCESO:ALTA Y BAJA SINARH

OBJETIyO: Gestionar documentos para et registro en los diferentes sistemas informiticos de la Administraci6n

Pribtica, conforme a las disposiciones legates vigentes

et registro det SINHAR actuatizado, a fin de obtener un

tistado veraz, compteto Y Preciso

Registrar tista de funcionarios a trav6s de

sistema de migraci6n en e[ Sistema lntegrado

Administraci5n de Reorsos Humanos -

Vetar por e[ cumptimiento de tos documentos requeridos para la

gestion de altas y bajas
Recibir documentos para e[ ingreso o atta y

egreso o baja de funcionarios en e[ SIMRH

Presentar en tiempo y forma bs documentos requeridos para [a

aprobacion y habititacion en e[ MH

Gestionar aprobaci6n y habititaci6n det

terio de Hacienda para alta de nuevos

funcionarios permanentes y/o contratados

con tos documentos respatdatorios para [a gestion de attaslngresar o dar alta a funcionarios en e[

Cumptir con los doctrmentos respatdatorios para [a gestion de

bajas
Dar de baja a funcionarios en et SIMRH

Presentar en tiemPo e[ movimiento de funcionarios y personal

dentro de ta institudon

tnformar mensualmente a h Secretarfa de la

Funci6n Pubti<a - SFP

Gial' MECIP Fecha: 1OlOSl2O19

pttHcnHn nハr・ F■ 1■ n● Tと nico MECIPrActa FrM N° 24719)v Comi“ de Pr∝esOS(Acta CP N・ 2′19)Revisado por:EquipO Tと nico MECIP(Acta FrМ  N° 24′19)y COmit

Fecha:16/05′ 2019y17705′2019

P。■.、幕石雨雨口Fde contrd interno Acta Ca N・ 02ノ19~~   Fecha 17′ 05′2019

酬版お

賽鞣
ro c{
irector
ARMOA

P`「θz

Ealcado
General

General de Adminislracion y Finanzas

Mir僣師 α● -y 
Comercio
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ё 鰤

Ang€f $.;r.-r;;*ri*

MiNiSTER10 DE:NDuSTR:A Y COMERC!0

mooelo esrAxoai DE coNTRoL TNTERNo - MEctp

COMPONENΠ E CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

FORMATO:   ldenti轟 面 61 Tareas en ta Actividades de los Pmcesos/Subpro∝ 澪os

:NTEGRAL DEL TALENTO HUMANO

Su8PROCE50:ALTA Y DUA S:NARH

tista de firrcimarios a trav€s
sisterna de migraci6n en et Sistema

de Adminishci“ de
usta de Funciorlarios en et SiNARH

Recibir dmrmentos para et ingreso o

y egreso o baja de fmcionarios en

doomentos de ingreso o atta de

aprobaaon y habiUtad“ del

de Hacienda para atta de

ruevos funciomrios permanentes y/o
aontratado6

Lborar nota de s“dtud de haЫ Utad“ para ab

en etS:NARH

fima y remisi6n de nota at Ministerio

c6digo de habititacim y derivar

o dar atta a funcimarios en el
o∞nhtados en etS:NARH

attas de funcionaric canisionados a la

de baja a funcionarios en el

Generar flaniltas de attas y bajas y borrador de

nota de informe mensua[

lnfqmar mersualrnente a [a Seoetaria

ぶ為 思
尉 N「

晰閲‐ ‐SFP
Remitir planillas a [a SFP

Ｃ

Ｄ

por: Direcci&r deTalento Hurnano/ MECIP      Fecha:10/05ノ2019

(Acta CP N・ 2′19)

「
=:賄uip● T“ nico MECiP(AcL EFM N

-etario General General de Administraci6n y Finanzas

COD:60:

'ROCい 0:COMPENSACiONES COD:GO:

COD:GO:

‐       Actlvidad

1 l da

l dia

Recibir documentos de cornisionamiento de

luncionarios
l dia

ζttЫ r doalmentos de ttreso o baJa de

unaonanos
l dia

l dia

ldね

lo《ras

l da

l da

)olicitar habilitaci6n de cuenta bancaria l dia

5

Registrar bajas de fincionarios
l dia

6

誨 1

2 dfas

Remitir nota de informe y planillas para visto

bueno
2 dfas

ldね

lecepcionar e( aorse del doqrmento l dia

^^j_t、
″

ゞ L ヽ
M二

“

づStr

)ado pOr:cmi“常蹴暇 鮮幌び

瘍暖き
｀

＼、結
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rn clON: TdNISTERIO DE INUTSTRIA Y Cq ROO

l{oDELo esrAxoln oe cbrrior- NTERNo - l Ecrp

coMpoNENTE coRpouTtvo DE coNTRoL esrRrrEctco

srArorre nooto oe cstt6x Pol. PRogFsos

TO: lnforme Proeso/ subproceso - Grupc de ilttelrs lntms y Extms

lreaoJerdoa bvigerEia
Funciomrios Peman€ntes y

Personal Contratado det Ministerio

de lndrEtria y Com.rcio

y disposicime

Requerimientos Legales.

1626′00 de la Funo6n ttbb‐ ,

Dir{ci5n de Tatento Humam

Funcionarios Pemanentes Y

Personat Contratado det Ministerio

de lndustria Y Comercio

por Resoしd6n N0 34/201

Normas y Politicas internas de

opereci6n'

Dir€cci6n de Tatento Humano

FuncioRrios Pemanents Y

Personat Contratado det Ministerio

de lndustria y ComeKio

N° 1458′ 2014 pOr ta倒 ●1

aprueban las Foliti6 de Tatento

Furionarios Permarent6 Y

PeEonal Contratado det Ministerio

de lndustria y Comercjo

Resolud6n N。 1151/2018 porla cua

dispone et uso exdusivo de

det MECIP Para Manuales

de Procedimientos y Manuates de

Funcio nes

Funcionarios Permanentes Y

Persomt Contratado del Ministerio

de lndustria y Comercio

Direci6n Generat de

Administraci6n y Fimnzas

Direccion 0ireaion de Talento

Humano

Disp6icionet AdministraHvas

int€rnas'

Direcci6n Generat de

Administracion Y Finanzas

Dir6ci6n de Tatcnto Humano

Furcionarios PermarEntes Y

Pe6oBt Contratado det Ministerio

de lndustria Y Comercio

r1457′ 1 4 pOr la cllal se

Requcrimistps Par.

Funcionarios Pemanents Y

Persaml Contratado de( Ministerio

de lndwMa Y Comercio

Secretario General

蟹饗
:i('メ

l

Direccidn General de Administraci6n y Finanzas

Pdrez

軋●CROPROCESC CEST10N E「 ICA INTECRAL DEL TALENFO HUMANO COD:CO

)RⅨ30 COMPEヽ AC10NES CODICO

則隠 ∝30 ALTA YBAJA'NARH C00KX■ |

II°
・Tl遜憲T'111 黒:よ Iヽ富::l∬ 1鷲∬|

1
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,lormas de Requisitos

ninimos paa Sistmas de
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:stindar de Controt lnttrno
(MECTP)

diariamente

lfoigo de &s Gobimo Y

:6digo de ttic
Etiu.rcioml

\probados por Resotucion diariamente

lesoluci6n de confirmaci6n de

argos, comisionamjento, contrato

) nombamiento

segun necesidad

le6ourion de aProbaom oe

,esvinohciin pd m[lda,
,esYinorlaci{in por d€5ddo, Dreto
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, sistems
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…

CI濶

)oomento qte tEglamenta

os Procedimientos a sel

Eatiados

lesotuci6n de aprobaci6n de

Procedimientos det SubProc6o
diariamente
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Direci6n de Tatento

Humaf,o, oirci6n
Finarciera

Jefe det Opto de

Liquidad6n de Salarios,

Director Finandero,

Jefe del Dpto_de

Tesoreria

Jefe det DptO de LiquidaCi6n de

ios recibe tos c6digos de

el Sistema lntegrado de

de Re@rsos Humanos

yprocede a incluiro dar atta

el mismo a los funcionarios

y/o contratads Para cumplir

」efe del Dpto de Liquidaci6n de

roticita at DPto de Tesoreria, a

de ta Oirecci6n Finarciera, ta

de cuenta bancaria Para e[

satario3, remuneEcioreS Y

a nuevos funciooario5

i y/o contratados, Y o

comisionados en la

ar habilitaci6n de cuenta

Jere det opto de

Liquidaci6n de Sab"os

Jele det Dpto. de Liquidaci6n de

da egreso o baia a funcionarios

e[ SINARH, en to5 Gsos de

Direcci6n de TaLntoJere det opto de

tiquidaci6n de SaLnos

PlaniUa de attas de funcidarios Y

nota de informe, Resoluciores,

D6retos.

lmtitwim dcba ioformar dc manera

a la Secretaria de la Funci6n

a, tas attas Y baias de funcionarios

el SINARH en b5 @sos en q@ los

Ct」 eFe det OptO de Liquidaci6n

Salarios prepara la ptanilla de altas de

documetrtoi resPatdatqios

ptanittas de attas Y

secretara de la FunCi6n

P6blica‐ SFP

a ta Oirecd6n de Tatento

Director de Tatento

Humano, secretaria de la

Funci6n Prlblica

de LiquidaCiOn de SabrioS

ta planilla de funcionarios a la

de ta FunCi6n PおいCa‐ SFP,a

del sistema lntegrado

Director de Talento

Humancl,JeFe det DptO de

Liquidaci6n de Sala● os

Dpto. de Liquidaci6n de Salarios recibe

ctrreo electronico et a@se de las

Talento Humno/ Cordin.ci6n 6r

Cl ARMOA P′′rο

Miniitroirector General Minielotia 1. l-

゛
い

Ｏ
Ｃ
”
．
．
゛
ヽ
Ａ
琳
叩
７
グ

'',. logresar o dar atta a

flncionarioi en et SIMRH

legistrar altas de nrevos
'uncionarios permanentes o

,ntratados en et SIi.IARH
SINARH

l dia

tegistrar altas de runciOnarlos

omisionados a ta instituci6n er

,lSINARH

:n el caso d€ bs funcionarios

:omisionados habitita et

:omitionamiento en et SINARH

l dia

(emtrindum l dia

,,NARH 2 dias

Direcci6n de Taboto

Humarc)ar de bala a runcionados er

et S!NARH
legistrar bajas de fuoci@arios

2 dias

lemitir ptanimas para visto

モmitir planinas a la sFP

Direcci6n de Tatnto

Funci6n,6blica

tecepcionar et acuse del

,ocumento

l dia

オ

Direcci6n de Tatento

Hmarc

懲憮
yr

I Dd: Comitd de
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語柵
PApO,v

:NDuSTFtiA
Y COMEltCi0

r rErA REKUATr GOBIERNO NACIONAL
ダ
MECIP

INST「 uCloN:MINISTERIO DE INDUS¬ RIA Y COMERCiO
" ^-- -.'-..*. -,

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP

COA4PONENTE CORPOMTIVO DE CONTROL E5TRATEGICO

mrErroEsrnarEctco
Ёξ薇 5ヽ西薇1~~MoDELO tt Ciピ ζ¬i6雨

・
Pon PROC`bゞ

~ …  …

FORMA丁0:   Deteminaci6n Productos,Chentes y′ oG口』pOs de:nte醍発‐Procesoノ Subproceso

N°:         46

iAACROPROCESO: GESTdN EICA ITTTCUL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:

PROCE50:COMPENSAC10NES CODIGO:

[ST10N DE LKttJIDACiON DE SALAR10S Y O丁 RAS

REMUNERAC:ONES
CODiGO:

Producto Caracteristicas del Producto cuentes y′Og面|“ de intg“

Ptanitla de resumen de desqrentos

Etaborados de acuerdo a las normativas

vigentes, PresuPuresto Y Anexo del

Personat. Actuatizada de manera mensuat.

Oficiat y aProbada. Datos Y montos

exactos, fidedignos, tegibtes

Direccion General de Administraci6n y

Finanzas

Ptanitta de Liquidaci6n de Satarios

a funcionarios Permanentes Y

com'isionados

Ptanitta de Liquidaci6n de Satarjos

at personaI contratado

planittas de pagos de ctras

remuneraclones

Ptanilta de pago de remuneraciones

por horas extraordinarias Y

adicionates

Fecha: 1OlOSl2O19

roccos (Acta CP N " 2/19 )

16rc5n019 Y 171O512O19

鵬terno Ac● CCI N° Oν19 Fecha:17′05′2019

げ

IЫ足』8∫さき」riRMOA
Cenerd deAdmhヽ lrad6n y Fhanzas

Secretario General

yc""ci。
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厭柵
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TETA REKUAl
60BIERNO NACiONAL

■

■

IS I LK:O DEINDuS¬ R:A Y COMERC10

MoDiLo esrAxoan oe doxrnol ixrenxo - MEcIP

COAAPONENTE CORPOMT]VO DE CONTROL ESTRATEGrcO

亡二十五濱DA員 :‐
‐
 MobЁ亡O bЁ dttζ百6ヽ Pok PROこ亡ζ6ζ

FORMATO: Determinaci6n lnsumos Proveedores Proceso/Subproceso
):          47

|卜

「

EGRAL DELttALENTO HuMANO

PROCБO:COMPENSAC10NES

SUBPROCESO:GES丁

REMUNERAC10NES

Direcci6n Ceneral de

Adnllnistraci6n y Finanzas

Ministerio de Hacienda

Documentos hgates, debidarnente

aprobados, oficiates, originahs o

copias autenticadas

Acordes a tas hgistaciones vigentes

Presupuesto vigente YAnexo det

PersonaI

Resotuci6n de onfirmaci6n de cargos

Ptanitta de descuentos por ausencias

injustificadas

Oficios de embargos judiciates

Gremios, Asociaciones,

Cooperativas
lnforme de descuentos de

Asoci aciones Y cooPerativas

Ptanil.ta de pago de subsidios

famitiares
Funcionarios Permanentes,

comisionados Y Personal

contratado

Documentos personates vigentes de

los funcionarios y personaI contratado

Persona[ Contratadoe informes de gesti6n en e[

o del personaI contratado

■ech醸 10/05/2019
日aborado por: Direcclth de Talento Humano/Coordinac16n Gra

n_■__J^ぃ
^r・
「
A=■lnn Tを nirn MFr:pr▲ rlA FFM N° 24′ 19ヽ v Corni餞

`de Proces∝
 (Acta CP N・ 2′19)面 sado por:EquipO Tと nico MECIPtActa FrM N° 24′ 19)y COrniu

Fecha:16/05′2Q19L17/05′ 2019

翁

彫

Prrgz

ARM脇瀬編p驚

General de Administraci6n y Finanzas

レCantt。

COD:GO:

:ODIGO:

80DIGO:

Insumo Caracteristicas del lnsumo Proveedores

Secretarfa General

Dpto. de Administraci6n del

PersonaI

Secretaria General

S uma rios admi nistrativos Secretarfa General

巫tS
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Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

‖INISTERIO DEINDUSTRIA Y COMERC10

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - I,iECIP

COMPONENTE CORPOMT]VO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE:    D:RECC10NAMiENTO ESTRA

ESTAttbλ良:   ~~~MOう ELOこ ESTlb｀ loR I良 6こЁS03

GEST10N E「 iCA IMEGRAL DEL TALENTO HUMAN0

COMPENSACiONES

Organizar, ctasificar y gestionar e[ pago de satarios, remuneraciones y asignaciones temPorales, para

ta elaboraci6n en tiempo y forma de tas tiquidaciones

SUBPROCESO: GESTIoN DE LlqUlDACloN Oe SAURIOS Y OTM5 REMUNEMCIONES

OBJETIVO: Reatiar ta tiquidaci6n de satarios y otras asignaciones det personal de la lnstituci6n, conforme a las

dis posiciones hgabs vi gentes

Recibir todos [os documentos necesarios a fin de procesar,

etaborar las ptanitlas de pago de salarios de cada mes a los

rios permanentes y comisionados

Reci bi r y verificar documentos relacionados a[

proceso de pago de salarios

los descr.rentos a los salarios segrin tas planittas de

descuentos por jubitaci6n, muttas, Planitlas de desolentos por

ausencias injustificadas, descuentos por gremios,

asociaciones, cooperativa, y descuentos j udiciates

Registrar descuentos y elaborar Ptanitlas de

pagos de satarios

ponsabitidad en e[ cargo, ptaniUa de bonificaci6n por servicios

bs, ptanilla de gastos de representaci6n y planitla deGenerar ptanitla de pago de otras

a trav6s de Memor6ndum e[ pago de satarios y otrasElaborar Memorindums de solicitud de Pago

satarios y otras remuneraciones det mes y

remitir

Procesar los pagos de salarios y otras remuneraciones de cada mes

ficar, aprobar y remitir documentos de

pago de satarios y otras remuneraciones Para

procesamiento fina nciero

Gesti6n financiera y contabte de pago de

AECiP    Fecha:10r05′ 2019

嘉iCP N・ 2′19)

Fecha:17′05′2017″
~丘
高詳:

brd ド
灯
~1

General de Administraci6n y Finaruas
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語記出卜
・目'ApOpY I TETA REXUAIr GOBIERNO NI\CIONAL

llTUC10N:MINlゝ :LK10 DE INDUSTRIA Y COMERC10

MODELO ESTANDAR DE CONTROL:NTERNO‐ MECIP

CO'I,IPO NENTE CO RPO RATIVO DE CO NTROL ESTMTEG ICO

ANDAR:   MODELO DE GEST10N POR PROCE50S

:dendficad6n Tareas en ta Acuvidades de bs Procesos/Subprocesos

DE LIQU:DACiON DE SALAR10S Y OTRAS REMUNERAC:ONES

Rttbir dOC■ lIItentos y venficar

y verificar dootmentos

relacionadc al proceso de Pago de

salarios

Ptanittas de pagos de salarios a

desorentos y Elaborar

de pagos de salarios
Planittas de pagos de salaric a personal

Planillas de pago de otras remuneracionesGerlerar planilla de pago de otras

Etaborar Memordndurm de soticitud & pago de

Elaborar Memoriindums de soticitud de

documentG de pago de satarios

Reclbir yverificar documentos de pago de

salario, aprobar y remitir doQmentos

de pago de salarios Y otras

remuneraciones para su ploc€samiento

financiero doormentos de pago de salarios

Recibir &@mentos de pago & salarios y derivar

Gesti6n finarriera y contabb de pago

de salarios y otras remuneraciones

Certlficaci6n de disponibllldad

Registros Contaues Y remitir

Generar sTR y 6rden de Pago y remltir

aprobaci6n y habilitaci6n para pago por

por: Direcci6n de Talerlto Humno/ Gral.MEC:P    Fecha=10′052019

CP N° 2′19)

Por:Cm`"deCOnⅢ ll

iario General

Gmeral de Administracion y Finanzas

'y Qernweio

撃葉.ξ
夕,

場
が｀
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@m;: :EBBf*=*gA,..,o'^" -&

tnfme errcoi Srnpco - Gnp6 dc intcrds lntrnc y f:temc
50

Deusdoa hvigodaRequslmlentos Leg!16.

FuncioBrios Pmanfft$ y

Personal Contratado det Mlnisterio

de lndustria y Comercio

DirGidn de Tatsto Humam

Fundomri6 Permanent$ y

Pssonal Contratado det Ministerio

de lndustria y Comarcio

Ndmas y Pol{tlcas lntsnls de
qprraclrin.

DirGidn de Talsto Humarc

FmcioBrio! Ptrmanentet Y

Pdronal Contratado det Mlnisterio

da lnduslrla y Comerqio

げ 1458′ 2014p● r b alal

Funciomrios Pmanmt$ Y

Pffionat contctado det Ministeria

de lndustria Y Comercio

ResOtuci6n N° 1151/2018 Porい

dlspone el60 cxcl6iYo de

del MECIP P.ra l'\anuales

Procdimientos y Manuler de

M`mma Auto■dad,Vlceministros

Alta Direcd6n

Funcio“ ■os Pernlanentes y

Pe6onal ContEtado del Ministerio

dc lndustria Y comercio

et 15 de cada m6

0irtrddn Generrt de

Administcqi6n y Finanas

Dir(ci6n Direci6n de Tatento

Humano

de dgcEntos Por

muhs, Planilbs de

ipdaEffiiE

awiaciffi, @FatiYa,

DlspgrlclgnE Ad ml nlstrutlv!3

intsnas.

et 15 de cada ms

el 15 de cada mG

Direcci6n 6msat de

Administaci6n Y Finanas

0irGi6n de T.tento Hum.rc

RequgrlmlentG P.ra la

oper!cl6n del proceso.

Funciomrios Permlnentes Y

Pssonat Contr.t.do dct,,tinlitcrlo

d6 lndustri. Y Comcrcio

P1457′ 14 pOrla o口 l

Requerlml€ntot Prrt
cqmpllmlGnto do 6ll!lclono!

do lnformrcl6n. Funciomrlot Pdmlncnte3 Y

Pffionat Contrtt!do det Ministcrio

dc lndustria Y comercio

野Ct C. ARMOA
Director

O
(D

夕
鈍
'畿

ffi.ian cenerat de Administraci6n y Finanzas

g €omet
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diariamente

lc b lEtitriin

)otitic.s de Tatento

lmano
diaria mente

luam

,lomas de Requisitos

rinimos para Sistmas de

:ontrot lnterm . Modeb

:stindar de Control lnterm

iMECTP)

diariamente

Sdigo dcBHcobimy
l6digo dc ttl@
6titrioBt

\probador por R6olEi6n diariamente

3
)crmf,tos Ep.lhbrbt
t sistmas

l6ot*i6n de confirmaci6n de

aEos, comisionamiento, contrato

I nombramiento
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lstifiodo de disponibilidad
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Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

Formatos del C)ircuito de Gesti6n por

Procesos del Macroproceso Gesti6n Etica
Integral del Talento Huqrano

Jefe det Dpto_de

Liqtndac16n de Satanos

Dire《●6n de Talento

Humano
Ptaniltas excet estandar de Pagoi de

satarios menSuates

15 de cada mes, etJefe del Dpto de

de Salarios carga en una Ptanilta

otindar de pago de satarios todos tos

segon docmentos recibidos.

Re」 star desctentoS y

PはniLs de pagos

satanOs

et aso del pemonat contratado, se

en ma ptanitta ex@t estindar de

pago de satario at per5mal cont atado
Phnilta de PagG de

a perr@at contratado

vez registrado tcs datos, verifiG que

tcs datos est6n correctos, y genera [as

Direci6n de Tateoto

Hmano
Jefe detDptO de

tiqtndaa6n de SaL百 os
Planillas excl est6ndar de pagos de

otrat remuHaciones

tas pUmtUt de Pago de

Remuneraci6n Por Horas Extraordinarias y

en e[ @rgo, Planitta de

por seryicio, $P<iales,

de gastos de representaci6n, ptanitla

equiparaci6n satariat y planiUa de

Ptanilhs de pago deplanitla de Pago de

Direcci6n de Tatento

Humano

Jere det Dpto de

Liqddac16n de Sata“ os

Memorendm, Ptaniuas de Pagot de

satariG de furcionarios, salarios del

por 16ponsabitdad en et crgo,
por seruicios esPeciales,

ta planitta de gastos de

representaci6n Y la Planitta de

equiParaci6n 5atariat

prepara tos memorindums

solicitud de pagos de satarios

at mes, y adjunta las

i y dcum{tos resPatdatqios-

bs Memorendum de acuerdo a cada

y a medida qre vaYa finatizando ta

de cada upo de Ptanitta de

satarios y ot ar remmeraoores

Memor6ndums de

de pago de satarios

Etaborar Memorindum5 de

soticitud de paEo de satarios

y otras remuneaciones del

mes Y remitir
tos Memorandum con tas

de sahric mensuahs Y demAs

a ta Direco6n de Tatento

prra su verificci6n Y firma

Direco6n Crat de

AdninistEci6n yDirector Fioaociero

Memqendum, Phniuas de Pagos de

satarios de funcionarios, satarios del

personat @otratado, PtaniUas de

otra5 remuneraciones

Oir<ci6n de Tatento Humano r6'be las

de pago de satarios Y otra!

Verifiar, aPrcbar Y remiur

documentos de Pago de

salariot Y otras

remuneraciones Para 5u

p(ocetamiento finarciso

de Talento Humano remite los

a traves de Memo僣 ndum a la

疑
試
弾
諸
綽
理
。巳
・

QttOA さktz
Sustituto

Generalぎ
y

General de Administraci6n y Finanzas

yc_

Pagina N° 80/169
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lererar Planilla de Pagot de

iatarios a f uncionarios

rrmanentes Y comisionados

l dia

N′A

2 dias

′e"ficar Ptanltta

4 horas N′A

t hora N′A

Lemitir dcumentos de Pago de

ialari6

ld(a N′A

5

t<ibir Y vsificr doamentos

,e pago de satarios
verifica y fima

＼
;alarios

)reca6n FInaば ゴera
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R(ibir documeotos de Pago de

ralarios y dsivar

-a Dir<ci6n de Finanas rsibe tos

remorendums de solicitud de pago satarios,

as daniltas de

pagos de otras remureraciores Y

CGurentos respatdatorios; verifi@ si estan

.ortrtos, y deriva al Dpto de PresuFEstos

para su p(cesamiento.

5i nrcsita adaraciores o @rr<ciores,

soticita al Dir<tor de Tatento Humano

\lemorindum, Planitlas de Pagos de

ratarios de funcimarios, sahrios det

personat @ntratado, Plani llas de

,tra' femuneraciones

Subproceso:Ejecuc16n

Presupuestada de Castos_

Res N° 345′ 18

Dir<tor Financiero
Dir<ci6n Gereral de

Administraci6n y FinaEa!

de pago de salarios Y ot as

remuneraoones

F竃蔦彊ダ

Smsar Certifiaci6n de

fisponltilidad Presupuest ria Y

remltir

:t Jefe d€t Dpto. de
,r6uBrcstos r<ibe tros d@mentos de pago

le sahrio y ptanillas de pago de otras

remureraciones y verifica si @inciden bs

m@tot @n e[ P.esupiEsto aprobado' geHa
la cerdfi6ci6n d€ disponibitidad

pre5op@staria de acuerdo a @da tipo de

pago de salario y remureraci6n- Luego

remite a ta Oir<i6n de Contabitidad.

ilemor6ndum, Planillas de Pagos de

salarios de funcionarios, satarios del

peEoEl cont atado, Planitlas de

otaas remun€raoones

Certifi@do de disPonibitidad

presqp|lestari a

SubprGeso: Ej<uci6n

PresupEstaria de Gastos-

Re5- N" 345/19

Dir<tor Finaftiero, Jefe det

Dpto. de Presupudtos
Dir<i6n Financiera

3ererar Registros contabtes Y

?mitir

-a Dir<ci6n de Contabitidad
'<ibe las plaoittas de pagos, verifica,

lenera ios asientos €ontabk5 y remite a [a
,istema tnfoand● co de Contabi"dad 4 horas Director de Contabiudad Direca6n de Contabiudad

)ir<ci6n de FinaEas

Genoar STR y 6rden de Pago Y

remitir

r" ol*ll,n fimcisa r<ibe y deriva at

Jefe det Departarento de Tesoreria, quien

r<ibe tas Ptanittas de pagos de salario5 de

funcionarios, satari6 det personat

contratado, Planitlas de otras

remuoeraciores, Certif i@do de

disponibilidad presupEstaria; vqifi@ c.da

w y prcede a goeEr ta STR Y ta Orden de

Paqo- Luego deriva tos documentos de pagos

de satarios a la DiGci6n Gererat de

lloministr.ci6n v rinanzas [Era su

laprobaci6n y fima

Sistema lnfom;tico de la red
2 horas,30 min

Subproceso:Ehborad“

emisi6n de STR Res r

345′ 19

Director Flnanciero,」 ere

det DptO de Tesorera
Oirrci6n Financiera

Gstionar aProbaci6n Y

habititaci6n para P.go Por red

bancaria

-a Dir<ci6n General de Administraci6n y
:inaf,zas r*ibe los doomotos y planillas &
Ego de salarios y otras remuneracircs,

rerifica y firma. Luego remite a[ ordenador

Ce Gastos, Vi@ministro de Comercio Para [a

habititaci6n det Pago. 2 dias

Subproceso:Etaborac16n

comprobantc de pagos Res

N° 345′ 19

Dir<tor General de

Adminiskaci6n y Finams
Dircci6n Genent de

Administraci6n y Finamr

Et Viceminirtro d€ comercio procede a la

firma digatat para habilitar tos pagos &
salarios y remureraciores m et Sistema del

Ministtrio de Hacienda, por ta red barcria'

Ordenadr de Gastos Ordenador de Gastos

辞¨ ac16nGd ttP…
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鷹「A甜訟'ピAPOpY

:NDυ STRIA
Y COMERC:0

r rerA REKUAT
r GOBIERNO NACIONAL

ψ
MECIP

lNST:TUC10N:M:NiSTERIO DE:NDuSTRIA Y COMERCiO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL:NTERNO¨ MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

coMpoNEt nE: Dr necs or.tmtruro eiinf EG[o
rirAtiori{: - "moor[ti-oE"GiSn6]i 

PdR iRodEioi
FORMATO; Determinaci6n Productos, Ctientes y/o Grupos de !nter6s- Proceso/Subproceso

i.l": 4
:NTEGRAL DEL TALENTO HtJMANO CODIGO:

PROCESO:DESARROLLO DEL PERSONAL CODlGO:

'ORAC10N

CODIGO:

PROCEDII IB{TO: 1) Seteci6n e lncorporaci6n de funcionarios Permanentes

Producto Caracteristicas del Producto Clientes y/o gruPos de lnter6s

lncorporaci6n de funcionarios

permanentes o temPorates

En caso de nombramiento debe ser

autorizado por et Presidente de [a Rep0btica

a travds de un decreto, Y en caso de

contrataciones o comisionamientos debe

ser autorizado por resotuci6n de [a M6xima

Autoridad I nstitucionat.

SFP

M6xima autoridad

Direcciones Generates, Coordi naciones

Direcciones,

Jefaturas Y

Funcionario invotucrado

iloceaimientos de setecci6n e incorporaci6n

ajustado a las leyes y normas vigentes'

PerfiI acorde a tas necesidades det cargo.

Ajustado a ta teY de PresuPuesto

correspondiente aI aio fiscat.

田aborado por:Drectt deTa:ento Humano/Coo『 市nad6n GrJ.MECiP~~Fecha 10/05′ 2019

GeneraldeAdmi‖ gracbn y ttnanzas
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楊
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r TETA nexuAtr GOBIERNO NACIONAL 一》̈
一一̈
黎

話J:ο p

t

NSTlTt,CloN:l lNlsrBIO IE INUTSTRIA Y COilRCtO
I,IODE-O ESTA{DAR DE CONTROL INTB}{O . TiECIP

compoiotrE coRpomTtlo DE co]lrRoL esrurEctco
COMPCDE.TTE DIRECCIOI{AIAISITO 6TRATE6ICO

esr{xoaR: MoDE-o oe cesrr6x pon pRocEsos

FORITiATO: O.t rmlnrci.h lmumos hoveedaes Proceso/Subproceso

It' : 47

MACROPROCESO:GESTllN EFiCA IN「 EGRAL DE TALttNTO HUMAN0 Ю DIGO:

PR060:DESARROLLO DEL PERSONAL 36 [闘 GO:

SUBPROCESO: SEUCCI6X E INCORPORACION 二ODIGO:

PR(rcOmlE{TO: 1) Seleccioo e lnoporacion de furriomric Pennanentes

lnsumo Caractedsticas del lnsum Prweedores

Ptanilla de DiagrdsUco de dotaci6n

y requerimiento de personal

cmsolidado

dentificacirin de hs necesidades de

)ersmas y capacidades para el efidente
fu]rionamiento de hs diferentes

.rnidades organiza6vas que trabajan

para el cumplimiento de to6 objetivc
6ts'at(tiao6 de la lnsutucion.

Dpto. de Desanolb det Perssnl

)octrnento oficiat aprobado y firmado

ld et Responsabb del iirea.

Ptan Anuat de G666n y Desanotb

de hs PeGonas

)eterminar toe resporsabks de las

Cistintas tareas nec€sarias para la

ejecrrion det plan, con bo plazm para

cada tma de ellas.
Dpt●.de D―rrolb del Pいonal

Determinar hs rrecesidades prioritarias

en dependerrias claves, verificar
pcibitidad de realizar ihmados,

cootratos o cornlsionamientos.

Determi nar disponi bi tidad

presupuestaria, y prwer en el

antepro)rccto de PresLPuesto hs

necesidad prioritarias de personaL
Dpto. de tlesarro{b det Personat

)ocunento oficiat aprobado y firmado

ror et Resporsabb det rirea.

Miles de pue6tos

Fqmato3 estiindares estabtecidoc,

vigentes y aprobados; con informaci6n

especifica, detallada, cornprensibb,

fiable, aJustada a hs qtes y normativas.

D€pendencias det rrtlC

Dir. GraL de Adminlstracidl Y

Finarzas

Dir. GraL deGahn'nete T6cnico

Sesetaria de la Furcion Ptbtica
ftomoUgaaa por h Secretaria de la

Funci6n Rrblica

Auton-6n de u● uzag6n de

vacanclas

Dispcici6n detalada, cornprenslbb,

apticabb, actlat, fiabb Y aProbada en

conordancia a hs teyes y namativas

vigentes.

Equipo Econ6mico Nacionat o e[

Ministerio de Hacienda'

毯船:“騰uttolnipor h cllal
se dspone etLlamado a Collcu応 o

鰤

】sttЮ6idOn vigente,obJebva,

mparoal,transParente,aorde a las

heS y nOmauvas vlgentes,aprobada

por ta力嘔ガma Aum面 dad lnsuLdα ttly

由fundda a b dudadanね en general por

懸 幻 滞 “

C°mu雨

]竺

Secretarfa General

Peha.Iulprtfr
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Resotuci6n de conformaci6n de ta

Comisi6n de setecci6n

Disposici6n vi gente, especifica,

imparcial,transparente, acorde a tas

teyes y normativas vigentes, y aprobada

por [a M6xima Autoridad lnstitucionat.

Secretaria GeneraI

Actas de [a Comisi6n de setecci6n

Documento detattado, especifico, ctaro,

objetivo. Que evidencie e[ trabajo

aut6nomo y transparente de los

integrantes de [a comisi6n.

Comisi6n de setecci6n

Resotuci6n I nstitucionaI de

conctusi6n deI procedimiento y

adjudicaci6n deI puesto

Disposici6n vi gente, es pecifica,

imparciat,transparente, acorde a las

leyes y normativas vigentes, y aprobada

por ta M5xima Autoridad lnstitucionat.

Secretaria GeneraI

Decreto de nombramiento

Disposici6n vigente, especifica,

imparciat,transparente, acorde a las

teyes y normativas vigentes, Y

autorizada por eI Presidente de [a

Rep0btica.

Presidencia de ta Rep0btica

Resotuci6n de contrataci6n

Disposici6n vigente, especifica,

imparciat,transparente, acorde a las

teyes y normativas vigentes, Y

autorizada por ta M6xima Autoridad

lnstitucionat.

Secretaria GeneraI

Resotuci6n de comisionamiento

Disposici6n vigente,

especifica,transparente, acorde a tas

leyes y normativas vigentes, Y

autorizada por ta M6xima Autoridad

lnstitucionat.

Secretaria GeneraI

manol Coordinaci6n Grat. MECIP Fecha: 1OlOSl2O19

Revisado por:Equipo TOcnico MECIP(Acta ETM N°  24/19)y COnlitO de Procesos(Acta CP N° 2/19)

Fecha:16ノ 05/2019y17ノ 05イ2019_______――――一――一―――――――――一――――一――一――一―――――一一―――〒‐,‐
Aprobado por: CoΠ lit1leiin111〈

:彗

ernoz′

を:`:i[き営iSt〔lli
Fecha:17ノ 05/2019
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r rerA nExuArI GOBIERNO NACIONAL

:MiNISTER10 DE:NDUSTR:A Y COMERC10

MODELO E5「ANDAR DE CONTROLINttERNO‐ MECIP

COMPONENTE CORPORA丁 :VO DE CONTROL ESTRATEG:CO

l卜

「

EGRAL DEL TALENTO HUMANO

PROCESO:DESARROLLO DEL PERSONAL

Gestionar planes y prooesos orientados a retttar,seteccionar,y retener a las personas mas

para lograr e[ desarrollo de las actividades de ta lnstituci6n.

SELECC10N E INCORPORAC
凛 3nicos,desunados a

idoneidad del personat, conforme normativas estabtecidas v

TO: 1) Setecci6n e lncorporaci6n de funcionarios permanentes

que tos 6fuanos competentes autoricen [a provisi6n de los

recurcos financieros necesarios para pagos de remuneraciones que

se generar5n con [a incorporaci6n de nuevos funcionarios a la

instituci6n.

la autonzaci6n de utibzad6n

vacancias ante los 6rganos

Cener"r U ao.utne"taci6n que evidencie la autorizaci6n de ta

M6xima Autoridad lnstituciona[ para cubrir tas necesidades de

recurcos humanos, cumptiendo asf con la tegistaci6n vigente.

Contar con ,n 6rgano catificado, aut6nomo, objetivo, fntegro para

[evar adelante ta sehcci6n del personaLCOm1510n de Selecci6n

ta aproUaci6n de ta Secretaria de [a Funci6n

respecto al, perfit requerido de tos postutantes, y [a matriz a ser

empteada para la evatuaci6n de los mismos.

Perfit del, puesto y matrices de

Comunicar a ta ciudadania sobre e[ inicio del llamado, informar

sobre [a modatidad de[ ltamado, perfil requerido det postutante,

documentaciones a presentar, tugar y ptazo de entrga de los

documentos, y referencia de contacto.

Veriflcar que tos documentos presentados cumptan con los

requisitos soUcitados.

t'iclOn documentat, a trav6s

de tos medios de comunicaci6n estabtecidos. Cumptiendo asi con [austa de Admitidos y no

。ぃば
、AL

C. ARMOA
DiFector

Generai de Administraei6n y Finanzas

y Comrrcio
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lnformar a los postutantes admitidos

Brindar a los postutantes toda [a informaci6n necesaria respecto aI

proceso de selecci6n, evacuar dudas y transparentar todo [o

posibte las gestiones.

Apticar evaluaciones

Aplicando atguno o todos los sistemas de evatuaci6n estabtecidos,

obetener a los candidatos m6s aptos para ocupar los cargos

vacantes.

Pubticar los resuttados de las

evatuaciones

Dar a conocer [os resuttados de [a evatuaci6n de aptitudes o de

competencias, a trav6s de los medios de comunicaci6n

estabtecidos. Cumpliendo asi con [a Ley de Transparencia.

Definir ltamado a concurso con modatidad

por terna
Seteccionar de entre los mejores postutantes a[ m6s apto

Finalizar Concurso
Comunicar a trav6s de un acto administrativo [a finalizaci6n det

concurso y los resuttados obtenido en e[ proceso de evatuaci6n.

Formatizar adj udicaciones

Generar las documentaciones requeridas que autorizan [a

incorporaci6n de funcionarios a ta instituci6n, se confirman los

aspectos retativos a las remuneraciones, cargo a desempenar, tipo

de incorporaci6n (temporal o permanente).

Oficiatizar [a incorporacj6n de los

adjudicados

Recibir a tos adjudicados en [a instituci6n e informartes sobre las

principates potfticas y normativas detMinisterio de lndustria y

Comercio.

Elaborado por: Direcci6n de Talento Humano′ Coordinaci6n Gralo MECIP      Fecha: 10ノ 05ノ2019

Revisado por:EquipO TOcnico MECIP(Acta r「 MN・ 24/19)y COmite de ProcesOs(Acta CP N° 2/19)

Fecha:16/05/2019v17/05/2019
へprobado por: Conlitl de Controllnterno Acta CCI N°  02/19             Fecha: 17ノ 05/2019
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL iNTERNO‐ MECiP

COMPONEtt CORPORAWO DE COmOL ESTRATEGiCO

esrtrrulR: nooo-o oe cesrr6x pon pnocesos

FORMATO:  ldenU■ ocl“ Tareas en L A面 輛dades de bs ProG∝ /S中∝6os

Sehccim e lrrorporaci<h de ftrriornrioe

vacatta dd puesto de mbajo y h

h autrizaci6n de

de Yacancias ant€ h6

formulario prwei<b por la Secretaria

bomdor de Nota d● 」da alJeFe del

pro)recto de Resotrri6n lnsEtsriornl por

h olal se dispone et Llamado a Corrrrso y

de nota para h SFP.
[amado a concurso

la aprobad6n de b MA:.

a h SFP det ttamado a orrrso
赫 na de integranos de ta Comis16n de

opia de Resoluci6n de onfdmacion de h

Perfit det puesto y

Elaborar proyecto de mta de soticiud de

de perfites y mat lces a ser

R$tiar waUJaciones

Clidigg de seguridad a cada pGuJlante

d" b6 .dmiud* y m adrnitido
a bs resuttados de L evab菌 6n

ur a la SFP usta de Attnitldos y rЮ

para su trlbticacim en el portat SICCAtista de Adrnitidc Y no

a LI Dlr.de Cornunlcaoon Sooat puttCar

Generai de Administraci6n y Finanzar

y Coficrcio
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機謬?総
鮮L

Apticar evatuaciones

Evatuar [a informaci6n biogr6fica, acad6mica y

laboral de los candidatos
5 dfas

Reatizar pruebas (ora[es o escritas) de aptitudes o

de competencias l dia

Reatizar pruebas psicom6tricas (Test)

intrevistar a postulantes admitidos 5 dias

Salificar las pruebas 5 dias

Pubticar los resultados de las

evatuaciones

Remitir a [a SFP informe t6cnico de los puntajes

cbtenidos para su pubticaci6n en el portat SICCA
l dia

Soticitar a [a Dir. de Comunicaci6n Sociat pubticar

[ista
l dia

Etevar a ta MAI ta lista de [os postutantes que

componen [a terna
2 dias

Detinir ttamado a concurso con

modatidad por terna
Entrevistar a los postuhntes que componen [a

tema
l dia

Seteccionar adjudicado l dia

Finatizar Concurso

Etaborar proyecto de Resotuci6n lnstitucionat de

conctusi6n det procedimiento y adjudicaci6n det

puesto.

2 dias

Etaborar borrador de Nota para ta SFP solicitando

certificado det debido proceso
l dia

Gestionar dictamen juridico. 3 dias

Obtener [a aprobaci6n de ta MAl. 5 dias

Enviar a ta SFP copia autenticada de ta Resotuci6n

lnstitucionaI de conctusi6n deI procedimiento y

adjudicaci6n del puesto, y ta Nota de soticitud de

certificado det debido proceso.

l dia

Notificar a los adjudicados l dia

隆

Formalizar adjudicaciones

)耐

Etaborar proyecto de Resotuci6n lnstitucional de

promoci6n y/o contrataci6n de tos adjudicados;

para casos de concurso de oposici6n y concurso de

m6ritos respectivamente.

2 dias

Gestionar dictamen juridico. 3 dias

obtener [a autorizaci6n de ta MAl. 5 dias

Elaborar proyecto de Decreto y borrador de nota

para [a Presidencia de [a Rep0btica; para casos de

concurso p0btico de oposici6n.

l dia

Sestionar formatizaci6n de nota l dia

Gestionar Firma de ta MAI 5d(as

Remitir a la Presidencia de ta Repribtica proyecto

de Decreto y borrador de nota para ta Presidencia

de ta Rep0btica; para casos de concurso p0btico de

oposici6n,

l dia

い
″
鶴

Of iciatizar [a incorporaci6n

los adjudicados

Miguel Argel Salcedo

Recibir copia autenticada de Decreto o Resoluci6n l dia

Convocar a las personas adjudicadas para su

incorporaci6n oficiat a [a instituci6n.
l dia

Etaborar memorandums l dia

Preparar documentaciones l dia

Remitir memoramdums y documentaciones l dia
/″  ｀

1¥11,Reatizar inducci6n l dia Pa″壼

ilb6.[ao p*: Direcci6n de Tatento Humano/ Coordinaci6n Grat' MECIP Fecha:10/05/2019         1
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P-.rnuoor; tNfrTfo DE rlrT,slll y 
:onBoo.

l,rooLlo esrAxoln DE coNTRoL trrenxo - mecp

compoNENTE coRpoRATIvo DE coNTRoL EsrRArEGrco

MODELO DE― 16Nめ

'PROCESOSinfo― ProG● ノSubprono‐ G叩劇 e int目にも:口krnαs y Extmos
50

DeaoJeroahvigencia

Funcionarios Permanentes,

Contratado det Ministerio de

lndustria y Cornercio, y Funcionarlos

Comislonados'

l{ornativd y dispcidones bgdes

vigcnt€s r€kio]Edas at

funciqErio p0btco y pe6ona(

ontrabdo.

Contratado det Minlsterio de

Industria y Cornercio, y Funcionarios

Comisionados.

Normas y Pollticas
internas de

operaci6n.

Normativas internas a cumPtir Por

tos funcionarios de ta lnstitucl6n.

Contratado det Mlnisterio de

lndustria y Cornercio, y Funcionarios

N° 1458/2014 pOr

ta cual se aprueban las

Potiticas de Talento Humano.

PotitiGs de Tatento Humano.

Funcionarios Permanentes, Personat

Contratado del Ministerio de

lrdustria y Cornercio, y Funcionarlos

Comisiomdos'

Resotud6n N。 1151/2018

cuat se djspone et uso
Normas de Reqttsitos mfnimos

para Sistemas de Controtlnterno‐

Modelo Esundar de control

lnterno(MECip).

Maxima Autoridad, Viceministr6 Y

Atta Direcci6n.

Funcionados Permanentes, Personal

Contratado de[ Minlsterio de

lndustria y Comercio, y Funcionarios

Comisionados.

C6digo de &rn Gobiemo yC6digo

de Etica lnstitudonaL

Direcci6n Cf,n€ral. & Adninistraci6o

yFinaa, Dir€cEi6nDireci6nd€

Talento Humano.

Doqt]rEnb6 rEspaldatorio6 Y

sistffi.
Copias autenticadas de

Decretos y Resotuciones

Direcd6n Generat de Administraci6n

y Finanzas'

Direcci6n de Talento Humano'

DoornEnto que reglamenta tG

Prccedimie{rtos a ser r€ali2Bd6.

Contratado del Lllnisterio de

lndustria y Comercio.

Resoluc16n N。 1457/14 por ta

cuat se apn eba e[ Manuat

臨 胤
Funcionarios Permanentes, Personat

Contratado del Ministerio de

lndustria y Comerclo, y Funcionarios

Comisionad06.

Doomentos integros

oficlates, Descripcl6n clara,

precisa y exacta.
P″ ,|
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y Com
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,ROCED|^ lENTe 1) Sebcci& e llprFrad6n de furEiorErios pemamtes

(5) lnformes

(6) Bprcificacion o

. Requisitos

origen y/o Grupos de

.. lnter6s

1

Requerimientos

Legales.

Cfistitrci60 Neionat det

hraguay
ey 101.0/uu 0e tit runoon

'0blica, C6digo Laborat, Ley

let kesupuesto vlgente y sus

eglamentaciones, Anexo det

3

Leglamento lnterno

nstitucionat aprobado Por

tesotucion No 34/20'10,

Diariamente

Diariamente

Diariamente

Aprobados por Resotuci6n' Dianarrlente

ffi6*r,..rat
Dispoeftiocs

ldministrativa
internas.

Curricutum

!ltae,documentaciones

personates y acaddmicas

DinianEnte

DiiliarEnte

lequerimientos
rara la operacidn

,et prc6o.

lesotucidn de Procedlmientol

del Subproceso Seteccion e

I ncorporaci o n

Diariamente

rI-
r-nEt Feht6d6 .lc lnfffii6n

Funcionarios Permanentes y Persona

Diariamente
y Ccrnuni@ci6n.

5
de obligaciones de

informaci6n, l errcrandos, t'bbs, doolnEnbs,
lnfom€s.
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Comari6n de

Sek6n

)ara ta deilgnad6n dc bt {otegr.nte de la

:om{ri6n d. Sebcd6n, 5e Prcd€ri @nfome at

. Memrardom

. PoFdo dc R6obd6n
. Reqlttro de M6a d. €fltada

Jefc del Dpto. d€

Ocramio dal ?c6onat

Oid6n del Telento

Humam

:hboar prydo de Resoltrci6n d.
:onlom.d6o dc L Comitl6n d.
9.td6n.

)DP clabor.ri et prcFdo dc Reso&d6n de

sntomd6n de la Cmtl6n de ScLcd6n' R€mi6r

et P.oFdo de R6olrd6f, a h Drecd6n d! Tlbnto

Humsm pir. sotdhrvia Dirffd6n Gcrcrald'

Adminisraci6n y Eln.Ms cl dicumn ,uridlo de

. ilemnrdum
. Pffdo dc R6ot d6n

. Rqis@ de M6a & enkada

.refe del Opto- de

Bamlo del P.conal
Dir*d6n d€l T.bnto

. R€liruode MBa dc.nrad.
, D@mn iuridi@

. *te del Op6. &
D.raroll, dd Pe6oEl

ursr d€ Tlbnb

. Dirdot Gcrcr.td€
Admlni5udiin Y

. Dlrccd6n G.mrat de

dmini3rid:6ny fimdts
. Olr.d6n Gemrat &

A3unt6 Lcg.b

didrmn f.vdabL dc 6r d€Fri.da, et

exFdicnh dcb€ri ..m{66. . Sdrcbria Gceht

Fn t ehhd6n ofkial dc t Gobd6n r
g6d6n anE h ilA P.c t fim. & h 6oM6n'
Ya ,lmad!. Smuri! Gemr.l emlttri a li

de la R6ok6n dc coilorm.d5n d. b Comlsl6n d!

5cLd6n.

. Mixima Adoddad

t6dMoMl

l<bir @pia & R6otd6n dc
1器T七趾 ふ罵誅常 Ftth

. R6ok5n de confordad6n

& la Comirl6n d€ s.td:dn sEd6n d€t Tabnb

Reglrtro d. M6. & eotad.

」

肇

Ｚ

７
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Et Jefc dct Dpto d. karo{o det Pc6ml v€dfi6 
]

il trnt. @n Perfibs bmobgadot que 3e 
'i6ten

r lor arg6 o)G reqredmient6 ,Eron obtdid6 l
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pe6odL via cofte l6fiMonal remite ict

Pertibt, brts y@rdidffi, maHz de 
'vatu'ddn'

a la5 deFliendas cW rcquenmicnb de

n mad6 h.n rido imtuidot en ta PLEad6n aruat 」eFe de1 0Pto de

.Fohd6n fiml id$ &( ldoo dct Uddo' si m

t. cucnb @n F liLi lmologadc d'l FErto, te

et boEn Ur5 Frfib @ojunEment. @n lor

idtr6 iNot @dot; atendicfldo lo! drtcdG

.6damk6, Fot6ldab3 ylabo.rles d.l FcodL

.ii m Li vatondffi r 3.r Gnidr5 'n 
Mta

laronu.t n*-o a. w'tt.d:6n d6imentr!

l@ildhr Yde @mmid.nt6-

朧¬
flakrr fltdo dc mb &
rotidud de hrcbg.d6n &

Filk ym.dc6 a rer remifid.

;e preFa uB rFf,sb de Nota Fa b SFP Pr (

xatse 5ol6b L bffitogad6tr dct Fr{il de o4o'
n.6 ycordidoE, mafiz de dabad6n Y h

. ilcmtr rdrim

. ka de entr.dr
. Proy@ d€ Mta tsra b SFP

Je{e d.t Dpto. de

D?samb dcl PcEonat

OiKd6n d.l Trknb

Ge5$omrfirma de b MAI

a OiKd6n de Trhnto Humm .t PreFdo dc

bb, m vcu.Pbid. 6 .midd. a h UlG6n

Gc6.t dc Adminitrad,in Y fin.@r Y

f tdffi€ a Secbri. GeEr.l tsn
@nfd6n de rcu Y fim. dc b [Al. UB vcz

fim.d., Sffibria Gecr.l remiflri a b Did6n

ft Talento Bum.m.
La Dird6nde Tibn@ Humam Kih b mb

fimada po. b l&l y &dv. al Dp@. dc Der'@h

d.l Pe6oul Fr. tomar b .dudd l$'dc
paa el cd6 a b StP.

. tloh Fc L SfP fimada Fr
hul

.Jere detopto de

. Dil&r de T.brto

. Oilt@r Gc6.tde
AdmlnirEad6ny

. S(Et.do G€lMl

lemih.a t SFPd@mcnt.doE
Bra ru bmlogid6n

ノ 贖
,dィ Jcf. &t Dpto. de

kandb del P6onat
DKddn del T.bnb

I群麟:鰤 靱

la SF,

IOA M ο
"噺

arαο

想 こ

習轡 Uそ
´ゞii CI ″bs“ 8:″

“"r"′

“
励 yC
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1

Preparar cronograma

En et Dpto. de oesarroLto det Personat se elaborara

et cronograma relacionado a todo et Proceso det

concurso, que debera contar con la autorizaci6n del

responsabte de ta Direcci6n de Tatento Humano.

. Cronograma estabtecido l dia

N/A
Jefe deL Dpto. de

oesarrotto det Personat

Direcci6n deI Talento

Humano

Listar las infomaciones a pubticar

La convocatoria debe incluir perfit, matriz de

evatuaci6n, remuneraci6n del cargo, fedta y hora

timite de postutaci6n, tugar de recepci6n de

documentos, tipo de concurso, modatidad de

setecci6n (tema u orden de m6ritos), n0mero de

contacto para postulantes y r6gimen de aprobaci6n

de tas evatuaciones y demas infomaciones

r€lacionadas a( procso.

.Portat SiCCA(Sisterna

:ntegrado Centrallzado de ta

carrera Administra● va)

l dia

遷

一́
、呻

Pubtlcar convOCato● a

Via correo etectr6nico se soticita a ta 5FP ta

pubticaci6n de l-a convocatoria para et ltamado a

concurso, en e[ Portalde Paraguay concursa.

Adicionaltnente et Oepartamento de Desarrotto del

PeBonat soticitarl a la Direcci6n de Comunioci6n

Sociat que una vez publicada en et Portat de

Paraguay Concursa; asi mismo que se realice la

pubticaci6n en et Portal Web lnstitucionaL

. Correo institucional

. Portat s,eb det MIC

. Medios de Comunicaci6n

l dia

０
魚
０

Reatizar

evatuaciones

Recibir documentaciones

Durante et periodo establecido et Dpto. de

Desarrotto del Personat recibir5 tas

documentaciones de los postulantes a quienes tes

entregare de forma persmal un c6digo que [o

identificare durante trcs procesos de evaluaci6n. A
.Registro de MeSa de entrada

.C6digos de sttundad
5 dias

⊃、

Jefe del Dpto. de

Desarrotto del Personal

Direcc16n del Talento

Asignar c6digo de seguridad a cada

postutante

con esto bgmr ta objetividad e imparciatidad'

Finalizado et plazo entregara hs documentacimes

la Comisi6n de 5etecci6n.

Evat!ar dcumentaciones

Dresentadas

La Comisi6n de 5etecci6n y Equipo de Apoyo se

retinen para ta apertura de sobres y €vatuaciones de

las po6tulrciones. Verificaran que los mismos

cumptan con los requisitos documentales

soticitados. Finatizada [a

∽
【
Ｚ

doomentos, 綱 鸞f総

Acta de L COlnお :“ de

selecci6n

〃 _

5 dias

〆

comisidn de Selecci6n

y Equipo de Apoyo

:taborar tista de tos admitidos Y no

rdmitidos conforme a tos

resuttados de la evafuaci6n

螺 ド
ぼ`＼J 右肌週鷺計MUAn“。′.1バ。ΔHminicI′ ariAn υ Fin^n7'C

Mi"お′鮒常剛ぶ篤7色綱“ね
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Publlcar tsta de

Admitldos y no

adttd∝

Remitir a ta SFP tista de Admitidos

y no admitidos, para su Pubticaci6n

en et portat slccA

La Comisi6n de Setecci6n remitira de forma oficial

a ta SFP la tista etaborada de Admitidos y no

admitidos para su pubticaci6n en e[ PortalSICCA.

Asi tambien, se indicara fechas, horas y tugares en

que se reatizarin las reuniones informativas y

evatuaciones correspondientes. Estas

informaciones deben pr.lbticarse setenta y dos (72)

horas antes de ta fecha de apticaci6n de tas

evatuaciones.

' Nota

. Mesa de Entrada de [a SFP

. Portat SICCA
l dia

Comisi6n de Setecci6n

y Equipo de Apo)ro

Direcci6n det Tatento

Humano

Adicionalrnente ta Comisi6n de Setecci6n soticitare

a La Direcci6n de Comunicaci6n Social que una vez

pubticada en et Portal de Paraguay concursa,

tambien se reatice la pubticaci6n en e[ Portal Web

lnstitucional

Correo institucional

Portat web det Mlc l dia
comisi6n de Selecci6n Direcci6n del Talento

Humano

纂
【

ヽ

Sociat pubticar lista
y Equipo de Apoyo

0
0
彙‐
●

／

Ｓ
ン
８

Convocar a los Postutantes

admitidos La Comisi6n de Setecci6n se reuniri antes de la

fecha de aplicaci6n de las evatuaciones, con todos

[os candidatos de la tista de admitidos para

informar e[ proceso del concurso y actarar las

dudas.

Soto en caso de gran nimero de postutaciones se

podri reatizar m6s de una reuni6n informativa'

Acta de ta Comisi6n de

setecci6n

l dia

N/A
Comisi6n de Setecci6n DireCci6n det Tatento

Humano
lnformar respecto et proceso det

l dia

y Equipo de Apolo

Aclarar las dudas de tos postulantes

rdmitidos

麟馳。n`

Evatuar [a informaci6n biografica,

acad6mica y taborat de tos

candidatos

Los integrantes de ta Comisi6n de selecci6n y del

Equipo T6cnico se encargan de tas gestiones para

las evaluaciones a tos postulantes, conforme a las

normativas vigentes estabtecidas para el efecto y

al cronograma estabtecido-

Curricutum de Postulantes

. Hojas de examen

. Test

5 dias

N/A

Direcc16n del TatentO

Humano

leatizar pruebas (orates o escritas)

le aptitudes o de comPetencias
l dia

Reahzar pruebas psicOmё t● cas

(TeSt}

:ntrfl istar a postulantes admitidos
5 dias y Equipo de Apo!,o

DhD'

Catificar tas pruebas

Et smretario de la Comisi6n de Setecci6n debe

asentar en Acta los resuttados obtenidos de tas

evatuaciones apLicadas a todos los postulantes, ta

cuat estari debidamente firmada por los

integrantes de [a Comisi6n de

T6cnico y Veedores. En

aptica et criterio de des

電摯a6

Acta de la Comisi6n de

Setecci6n

//

5 dias

p≦

N/A

つ捌́|

饉亥  ゙尽こが凩署35'
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L

Pubticar los

resuttados de tas

evatuaciones

Remitir a ta SFP informe t6cnico de

5e remite a ta SFP e[ lnforme t6cnico de [os

puntajes obtenidos por tos postulantes admitidos

segtn ta matriz de evaluaci6n de quienes halan

superado et sesenta por ciento (60%) de las

- Nota

. Mesa de Entrada de la sFP

. Portat SlccA
l dia

Nノ A
:omisi6n de Seled6n Di曖●d6n det Talento

Humano

一一　　（ハれク・　　　‐０

tos puntajes obtenidos Para su

superior et porcentaje minimo sera det setenta por

ciento (70%): a) de ta tista final en et caso de

[amados con modatidad "orden de m6rito"; b) de ta

lista de preselccionados en el caso de llamados con

SoLicitar a ta Dir. de Comunicaci6n

Sociat pubticar tista

modatidad por terna .

llos puntajes deberan estar ordenados en forma

ld"aaund"nte, de mayor a menor.con reserya de su

liOentidad en los tramos de aplicaci6n de las

Ievaluaciones. AdicionaLmente la Comisi6n de

lsetecci6n soticitara a h Direcci6n de Comunicaci6n

lSociat que una vez pubticada en et Portal de

lP"."gr"y.on.r.ra, tambien se reatice ta

lpubticaci6n en et Portal.Web lnstitucionaL La

lpuUticaci6n deber5 reatizarse durante et tiempo

lestabtecido en [as normas vigentes.

. Correo institucionat

. Portal web det MIC l dia

y Equipo de Apoyo

[tevar a la MA:ta tsta de los

postutantes que componen ta terna
En e[ caso de los ttamados con modatidad por Terna

se eteva a ta MAI ta n6mina de tos tres postutantes

. Nota

- Registro de Mesa de Entrada

2 dias
comisi6n de Selecci6n

y Equipo de Apolo

Direcci6n deI Tatento

Humano

l dia

M`xima Autondad M6xima Autoridad

I nstitucionat

concurso con

modalidad por

terna

:ntrevistar a los Postulantes que

.omponen la terna

con me]ores punttlJes uυ tCl‖●Uヽ ,ν
`l●
うu uoし lo:υ ::

finat,aptlcando las instrucclones de tas normativas

vigentes para et efecto.La entrevista final

Seleccionar adjudicado
evatuaci6n.

α

l dia

P`rez

ぎ DirectOr

Direccidn General de Adminislraci6n y tinanzas
y Com*cio
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Jefe del Dpto. de

Desarro[o del Personat

. Pro)€cto de Resoluci6n

lnstitucional
jefe/a det Dpto. de Desarro[o det Personal

bora e[ proyecto de Resotuci6n de concllsi6n del

procedimiento y adjudicaci6n det puesto, y Nota de

det certificado del debldO pr∝ eso.[t

de ta resotuci6n serA conforme a las

de tas normativas vigentes. Et/la

det Dpto de Desarrotlo del Personal remite

Proyectos de Resotuci6n y nota a [a Direcci6n de

Tatento Humano Para soticitar via Direcci6n

Generat de Administraci6n y Finanzas et parecer

de ta Dir. Gra[ de Asuntos Legates respecto

proyecto de resotuci6n. Una vez que posea

tamen favorabte de esa dependencia, el

debera remitirse a Secretaria Generat

ta elaboraci6n oficiat de ta resoluci6n y ta nota'

Geneml etevari a consideraci6n de h

la resotuci6n Y la nota Por la MAl,

General remitira a h Direcci6n de

Tatento Humano la nota ycopia autenticada de [a

Resotr:ci6n.

Direcci6n de Tatento Humano entregari al

det Dpto. de Desarrotto det Personal la

a y copia de resotuci6n para que reatice las

necesarias para entregartas a la SFP-

proyecto de Resotuci6n

y adjudiCac16n detＢ
昆
縫
遮
況
穐
弔

Jefe del Dpto. de

Desarrolto del PersonalBorrador de Nota Para [a sFP
borrador de Nota Para [a

. Direcci6n Genera[ de

Administraci6n y Finanzas

. 0irecci6n General de

Asuntos Lega(es

. Jefe del Dpto. de

Desarrotto det PersonaI

. Director de Tatento

Humano

. Director General de

Administraci6n y

Finanzas

. Director Gral de

Asuntos Legales

. Memorandum

Registro de Mesa de entrada

. Dictamen juridicodictamen iuridico.

Resotuci6n y Nota Para ta SFP

firmadas Por ta MAIla aprObad6n de ta MAl.

Direcci6n det Tatento

Humano

Jefe del Dpto. de

oesarro[o del PersonalMesa de Entrada de la SFP

a ta SFP copia autenticada

la Resoiuci6n lnstitucionat de

6n del procedimiento Y

del puesto, Y la Nota

sohcltud de certifiCado det

Jefe det Dpto. de

Desarrollo del Personat

Direcci6n del Tatento

Humano
. Correo etectr6nico

Registro de llamadas

Jefe del Departamento de Desarrotto de[ Personat

reatiza las gestiones para notifiGr a las personas

icadas sobre et resuttado finat det concurso,

en que deben Presentarse a ta instituci6n a

funciones, y las actividades que atin se

realizar para oficializar tas

tos mismos a ta instituci6n.

骰

脩

OA
Pedto Io Prraz

Sus,′ r“ra

Direcci6n Genera'i de Administracr6n y Finanzas

M:″ぉrriOル I泊
“
θ″麟y cO濯7θね

2 dias
Direcci6n det Talento

Humano

甕
」ヽ
互だ
　
べヽ

Finatlzar

concurso

l dia
Direcc16n det Tatento

Humano

3 dias

″́
．

繹
襲
琴

″́
　

ヾ

〓

5 dias
. Secretario General . Mexima Autoridad

lnstitucional

l dia

l dia

/

Notificar a tos adjudicados

重魚絆

当
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. Proyecto de Resofuci6n

lnstitucionaI
2 dias

D

Jefe det Dpto. de

Desarro[o del Personat

Direcci6n del Tatento

Humano

黎
靡
:i
C.

●
F

ヽ

ヽ

ア

ド

1

3
亀

誦

Etaborar proyecto de Resotuci6n

Lnstitucionat de Promosi6n Y/o

ontrataci6n de bs adjudicados;

para casos de concurso de

oposici6n y concurso de m6ritos

res pectivamente.

Et/ta jefe/a det DPto de Desarrolto det Persona[

etabora et proyecto de resottrci6n por et que se

autoriza ta promosi6n (concurso de oPosici6n) o

contrataci6n (concurso de m6'ritos) de tos

adjudicados. Remite et Proyecto de Resotrci6n a [a

Direcci6n de Tatento Humano para soticitar via

loireccl6n General de Administraci6n y Finanzas et

lmrecer juridico de ta Dlrecci6n Gml. de Asuntos

lLegates respecto a[ Proyecto de resotuci6n' Una vez

lor" -r.u dictamen favoabte de esa dePendercia,

let expediente deber5 remitirse a secretaria General

loara ta etauomci6n oficiat de ta resotuci6n'

lseoetaria General eteva a @nsideraci6n de la MAI

lb resotuci6n para su fima.

lPara tos casos que se requiera soto ta autorizaci6n

la" a uAl, una vez firmada ta ResoLuci6n se realiza

. Memorandum

Registro de Mesa de entrada

. Dictamen juridico
3 dias

. Jefe det Dpto. de

Oesarrolto del Personat

Director de Tatento

Humano

. Director General de

Administraci6n y

Finanzas

. Director Generat de

Asuntos Legates

. Direcci6n Generat de

Administraci6n y Finanas
. Direcci6n General de

Asuntos Legates
Gestionar dictamen juridico.

. Resoluci6n por e[ que se

autoriza [a Promosi6n
(concJrso de oPosici6n) o

contrataci6n (conanrso de

m6ritos) de los adjudicados,

firmada por ta MAI

5 dias
. Secretaria Generat . M6xima Autoridad

I nstitucionaIObtener la autorizaci6n de ta MAI.

Etaborar Proyecto de Decreto Y

borndor de nota Para la

Presidencia de la RePubtica; Para

casos de concurso Prlbtico de

oposici6n.
Et/la jefe/a det Dpto. de Desarrotto det Persona[

el.abora et Proyecto de decreto por el que se

autoriza e[ nombramiento de tos adjudiados

(conorso ptbtico de oposici6n), y e[ borrador de

nota dirigida a Presidencia de ta Repubtica.

Posteriormente remite et proyecto de Decreto y et

borrador de nota a ta Direcci6n de Tatento Humano

,para solicitar via Direcci6n Generat de

lldministraci6n v Finanas ta elaboraci6n of iciaI de

I h nota en Secretaria General. Esta dependencia

l"ubora la nota oficiaL v ta eteva a considemci6n de

lO uo, jrn,o con e[ Proyecto de decreto. La

ls"o"auri" General realia las gestiones necesarias

lpara entregar et doomento a Presidencia de la

lnepriutio.

r05

. Proyecto de oecreto Y

borrador de rota
l dia

Jefe del Dpto. de

Desarrotto deI Personal

Direcci6n del Talento

Humano

- Memorandum

. Registro de Mesa de entrada
l dia

. Jefe det Dpto. de

Desarrotto de[ Pesonal

. Director de Tatento

Humano

. Direcci6n Geneml de

Administraci6n y

Finanzas

Direcci5n Generat de

Administraci6n y FinanzasGestionar formatizaci6n de nota

Nota para la Presidencia de

h Repubtica firmada Por la

MAI

5 dias
. Secretaria General . Mexima Autoridad

I ns ti tuciona t3estionar Firma de la MAI

Mesa de Entmda de

laPresidencia de la RePubtia

\ ,.)

l dia

/
Jefe det Dpto. de

Desarro[o del Pe6onal

Direcc16n del Talento

Humano

Remitir a la Presidencia de la

Repubtia proyecto de Decreto Y

borrador de nota Para ta

Presidercia de ta RePubtica; Para

casos de cona;rso Pirbtico de

oposici6n.

霧勒 7a“″α。
Ｌ
バ

撫柵ゞ呼釉01 晶鵬
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de Desarrolto del 5n det Talento
. Copia autenticada de Decreto

o Resotuci6na Direcci6n de Tatento Humano recibe de ta

General ta copia autenticada de Decreto

Resotuci6n en relaci6n a la incorporaci6n de [a

y posteriormente [o remite at resPonsabte

Dpto. de Desarrollo del Personal para [a

comunicaci6n oficiat a tas personas adjudicadas'

el Departamento de Desarrouo de[ Personau

tos medios de comunicaci6n a[ atcance,

informa de las dispociciones a las personas

y se los convoca a ta instituci6n;

fecha y hora, Para oficiatizar su

et Dpto. de Desarrotto del Personal se etabora

con tos datos de tos adjudicados,

puestos. se reunen todas las

presentadas Por tas Pe6onas

adiudicadas, asi tambi6n copias de resotuciones o

y anexando a[ memorandum, et/la jefe/a

Dpto. de Desarroto det Personat remite at Dpto'

Liquidaci6n de salarios y Comptementos para

las gestiones en et SINARH, y at Dpto' de

det Personat a efectos gestionar ta

de Legaios y demis Procesos

fecha y hora estabtecida en la convocatoria

realiza la inducci6n a los nuevos funcionarios y

tos presenta a las respectivas ireas donde

copia autenticada de

Oficiatizar ta

incorporaci6n de

tos adjudicados

亀
”予
。ｉ
一

incorporaci6n

tos adjudicados

. Correo etectr6nico

Registro de llamadas
onvocar a las Personas

para su incorPoraci6n

Direca6n det Talento

Humano
Dpto. de Desarrollo det

Personal

. Subproceso de

Liquidaci6n de

Satario y Otras

remuneraciones

. Subproceso

Gesti6n de Legaios

det Personal

. Memorandum

Registro de Mesa de entrada

. Carpetas de Postulantes

. Acta de ta jornada de

inducci6n

lha ttЮ
ワ謝 9

2∝ 9"″
“

2∝ 9

in。 ,ぬ f兵
lN・ 02ノ 19

ミざお場

ヾ

θJJο PF“θz

彎

寵 認 ο

Cenera Oe nOminittraci6n y Finanzas

l dia

洵
ヾ
鰺
″
じ

funciones.

l dia

l dia

:laborar memorandum

,reparar documentaciones

lemitir memoramdum Y

locumentaciones

Reatizar inducci6n

l dia

l dia

l dia
Subproceso de

lnducci6n
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―o

Dechi6n

lnformes

→

Sentido

de la

lnformaci6n

Archivo de

datos

Hull

documenlo

Conector

Etaborar prolecto de RsoLrci6n
por ta cual se dispone et

a Condco Y borrador de nota

ぬ aprobad6n de ta MA:.

a ta sFP det Ltamado a @n@Eo

.istar n6mina de integEnte de la

電…
昴

ア

Etaborar proyecto de R6otKi6n de

Ottener ta aprobaci6n de l,a AAAI-

de !a Comisi6n de setcci6n

Etaborar prolecto de nota de soLicitud de
horctogaci6n de Perfites y matric6 a ser
remitida a ta sFP

r Fima de l,a MAI

a l,a SFP d@mentacion6 Para su

Listar tas informacione a Flbticar

Reatiar evaluacion6

Asignar c6digo de seguridad a @da

巫 頸
&」ra M

ARMOA Mi"力″j
Prrgz

M`"鮨彙膚θル y Comercio
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a ta SFP lista de Admitldos y no

admitidos, Para su prbticaci6n en et portal
icar lista de

a ta Dir. de Comunicaci6n Sociat

[ista

Olhhiorrin

ロド辮

◇1加耐れ

Dlhrormes

→ 1巌ね

:nfomar a tos

postutantes admitidos
lnformar respecto et proceso det concurso

Aclarar las drdas de los postrrlantes

fv"tu"r [a informaci5n biogrifica,

acacl6mica y taborat de tos candidatos

Reatizar pruebas (orales o escritas) de

o de competencias

Entrevistar a posbrlantes admitidos

forrrle ttni∞ de bs

jes obtenidos para su grbticaci6n en
tos resuttados

幣

eValuagOneS

■ ::

劇 鰤

『

」 却 帷 de Colnunた面 6n SociJ

a ta lilAl ta tista de tc Postulantes

[ξ
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□1軸耐

proyecto de Resotuci6n

nstiu暉 Jonal de∞ nCttlSi6n det

y adjrdicaci6n det Ptesto.

Finatizar Cona』 rso

S
亀

Elaborar borrador de Nota para la SFP

solidtando difiCadO dd debido proceso

dictamen jurfdico.

Obtener la aProbaci6n de la MAI-

a la SFP coPia autenticada de [a

Resottrci6n lnstitttcionat de condtsi6n det

procedimiento y adjudicaci6n del puesto,

y la Nota de soticitud de certificado det

N,otificar a bs adjtdicados

Olr,'i'r'rn'

ロド辮

◇10∝お伽

一→ l dela

adudiCaaones

ta autOdZad6n de la MAl_

pro!€cto de Decreto Y

nota para ta Presiderma de ta

; para casos de oncurso Pubtico

GestiOnar Fir7na de la MAi

a b PreSidenda de L Re"b‖ 望

proyecto de Decreto Y borrador

Pedro Pごrθz
:`0

翻 1‖OC. MI″ ,s,滅 0′ι tt Comercio
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曰ldO‖麗nb

U I COllec10r

Re.iblr -pi" artenticada de Decreto o

Ofidauzar ta

lncorporagon de 10S

adjudicados

a las personas adjudicadas Para

incorporaci6n oficiat a ta instituci6n'

det procedimiento

poだ 団r∝d“ de‐lm"Humano′ C00rdnacおn GrJ_MECIP  F∝
は 10Ю 5′20191   1

por:Equlpo T“ nlco MEClP(kね E「MN・ 24′19)y COmi“
de pr∝ eSOS(Acta CP N・ 2/19)Fechこ 16r05r2019y17/05′ 2019

…

de COntrol hterno Acta CCI N° 02′ 19
Fecha:17/05′ 2019

増
麟 Ю〃R曲

Director General
i6n General de Administraci6n y Finanzas

b nttr2

y Comercio
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- Form.tos del Circuito de Gesti6n por

Procesos del Macroproceso Gesti6n Etica
lntegral del Talento Eg!ryno

TETA MsrJs'APoPY
HA fr€MU

INDUSTRIA
Y COHERCIO

ジ
MECIP
,■ :=':∵

“

∵|'■lV″ 1,T,:
:麟柵 健 10NAL

:
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S“s,“

“'οy Comacio
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讀

胤蔦鳥詰:島滋語:浅葛碑:ラ壷h出蒟ellⅢ三IⅢ16′
""1壺

|tlAlu: lref,efirllrEsrqr rtwrlwJ, ,'- --.-i,:.,.

SFP

M5xima autoridad

Direcciones Generales, Coordinaciones

Direcciones,

Jefaturas Y

Funcionario invotucrado

caso de nombramiento debe ser

por e[ Presidente de ta RePribtica

trav6s de un decreto, Y en caso de

o comisionamientos debe

autorizado por resotuci6n de la M6xima

lnstitucionat. En caso de ser

, se debe contar con una Nota de

de ta Instituci6n que Postute atlncorporaci6n de f uncionari os

permanentes o temPorates

a las teyes Y normas vigentes'

acorde a las necesidades del cargo'

a la ley de PresuPuesto

P『∝ eSOS(Acta CP N・ 2′19)
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INSTITUCI-ON :Ml NISTERIO DE lN DUSTRIA Y COMERCIO

A{ODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTMTEGICO

COMPONE:打 E:

ESTANDAR:

FORMATO:

N°  :

DIRECC10NAMiENttO ESttRA丁 [GiCO

MbbЁ LO bЁ こES+16N10点 PRёこESёS
Determinaci6n insumos Proveedores Proceso′ Subproceso

47

MACROPROCE50:GEST:ON ETICA INttEGRAL DEL ttALEN丁 O HtlMAN0 CODIGO:

PROCE50:DESARROLLO DEL PER50NAL CODIGO:

SUBPROCESO:SELECC10N E INCORPORAC:ON CODIGO:

PROCEDIM:ENTO:2)Pasantias

lnsumo Caracteristicas del lnsumo Proveedores

Ptanitla de Diagn6stico de dotaci6n

y requerimiento de personat

consotidado

ldentificaci6n de las necesidades de

personas y capacidades para e[ eficiente

funcionamiento de las diferentes

unidades organizativas que trabajan

para e[ cumpUmiento de los objetivos

estrat6gicos de ta lnstituci6n.

Dpto. de Desarrolb del Personal

Doct:mento oficiat aprobado y firmado

por e[ Responsabte del 5rea.

Plan Anuat de Gesti6n Y Desarrollo

de las Personas

Determinar [os responsabhs de [as

distintas tareas necesarias para la

ejeo.rci6n del plan, con los plazos para

cada una de etlas.
Dpto. de Desarrollo del Personat

Determinar las necesidades prioritarias

en dependencias claves, verificar
posibiUdad de reatizar llamados,

contratos o comisionamientos.

Determinar disponibi tidad

presupuestaria, y prever en e[

anteproyecto de presuPuesto las

necesidad prioritarias de personal
Dpto. de Desarrollo del Personal

Documento oficiat aprobado y firmado

por et Responsabte del 6rea.

Nota de Soudtud de ta instituci6n
Soticihrd detallada de pasantia, con las

horas a ser reatizadas.
I nstituciones Educativas

Elaborado por: 闘recdOn de Talento Humanoノ Coordinac16n Gral.MECiP     Fecha:10′ 05/2019

rocesos(Acta CP N° 2′19)Rc宙 sado Porこ Equlpo T&nico MECiPtActa EttM N・ 24′ 19)y COmit`de P
r―
~ヽ

Fechat 1 6/05′ 2019y17/05′2019
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拙̀
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)Eonrrcl,,
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MECIP
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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE:   D:RECC10NAM:ENttO ESttRATEGiCO

ESTANDA良 :

FORMATO:

moono crsrroH poR pRocrsos

48ド :

MACROPROCSO:GEST10N E「lCA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODlGO:

PROCE50:DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:

OBJETIVO: Gestionar ptanes y procesos orientados a reclutar, sebccionar, y retener a las personas m6s

idoneas, para tograr e[ desarrollo de las actividades de ta lnstituci6n.

SUBPROCESO:SELECC:ON E INCORPORAC10N CODIGO:

PROCEDIMiENTO:1)Pasantias

OBJETIVO: Gestionar e imptementar pKrcesos t&:nicos, destinados a medir [os conocimientos, experiencias

e idoneidad del personal, conforme normativas estabtecidas vigentes.

¨ 口 FACT叫lⅢDESICON「

"岬

9

Gestionar [a pasantia

Cotaborar con las entidades educativas, cotegios, universidades,

institutos, a fin de formar egresados capaces de desempafrarse en

e[ ambito taborat con efectividad.

Finatizar pasantia
Certificar la carga horaria desarrollada por cada pasante, de tat

manera a otmptir con los requisitos del lnstituto para e[ greso

Revisado por:EquipO Tと nico MECIP(Acta rrM N° 24′ 19)y COmitt de Pr∝esos(Acta CP N° 2′19)

Fecha:16/05′ 2019v17/05′ 2019
AProbado por: Comit`de Controlinterno Acta CC:N・ 02/19            Fecha:17′ 05′2019

A     α   ノダイFT議 、ヽ、

DIeccbn CeneraldeAdmmヽ lrad6nソ ロnanzas

ジ
MECIP

「lTUCiON:M:N!STER:O DEINDUSTRIA Y COMERCiO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO‐ MEC:P

Definici6n Actividades en bs Procesos′ Subprocesos

OBJETIVO

Elaborado Por: Direcclon de Talenb Humanc′ Coordinaclで 加 Gral.MECIP     Fecha:10/05′ 2019

Salcedo
Secretario General
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MINiSTER:O DEINDUSTR:A Y COMERC10

MODELO ESTANDAR DE CONTROLiNTERNO‐ MECiP

col,tpoNem conpomlvo oe cor.nnou ESTRATEGICo

ESttANDAR:   MODELO DE GEST!ON POR PROCESOS

,TO: ldentificaci6n Tareas en la Actividades de bs Procesos/Subproesos

GEST10N ttTICA:NttEGRAL DEL TALEN「 O HUMAN0

PROCEDIM:ENTO:2)Pasantias

la Nota de lnstittriones educativas

Getionar la pasantia

Memoradurn y enviar a ta Direccion donde

servicios el pasante

Recibir Vlsto fueno de ta Direcci6n

Llamar y registrar at pasante

y verificar tos documentos del pasante

Finatizar pasantia

por: Direcd6n de ttalen"Humnor Coordinac16n Gralo MEC:P     Fecha:10/05′ 2019

Re宙sado Por:Equlpo T“ nico MEC:P(Ac餞 lE「MN° 24′ 19)y COInit● de Proce50S(Acta CP N° 2′19)

16′05′2019y17′ 05′ 2019

Aprobado Pori Comi“ 争de Control:nterno Acta CCi N° 02′19
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30MPONEN丁[:DiRECCiONAM:[NTO ESTRATEG:CO

ぽ:                   49

CODiGO:

PROCE50:DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:

5UBPROCE501 SELECC10N E:NCORPORACiON COD:GO:

一

Ｎ |‐ ‐キ人責:民
`:良

た|ふ 3人:・■■■
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ilaborar Constancia de Pasantia l dia
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ltoDELo tsrAxoan DE coNTRoL TNTERNo - l,rEcrp

COVPONEN「E CORPORAllVO DE CONFROL ES口 υWIGICO

mooeo oe crsn6r PoR PRocEsos

lnfm PrGo/ SubFm - Gnpos & intsds lmm y Extern6
50

De eEdo a ta vigftiaContratado det Ministerio de

lndwtria y Comercio, y Funcionarios

Comisionados'

llomtivC y disp6icim6 legatcs

vig$ts relacioEd6 at

fumjmrio p6bli@ y pesomt
qrtntado, Prsupusto vigente y s6

Contratado det Ministeno de

lnd6tria y Comercio, y Funcionarios

Comisionados,

Nomativas intenEs a clmptir por

tos funcionarios de h lmtituci6n.

Normas y Politicas

internas de

operaci<in'

Funcionarlos Permanentes, Personal

Contratado det Ministerio de

lndstda y Comercio, y Funcionarios
Potitics de Tatento Humano.

Resotuo6n N°  1458/2014 por

Contratldo del Ministerio de

lndGtria y Comer€io, y Funciomrlos

Comi5lonados.

cual 5e dispone e[ 60Nonnas de Requisitos minimos

para Sistemas de Contrountem。 ・

Modelo Estindar de Controt

interr o(MECIP).

Mixima Autorldad, Viceministros Y

Alta Direcci6n,

Funcionarios Permarentes,

Contratado det Ministerio de

lndstria y Comercio, Y Funcionarios

Comisionados,

de Buen Gobiemo y C6digo

de Eti(3 |rEtitucional.

Dir€ci6n C*ffit & Adninistraci6n

yFim,E. DilecisDireirnde
Tat€nto Hmam'

Doqtrnentc Bpo6atori6 Y

sistffi'
Copias autenticadas de

Decretos y Resotwiones

Direcc16n Ceneral de Administra66n

y Finanzas.

Direcd6n de ralento HuFlanO.

DoqJlmto que leghmnta to6

Proedimigrt6 a ser Ratizados.

Contratado det Ministerio de

lndustria y Comercio.

N。 1457/14 pOr b

cual se aprueba et Manuat

rtrat6gjco de Comunicaci6n

Funcionarios Permanentes, Ptrsonat

Contratado de( Minlsterio de

lnd6tria y comercio, Y Furciomrios

Comision!dos.

Doomentos integros

oficlate6, De6crlpci6n clara,

pr*isa y exacta.
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HROPROCESQ GEST10N ETICA IN「 ECRAL DEL TALENFO HuMANO COD160

則BPROCESO SELECC10N EINCORPORAC10N CODICO

)ROCEDHENTOに 2)Pasantia
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■]nd onn■ os permanentes personat

Diariamente

Diariamente

0iariamente

Aprobados por Reotucion. Diariamente

Dispciciiles
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inbmas.

cumcutum

Mtae,documentadones Diariamente
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lequerimient6
)are la operaci6n

del prceso.

lesotwi6n de Procedi mientor

det Subproceso 5eltrci6n e
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Di ari amente

1

Requerimientos

Funcionarios Permanentes y Persona
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de obligacione de

ぎ騨部
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!NSTITUC10N:M!N:STERiO DE:NDUSTR:A Y COMERCiO

MODELO ESTANDAR DE CONTROLiNTERNO‐ MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTMTEGiCO

COMPONENTE:DIRECC10NAMIENTO ESTRATEGICO

こζ〒スNDAR: 
‐~~MoDELO bこ

そ走ζ〒16N lb百 1loclも 6s                 
‐

FORMA丁0:   Deterrninaci6n Productos,Clentes y/o Grupos de inteだ s‐ Proceso/Subproceso

N° :          46

MACROPROCESO:GEST:ONき
'ICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO

COD:GO:

PROCESO:DESARROLLO DEL PERSONAL 00D:GO:

5UBPROCESO:INDUCC10N COD:GO:

Producto Caracteristicas del Producto Clientes y/o grupos de lnter6s

Ptan o programa de lnduccion

Ajustado a tas teyes y normas vigentes,

Mixima Autoridad lnstitucional

Direcciones Generates, Direcciones,

Coordinaciones,

Jefaturas, Asesorias Y

Ciudadania

Compteto, detattado y apticabte a [a reatidad

institucionaI

Oficial, aprobado por et/ta Directori a det

Tatento Humano y et/ta Director/a Generat

de Administraci6n y Finanzas.

Verificable.

Elaborado Por:  Direcci6n de Talento Humano/Coordinaci6n Gral.ハ AECiP      Fecha: 10/05/2019

Re宙sado por:Equipo Tと nico MEC:P(Acta FTM N° 24ノ19)y Comit`de Pr∝ esos(Acta CP N° 2/19)

Fecha:16/05/2019y17/05/2019

:22∠」L     Fecha:17/05/2019

祠 』
RMOAセ
メ(li

deAdml雨帆Od6ny ttnanzas MIP3お

MirおrriO″

E$ COflARELDELOflGNAL

Abog.
Secritario General

P`rez

Csmercio
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TETA MBA'PApOpY
HA REMU

INDuSTR:A
Y COMERC:0

r rErA REKUATr GOBIERNO NACIONAL

ダ
MECIP

lNST「UCiON:MiNiSIR10 DEINDUSTRIA Y COMERCiO

МODELO ESTANDAR DE CONTROLiNTERNO‐ MECiP

COMPONEN「E CORPORATIVO DE CONTROL ESTRAttEG!CO

COMPONENΠヒ DIRECC10NAMIEⅢ O ESttRATEG:CO

ESttANDAR:   MODELO DE GEST:ON POR PROCESOS

FORMATO:    Determinaci6n:nsumos Proveedores Proceso/Subprooeso

N° :          47

MACROPROCSO:GEST:ON ET:CA:卜
「

EGRAL DEL TALENTO HUMAN0 COD:GO:

PROCESO:DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:

5UBPROCE50::NDLICC10N c6uco:
lnsumo Caracteristicas del lnsumo Proreedores

Manuat de organizaci6n y

funciones

Actuatizado, compteto, que contempte toda

la estructura organizaciona[ i nstitucional

Direcci6n del Tatento HumanoDetallado,

Especifico,

Estandarizado,

Aprobado por ta M`xlma Autoridad

Manuat de Procedimientos

de Tatento Humano

Actuatizado,

Direcci6n del Tatento Humano

Ctaro′

Detallado,

Especifico,

Estandarizado,

Aprobado por ta M6xima Autoridad

Documentos oficiahs de [a

lnstituci6n.

Aprobado por ta M6xima Autoridad

Secretaria GeneraI

Direcci6n del Tatento Humano

Actuatizado, vigente

Especifio

Ctaro y conciso

Compteto

ftumanof Corainacion Gral. MECIP Fecha: 1OlO5l2O19

Revisado po『 :Equipo Tとnico MECIP(Acta E「MN° 24/19)y COmi“ de Procesos(Acta CP N・ 2′19)

r_hコ 。1ス′n■′,o19v17r05た019             __ ~            Fecha:17′
05′2019Aprobado poE Comi“ de C9ntrメ htt ActaCa N° 02′ 19       FeCnal_■ ′

`UD′

ιUlソ

fltt呻
評謙 魃 ,edta hisncuello

sec
neral

General de Administraci6n y Finanzas
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l=総 'PAp●●v r TETA RExuArI GOBIERNO NACIONAL
ダ
MECIP

INSTITUC10N:MiN:STER:O DEINDuSTR:A Y COMERCiO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO‐ MECIP

COMPONENTE CORPORA丁 IVO DE CONttROL ESTRATEG:CO

COMPONEhl「 E:

ESTANDAR:

FORMATO:

N° :

D:RECCiONAM:ENttO ESttRAttEG:CO

MODELO GEST:ON POR PROCESOS

Definici6n Actividades en los Procesos/Subprocesos

48

ffirca lrrrcRll DELTALENTo HUMANo COD:GO:

PROCE50:DESARROLLO DEL PER50NAL CODIGO:

OBJETiVO:Gestionar ptanes y procesos o百 entados a rectutar,seleccionar,y retener a tas personas mis idoneas,

para bgrar et desarollo de tas actividades de ta:nstitlci6n.

5UBPROCE50:lNDLJCC10N COD:GO:

OBJETIVO: Proporcionar un entrenamiento inicial a[ personal que se vinorla at Ministerio,

para propiciar su integraci5n a ta Entidad y facititar su desempefro.

01■||■ ■|||

Elaborar Plan de:nducci6n.

P.teer ,..rn Pt"; detattado, en et que se identifiqtre [a metodotogia,

el contenido de las informaciones que se debe proveer a los

funcionarios recien incorporados, compteto, medible y ajustado a

las normativas vigentes.

Validar plan de:ndu面 6n.

Co"tar con un Plan de tnauccl6n vatidado o aprobado por et/ta

Director/a det Talento Humano y et/ta Director/a General de

Administraci6n Y Finanzas.

Crganiar actividad de inducci6n
preveiiodos tos asPectos yfactores que son necesarios para que

ta actividad se desarrotte sin inconvenientes.

Ejecutar Plan de indu面 6n

i6n generat de las

funciones, regtamentaciones y procedimientos principates de la

lnstihrci6n. Fomentando asi e[ sentido de pertenencia y

cumptimiento oporhlno de sus roles y responsabitidades en la

institr.rci6n.

Evaluar imptementaci6n del Ptan de Inducci6n
Conocel d gndo de sattsf三 面 6n de los PartidPantt y h eficada

de ta actiVidad.

lnformar sobre implementaci6n det Ptan de

lnducci6n.

ffi6n delrahnto Humano sobre la

imptementaci6n det Ptan de lnducci6n y la evattraci6n, de la

actividad realizada, por los participantes.

日aborado poFI ttrecc16n deTJento Humanor C∞ rdinacitt GrJ..MECIP    F∝ ha:10/05′2019

DEdcュ Hハ n″。FЛ::==Tを再
=。
MECIP`Acta FrM N° 24′ 19ヽ v Comi“ de pri■

“

Os(Ada CP N° 2′ 19)Rc輌sado Por:Equipo Tと nico MECIPIActa FrM N° 24ノ 19)y comit

Fecha:16/05′ 2019y17/05′2019
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TETよ MB^'E・A'OPV
口 TETA REKUム :

口 GOB:ERNO NACiONAL MECIP

鳳lNl鋼旺則 O DEINDUSTR:A Y COMER00

MODELO ESTANDAR DE CONTROLINTERNO‐ MECiP

COl,lPO NE NTE CO RPO RATIVO DE C ONTRO L ESTMTEG lC O

STADAR:  MODユ O DE 6ST10N POR PROCESOS
)RMATO:  ldentificad6n Tareas en b Actividades de los Procesos/Subprocesos

lN「EGRAL D日 L TALENFO HUMAN0

contenido de ta infonnac16n a difundir de

a las dependendas del MIC.

Elaborar Ptan de lnduo●6n m€todos a utilizar para ta inducci6n.

en un doolmento oficial to resuelto.

Valldar Plan de lnduα J6n

Tomar conocimiento de las incorporaciofles.

Organlzar actlvidad de inducclon

Prepamr documentacion para entregar a los nuevos

de la inducci6n a las Direcciones Generahs

a los furrionarios para la ejecuci6n del Plan.

Elabora ptaniltas de asistencia y borrador de acta.

Aoeditar asistencia de los participantes

町eCutar Ptan de lnduccI“
ta inducci6n a loc nuevos funcionarios

Evaluarimplmentad6n det Plan

de inducci6n

informe de implementaci6n &t Ptan

lnducci6n a ta Dlr面 6n del Talento Humano.

MEC:P(た ta FrM N・ 24/19)y COmitt de Pr∝ es“ (たta cP N° 2′19)

16/05/2019y17′05/2019

pOE COrni"de Controllnterno Acta

General
t:雉焉鳳y師碑

Cο″″ .́
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MECIP

MODE10 0Ed断 16Nわ
'PROCE50ζhFome proGo′ S●proGo‐ Grup●sdeintt htmos y Extemos

Funcionarios Permanentes,

Personat Contratado det Ministerio

de lndustr{a y Comercio,

y Funcionar!os comisjonados.

Derurdoahvigflcia1626/00 de la Func10n P6blca,

Direccion de Tatento Humano

Funcionarios Pemanentes,

Personal Contratado det Ministerio

de lndustria Y Cmercio,

y Funcionarios Comisjonados,

Reglamento lntemo lnstitucional
por Resotud6n N° 34/2010

Normas y Polfticat

lnternas de

operacl6n,

0ireccidn de Tatento Humano

Funcionarios Permanentes,

Personal Contratado det Ministerio

de lndustria y comercio'

y Funcionarios comisiomdos.

No por [a cuat se aprueban

P。ド●cas de Talento Humano.

Funcionarios Permanentes,

Personat Contntado det Minlsterio

d€ lndustrla Y comercio,

y Funcionarios Comisionados'

Resotuci6n N' 1 1 51 /201 8 Por ta cuat 3e

eluso exclusivo de Fomatos

del MECIP para Manuates de

PrEedimientG Y Manuales de

Nomas de Requisitos

minimos para sistemas de

C$trcl lntemo ' Modelo

Atta Direccl6n'

Funcionarios PemanenteS,

PeRonat contratado del Ministerio

de lndustria Y Comercio,

y Funciomrios Comisionados.

Aprobados por Resolwi6n.
C“180 de Buen coblerno y

C6digO de Etlca

lnstltudonaし

oirecifu GeIErat d€

Administrei6n Y Fimn6.
Direcci6n Dirsi60 de TaMo

Hlmrc.

Manuates de Organiaci6n y Funciores

de las dependencias det MIC

Ibqmef,t6 Bpatdattri6
ysistm.

Dlsド 6iCimes

Adttrllstrauv`

lnterms.

Resotuciones de incorPoracidn de

funsionarios at Mlc

Administraci6n Y Finanzas.

Direccidn de Tatento Humano.

Personal Contraudo del Ministerio

de lndEtria Y Comercio.

ResoUjci6n por Ia cuat se aprueba et

ManrEl, Eslrat6Sico de Comunicaci6n.

Funcionarios Permanenles,

PeEonal Contratado det Ministerio

dc lndustria Y Comercio,

y Funcionarios Comisionados,

Oocumertos fntegros oficiates,

Descripcion claE, Precisa y exacta.

neral

de Administraci6n y Finanzas
“

y

N° 115/169

r ]-ETA REI<uAt: GOEIERNO NACIONAL

NslnTucloH:測 N:sIERIO DE:H口J5mA Y COMER00

MODELO ESTANDAR DE CONTROLIN「 ERNO‐ MECIP

COMPONtt CORPORAnЮ DE CONTROL E5口 υttIGICO

…

0日 10N ETICA l町 EGRAL DEL TALErrO Hu略ANO
)ROCESO:DESARROLLO DEL PERSONAL cOplo眈 |

;U8PROCSα lNDtrC10N

:思:ユ:∬λrニ 儡21場:寵λ:‐掘‖:言

Requttmlen`
Legales.

崚ab Ⅲen應

CoBtitf,im l.acioEl det PaEgEY

rehcionds atfuEimrio
trlbti@ ypersdlat

contratado.

Normativas intemas a
Dianamente

de la lnstituoon.

Potiticas de Tatento

Humano.

Diariamente

Diariamente

Diariamente

Dlanamente

3

codigo de Etica y c6digo de Buen

Gobiemo

Plan Estrat6gico lnsti tucionat

Diariarente

趾

(eq ueri mlen tos

)ara la opefacl6n

,el proc60,
106 Prc€dimient6 a ser

rediados,

Resoluci6n de Procedimientos del

Subproceso lnduccidn
Diariamente

5

manullEGregp qe

lnfmacix Y

Cmuicirm.

Dianamente

Req u eri ml entos

Perr cumPllmltrl
de obligaclmE (

.*;'ffiist Mヽ
1朧・

Dianamente
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EEDIMIENTO:HDuCC16N
c6otco: r

三t resPonsable det Dpto.de Desarrotto det

Pぃonat elaborara et Plan de ind面 6n

teniendo en Cuenta las dependencias en

donde se har6n tas incorporadones y aSf

deteminar tos materiates a ser

entregados,ta metOdOtogfa a ser

uti[zada(tatteres,entrevLtas,

r_rndos,presentadOneS,etc.),

penodicidad de reabZaci6n(menSuat

sernestrat etC。 )‐ TOdOs estos datos a

delnis de bs que sean neoesa口 oS Se

dttin registrar en un fomato

estabttdO para eteFdo.

- Formato

estabtecido de Plan

de lnducci6n

8 diaS
Subproceso de

Planeaci&t

Departamento

de Desarrollo

del Personal

Direcci6n deL

Tatento

Humano

dentificar contenido de ta

lnfOm面6n a difundir de

acuerdo a las dependencias

del MiC_

Definir n€todos a utilizar

para ta indtrci6n-

tegistrar en un docrrnento

rficiat to resuelto.
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Vatidar Ptan de
I nducci6n

６
ｏ
３
ァ
．

Remitir et Pl"an de
lnducci6n.

E[ ibsponsable del Dpto. de Desarrolto oe[ i

Personat remite de forma oficiaL a trav6s
de un memorandum a ta Direcci6n del
Talento Humano, eL proyecto det Pl,an de

lnducci5n. Ante atguna objeci6n o
sugerencia, ta Direcci6n [o devuelve at

Departamento de Desarrotto del Personal
para reatizar (os ajustes- Reatizado los

aiustes sugeridos, et Plan de lnducci5n
regresa a La Direcci6n de Talento Humano
para su aprobaci6n Por Parte det/a
dir4tor/a. Luego et responsabte de ta
Direcci5n de Tatento Humano providencia
a la Direcci6n Generat de Administraci6n
y Finaruas para ta aprobaci6n det/[a
Director/a de ta Direci6n Generat de
Administraci6n Y Finanzas, quien
posteriormente remite et Ptan de

tnducci6n aprobado a La Direcci6n de

Tatento Humano, y de esta direcci5n se

lremite at DPto. de Desarrollo del Personat

I para su i mptementaci6n.

.Memorandum
sistema interno
de rnesa de

entrada de ta
DirecC16n det

Tatento Humano

5 dias

Departamento
de Desarrotto
det Personat

Direcci5n det
Talento
Humano

Direcci5n del
Tatento

Humano/
Direcci6n

Generat de
Administraci6n

y Finanzas

Direcclon

Cenerat de
Adminlstraclon
y Finanzas

Verificar y aprobar el Ptan-

Departamento
de Desarrotto
del Persona[

Direcci6n det
Tatento
HumanoRecibir el plan aProbado.

″
ぎ

″

判

Organizar actividad de
inducci6n

Tomar conocimiento de tas

incorporaciones.
En eL Departamento de Desarrotto det
Personal se recibe de la Direcci6n del
Tatento Humano, copia/s de Decretos
y/o Resol.uciones de incorpaci6n de

funcionario/s. Etlta jefe/a det Dpto- de

DesarrotLo del Pe6onau Previa
autorizaci6n de su superior inmediato,
fija ta fecha, horario Y lugar Para
efectuar ta inducci6n. Gestiona la

togistica. Luego se encarga de preparar
los documentos (teyes y decretos que

rigen at ministerio, regtamento interno,
c5digo de 6tica, c6digo de buen
gobierno, manual de funciones, etc-) que

ser5n entregados a [,os nuevos
funcionarios. lnformara; a trav6s de los

canates de comunicaci5n disponible, a tos

ldiretivos de las 6reas beneficiadas con

Itu i.r.o.p....i6n sobre ta actividad de

llnaucci5n y convocar6 a tos nuevos

func actividad.
ptanilla de

acta de [a

Z宮 寝

列

.Registro en et
Libro de Mesa de
Entrada
.Copias
autentiCadas de
Decretos o

Resoluc10nes de
incorporaci6n

.Memorandun
.correo
etec“nico
. Ptanitta de

asistencia

タ

l dia

Departamento
de Desarrotto
det Personal

Direcci6n del
Talento
Humano

グ
村

・
１

Gestionar ta togistica.
l dla

つ
『
“
Ｒ
巴

Preparar documentaci6n
para entregar a tos nuevos
funcionarioS.

ld`a

l dia

informar de ta inducci6n a

las Direcciones Generates
y′ o Direcciones

beneficiadas.

Convocar a tos funcionarios
para [a ejecuci5n del Ptan.

l dia

l da〆

&酢

Etaborar ptianiLl',as de
asistencia y borrador de
acta. ^c
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Ejecutar Pl.an de
I nducci6n

3
8
●

ン

盪

Acreditar asistencia de los

particiPantes

etZt. 1.f.2. det Dpto- de Desarrotto det 
I

Personat proporcionar5 ptaniltas de 
I

asistencia a tos funcionarios convocados 
I

a fin de que acrediten su particlPaci6n' 
I

Conctuido e[ proceso de acreditaci6n, los

funcionarios de ta Direcci6n de Tatento
Humano entregar6n a los nuevos
servidores pibticos tos documentos con
informaciones que se considere retevante
para et conocimiento y desarro(to de sus

funciones.
En l,a hora estabt<idada, el/la Jefe/a de'
DDP efectuarS l"a inducci6n de tas

rreg[,amentaciones y normativas generales

lo.t r"rrC a tros funcionarios incorporados

l1.o-o."aot, contratados y comisionados)
lapticando !a metodotogia estabtecida en
let Ptan de lnducci6n- Quedando ta
linducci6n esp<ifica a cargo de tos

ldirectivos o jefes de [as dependencias
beneficiadas con las incorporaciones
(presentaci6n entre los cotegas' mostrar
et lugar de trabajo, divulgar los objetivos

erea, estrategias de trabajo, ect')'
finat de ta inducci6n todos tOS

en La actividad deber6n firrnar

.Ptanitta de

asistencia

.Actas flrmadas
_Fotos de tos
partlcipantes de ta

actividad

l dia

Departamento
de Desarro((o
det Pe6onat/
Di recci6n deL

Tatento
Humano

Direcci6n del
Tatento
Humano

Entregar dcumentos
oficiates dei Ministerio

Efectuar b inducci6n a tos

nuevos funcionarios

Firmar aCtas

ゲ
ｏ
■
Ｑ
，
７

Evatuar
imptementaci6n det

PLan de lnducci6n

Distribuir cuestionarios
entre los ParticiPantes

Recotectar cuestionarios

At final de ta inducCi6n tos funcionarios

det Dpto.de DesarrottO del Personat
dist● buiran(de fOrma Fisica o digitat)a

tos fundona綺 OS inducidOS un cuestiOnario

respectO al desarrottO y COntenido de ta

actividad para que Sean COmptetados y
remitidOS at Dpto.de Desarrotto det
Personal_una vez recibidOS todOS toS

.cuestlonano
_!nforme sobre
imptementac16n det
Ptan de inducc'6n

5 dias N/A
Departamento
de Desarrotto
det PeEonal

Direcci6n det
Talento
Humano
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Consolidar informaci6n

Etaborar informe de
'lmptementaci5n detPtan

- Sistema interno
de mesa de

entrada de [a
Direcci6n del

Talento Humano

l dia N/A

＼

Departamento
de oesarrolto
del PeGonaL

Di recci6n del
Tatento
Humano

lnformar sobre
imptementaci6n det
Ptan de I nducci6n-

Remitirinforme sobre
irnpternentaci6n det Phn de
!nducC16n a ta Direcci6n deL

Tatento Humano_

Etノ ta jefe/a det Dpto.de Desarrotto det

Personat remite etinforme de
irnptementac16n det PLan de:nducci6n a ta

ポ

atentO Humano_

ヾ
:P Fecha:10′ 05/2019
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暇総
PA●●pv

■TETA REKUA!
■GOBIERNO NACiONAL

ψ
MECIP

INSTITUCiON:MiNISTER!O DEINDUSTRIA Y COMERC:0

MODELO ESTANDAR DE CONTROLlNTERNO・ MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCI0NAMIENIO ESTRAIEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTI6N POR PROCESOS

FORMATO: Determinaci6n Productos, Ctientes yio Grupos de lnter6s- Proceso/Subproceso

No: 46

hACROPROCESO:GEST10N E「 ICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO C6DIGO:

PROCESO:DESARROLLO DEL PERSONAL COD:GO:

SUBPROCESO:RElNDUCC10N CODiGO:

P rod ucto Caracteristicas del Producto Clientes y/o grupos de lnter6s

Ptan o programa de Reinduccion

Ajustado a tas leyes y normas vigentes.

M6xima autoridad

Di recciones Generates, Coordinaciones,

Di recciones

Jefaturas, y Asesorfas

Ciudadanfa

Compteto, detatlado y apticabte a la reatidad

institucionat

f,ficial, aprobado por et/ta Director/a del

l-atento Humano y el/la Director/a General

Ce Administraci6n y Finanzas.

venficable,

Staborado poi: Direcci6n deTalento Humano/ Coordinaci6n Grat. MECIP Fecha: 10/05/2019

Revisado pOr:Equipo Tと nico MECiP(Acta ETM N°

Fecha: 16/05/2019y17/05/2019

西而¬百て孫而どこL Pr∝ esos(Acta CP N° 2/19)

へprobado Pori Comit`de Controlinterno Acta CCI N° 02/19             Fecha:17/05/2019
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:消
d゛

M,■おtrioル

岱 OoPl卜
ftELDELORtelNμ



MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

r trtA REruArr GOBIERNO NACIONAL MECIP

Gen-eral

Pごrez

AR繭 :″つた y Comerci.a

N° 121/169

語翻ぴ
PAp。,v

:NOOSTR:A
Y COMERCi0

Formatos del Circuito de Gesti6n p,or

Procesos del Macroproceso Gesti6n Etica
Integral del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

♂
S島 Administracion Y Finanzas

ゝ
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Y COMERCiO

moorlo rsrlxom oe coxrnol INTERNo - miclp
COMPONENTE CORPOMTIVO DE CONTROL ESTMTEGICO

)A点:    MbbttLb bЁ こEζ +16雨 Pon PROこЁζ6ζ

Direcci6n det Tatento Humano

ta estructura organizacional

de organizaci6n y funciones

Direcci6n del Tatento Humanode procedimientos de Talento

Secretaria General

Direccion det Tatento Humano
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lTttFE'APOpY
=TETA REKUA:
■ 60BIERNO NACiONAL

INSTlTUC10N:MINISTER10 DE INDuSTR:A Y COMERCiO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO‐ MECIP

CO〃PONENTE CORPORATlVO DE CONTROL ESttRATEGICO

COMPONEME:
ESTANDAR:

FORMATO:

N° :

DIRECCiONAMiEN丁 O ESTRATEG:CO

MODELoこ ES+16N Pott PROCESOS

Definici6n Acavidades en los Procesos′ Subprocesos

48

UICNOPNOCESO: GE5TI6N ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HIJMANO CODIGO:

PROCE50:DESARROLLO DEL PERSONAL COD160:

dosarectutar,se[eccionar,yretenera[aspersonasm6sidoneas,

para lograr et desarrotlo de las actividades de la lnstituci6n.

5UBPROCE50:REINDUCC:ON                           CODiGO:

OB」 ETiVO:0百 entar atfuncionanadO en tas innovadones dadas en ta estructura organizaciOnal de ta instituci6n,OB」 ETiVO:0百 entar atfuncionanadO en tas innovadones dadas en ta estru

en tas porticas,normativas y dispociciones,a fin de generar y reforzar etsentido de compromiso y pertenencia

hacia ta instituci6n.

II:∝ 0ヽ|,=ACTlv1040ESICOヽ ,0●0011
|     ‐     1 0B」 ETIVO  III   I‐ ■   | |

poseer un itan de Reinducci6n detatlado, en e[ que se identifique

l,a metodotogia, e[ contenido de tas informaciones que se debe

proveer a los funcionarios det MlC, completo, medibte y ajustado a

las normativas vigentes.

ELborar Plan de Reinducci6n.

Validar Plan de Relnduca6n.

Contar oon un Ptan de Reinduα tton validado o aprobado por el′ la

Dirdor′ a det Talento Humano y etノ la Directorノ a Ceneral de

Administraci6n y Finanzas.

Organiza r actividad de rei nducci6n
Prever todos los aspectos y factores que son necesarios para que

l,a actividad se desarrotle sin inconvenientes.

Ejecutar Ptan de Reind面 6n

ffi iobre nuevas normativas,

reglamentaciones, cambios en la estructuta institucionat, entre

otras disposiciones que intervienen en las actividades det

ministerio.

Evaluar implementaci6n det Ptan de

Reinducci6n.

Conoer et grado de satisfacci6n de tos participanGs y la eficacia

de ta actividad.

lnformar sobre imptementaci6n det Ptan de

Reinducci6n.

trt*tenet l"fonrndo a ta Direcci6n del Tatento Humano sobre la

imphmentaci6n det Ptan de Reinducci6n y la evaluaci6n, de la

actividad reatizada, por tos participantes-

Elaborado Por: Direccl('l de Talento HumanJ Coordinac16n Cral.MECIP      Fecha:10′ 05′2019

Revisado por:Equipo丁

“

nico MECIP(Acta EttM N° 24/19)yC。 ■lit`de procesos(Acta CP N° 2ノ 19)

Fecha:16/05′ 2019y17ノ05′2019

Aprobado Por: Comiu`de cOntrd interno Acta CCI N・ 02ノ 19
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τETス ■3A・●・APOpY
HA● EMU r retA REKUATr GOBIERNO NACIONAL

:M:NiSπ R:O DE:NDuSTRIA Y COMERC10

MODELO ESTANDAR DE CONTROL:NTERNO‐ MEC:p

COMPONENTE CORPOMNVO DE CONTROL ESTRATEGICO

)MPONENTE: DIRECCIO}IAMIENTo ESTMTEGICO

rlNoii, i,,tooelo ot crsri6N poF{ pnocesos

「
0:  :den● icad“ Tareas en b Acti宙 dades de los Procesos/Subprocesos

°:           49

!dentificar contenicb de ta infomaci6n a difundir

Elaborar Ptan de Rei面 6n. m6todos a utitizar para [a reindrcci6n.

en un doormento oficiat b resuetto'

Remitir el Plan de Reindumi6n

Validar Plan de Rei面6n

Organizar actividad de reinduccirin

Preparar tos materiales a utitizar en la reindrccion

de ta reindu《爛6n a los directiVOS det M:C

a [os funcionarios para la ejecuci6n del

Elaborar planitlas de asistencia y borrador de acta.

Ejealtar Plan de Reinttcci“

Entregar documentos oficiales del Ministerio

fectuar la reinducci6n a los furrionarios

Distrifuir cuestionarios entre los participantes

Evaluar imdementacion det Ptan de

Reindrcci6n

Elaborar informe de imflementaci6n det Ptan

Remiur infOnvle sobre implenlentaci6n det Ptan de

a ta Direcaon det Tabnto Humano.

lnformar sobre implementaci6n det

Ptan de Reindtcion.

Gral.MECIP… 10/05′2019

por:Eqdpo Tと nico MECiP(tta ETM N・ 24′19)y COmir de PrOces(澪 (Acta CP N° 2′ 19) .rθ

de Administraci6n y Finanzas

es 60サ
:ム

UCNOPROCESO: GESIoN E"NCI INruCUL DEL TALENTO HIJAAANO :OD:60:

"ROCESC DESARROLLO DEL PER50NAL
二〇DIGO:

;UBPROCE50:RE:NDuCC:ON 30Dl● 0:
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Actividad

1
8 dias

2 5 diasVerificar y apobar el plan,

lecibir et p{an aprobado,

Sestionar ta togistica. l dia

l dia

l din

l db

l dia

4

Acreditar asistencia de bs participantes

ldね

iirmar actas

5 dias
lecotectar orestionarios

こonsolidarinfomagoo

6
l dia
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I「紺 r^POl・ V ジ
MECIP

mooLr-o es;rAxoen or conrnoL nrrnito - ileitp
coiiPoNENTE CORPORATTVO Or COXrnOl ESTUTECrcO

1 贔ODELO btt dti16N PO'PR∝ESOS
j: rnt6mi= rocsol sododio - cri+c oelnurti imm v atem

Funcionarios Pemancntca,

PeGonal Cst6tado dcl Ministerio

de lndustria Y Comtrcio,

y Funcionarios comisionados.

tle ffitlo a ta Yigtrja

Dlreccidn de Talsto Humano

Funcionarios Pemanontes,

PcRonal ciltEtado det Ministerio

de lndustrir y Comerclo,

y Funclonarios Comisionadoi'

NomatiYas internas a amplir
por to3 tmcionariG de h

I nsti tucion.

Norms y Polltlcas

lntsnar de

optr.cldn.

de lndustria y Comdqo,

y Funcionarios Comisionados.

N° 1458′ 2014 Por● cuat

aprwban las Politicas de TalentoPotitics de Tatento l'lumano.

Funcionarios Pemanentes,

Personat cmtatado det Ministerio

de lndustria y Comercio,

y Funcionarios comisionados.

Re501ud6ぃ N・ 1151/2018 po「 la

djspone el uso exctusivo de

Atta 0irecci6n.

Funcionarios PemanenLs,

PeEonat conlatado dct Ministerio

de lndustria y Comerqio,

y Funcionarior Comlslonados.

C6di8o de Euen oobieno Y

Cddigo de tticn lnstitwionat.

UKCi6n Gsmt dc

adrinirtnci6n y fiBtras.
Di|Eiiin DiEio deT&mo

Hwrc.

Dcmntc Epat&tffi6Y
sistcm6.

Irl3pckbng
Admhlst'attvd

hEr-

Dirccci6n Gendat de

Administracidn y Finanzat,

Direci6n de Talento Humano.

ReSOLId6n N。 1457/14 pOrta“ at se

aprueba et Manual Btrattico de

comuni∽ c16n

de lndGtria Y Comffqio,
y Funcionari6 comisionados'

Documentos integrcr of iciales,

Dcscripci6n dan, Precisa Y exacta.

．２ｏ、「ン
ario General

de Administraci6n y Finanzas

N° 124/169

.cいみ

■ TETA RCК υム
`

)ROCSO:DESARROLLO DEL PERSONAL

IUBPROCESO:R口NDtCCЮ N

Ⅲ141マ 1'甲 I`=●
Crupos d● Inter“

:力 hFg品

`■
‐■‐‐■■■| ツ:胤鳳‖Fll

Requglmlotos
Legal6.

NomUYG y dkp6i.jffi Cctitxj6n l5cimt det PaugEY

fttrjMio pdbli@ y persmt
qrtat*.

:ddlgo LaboGl, Ley del Presupucst,

,igente y sus reglammtacion6,
I^.Y^ dFl P.r.6^rl

t●glamento htemo lns● tudonat

lprobado p● r ResOし d6nN°

14′ 2010

0iariamente

0iEci6n de Talento Humano

Funcionarios Pcmrnentcs,
0iariamente

lumano,

Nom6 de Rcqulsi!o: minimos

0iariamente
' Modeto Estindar de Control

lntemo (MECIP).

Aprobados por Resotuci6n. Diariamente

ヽ
　

ノ

3

Manuales ce υrgantzacion y

Fundones de las dependendas det

MIC

Diariarenta

codigo de €6c y Codigo de Euen

Gobierno
Dla"a曖崚

Ptan EitBt69ico lnstitucjonat Diariarentr

Ke80meno lnlerno n、 ロモuc Ю〔

aprobado por ResoludOn N・

34′ 2010.

DiariallHte

lequ6lmltrt6
)ara la operacldn

lel pr(60.

D●●―
● q曖 1電Lmmta“ R6otud6n dc Procedimientos det

Subpmso Reindud6n
DiariamenE

Req u6imlentog
lara cumpllmlstt

l,tanBt Btratcgi@ dc

Infffijdn y CoMiGcidn.

Funcionari6 PemlnentG Y

>e6onal Cfftntado det Ministeri(

de lndustria Y Comercio.

Diariamente
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MINI鋼陀田O DE:NDuSTRIA Y COMER00

■61亡Lo tsTAttDAR DE CONTROL i氏十Ё良由|=MECil

こo静6ヽ亡氏TEこORP6RATIVO Dtこ 6由TR01 5Ё ことζ16N

:NIIGRAL DEL TALEN「O HLMANO

:DESARROLLO DEL PERSONAl

JeFe dd

DepammentO
de欧類 mllo

det hooat

Di―cl“ det.ForFlatO

de Reindre!&r

r6poGaHe detOpto. de Dgarrdb d'
et ttn de Reinducci6o p―

106 funciomriG ttrieMo tr denta e[

inforrne proporcionado por et Dpto. de

d krsonat resPtrto at dantel
de modo a dettrminar bs mattriales a

s€r entregados, b retodobgia a ser utiEada

(mual, semettral, etc). Todc
datc a dern s de b5 qre sean neaesarios

deber6n registrar a un fmato Gtablecido

Elaboar Plan de

Reindlrci6n.

. l €morandm
. Sisterna intef,D

de m€sa de

mrnda de ta

Direaiil d€f

Tabflto Hurnam

- Phnde
Reinduai6n

r6ponsabb det Dpto. de Deerdb del Pemnd

de forc oficial a trads de un rercmdum
b DiKclin del Tdeoto Humo' el Proyecto del

de RehdKciin. Ante aEuna obFciin o

la txr(ciin b deretr .{
de D6{rouo del Pemnal Pa

bs aj6t5. Reatido bs ai6t6 angerirG,

Ptan de Rehdrcciitr regr€ a h Di<ciin de

HulEo p@ $ aProbrciitr Por Prte
torl& l-uego el respons*b de la Dirtrciio de

Hutmo provirencia a la Clireciin C*nerd

Administmiitr y FnaE pra la aprob{iitr
DkKtor/a de la D&(ciin G€nerd de

vaudarrun de

Relnd直昴
yを甲ぬ征d ptan.
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f*o,"tos del Circuito de Gesti6n por

Procesos del Macroproceso Gesti6n Etica

del Talento Humano

Dir<i6n detDepartamento
de Desarrollo

det Personat

Memorandun
Coreo
eleCtおnico

la jefe/a det Dpto. de Daarrottc del Personat;

autorizaci6n de su superior inmediato,

ta f<ha, horario y uJgar para efectuar l'a

Gestiona [a togistica- Luego se

de prepanr tos d@meotos (teyes Y

d<retos que rigen at ministerio, reglamento

c6digo de 6tiG, c6digo de buen

r, manual. de funciones, etc. ) que serln

a los nuevos funcionarios. lnformari;

trav6s de tos @Gtes de comunicaci6n

a tos directivos sobre la actividad de

y convocari a los funcionarios para

actividad. Finatrnente elaborar6 una pLanitta de

tencia y borrcdor de acta de ta iornada de

o喀anizar actiVidad

relnducaon

lnformar de la reinducci6n a

Direo口on det

Departamento
de Desarrotto

det Pe6onal/
Dircci6n det

Ta[ento

Humano

θ]Pごraz

.PLnilta de

asistencia

_Actas firmadas

.FotoS de los

Partictpantes de ta

actiVidad

Et/la jefe/a det Dpto. de Desarrotto del Personal

proporcionar6 PlaniLtas de asistencia a tos

convoedos a fin de que acrediten

participaci6n. Concbido et prGeso de

[os funcionarios de ta Direcqi6n de

Tatento Humano entregaren a los seruidores

lcs doamentos con informaciones que

considere retryante Para el conocimiento y

En la hora estabt{idada, et/ta iefe/a det DDP

efectuara la reinducci6n de [as nuevas

s y dispocisions det MIC a tos

(nombrados, contratados Y

sionados) apticando ta metodotogia

en et Ptan de Renducci6n- Quedando

reinducci6n especifia a cargo de tos directivos

jefes de las dePendencias.

L finat de ta reinducci6n todos tos Presentes en

ta a€tividad deberan firmar un acta'

争
摯

ｏ■

争

Ej<utar Ptan de

Reinducci6n

き
０
「
０
】
”
“
ｏ
●
ユ
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L:OC.
Director

y Comncio

l dia
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Sstionar ta togistica.

l dia)repamr los materiates a

utitizar en la reinducci6n.

l dia

l diaこonVOCar a los fundona● os

Para ta● ecud6n det Plan.

Etaborar pta市 llas de

asistencla y bOrrador de

acta

l dia

つ

―

―

―

―

―

レ

l dia

〆
．

N′A

n

creditar asistencia de [os

arti ci pa ntes

.ntregar dodmentos
rficiates det Ministerio

:f*tuar ta reinducci6n a tos

Funcionarios

Firmar actas

Mノ 9争οS“ 1

,/
7
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ARMOA &Jra
Diroctor General

MI
DTeccbn CeneraldeAdmmヽ lracbny Fhanzas

Mゴ″おオaFiO′,

Pttcz

yC●動

Direcci6n del
Departamento

de Desarrolto

del Personat

. Cuestionario

. lnforme sobre

imptementad6n

Ptan de

Reindu●d6n

finatde ta reinducci6n, funcionarios det Dpto.

Desarrolto det Personat distribuirAn (de forma

fisica o digitat) a tos funcionarios reinducidos un

respecto at desarrotl.o y contenido de

ta actividad, para que sean comptetados y

remitidos at Dpto. de Desarrotto det Personat. Una

recibidos todos los cuestionarios, los

det DDP se encargan de consolidar [a

informaci6n contenida en los mismos.

iefe/a det Dpto. de Desarrotto de{ Personal

un informe en base a las informaciones

Evatuar

imptementaci6n det

Ptan de Reinducci6n

. Sistema interno

de mesa de

entrada de [a

Direcci6n del

Tatento Humano

jefe/a det Dpto. de Desarrotto det Personal

e( informe de imptementaci6n det Plan de

a la Direcci6n det Tatento Humano.

itir lnforme sobre

imptementaci6n del Plan de

det Talento Humano

lnformar sobre

imptementaci6n det

Plan de Reinducci6n.

@inaci6n Gral. MECIP Fecha:10/05ノ 2019

“

de procesos(Acta CP N・ 9)Fecha:1 19y17′05ノ 2019

por: Comi“ de COntrol:Rterno Acta CCI N・ 02/19 Fecha:17/05/2019
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厭機
'PApoPY

'NOuSTR:AY COMERCi0

ジ
MECIP

r trtA nExuArr GOBIERNO NACIONAL

NSTlTUC10N:MiNISTERIO DEINDuSTRIA Y COMERC:0

MODELO ESTANDAR DE CONTROLINTERNO‐ MECiP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONttROL ESTMTEGICO

COMPONENTE:DIRECC:ONAMIENttO ESTRAttEGiCO ~~~

ESfム bヽム点l  MbbEL6 D亡 こせ

`ヤ

16N16良 pROCESOS

FORMATO:    Determinaci6n Productos,Clientes y/o GrupOs de!nterё s‐ Proceso/Subproceso

N° :          46

MACROPROCESO:GEST10N F「 ICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO 30D:60:

PROCESO:DESARROLLO DEL PER50NAL COD:GO:

SU BPROCESO:CAPACI丁 AC10N CODIGO:

Producto Caracteristicas del Producto Clientes y/o grupos de lnter6s

Ptan de Capacitaci6n

Compteto, actuatizado que abarque las

necesidades espeoficas de cada Srea y tas

necesidades transversates presentes y

futuras de [a instituci5n.
Mixi ma Autoridad lnstitucional

Direcciones Generales, Coordinaciones,

Di recciones

Jefaturas, Asesorfas y

Funcionario invotucrado

Detattado, especifico, de ficit comprensi6n

y apticaci6n.

Oportuno, objetivo, apticabte, que

contempte factores como dis poni bitidad

presupuestaria, poblaci6n det MlC, plazos

adecuados en retaci6n a[ apremio y cuantfa

de tos requerimientos,

Elaborado por: Direcci6n de Talento Humano/ Coordinaci6n Grat. MECIP Fecha: 10/05/2019

Revisado por:EquipO Tと nico MEC!P(Acta ETAA N° 24/19)y Comit`de Pr∝ esos(Acta CP N° 2/19)

Fechat 1 6′ 05/2019v17/05/2019
Aprobado por: Comit6 de Control lnterno o_{cta CCI N " 02l1 9 Fecha:17/05/2019

職 畷

General de Administracidn y Finanzas

&J70
き缶 篠z

Abog. Migt Salceds
Secretario General

y Couercio
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騒総
PApOPY

:NDuSTR:A
Y COMERC10

r tEtA REKUATI GOBIERNO NACIONAL

ぽ
MECIP

INSTITUC10N:MiNiSTER:O DE:NDUSRIA Y COMERCIO

МODELO ESTANDAR DE CONTROLINTERNO¨ MECIP

COMPONEN¬E CORPORATIVO DE CONmL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIOI.AMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MoDELo or criir6n pon pRocesos

FORMATO:    Detemninaci6n:nsumos Proveedores Proceso/Subproceso

N°  :          47

MACROPROCESO「 てEST16N ETICA IN「 EGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:

PROCE50:DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:

SuBPROCESO:CAPACITAC10N c6otco:

lnsumo Caracteristicas del Insumo Proveedores

Diagn6stico de necesidades

de capacitaci6n

Formatos est6ndar establecido, vigente

y aprobado; con informaci6n especffica,

detallada, comprensibh, fiabte Y

rubricado por los respectivos directivos

responsables de las 6reas det MlC.
Areas lnstitucionates

Completo, actuatizado, coherente a las

necesidades espec(ficas de cada Srea de

la instituci6n.

Presupuesto institucional

Aprobado, regtamentado, vigente.

Acorde a las requerimientos

demandados.

DGAF

lnstrumento aprobado en concordancia a

[as normativas nacionates vigentes.

Fundamentado en tos objetivos

institucionates. Disefrado

estrat6gicamente contemptando metas,

factores de riesgos, atribuciones y

icompetencias 
de cada 6rea, e

lindicadores para e[ seguimiento y

levatuaci6n de ta gesti6n instituciona[

Areas lnstitucionales

√Mgente, comprensibte Y aPticabte ヽ

　

一
こ16n Cral.MECIP     F∝ ha:

蹴畷撚議眠
y CO耐

“
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■訂■MEA'PA,0,Y
H^REIIV : rerA ngxuArI GOBIENNO N.ACIONAL

ST「 UCiON:MiNISTttR:O DEINDuSTR:A Y COMERCiO

МODELO ESTANDAR DE CONTROLINTERNO‐ MECiP

COMPONEⅢ E CORPORATIVO DE CONTROL ESttRATEGICO

MODELO GES丁 :ON POR PROCESOS

Definici6n Actividades en tos Procesos′Subprocesos

ROCSO:GES丁 :ON |卜

「

EGRAL DEL TALEN丁 O HUMANO

PROCESO:DESARROLLO DEL PERSONAL

ETTVO: Gestionar ptanes y procesos orientados a rectutar, seteccionar, y retener a las peronas m6s

idoneas, para lograr e[ desarrollo de tas actividades de [a lnstituci6n.

SUBPROCESO:CAPACIT

lmptementar procesos institucionales de capacitaci6n/formaci6n y gestionar [a ejecuci6n de

de apoyo para e[ desarrotlo de [os mismos.

ldentificar at valor inmediato y mediato a[ que ta capacitaci6n

debe contribuir y asi expresartos en tos contenidos tem5ticos de [a

misma.

contenidos temSticos en

Retacionar tas necesidades de producci6n organizacionat inmediata

con las de desarrolo de tas personas.

Contar con un ptan de trabajo oportuno, objetivo, especifico,

, etaborado a partir de tas detecciones de neesidades de

las diferentes unidades de [a instituci6n y tas disponibitidades de

recursos.

laborar Plan de Capacitaci6n.

Ejeortar tas actividades de capacitaci6n a fin de desarrottar y

afianzar tas capacidades y actitudes de bs funcionariosl que se

refhjados en e[ desempefro eficiente de sus funciones.
Ptan de Capacitaci6n.

ta catidad y utitidad, )E sea para [a apticaci6n a tas

vidades como para e[ desarrollo de las personas. Contar con

insumos para ajustar bs ptanes futuros, mejorar e[ desarrollo de

tos actuales y evatuar et desempefro de los prestadores de servicios

de capacitaci6n.

Plan de Capacitaci6n.

ado por: Direcci61 de Tatento HumanQ′ Coordinaci6n Gral.MECIP     F∝ha:10/05/2019

Por:Equlpo Tと nico MECIPCActa E「MN° 24月 9)y cOmi“ de P『oc“
“
(Acta CP N・ 2′

echa:16′ 05′2019y17/05/2019
por: Comite de Control Interno

ARMOA

alcedo
al

General de Administraci6n y Finanzas

ぽ
MECIP

)魏 z

DヾAR:

ATO:

48

CODIGO:

CODlGO:

COD:GO:

ぜ栃焉濶淵
一一一一●
．一一一・

)etectar necesidades de

Sapacitaci6n.

鼈
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販罵語ぃ
.ぼA●●●V

MECIP

MINISIIER10 DE INDU、 :К IA Y COMERCЮ

MODELO L力 :ANDAR DE CONTROL INTERNO‐ MECIP

COMPONEN¬ E CORPORATⅣ O DE COmOLE5口υttIG:CO

MODELO DE GEST10N POR PROCESOS

itlTO: tdentifi&ci6n fareCs en la Actividades de tos Procesos/Subprocesos

GEST10N E「 ICA INTEGRAL DttL TALENFO HUMAN0

Definir @ntenid6 temiticm en

relaci6n a bs obJetivos

organizacionates.

formularios a Witizar para ta deteci6n

to6 obJetivos estrarcsgicos y metas de tas

los ternas generales de capacitacion y

en funci6n de tos objetivos strdtegic
metas de tas unidades det MlC.

el [istado de temas especifioo
ta misi“ de tas unidades.

et grado de necesidad poterrciat de tos

D,etedar necesidades de

Capacitaci6n.

Elaborar Ptan de Capadtad6n

presutrresto y qonograma de actjvldades

resumen det Plan de Capadtad6n.

Recibir las soticitudes de capacitaci6n por Parte de

tos/as Directores Generates y/o Directores/as de

distintas 6reas de ta institucidn.

lmpbmentar Phn de Capacitaci6n.
r informe conforme a ta

presentada, asi como borrador de

de autorizaci6n y pago, segtn

cl scguimiento y la cvaluaci6n del rcndimicnto

encuestas de evatuaci6n de actividad de

EvaLlar phn de CaPcl敏面

“

elinfonne de acu宙 dad de Capaatttj6n

resultado de evaluaci6n det Phn de

Humanor C● ordin菌てh Gral.MEC:P     Fechat 10● 52019

9)y Comit`de pr∝ es`澪 (Acta CP N° 2′ 19)

Fecha:17/05/2019

゛

/
:■■
=

y Finanzas

P′″z

■ TETA REKU八 l

■GOB:ERNO NAC10NAL

二〇D:GO:

)ROCESO:DESARROLLO DEL PERSONAL 10D160:

;UBPROC50:CAPACITAC10N 10D:GO:

■
・
ｒ

‐
||‐

1‐

‐  ‐
■ |‐ ||||||‐ ‐|| 

‐
|||||‐ |‐  

‐
‐‐||||‐ |‐ ||‐ |‐  ||||‐ |||||||‐

|||

TAREA POR ACTiVIDAD

1

l da

8 das

leauzar ta deteccion de neaEl(hdes de

amcitad6n. 2 das

:omdetar formularios.

Remiur fOrlnuLHos∞ mptetados. 2 das

CorEotidar listado de temas especfficos. 8 das

:onsotidar las detecciones reatizadas. 8 dias

4 das

4 das

leatiar evauaclones potiti@, pr6upestana, y
rirKte<

4 das

\probar Ptan de Capacitaci6n l dia

l dia

8 dias

5 dfas

●
　
５
ヽ

3 das

2dお

8 dias

s■loOdO′
″奮葦≡ヽ 、、

CaDacitaci6n / ヽ
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=融
ひモ払・・

pγ ジ
MECIP

R [ATO: fnfome nocesof Suhroeso - Crupos de inter€s tnternos y externc
N・ :                       50

Funsionad05 Permanentes,

PersonaI Contratado del

Ministerio dc lndustria y

Comercio, y Funcionarios

comisionados.

DeeErdoahYigeocia
Normtiv6 y disposiciones tegahs

vlgentes relacionadas at furcionario
p(6tko y pecomt contratado.

P`blca,C6digo Laboraじ Ley

det presupuesto vigente y sus

regtamentadones,AnexO det
perso● at

NomadYas intemas a cumptir por tos

funcionarios de ta lnstiluci6n.

Norma5 y Politicas

lnternas de operacl6n.

Funcionarios Permanentet,

PersonaI Conuatado dct

Ministerlo de lndustria y

comercio, y Funcionarios

Comisionados.

Poti6cas d€ Talento Humano.

N° 1458/2014 pOrta

Nor7naS de Requisitos minimos para

sistemas de ContrOt lnterno‐ AAodeto

Estindar de Controtlntemo(MECIP)

cual se dispone el uso

Codigo de Buen Gobierno y codigo de

ttica lnstitucionat,

Doonent6 BPauatofio6 Y

Copias autenticadas de

Decretos y Resoludones

Resotuci6n de Procedimientos

det Subproceso Capacitaci6n

Administraci6n y Finanzas,

Direcci6n de Tal€nto
Doornento qre reglamenta b6

ldimienG a ssrealiadG.

Resoluci6o N° 1457/14 pOr ta

cuatse aprueba et Manuat

Estratlgico de comunicad6n.

Personal Contratado det

Ministerio de lndu5tria Y

Comercio'Requerlmientos para

cumpllmlento de
obllga€lonG de

lnformaci6n.

⑪

彫
Personat Contratado del

Ministerio de lndustna Y

comercio, y Funcionarios

Comislonadoi.

Doomentos integros oficiales,

0$cripci6n ctara, precisa Y

exacta.

Secretario General

General de Administracidn y Finanzas

Milistedo delndus

Ψ
"

tsOげ
|い

MODELO E5rANDAR DE CON「 ROL:NFERNO‐ MEαP

COMPONEN¬E CORPORAnVO DE CONrROL ESIRAIEG:CO

MCROPROCESC CEST10N ErlCA INTEGRAL DEL TALENrO HUMANO
)ROCESO:DESARROLLO DttL PERSONAL COD:GOI

UBPROCCSO:CAPACITAC10N COD:GOI

1

Req u €,rl ml er tos

Legr16.

testamento lnterぃ o

ns● tucionat apr● bado por

tesOuci6n N° 34/2010.

)irecci6n de Talento Humano

Funcionarios Permanentes,

Personat contratado det

Ministerio de lndustria y

comercio, y Funcionarios

comisionados,

Diariamente

0i ariamen!e

Funcionarios Permanentes,

Personat contratado det

Ministerio de lndustria Y

comercio, y Funcionarios

Comisionados'

Diariamente

Aprobados por Resotucion, Diari amente
Funcionarios

Permanentes, PeBonat

3

DtspclclonE
AddnlstratiEs

lntErns. i
,,.;i,*\SltL

LUrncuum

Vi tae, documentaciones

peBonales y acaddmicas
Dirffii6o Gmrat de

Administrad6n y Flnana.
oireirh Direcci6n de

Talento Hmarc.

Diariamnte

Diariarente

4
lequerlmlent6 para la

)peracl6n dcl proc6o.
Diariamente

Ltanut Btratfuio de lnfomacitin y
Di ari ame nte

lilmorandG, NotE, documstG,
lnfm6.

Dianamente

ヽ

こ:ο

L馘
““

O pO「  "reca●n cc lal(n●●
"urllanα `

ECha:10′ 05/2019 /
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0
艤
懸
0

I雷合』縦認`'C'A,0'Y

語 』歯むyttkcEONAL

lMΠΠuG6N:‖NISIER10 0E IN¨ A Y COMER00.

MObLLO=針ANDAR DE CONTROLiNTERNO― MECil

COMPONEN「E CORPORAnVO DE CONFROL DE GES■ ON

COM…
ESTん0俎 :

AC「lⅥ DADES DE CONFROL

PROCEDIMIENTCIS

FORMATO:

ぽ::

Diserio de Mimient6
93

,lacRoPRocEOr GESrt6xfrtcatrrrcRAl DE- TAIfNTO HT M NO CODIGO:

,ROCESO:DESARROLLO DEL PERSONAL
DDIGO:

,U8PROCESO:CAPAC:TAC!ON
CODlGO:

PR∝EDlMl[NTO: ELABORAC10N,IMPLEMENTAC:ONマ EVALUAC:ON DEL PLAN D[CAPACiTAC16N
CODlGO:

乱 J宙dd6
8

(2) Tareas (3)M`tod。
(4)Registros

Aplicables

(5)Tiemp。

Estirnado

(6) Procedimientc
Asociados

一一一一一一一
一一一一一一一一一一一一一一一一一

ア

影
凸y確
Deft雨挙

ontenidos
temitic en

relacion a lc
objetivos

organiacimab.

Distri bur- r formularios a utilizar

para h ddeccirin de to
conGnidc tematicos

EUla jefe/a det DFo. de D6anolto det Persornl distrih4'e a bs

Cirectivos qenerales de las unidades organi2aciona[es; a trav6s det

cffis lEtiulcional
Fqmuatarios

correspondentes

ご

l da

N/A

Jefe det Dpto. de

Desarrollo &l'
Personat

Dl椰面

“

delTabto
HumarloＲ

ゝ

1

:orreo institJcima! los formutario a utitiar para la detecci6n de

bs aontenidos terniticos demandados por <ada 5rea para e{ afro

fi scat correspdrdiente.

Analiar hs objetivos

estrategico y rnetas de las

uni&des del' lrtlC.
Er ca& unidad oqanizacional bs directivoc generales deben definil

8 das

ヽ

Dependencas det

ⅢC
Dependerrcias deLJtAlC

ldertr-fiGr tos t€mas generates

rte cpacitacidn Y formaci&r en

funcidn de 106 objetivos

estrat6gico y metas de las

unidades det lrtlC.

OOJe口 V優

ctrrespondiente. Luego utiliando eL Fomdario se{ecciona tos

tem6 generates de capacitaci6n y formci6n qre contribufdn at

loglo de la misi6n det irea.
Ca& dire<tivo generat de tas unidades organiacjonates, utib-zando

et Fmulario etabora un listado & bc tenras specifios de

llaborar et tistado de ternr
:speriflcoc necsarios Para ta

nision de las unidades.

capacitacion y formad&r. tlefinen eL nivet didictico de bs mismos-

Finalrnente; atendiendo ta relacion existeflte ent,e la misi6n

esencial. de las rrridades de su dependencia y la participaci6n qre

tengan en et bgro de b6 djetivc y rnetas det iirea, debe dasifiar
etgrado de necesi&d poterciat& <ada uno de bs cofitenidos

Dependenaas det

MIC
Dependeflcias deLi{C

3tasifiar et grado de ne@sidad

poterriat de ha contenidos

temiticos especif icoc.

、
ji`:|:||||:|||||lil:||:iili:::l:: ′多ζ
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Cada directivo generat de tas unidades organizacionates, reatiza [a

detecci6n de necesidades de caPacitaci6n consistente en relacionar

las necsidades de producci6n organizacional inmedita con las de

dsarrollo de las personas. Para formatiar ta det<ci6n debe

comptetar los formatos diseiados Para e[ efecto'

Comptetados los formularios Por los Directores Generates de [a

lnstituci6n, son remitidos de forma impresa y digitat a ta Direcci6n

de Tatento Humano, y esta direcci6n remite at DePartamento de

Desarrotto det Personal para la consolidaci6n de tas informaciones'

. Memorandums

. Formularios

. Registro de mesa

de entrada

- Corr@ instituciona[

2 dias

N/A

Dependencias det

Mrc
Dependencias det MIC

2

Detectar

necesidades de

Capacitaci6n.

Realizar la detecci6n de

necesidades de caPacitaci6n.

Comptetar formularios.

2 dias

. Dependencias det

MIC

. Dir*tor de

Tatento Humano

.Dependencias detMlC

. Dircci6n de Tatento

HumanoRemitir formularios comptetados.

Formularios 8 dias

N/A

猟
ｗ
０
０
．
″Ｐ

El/la )efela de( Dpto. de oesarrollo del Personat reclDe oe E

Dirtrci6n de Tatento Humano todos tos formularios' Luego analia

los Formutarios, consotida las informaciones y hace hs

correciores o aiusts necesarios a fin de obtener una s6ta Tabta

institucionat.

Formularios

8 dias

Oirector de Talento

Humano

Direcci6n del Talento

Humano

Etaborar Ptan de

Capacitaci6n

覺
褻
ノ

:onsotidar las detecciones

eatizadas.

Elll8 ief et a det Dpto. de Desarrollo del Personat comP@ta et

Formulario; en et cuat consotida los datos de todas las unidades que

dispongan detecciones, [as ontidades de participaciones

soticitadas, estimaci6n de tiemPo y costos para cada uno de los

temas. Para la etabomci6n del presupr:esto y cronograma, en caso

de no contar con datos hist6ricos, deberi reatizar las consuttas

pertinentes a las entidades prestadoras de servicios de

capacitaci 6n.

4 dfas

一こヽ（〓二り」。・負ｏ

口
．ｏ

Ｏ
ｏ
●
ｏ
Ｈ
”
【

Elaborar presupuesto Y

cronograma de actividad6

:laborar rsumen det Plan de

:apacitaci6n.

EVl, l.felnd"t Dpt"-e Desarrolto del Persomt compteta et

Formulario con los datos recotectados y la detecci6n de

necsidades. Obteniendo una visi6n det Ptan segin tos

agrupamientos de pereonat, to cuat pemite un ana[sis mas

^;-ni./^ ' l,< Mlifi.as de desarrollo.

Formularios 4 dias

.:nforme de

Evaba●6n

Didlmenes

は nicos

4 dias

.Jete det DPto. oe

Desarollo det

Pe6onat

.Director de

Tatento Humarc

.Director Gensat
da A.tmini<tD.i6n Direcci6n Generat de

Administraci6n y

Finanzas

Reatizar evatuaciones Potitica,

presupuestaria, Y ajustes.

:onsotidadas todas las informacions, euta rete/a det upto' oe

)esarrotto det Personat eva[a ta viabitidad det Ptan elaborado'

atendiendo aspectos potiticos y presuslstarios' Ya que et mismo

debe estar acorde a los recursos financieros institucionats

disponibtes para et rubro durante el ano fiscat correspondiente'

como tambi6n en sintonia at PEI institucionat' Elabora un informe

de la evallci6n det Ptan. Remite et plan con et informe de la

evaluaci6n a los responsabtes de la Direcci6n de Talento Humano y

Direcci6n GeneraI de Finanzas. Estos directivos

anatizan y emiten a [o dictaminado

reatza las
et/ta jereノ a det

modificadones a la Direci6n

聰繹電li
de ta Direcci6n de

aprobaci6n. 
-l

. Ptan de

Capacitaci6n

Aprobado 方

DireCa6n Cenerat

de Administrad6n

y Finanzas
soudtar aprobadon delPLn de

capadtac16n

絆
  州 9 飢RMOA桑濯8灘T多魔鸞愛I′ _

:onsotidar tistado de temas

=pecificos.
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∽
ｏ
ｏ
壼
牌
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ユ
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-Jefe det Dpto. de
Desarrotlo det

Peconal
.Diredor de

Tatento Humano
.Dlredor Genera(

d€ Admlnlstrad6n
y Finanzas

DeFndendas del Mlc

rs solldtudes de caPadtacl6n deberSn ser @natizadas a trav6s de

Direcci6n de Tatento Humano- Las adivldades de caPadtacl6n

estar tnserEs en et PAC, deben tener direda retad6n con et

det/a fuoclooado/a para [o oat se confecdonare et

Perfl( det Postul,ante, et fomulado debe tener ta flrma det

superior lnmediato coo et corresPondiente v'B' dlll a 01(eclo(la

y/o del vlcefrinlstro del oa( depende' el Postutante debe

omplldo con tos requisitos estabtecldos de aslstenda y

en culsos anteriores y que no haya reatlzado e[ mismo

@n anterloddad, satvo aquettos como Semlnados, Jolnadas

o charbs de aduallzad6n- Sl ta sotldtud no e5t6 prevista en el

se debe considerar que exlsta dtsPonibltidad PresuPuestarla'
est6 tigada a ta adlvidad que reatiza y que no cuente @n

antecedentes de dese6i6n a otr6 arsos'

por parte de tos/as

Diredores/as de l,as dlstintas

de Capadtad6n

喘

３

，
ァ

Etevar toforme a b Dlrecd6n de Tabnto Humano con bs

formutados orespondientes asi @mo borrador de resobd6n para

b autodzad6n y pago correspondlente' se Pone a considerad6n de

ta D{recd6n Generat de Admlnlstrad6n y Finanzas para anallsls y

y 6ste a su vez a la MAl, para b emisl6n de ta

lnforme conforme
documenEd6n Presenhda,

asi como borrador de resotud6n
de autodad6n Y Pago, segrn

b aslstenda y puntuatidad de tos padldpantes mediante

so(ldtud de cmsEnclas, ceftlflcados o slmitares para l'a

evaluaci6n corresPondiente. Remltlr copia det documento de

de b capadtad6n at bgajo deL fundonarlo y sotidtar a[

supedor de( m{smo Ia apti@ci6n de una evaluad6n det impado que

produjo dlcha @paqtad6n y de ta lnfqmad6n comPaftida con tos

abr cl seauhicnto Y la
waluaci6n del rendfrlento del

Jefe det Opto- de
DesarroUo det

vez que una persona part{dPe de una actividad de

6n, etlta Jefe/a det Opto. de Desarrot(o det Personat [e

un Formutario a fio de comptetar una enc@sta- La cuat

seiatar tas foftatezas o debitidades identifi@das en b

za. enoesEs de evatuad6n
adlwidad de formad6n Y

EvaLar Phn de
CapadEd6n

Dired6n del Tatento
Humano

vez conctulda una adividad de capadtad6n y obtenldas bs

as de todos tos partldpaotes. EUl,a iefela del Dpto' de

arrotto det Personat reglstra tos resutados de cada encuesta'

a los evaluadores y hs atrflcaciones promedio de

fador- Postedormente dek registrar b lnformad6n

ar transdbiendo tos comentados sobre foftateas y

et informe de adlvidad

lnforme t6olco
Registro de mesa

Correo instltuclonat

ta lefela det Dpto. de Oesaraotio det Personat anatlza los

obtenldos @ntinuad6n debe etaborar un informe

sobre b anatizado de manera a proPorcionar datos

a sustentar tas dedsiones de meroras que deben

tomarse en @da @so. Remite et lnforme a ta Direccl6n de Tatrento

y a l,a Dlrecd6n Cenect de Admlnlstraci6n y Flnanas de

forma a que 6sta i(tima direcd6n oueda lnformar a [o5 demas

Lirectores generates sOtろ 夢鷲衝壽平語姜ヽ 喪・ evatua● 6n detPLn
Dlrecd6n GeneraI de

Admlnistrad6n y
Flnanas

おib電
Mれisttο ル y Cotttercir

Memorandums

Informe.

|

Dl.ed6n de( Talento
Humano

Jefe det Dpto. de
Desar.olto det

Jefe det Dpto- de
Desa.rollo det

PerSonat

Oire@i6n del Tatento
Humano

/ ヽ - Dircd6n de
Ta(ento Humano

/
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CoIiPoNENTE coRPoMTI\O DE coNTRoL DE GESnON

tRocDrfllE{To5
Uroio a" n fror.
9a

Definir @ntenidos

temiticoi .n r.t cidn

a lor obi.tivot
orgrnizaoomb3,
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Formatos del Circuito de Gesti6n por
Procesos del Macroproceso Gesti6n l0tica

Inteeral del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

■打A MBAlg,APOpY
HA ttEMU

!N●USTR:A
Y COMERCi0

ジ
MECIP

r rerA REKUATr GOBIERNO NACIONAL

NST:TUC10N:MINISTER10 DE:NDUSTRIA Y COMERC:0

MODELO ESTANDAR DE CONTROL iNTERNO・ MECIP

COMPONENTE CORPORAttiVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTI6N POR PROCESOS

FORMATO: Determinaci6n Productos, Ctientes y/o Grupos de lnter6,s- Proceso/Subproceso"1.i": 
46

MACROPROCESO:GEST!ON ET!CA INttEGRAL DEL TALEN丁 O HUMANO COD:GO:

PROCESO:DESARROLLO DEL PER50NAL COD:GO:

SU3PROCESO:EVALUAC10N DEL DESEMPENO COD:60:

Producto Caracteristicas de[ Producto Clientes y/o grupos de lnter6s

Planitta de resuttados de

Evatuaci6n de Desempeno

Formato oficiat aprobado y aJustado a tas

normativas institucionates vigentes

homotogadas por ta Secretaria de [a Funci6n

P[rbtica.

M6xima autoridad

Direcciones generates,

Coordinaciones, Di recciones

Jefaturas, Asesorias Y

Funcionarios det MIC

Con datos F'idedignos, comprensibtes'

Rubricada por ta Comisi6n de Evatuaci6n de

Desempeio.

Ptan de Mejora

Acorde a las necesidades identificadas en

los resuttados de ta Evatuaci6n de

Desempeio.

Apticabte

Vettficable

Aprobada por [a M6xima Autoridad.

umano/Coordinaci6nGrat.MEClPFecha:10l05l2o19
Revisado por:Equipo Tlcnico MECiP(Acta ETM N°  24/19)y COmit● de Procesos(Acta CP N°  2/19)

Fecha:16ノ 05/2019v17ノ 05/2019
へprobado por: Comit`de Control:nterno Acta CCi N° 02/19              Fechal 17/05/2019
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Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

I踊鶴

「

FAPOPY

:NOum:A
V COMERCi0

r TETA REKUAII GOBIERNO NACIONAL

ジ
MECIP

INSTITUC:ON:MiN:SttERIO DE INDuSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROLINTERNO‐ MEC:P

COMPONEME CORPORATIVO DE CONTROL ESttRATEG:CO

COMPONEN「 E: DIRECC10NAMiENTO ESTRATEG:CO

亡ζ十ムN5AR:   M6うt[b bЁ こLST16N POR PROCE50S

N。

FORMATO: Determi naci6n I nsumos Proveedores Proeo / 5 ubproeso

47

MACROPROCESO:GES丁 10Nビ「 :CA INTEGRAL DEL ttALENTO HLJMANO CODlGO:

PROCESO:DESARROLLO DEL PERSONAL CODiGO:

SuBPROCE50:EVALUACiON DEL DESEMPEN0 COD:GO:

lnsumo Caracteristicas del lnsumo Proveedores

Resotuci6n lnstitucional que aprueba

e[ regtamento y et formulario de

Evaluaci6n de D,esempefio

Hgente, aduatizado a bs

requeri mientos i ns ti tuci ona les'

Secretaria GeneraIComprensible, detallado, objetivo y

apticabte

Homologado por [a Secretarfa de la

Funci6n P0btica.

Resotuci6n lnstitucional que conforma

h Comisi6n de Evatuaci6n de

Desempeio

\fi gente y actuatizado a los

requeri mientos institucionahs
Secretarfa General

Resotuci6n lnstitucionat que autoriza

ta reabzaci6n de ta Evatuaci6n de

Desempefro y aprueba e[ cronograma.

Vgente, actuatizado a los

requeri mientos i nstitucionates' 5ecretaria GeneraI

Comprensi bte, oporhJno, apticable.

Formutario de Evatuaci6n de

Desempefro

Formato oficial aprobado y ajustado a

tas normativas institucionates vigentes

homotogadas por [a Secretarfa de ta

Funci6n Pribtica.

Funcionarios det MIC
Comprensibte, oportuno, apticabte y

objetivo

Comptetados por los suPeriores

'inmediatos yfirmados Por los

funcionarios
F∝ha:10/05′2019

eSOS(m cPN・ 躙 9)
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Formatos del Circuito de Gesti6n por
Procesos del Macroproceso Gesti6n ftica

Integral del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

r re-rA RexuArr GOBIERNO NACIONAL

I踊冊
'C'ApOPY

:MINiSTERIO DE INDuSTRIA Y COMERCiO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL iNTERNO‐ MEC:P

COⅣPONENTE CORPORAT:VO DE CONTROL ESTRATEG:CO

ESttANDAR:      MODELO GEST10N POR PROCESOS

FORMA丁 0:      Definici6n Actividades en los Procesos/Subprocesos

INTEGRAL DEL ttALEN丁 O HuMANO
PROCE50:DESARROLLO DEL PER50NAL

OBJETIVO: Gestionar ptanes y procesos orientados a reclutar, seleccionar, y retener a tas personas m5s idoneas,

ra tograr e[ desarrollo de hs actividades de ta lnstih.rci6n.

DEL

: Gestionar los procesos de evaluaci6n de desempefro conforme a [as regtamentaciones de ta lnstituci6n,

normativa vigente de ta Funci6n pubtica.

Ptanificar [a reatizaci6n de tas evatuaciones conforme a las normas

vigentes previendo todos tos aspectos yfactores necesarios para

realizartas sin inconvenientes.

cronograma de actividades de

de Desempefro y Proyecto de

lnstitucionat

Contar con un documento ins6hrcionat oficial que estabhzca y

regule lc tiempos asignados para cada actividad a realizar en et

marco de la Evatuaci6n de Desempefro.

cronogftrma a trav6s de una

lnstihrcionaI

Generar el ambiente instih.tcional propicio para desarrollar sin

[a Evaluaci6n de Desempefro. Famitiarizando a

todos los funcionarios con et formulario de Evaluaci6n, tas tareas y

los ptazos a ormptir.

Difu ndi r di s posi ciones i nsti hrciona [es res pecto

la evatr.nci6n y, formularios de Evatuaci6n de

una metodologia objetiva que permita recabar informacion

desempeno de cada funcionario det MlC.

los resuttados de ta Evatuaci6n

ldentificar aspectos del recr:rso humano instihrcionat que

necesiten subsanarse o potenciar, Proponer un Ptan de Mejora

acorde a tas necesidades identificadas.

r ta conservaci6n de tos doementos institucionales

'ado por: Direcci6n de Talento Humano/ Coordinaci6n Gral. MECIP Fecha: 1OlO5l2O19

Rwisado por: Equipo T6cnico MECIP(Acta ETM N" Z4l19l y Comit6 de Procesos (Acta CP N' 2/19 )

Fecha: 1610512019 y 17lOSl2O19

por: Coml“ de Contrd interno無 L CCi N・ 02′19 Fecha:17/052019
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Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

冨認Fビ^"pY
■ TETA REKUA:
60BIERNO NAC10NAL

ダ
MECIP●

γ

INS¬TUCiON:MIN:STER:O DE:NDUSTR:A Y COMERC:0

MODELO ESTANDAR DE CONTROLiNTERNO‐ MECIP

COMPONENTE CORPORATlVO DE CONTROL ES¬ υヽlIGICO

COMPONENTE:DiRECCiONAMIENTO ESTRATEGICO

ESテムNDAni   M00亡L6DЁ こビ二十16N161 PROこ ESOζ

FORMA丁 0:   ldentificacth Tareas en ta Acti宙dades de los Procesos′ Subprocesos

N。 :           49.

■ACROPROCE50:GEST10N Er:CA i旺 GRAL DEL TALENTO HUMAN0 COD160:
DROCESO:DESARROLLO DEL PERSONAL COD!GO:

SuBPROCESO:EVALUAC:ON DEL DESEMPENO COD:60:

N°

||||  |||||‐ ||‐  ‐||||||||‐ ||‐  ||||■ ‐ ‐ |■||||

TAREA PO R‐ ACTIVIDAD  I     II

||■■ ■ ‐  ‐■
‐ ‐ |■ ||:‐ ‐ ‐‐

I TIEMPO DEIE」 ECuC10N I

(HoraS/F■ lcionarib)

Etaborar crdrograma de actividades de
Consolidar y ordenar las actividades que se deberl

reatizar para [a eraluaci6n de desempefro
l dfa

Resoluci6n:nstittcional Preparar proydO de ResoLIciaヽ institlcionat l da

2

Remi6r Proyecto de Resotuci6n lnstitucionat y

crc,nognma de actividades de Evaluaci5n de

Desempefio

l dia

:aI qqtg5rdilq o ugve

rcsohrci6n lnsfitucimal
Gestionar aprobaci6n de h Resoh.rci6n

lnstitucionat.
l dfa

Rubttcar Reso面 6n 8 dias

Rerni6 r Resotrri6n lnstitucionaI l dia

3

Difundir dispogsiorles institucionales

resPdo a la evaluacitt y,fomutarios

Comunicar et inicio de ta Evaluacion de

Desempefro en [a lnstituci6n
l dia

de Evaluaci6n de Desempefro Rernitir Fomularios de Evatuacitt de Desernpeno 2 dias

4 Efttuar Evaluaci6n de Desernpeno

Evalrar a toc furrionarios 5 dias

Recibir las Evaluaciones reatizadas en cada rna de

hs 6reas de ta lrstituci6n
2 dfas

、子11

Elaborar Planitta de Resultados 15 dias

Gestionar informes de tegajos de funcionarios 10 dias

Entregar Ptanilla de Resultados e infor7nes de

legaiOS a la Comi“ de Evabaci“ de Desernpeno.
l dia

Anauzar resuttados de evaLaci6n e info日 neS de

legaiOS・

10 diasFirmar Phni[a de Resultados,

Etaborar Plan de Mejora, acta, informe y Proyecto

de Resolucion, con e[ resumen de calificaciones'

謄靡 II「

mentadOnes

Digitatizar Resohrcion l dia

Remitir Formularios de Evatuaci6n de DesemPeio

para archivar.
1く‖a
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Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019
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Integral del Talento Humano

AnexO de la Resoluci6n

N° 796/2019

l雷酔
'に'Ap。 ,v

E TETA REKUAI
口 G031ERNO NAC10NAL

ジ
MECIP

lNS¬刊 C:ON:M:N:STER:O DEiNDUS¬ R:A Y COMERC10

MODELO ESTANDAR DE CONTROL:NTERNO‐ MECIP

COMPONEN¬ E CORPORAT:VO DE CONttL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAfi1IENTO ESTMTEGICO

esrAHoln: MoDELo DE GEsTON poR pRocEsos

FORMATO:   Deteminac“ hP… ,Cuentes yノ o COosde:nteres― ProGoノ SubproGo

N°:          46

nACROPROCESO:GEST:ON ETICA i卜

「

EGRAL D□ LttALENFO HUMANO COD:GO:

PROCE50:BIENESTAR DEL PERSONAL COD160:

5UBPROC50:GEST10N DE SEGURO MEDiCO COD!60:

Prduc" Caracteristicas del Producto Clienter y/o grupo de lnterds

Notas de attas y bajas soticitado
Oiciat debidamente firrnada

Furrionarios permanente, comisionados 1

personal contratado.

Presta&r del Senricio de Segurc o

Medicina Prepaga

por [os furrionarios
Formutario estindar de inclusi6n a[ seguro

Cobertura

lonforme at @ntrato de seMcio

Furrionarios permanente, comisionados 1

personal ontratado.
Aprobado por ResoL面 6n deta M`xima

AutoHdad

lnformado o socializado a bs funcionarim

Contratos

Oficiabs, debidamente fi rmado Furrionarios permanente, omisionados y

personal ontratado.
Prestadores det Servicio de Seguro o

Prepaga
lnformado o socializado a los funcionaric

lnforme ContractuaI Debidamente firmado

Direcci6n AdministrativaOficiat y aprobado por [a Direcci6n de

Tatento Humano

)tantla de Altas y Bajas Reatizado conforme a ta factura del

proveedor del seruicio

Notas de soticitud de tos funcionarios

Sesti6n de etaboraci6n y entrega

Ce[ camet del asegurado
Ptanitta de entrega de carnet a[ funcionario

asegurado

Funcionarios permanente, comisionados y

oersonaI contratado.

ilaborado por: Direccl&r deTalento Humanoy' Cocdinaci6n Gral. lrtEClP Fecha: 02/05/20'19

蹂Msado p∝ :Eqdpo Tと nico MECiPIActa FrM N° 24′19)y Cani“ de Pr∝
““
lActa CP N° 2′19)

F_Rョ ol`rn民 ′,olo v 17r05′,olo
Aprobado por: Comi"de Qmむ d:nttno AcL CCiNe oν 19 Fecha:17′ 05′2019
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Anexo de la ResOluci6n

N° 796/2019

:NST:丁 UCiON:MINISTER10 DE INDuSTRIA Y COMERC10

MODELO ESTANDAR DE CONttROL INTERNO‐ MECiP

COMPONEME CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIOMMIENIO ESTMTEGICO

ESTANDAR: MODELo DE GE5I6N rcR PRocEsoS

FORMATO: Determinaci6n lnsumos Proveedores Proceso/Subproceso

N・ : 47

MACROPROCE50:GEST10N E「 iCA IN「 EGRAL DEL TALENTO HtJMAN0 COD:GO:

PROCE50:B:ENESttAR DEL PER50NAL CODIGO:

SuBPROCESO:GEST10N DE SEGURO MEDiCO COD:GO:

lnsumo Caracteristicas del lnsumo Proveedores

Notas de soticitud de seguro m6dico

del funcionario

Oficiat y debidamente firmado

Funcionarios permanentes,

omisionados y personal

contratado

Doqrmentos personates vigentes de

funciona rio i nteresado

Formulario de ingreso Oficiat y debidamente firmado

Contrato de prestaci6n de seMcio de

seguro m&fico

OficiaL aprobado

Debidamente firmado

Formulario de Acta de otmptimiento

contracfuaI

Formato est6ndar estabtecido

Direcci6n de Talento HumanoOficia[, firmado por t&nico
responsable y por ta Direcci6n de

Tahnto Humano

Factura remitida por e[ prestador del

servicio

Factura originat
Prestador det Servicio de Seguro

o Medicina Prepaga
Legaty vigente

Elaborado por: DirscciOn de Talento Huntano′ Coordinaci6n Gral.MECip     F∝ ha:02/05/2019

R日面sado Por:EquipO Tと nico MEC:P(AcL ETM N・ 24/19)y COmitO de procc6oS(Acta CP N・ 2′ 19)

Fecha:16/05/2019v17′ 05′2019
Aprobado por: Comittt de Controlinterno Acta CCI N・ 02′19             F∝ ha:17705/2019
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Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

:NSTITUC:ON:MINISIR10 DE:NDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO・ MECIP

COttPONENI CORPORATIVO DE CONttROL ESTRATEGICO

COMPONENttE:    D:RECC:ONAMIEhr「 O ESTRATEG:CO

ESTANDAR:

FORMATO:

N° :

M00亡LIこ亡S十16N Pon lROこ ESOS

Definici6n Actividades en los Procesosノ Subprocesos

48

MACROPROCE50:GES丁 :ON ETICA卜
「

EGRAL DEL TALENTO HuMAN0 CODlGO:

PROCE50:BIENESTAR DEL PERSONAL CODiGO:

OBJETIVO: Organizar, gestionar y controlar ta ejeorci6n de actividades y tareas para asegurar e[ bienestar det

personal, mejorar su rendimiento y efectividad.

SUBPROCESO:GES丁 :ON DE SEGURO MEDiCO CODIGO:

OBJETIVO: Estabtecer mecanismos y procedimientos para ta gesti6n de altas y bajas y controlar la correcta

asistencia m6dica para garantizar e[ bienestar individuat y famitiar del personal.

30D:GO I

Recibir soticih,rd de atta/ baja de

funcionario/ a interesado

Caphrrar datos retevantes y fidedignos del funcionariado

interesado y su entomo, de manera oportuna y organizada.

Disponer de una base de datos consolidada

Verificar, providenciar y remitir documentos
Controlar et ormplimento de tos requisitos en q.tanto a

docr.rmentaci6n para e[ servicio de seguro medio sanatorial

Gestionar ingreso y baja de funcionarios y

familiares beneficiarios a[ Seguro Medico

Sanatorial

lngresar o asegurar a funcionarios interesados y famitiares; y/o
dar de baja de acuerdo a las solicitudes

Entregar carnet de asegurado a los

funcionarios

Gestionar y entregar carn6s del servicio de seguro m6dico

sanatorial a tos funcionarios asegurados. Controtar ta ejecuci6n

contractualy asesorar a los funcionarios para e[ usufructo de los

beneficios del contrato en cuesti6n.

Elaborado Po「: Direccl(■l de Talento Humand Coordinac16n Gral.MECIP      Fecha:02/05′ 2019

R(Ⅳlsado Por:Equip● T&nico MECIPIActa F「MN・ 24/19)y COmi“ de Procesos(m CPN・ 2′19)

Fecha:16/05′ 2019y17′05ノ2019
Aprobado por: Comi急6 de Contrd interno Ac● l CCi N° 02′ 19             Fecha:17′ 05′2019
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1霜奇諦
'PAPOPY

壼 丁ETA REKUA:
GOBIERNO NAC10NAL

ゾ
MECIP■

INSコTUC:ON:MiNiSIR:O DE:NDuS¬ R:A Y COMERC:0

MODELO ESTANDAR DE CONTROL:NTERNO‐ MECiP

COⅣPONEN「E CORPORA丁lVO DECOmLES■ υヽ1lGICO
IOMPONENTE: Dl RECCIOMMIENTO ESTMTEGICO

:srANolR: ttlooet-o br crsloN poR pRocEsos

=ORMATO:  :dendncad“ Tareas en b Ac●宙dades de bs Procesos/Subprocesos
°ヽ:          49

nACROPROCESO:GEST:ON EIriCA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODiGO:

PROCESC B:ENESTAR DEL PERSONAL CODl● 0:

5UBPROCESO:GEST:ON DE SEGURO MED:CO CODl●0:

1
Recibir soticitud de atta/ baja de

funcionario/a interesado

1.1 . Recibir las soticitudes de atta y baja det

seguro m6lio sanatorial
l da

1.2. Derivar doormentos para su procesamiento l da

Verificar, providenciar y remitir
doomentos

2,1 Entregar formulario de lngreso a funcionarios

inter6ados
l dia

2.2 Recibir formulario de lngreso firmado y con

doormentaci6n compteta y verificar
2 dias

Gestionar ingreso y baja de

furrcionarios y famitiares beneficiarios

at Seguro M6fio Sanatorial

3.1.Confeccionar nota de souciuld de atta/bala

de beneficiario.
2 dias

3.2. Gestionar firma de la nota de soticifud de

atta.

3 dfas
3.3.商bir y verificar ta rЮta y fomularios
adiuntOS

3.4.Renlitir nota at Sesuro MtkiCO Sanatorial

3.5, Confi rmar al.talbaja correspondiente 3 dfas

4
Entregar camet de asegurado a los

funcionarios

4.1 Recibir carnet de funcionarios asegurados

2 semanas

4.2 Entregar @rnet a funcionarios asegurados

Elaborado por: Dir∝ ci●、de Talento Hurlanor cOOrdinacth Gral.MECip     Fecha:02705′ 2019

画 sado P∝ :Equipo T“nico MEC:PIActa FTM N° 24′19)y Ctt deproces“ lActa CP N° 2′ 19)

Fecha:16′ 05r2019y17/05/2019

Aprobado p∝: Comit`de Control:nttno Acta CC:N° 02′ 19 Fecha:17ノ05ノ2019
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Secretar10 General
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1踊締
・
“
・A'0'V ジ

M ECIP

moDELo rs;rAxom DE coNTRoL INTERNo - l Ectp

COMPO}ENTE CORPOMTM) DE CONTROL CSTRITIOrcO

lnforme Pmceso/ Subprco - Grupos de inter€s lntemG y Extem6

Requerlmientos Legal6.
Funcionarios Pemanent$ y

Personat Contratado det Ministcrio

de lndustria y Comercio

De ffido a la vigencia

1626′∞ de ta Fun“ n hЪ uca,

Norma5 y Pol{tlcas lnternas de

oPeracl6n.

Regtamento lntemo lnstitucionat

aprobado por Resotucidn N' 14l2010

0irecci6n de Talento Humano

Funcionarios Pemanentct y

PersonaI contntado det Ministerio

de lndustria y Comercio

絆 1458′ 2014 pOr b Flllal

apreban hs Politicas de Talento
Funcionarlos Permanentes y

PersonaI Contratado del Ministerio

de lndustria y Comerclo

Funcionarios Pemanentes y

Pe6onal Contratado det Ministerio

de lndustria y Comercio

Resouci6n N° 1151/2018 Por ta

dispone et uso exctusivo de

detMEC|P para Manuales

Procedimientos y Manuales de

Funcionarios Pemanentes y

PersonaI Contratado det MiniSterio

de lndustria y comercio

0ireccidn Geneat de

Administracidn y Finanzas

Direcci6n DiBci6n de Talento
Dirp6lcions Admlnl5tradvas

lntdnas.
rcspak attriG

contrato de prestacj6n de servicio

de seguro m6dico

Direcci6n GeneraI de

Administracidn y Finanzas

Direccidn de Tabnto Humano

Requslmient6 para la

operacl6n del prr6o.

FuncionarioS Permanentes y

Petronal ContElado det Ministerio

de lndustrla y Comercio
Requerlmlent6 para

cumpllmlento de

N° 1457′ 14 pOrta O● t se

Dcmat6 integrB oficiah5,

diginal€s, dGcripcir dara,
precis y exacta

Funcionarios Pemanentes y

PeEona[ Contratado det Ministerio
de lndustria y Comercio

蜜

潮
黎

Pttrez

Y Comerci"
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ゴ
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淵轟把rewCed。
NI

bふettdeN雨 niSt赫 nvttmttS
†

嚇

饉 TETA REKUAl
● 00B:ERNO NAC:ONAL

CO因0:
COD:GO

COD:G0

t。

'「
“

,,Ce L,trtta

Periodlcidad l

`

:onstiuri6n Nacionat det ParagEy

egaks vigsts

l6Ui@ypeBoEt
flitratado

2

lomtiYas inteflEs a
diariamente

le h lnsutud6n

)otiticas de Tatento

lumano
diariamente

lmano

lormas de Requisitos

nlnimos para Sistemas de

:ontrot lntemo . Modeto diariamente

MECIP)

:“ igo de Buen CouernO y

:“ igo de ttca

“
●●●ornt

\probados por Resotucion diariamente

onibitidad Pr6upuestaria Anuat

Anual

ractm mitida Por el Fsfador
lel setrkio

Mensuat

nfome ContractEt MensuaI

,ooJmento gue r€glarenta
6 Prc@dimist6 a ss
ea[ados

lesoluci6n de aprobaci6n de

)rocedimientos det S ubproceso

3estion de Seguro Mddjco

diariamente

5

,lanEt EStEt6gi@ de diariamente
nfmacio y ComuiGid

lmmnd6, llotas,
losmstc, lnforc.

Anual

orado Par DIrecc16n de Talentp Humanor ccdinad6o Ora:.MECIP     Fecha O加 5′2019

名
,por:町 uipo recnico H【IPt― L:“ N‐ 24711 CP N・ 2′19)
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coruPolGNTE ConpOnarrrro DE CoNTROL Or CrSn6U

:PROCEDI.iIE{TOs

ii*ano d; Prc;;i;i;i;
193

Fuciodsir/a hhdo,
R6po6rbb dc M6rdc

EolEda
IJircsiatu dc Tsbto

Ibmo

Not4 Mmr6Dd@Y dos
@Eftrm a l, cl&Iecito

6 d oodo & PrBtdiittr dc

sdicios- R.gbe 6 d
IirD dc MGa & hEda

o cEiEi(itr sl scgm ddico @doriala
das dc mE dc soEci8d o M@.6rdm a

ta frrcritn dc Tslalo IturBo

lR●●brLsso― d● dC altay
s m ddico mdori,l

Riritrirsolijtud dc ats/ baF dc
fEcioddio/a bt6ado

Eh cleo dciocisba a tu:f,6 dd
frrionaio ffiidlo PorlacobqtEdcl

M4dico sddoriatr, sc tisc o @ob
b Gaabl{ito o dcrnffio & Pcki6
dd Sdkio,soH@do d@tos guc

eEdita .tpd6t@ o flieiito-
l, DdEo6o dd f .hto Hllmo Pucdc
sof,ciadc ofcir las bajd stc clscgm
M€dico, @ 60 dc l,rEtc, muooa o

irbilec5o d.lpGoaat @fqr do
adfiitrbffiivo y sct{n sBd 60'

Ia DiEelto dc Taloto El@o vqife lrs
d@kic6 Y ritc dDPro. &

Bir6t6dd F6$od Pesu Ptcdi-lo
12- Dqivdd@tos Pmsu

Jcftr'addDcptuto dc
Ikrclrdd F66d

ltrcclta dc Tekoto
f@o\rk @t@ d..lr6nico (o dtmos

66)

Dpto. dc Bis6Edd Fdooal
61 6mcioE6io d folillub dc

S.a@ M6di.D Sedorbl PdleEB Y
&&mlxiorc soliiEdE,sim

,tB- Eh 60 & baj6 (t@ci4 |,IEtc o
adjera cohcilto vhorlatc

sc lEtac & fhcioodiE qisioadc a
Itrstifuc5tr sc d(ic soliik Gtacis

m Fcilri6c bacfci, d su hstiEcito
dE@- l'{o sc solijh fomrlnios P8

.l Efr€dfdErldb dc lot6o
fEcioDabs btg6.dosノ L

…P―dm島…

Minrstro

Rdlir fo@dail, dc hgGo

…
do●I―

…yv― Jcfeladd Dqffiro dc
Ed6(addF6oosl
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3 I Cnnfeccioner noh de solicitud

de aha/baja de beneficiario.

El Jefe del Dpto. de Bienetardel Peronal
ehboo noa con los dalos de los

fuocionarios o familiares solicitanto,
onfom a lo timhos del contat,o de

pretaci6n de sewicios, solicitando la

inclusi6n en el listado de beneficiarios.

Adjuntarfomula.io de ingreso y docurcotos
pe6on!16 sohcitados. Si se tnta de bajls
adjuntar resoluci6n (renuncias, mcde,
iubilacidn) o Memmndumde solicitud del
funcionario.

Bomdor de nola de solicitud de alta 2 dias N/A
Jefe/a del Depanarento de

Bienqtar del Pesonal
Direcci6n de Talento

Humno

3.2' Gstionar flm de la noh de

solicitud de aha.

Remite a la Diroi6n de Talenlo Humno
paa visto bueno y fm

Nota de solt"ud F― da

3 dias N/A

Direcci6n de Talento
Humno

Direcci6n deTalmto
Humno

Una vezfmdo, h Direci6n dc Talcnto
Humno dcvuelvc los documntos alDpto
de Bienestrrdel Pc6onal

Jefda del Depanarento de
Bietr6hr del PeEonal

3-3. Recibiry vcrifier la nou y
formlarios adjuntos

B refe dcl Dpto. de Bienestar del Pe6onal
ralia copias dc respaldo, sellar y numm
segin coreponda.

Jefcy'a del Deparamnto de
Bienesar del Pereonal

4. Remitir nota al Seguro Mddico
anatorial

Entrega la solicitud en Mesa de Fltada del

Seguro Midico Sanatorialcon los fomularios

del solicitante.

Acuse de r@ibo de la Nob
Jefe/a dcl Depanarento de

Bienestar del Pesonal

Rcponsables Seguro

Mddico Sanatorial

3.5. Confilmr alta/baja

corespondicnte

Las responsables del Seguro Midico
Confmci6n de procqo vh coneo

3 dias N/A
Roponsables Seguro

Midico SanatoriaL

¨̈ヽぃ。３・

verifsn la docurcntaci6n recibida. Si

lxistiese alguna obseruaci6n, se comr
eso de baja se rcalia la verifieci6n

:oro electr6nico a los responsables del

rroceso paa remitir la dcurentacidn faltantr
: aclaaloria en eso de solicitud de aka

Sino se ralia la baja, se solicia
pnfecci6n de nueva factuE via @[eo

elect 16n ico.

[

FrtreSarcamet de asagundo a

los funcionarios

4.1 Recibir camet de funcionarios
asegumdos

Los rcsponsablc delSeguro M6dico rcmiten

os qmet deas€guBdo al Dpto. dc Bieneshr
lelPoonalpaa su entrega a los

funcbnarios

Cam6 de funcionarios aseguados

2 semanas N/A

R6ponsab16 Seguro

Midio Sanatoriat
R6ponsabls ScSuro

Midico Sanatoriat

4.2 Entreger amet a funcionams
asegundos

AJcfe dcl Dpto. de Bietr6hrdcl Pc6onal
nnfobna la planilh de eepciln dc omet
ran h fm del funcionado/a o beneficiario, y

:nt.ega dc Gria Mddi@.

Phnilla de fim de repei6o de
em&, pbnilh dc rcgLtro de entrcga

dc Gri! Mddka

Jefcla dcl Depa(arcnto de
Bienetardel Pesonal

Dirmirin de Talenro
Humno

:labqado por: Dirtrcidn de Tat4to Humano/ C@rdinaci6n Gral. MECIP F*ha; O2l05/2Ol 9
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TODELO ESTANDAR DE CONTROL D{TERNO - IAECIP

COI,IPONE}ITE CORPORATM DE CONTROL Oe CESIOX

Rcibirplicitrd de

atb/ baja de

fwimrio/a
irrtGa& ,2, Derinr doornent6 para su

GEtioErirlgt,@y
baja de furEkxlariG y

fami[ar bmeficiari]E
atSegurc l,tafio

SarBtorial

GstbBr fim de h mta

3. Rtrjbir y Ygificr la rcta y

□I COnec。出

Emr€gar enEt de

6€gmdo a 106

fwioBri6

0「●●din de Talen● D Hurlan● /Cocdinad6n Cral.MECIP     Fecha:02Ю 572019

N・ ν19)Fecha:1(V05′ 2019 y l

ル

Pご″z
M`π力館o

』ULiO C. ARMJ陶 鮨如可。能
Director Ge/eral

General de Administraci6n y Finanzas

)i**qri"

ぶ
勝
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:NS¬ TUC:ON:M:N:SIR10 DE:NDuSTR:A Y COMERC10

MODELO ESTANDAR DE CONTROLINTERNO‐ MECiP

COMPONEN¬ E CORPORAT:VO DECOmOLES■ υtttGICO

COMPONENTE:DIRECC:ONAM:ENttO ESTRA丁 亡G:CO

ESttANDAR:   MODELO DE GES丁 :6N POR PROCESOS

FORMATO:   DeterFninaCi6n Productc,Cuen餞 謡yノ o Crupos de:nteres‐ Procesoノ Subproceso

N° :          46

MACROPROCE50:GEST10N ET:CA:NTEGRAL DEL ttALEN丁 O HUMANO COD:GO:

PROCESO:B:ENESttAR DEL PERSONAL CODlGO:

SuBPROCE50:」 UB:LAC:ON Y RET:RO COD:60:

PROCED:MiENTO:」 UB!LAC:ON COD:GO:

Producto Caracteristicas d el Prod ucto Clientel y/o grupc de lnteres

Nota de soticitud de acogerse a los

beneficios de jubitaci6n

Cficiat y debidamente firmada

Direcci6n de Tatento Humano
Formutario de soticictud y registro y

Formulario de Historia Laborat prweidos

por et Ministerio de Hacienda

Cttficado mattco y pedido de ta junta

mttca det Ministe百 o de Satud

Direcci6n Grat. de Jubitaciones Y

Pensiones del Ministerio de Hacienda

Antecedentes Judiciates yfotocopia de C.l

Auntentidaca

Resotucion de jubitaci6n y

exctusion de ta ptanitta fiscat

Autorizado y firmado por [a M6xima

Autoridad
Direcci6n de Tatento Humano

Dpto. de Liquidaci6n de Satarios Y

Complementos y Seccion de Legajos
Resohrion de ta Direcci6n Grat, de

Jubitaciones y Pensiones det MH

Notificaci6n a[ Funcionario

afectado

Notificaci6n oficiat y firmada por [a

Direccion del Tatento Humano

Funcionarios afectados

Seccion de LegajosRegistro de entrega

Eaborado por: Direccion de Talento Hunrano/ Coqdinaciqr Gral. MECIP Fecha: 0205/20'19

Rc輔sado Por:Eqttpo Tと nico MECIPIActa ETM N・ 24ノ19)y COrnitt de Pr∝
“
‐ (Acta CP N・ 2′19)

Fecha:16′ 05′2019y17705/2019
Fecha:17′ 05′2019や『め ado P∝ C繭

“
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Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

lNST1lUC10N:MINlSTERIO DE INDuSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL:NTERNO‐ MECiP

COMPONEⅢ E CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ゝ

COMPONENTE: 5iRECC:ONAM:EMO ESttRATttGiCO

亡ζ〒ム雨b画口「
~~爪
6D亡[65LここξT16良 Po良

~1良

6こES6s

10RMATO:   betei橘 ihま66h iht6“6ξ lおveed6res Pお ces6′ Su6prOceζ6

N°  :          47

MACROPROCE50:GES■ 6N ttICA IN「 EGRAL DEL TALEMO HUMAN0 COD:GO:

PROCESO:BIENESTAR DEL PERSONAL COD:GO:

ACi6N Y REriR0 COD160:

PROCEDIMIEN丁 0:Jubilacth CODIGO:

lnsumo C:racteristicas del lnsumo Proveedores

La Ley N° 2345/03 de Reforrna y

sostenibiudad de ta caia ttSCat

sistema de jubilaciones y penslones

det sector p6buco,y Ley N° 4252ノ

que modifica bs Anf《 」bs 3° ,9° Y10

1de L Ley N° 2.345′ 03

Legistaci6n oficial y宙 gente Poder Legislativo

Formulario de sobcichrd y registro y

Formulario de Historia Laborat

provehidos por e[ Ministerio de

Hacienda

Oflcial y debidamente f rmado por los

funcionarios

Ministerio de Hacienda

Funcionarios afectados

Certificado mai∞ y pedido de ta

junta m●dlo del Ministerio de SatJd y

fotoopia de C,I.Auntenticada

Originales, o copias autenticadas

Funcionarios af ectados

Anteedentes Judiciahs Originales

Foia de Servido detfuncionario

Autenticado por e[ respondabb de ta

Secci6n de Legajos Y DPto' de

Administraci6n del Personal

secJ6n de Legajos

Dpto.de Administraci6n det

Personal

Resotuci6n de ta Direcci6n Grat. de

Jubitaciones Y Pensiones del MH

Oficiat y fimada.

Ministerio de Hacienda
por nota o corr@

L:02ノ05ノ2019

|
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「含
RMOA

deAdministraci6n y Finanzas
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Formatos del Circuito de Gesti6n por
Procesos del Macroproceso Gesti6n Etica

Intesral del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

lNSTITUC10N:MiN:STERIO DE INDuSTR:A Y COMERC10

MODELO ESTANDAR DE CONTROL!NTERNO‐ MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONttROL ESTRATEGICO

DIRECC:ONAMIENttO ESttRAttEG:CO

MOb亡[0こ tS+161 Pott PR6こ Ёζ6S

Definici6n Actividades en los procesosノ Subprocesos

48

COMPONEN「 E:

亡SttANう人員:

FORMA丁 0:

N° :

MACROPROCESO:GEST:ON EI「 :CA INttEGRAL DEL ttALENTO HuMANO CODIGO:

PROCE50:BiENESTAR DEL PERSONAL COD:GO:

personal, mejorar su rendimiento y efectividad.

ae actlviaaaes y tareas para asegurar et bienestar del

SuBPROCE50:JUB:LAC10N Y R「 F:RO CODIGO:

de las compensaciones correspondientes a

los funcionarios que han soticitado acogerse a tos beneficios de ta Jubitaci6n ye[ Retiro Votuntario (en caso de

PROCEDIMIENTO:」 UB:LAC:ON c6DrGo:

Rttbir nota de solicitud de jubitaci6n
Recibir soucimdes de iubiucaci6n de funcionarios o ei― tar de

oficio ta gesti6n de jubitaci6n seg6n no「 mativas vigentes

Confeccionar Foja de Servicio
Etaborar ta foia de Settvicio det funciona面 o con et hiStoriat de su

desempeno en ta instituci6n

Elaborar nota de soticitud de beneficios de

iubitaci6n para funcionattos

Generar nota de solicifud de acojerse a los beneficios de ta

jubitaci6n para tos funcionarios que @rresPondan segina las

normativas vigentes

Remitir nota a[ Ministerio de Hacienda
Gesti6n de entrega de [a nota de soticitud de acogerse a los

beneficios de ta jubitaci6n

Gestionar Resotuci6n de Jubi taci6n
Generar Resotuci6n de aprobaci6n de beneficios de jubitaci6n de

los funcionarios

Gestionar Notificaci6n at funcionario

benefidado

Notificar a[ funcionario beneficiado de manera formal y con

registro de entrega

Elaborado Por:Directt deTdento Humano/C∞ rdinattn cral.MECiP~■ echa:02/05′
2019

Re●sado Por:Equip6 T&nico MECiPOヽ Cta FrM N° 24/19)y Comlte de ProcesOs tA―
tr N `′ :フ ′

Fecha:16/05′ 2019y17′05/2019

1
recna

Oo91ttF &

軋 つ
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Ｔ
ン
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Formatos del Circuito de Gesti6n por
Procesos del Macroproceso Gestirin lttica

I del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

M:NISIERIO DE:NDuSTRIA Y COMERC10

MODELO E¶ANDAR DE CONTROLINTERNO‐ MECIP

COMPONEN¬ E CORPORAnVO DE CON「 ROL ESTRAIGICO

'AHoan: MoDELo oe cesl6x PoR PRocESos

〕:   ldentificad6n Tareas en b AcuVidades de los Procesos/Subprocesos

lN「EGRAL DEL TALENrO HUMANO

Recibir nota y documentos correspondientes

Recibir nota de soucitud de jublLd“

Confeccionar Foja de Servicio

Nota de soldtud de jubllaci6n
Elaborar nota & sollcitud de beneficioc

de jubihci6n Para funcionarios

Remitir nota a[ Ministerio de Hacienda
de Resotud“ de JuЫhd“ de

Gestionar Resohri6n de Jubitaci6n

proド cto de Resouci“ de」 ubibci“

aprobaci6n y fimヽ a de ta Resc山面

“

Gestionar Notficaci6n al f uncionario

beneficiado

Remitir Resotuci6n para dar de baja en ta SIMRH

６
＞く́‘』滋ν

てぬL ttEC:P   Fecha1 02」052019

:Equip● T“nico MECIP(Acta E「 MN・ a" P..ces* ilcta cP N' 2/19 )

19y17/052019
F∝ha:17/0572019por: Comi"de COntrollnttno

G鵠 湯 y Finanzas

|

ぽ : 49

ODiGO:

》R∝ESO:Ы EKSTAR DEL PERSONAL OD:GO:

SUBPROCESO:JUB:LAC10N Y RETIRO 10DIGO:

PROCEDIMIENrO:JUBILACiON OD160:

N°
‐      ActiVidad‐

  ‐  ・  ‐

1
l dfa

)enbar dOcumentos

三hborar FOja de Servid0

2 dias/efiricar y firmar

lemitir expediente

l dia

/erificar y gestionar firma
2 dias

lemitir nota Y documentos
2 dias

滋粋2

45 dfas

teclbir ResOluci6n de Jubitaci6n l dia

2 dfas

Remitir Proyecto de Resoluci6n

8 dias

褥
Remitlr ResdLCi6n

戸

　　６
」

.ゆ
μレ
~

leclbr ReSttC16n y etaborar NotiflcadOn de

luЫtaci6n at funciOnano

ldね

:ntrmar Nttficad“ al funclonario beneficiado l dia

邸 ¨
2 dias

鰤
じ

讐局I  さヽ
多

‘
し

ヽ

ツ
 ト魯
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Formatos del Circuito de Gesti6n por
Procesos del Macroproceso Gesti6n Etica

Integral del Talento Humano

AnexO de la Resoluci6n

N° 796/2019

川 Nl鋼に則O DE:HDumlA Y COMERC10

r oDELo rs;rAxolR DE coNTRoL INTERNo - l Ectp

corilpoNENTE coRpoRATtvo DE coNTRoL esrurEcrco

はNDAR: MODB O DEO`¬ 6N POR PR∝

`OS,TO: fnfmnrcoi subp. o-Grup6Oeims3 lntemsyExtm
50

Fundonanos Pemanentes y

personal Contratado del

Ministe‖ o de lndllstna y

Comerclo

Requerimiento Legalq.

1626′∞ deL F-6n ttca,

Funcionarios Pemansts y
PeBonat Contratado det

Ministerio de lndustria y

Normas y Politicas intdnas de

operaci6n.

N・ 1458′ 2014 porta

se aprueban las Politi6 de

FundOnalos Perrnanentes y

perso口 al Contratado del

Mintte■ o de lndtlstna y

Funcionarios Permanmte6 Y

Pe6ona[ Contratado del

Ministerio de lnd6tria y

Comerci o

Resoluci6n N。 1151/2018 pOrta

cuatse dispone et uso exctllsivo de

Fo「matos det MECIP para Manuales

Procedimientos y Manuat6 de

Funcionarios Permanents y

Personal Contratado del

Ministerio de lndstria y

Dirrccirin Generat de

Adminlstraci6n y Finanzas

Oirecci6n Direccion de Tatento

Humarc

Disposicions Admlnistrativas

intern.s.

ぃ pauatOnOs

Direccidn Generat de

Adminisvaci6n y Einanas

Dirsci6n de Tatento Humano

Requerimiffit6 para la

operaci6n del praco.

Funciomrios Permanentg Y

Personal Contratado det

Minjsterio de lndEtria Y

comercio

「

1457/14 pOr u alal

Requarimientc para

cumplimiento de obligacione
de informrci6n.

Funcionarios Pemanentes Y

PeBonaI ContBtado del

Mlnisterio de lnd6tria y

Comercio

D@reftG intEgc oficials,
origimles, desqipci6n daa,

FEis y enct

N° 2/19' 合、  Fecha 16/057qJ9 y l

曜゙笙

PttcZ

薇Angel salcedO
L』 UL10 ARMOA
DiKecto

Secretario General General de Administraci6n y Finanzas

y Cofilalcio

CODICO

騒κL ADMINISTRAC10N DEL PERSONAL COplC
;UBPROCESO:」 U81LAC10N Y RE「 IRO CODICO

CODICO

1

|(4)Origln y/●‐
0「Ч

'。
`ldl.|■ |■ ||卜 LIま
―
■‐‐||

tO,十 eCna de L● teg:

|‐■Pe10dicidadl‐  |

:onstituci6n Nacionat del PaGgE)

De aosdo a h
vigffiia

egat€s vigetrtes

Elxiomdas a[ fmioErio
ribtico y personal

utEt do

も771atnS int… a

■lmttr porlos

luloollanos de L

I“●tld“

t∝tamento lntemo ins● tudonat

tprobado por Resoしd6nN。

,4/2010

di ari amente

brocas de TaLnt●

lumano
diari amente

'lormas de Requisitos

diariamente:ontrot lntem - Modeto

Estindar de Con$ot

lnterno (MECIP)

l6digo de&mGobim
r C6digo <h Etie
Etib,rciorEl

{probados por Resotucion diariamente

ctaria Anuat

)oom6tos de p]€staciin de

;wicio de jubibci6n
Anul

y sistemas
●Ja deseMclo d fmonano MensuaI

l6olud6n de aprcbacion de

sl€ffci6 & jutilaci6n
Mmsuat

,oomqto qE reghmefitr

6 Prcedimie{tos a ser

ealiu d6

tesotrEim de aprcbaci6n de
,rDcdimiiltc det Subprocso

lr.6ihci6n

di ari amente

■
■
一
　

５

　

ゝ
、
」
ィ

{aMlBtraGgi@ de

nfmi6ny
bnuiocim

diariamente

ゝ
rlffirdos, Notas,

,6jmsrt6, l]lfof,6.
AnuaI

D醒
口 :E

rdimci6o ( 9
`″
rrT

h rrMN° 24′ 11

Jo p"嗜  Caniutt de control inけ ぃoA力d腱 CCII 052019
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de sotidtrd de iubilaci'5f,

a@gc6e a b berEfi<b de la it0ilaci6n
trav€5 de la Eta, .nEegada a t

rctaydffit6

r0ta de solicitud de

摯
な
５
７

mh dc so{idt d de

rlc jrbihcim Paa

de 65 a10S L Ol“‐ 6n de Talento

illlda d●

`mite dc OfldO

de rolicitud de iubilaci6n,

EJE gado de l, scnin de

Jaf. dct Dpto- de Bie6tal

de solicitld de idilad6n dc

cl spcdiat Y elab(a la nota dc

dc ulG a 16 beoetrcjG de

jutildjm Y lmite a h OilEqjtio de

Hlmm paa su veifiaidn
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Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

善
●

鷲 希

de soticitud de Jubihci6n dedevueve la nota fiamada a la

de Ta&ento Humano, quien se

de su remis{dn at Ministerlo de

mta al Ministerio de

de」 ubitac16n emitida pOr

ft ulnisteao de Hacienda recibe la nota

gestiona ta elaboracl6n de l,a

Jubilacl6n de ios funcionarlos
Una vez q@ se emlte ta

, cwnlca a[ MlC, via nota o

o corre eGctr6ni@ Y deriva a[

. de Elenestar del Persoat

■
Ｑ筆
瀞

Jefe det Opto- de gienestar
」ubitad6n emitlda por et

rdbe ta nota o corr@

de ,ubllecl6n y exctusi6n de l,a

fls6t , y rcmite a La Dir<cl6n de

Hmarc para ru verlficacl6n

de Jubilacidn y exctusl6n

getioa ta aProbacl6n Y flrma de la
a trav`s de ta Otrecc16n

ssetaria Gseral, desde donde se

iutilaci6n, Secretaria Generat remlte e(

documeoto a la Oir€ci6n de Tatento

Jefe det Dpto. de EienestarResot{i6n de Jubltaci6n y exctusi6oResotKl6n at Dpto. de Eienestar del

Resoluci6n y elaborar
″
”
ｒ
　
　
　
　
　
　
　
　
　
∝
ｒｕ

Jubltaci6n al funcionario y remite a la

de Tatento Humano para 3u

la nota at Dpto. de Bienestar

de L ResOluCi6n tt Dpto de

de Satarios para dar baja en

MFFt
MI"ぉ lariο ル y cOm家ゎ

【
Ｑ

& Tatento Human(
)lrecl6n ceneral de

;estl6n de Resotuci6n de

lubllrci6n de funcionarios
rfdados

rt Minlsterio de Hacienda

orrs e(dr6nico

議

″
く
　

ヽ

もta o correll eL“
`nico,ResoluC10子 )lrdor de Tatento Human(

)lrecl6n de Talento

)lr<ci6o de Talento

lel Personal

)irdor & Tatento Humaoc
)lreccl6n Generat de

)irector General de
)ireci6n Generat de

a Resolwi6n ;setaria Genera(
Idministraci6n y Flnanza!

(emltrr kesol6on

;<etario General,

)ll!ci6n de Tatento

{umaoo

;ecretaria General,

)ir<cl6n de Talftto
{umano

5-r--
Petrrta C

Ｔ
，
　
　
ぶ l dfa

oir4cl6n de Talento
Humam

)ersonat ht Personat

もu“caci6n de Jubitac,6n at Et Jete G Dpto. e EEneslar @t
,eEonat confeciona la Notlficacl6n de

{otificaci6n de Jubitaci6n at

urcionario
)irdor d€ Tatento Humano

:ntregar l{otlf icaci6n a[
'uocionario benef iciado

{otifl@cim de Jubitaci6n at

urcionarlo

」efe det Opto_de Bienestar Olrd6o de fabnb
Hmano:l Jefe del Dpto. de tsleoestar oet

rertomt dirpone su entrega at

unclmarlo beneficlado con un registro

let recibido

OlrGidn de Tabnto
Hmam

Dja en la Slt{ARH

面 橘 再 ″ ¬ 悪 而 T面 燕 而 高 置 扇 面 高 耐 話 画 面
'  Fecha:02′

05′ 2019
⌒ i
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Formatos del Circuito de Gesti6n por
Procesos del Macroproceso Gesti6n ttica

I del Talento Humano

Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

:NS¬刊 C:ON: MINISIR:O DEINDuS¬ R:A Y COMERC:0

MODELO ESTANDAR DE CONTROLINTERNO‐ MECIP

COMPONEN¬ E CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE:DiRECC:ONAMiENTO ESTRATEG:CO

己十ムNDA晨 :   M65ヒ [65亡 こ亡ζT16N P6良 IROCES6s

FORMA丁0:   Deteminaci6n PrOmos,cuentes y′ o Cwos deinte爆発―P… oノ Subproceso
N・ :          46

MACROPROCE50:GEST:ON ET:CA:NTEGRAL DEL ttALENTO HUMANO COD:GO:

PROCESO:BIENESttAR DEL PERSONAL COD:60:

SuBPROC邸 0:GEST10N DE SUB5:D:O FAMIL:AR COD:60:

Producto Caracteristicas del Producto Clientes y/o grupos de lnteres

SUBSID10S FAMILIARES POR

NACIMIENTO DE HI」 OS Y/0

FALLECiAハ IENTO DE FAMILIARES

Ntt de soucitud deЫdamente fimada

Funcionarios permanentes y

comisionados interesados

Doqrmentos tegahs, oficiales y originales

Didttnen de ta Di旧 爛

“

General de

Administraci“ de SeMcios Personales y de

3ienes det Estado(DGASPyBE)det Mi雨 Ste百 o

de Hacienda

5oUdtado de aω erdo a los requettmi"tos

legales y det Regtamento lntento

SUBS:D10 ESCOLAR

Formato estandar de solicitud debidamente

firmada y entregada en tiempo y forma

Funcionarios permanentes y

comisionados interesados

Doormentos legales, oficiates y originates

Fotocopia de Factura o constarria

Soticitado de aorerdo a [os requerimientos

tegates y det Reglamento lntemo

naboradO pOr: Dir∝ ci(h de ttalento Hurlanor cOrdinaciin Gralo MECIP      Fecha:02/05′ 2019

Rc輔sado Pσ:EqdPo T&nico MECiP(Acta FrM N° 24/19)y Canit`de Proc“
“
lActa CP N・ 2ノ19)

Fecha:16′ 05ノ 2019y17705/2019

Aprobado por: Conit6 de Cqrtrol lnterno Acta CC:N・ 02719
⌒

F∝ ha:17′05′2019

Secretario General

ぽ
MEC工 p

ハヽ

含RMO脇ぉ淵爾C.
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Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

COPlム

INS¬刊 C10N:M:N:SIR:O DEINDuSTRIA Y COMERC:0

MODELO E¶ANDAR DE CONTROL:NTERNO‐ MECIP

COMPONEN¬ E CORPORATIVO DE COmLES¬ υヽlIGICO

COMPONENTE: DIRECCIO|{AMIENTO ESTMTEGICO

EsTANDAR: MoDELo DE GEsrtON poR pRocEsos

Fonrtrnftj: Determinaci5n lnsunros Proveedores Proceso/Srbproceso

N": 47

MACROPROCESO:GES丁 :ON ETiCA:NTEGRAL DEL ttALENTO HUMANO CODIGO:

PROCESO:B:ENESTAR DEL PERSONAL COD160:

5UBPROC50:GESTiON DE SUBSiD10 FAM:L:AR COD:GO:

lnsumo Caracteristicas del lnsumo Proreedores

Nota de soticitud de subsidios

famitiares por nacimiento de hijos o

fatlecimiento de un famitiar

Originat, oficiat y debidamente

firmada

Fr.rrionarios perman€ntes y

omisiorndos interesadosCertificado de nacimiento
Doflrmento originat

Certificado de def― i6n de famibar

αョてano

Doormento originat

Dictamen de ta Direccion General de

Administraci6n de Servicios

Personates y de Bienes det Btado

(DGASPyBE) det Ministerio de

Hacienda

Emitido de acuerdo a las sohCitudes de

pago de subsidioS remitidos Por el M:C
Ministe百 o de Hadenda

Corutarria de no percibir subsidios

famitiares en otras imtituciones

En et caso de los comisionados se debe

prcentar una constancia de no Percibir

sr.bsidios famitiares en ta irstituci6n de

origen

Otras i“ titudorles

Nota de soticitud de subsidios Por

escolaridad

Formato estandar de soticitud

debidamente firmada y ertregada en

tiempo y forma

Funcionarios permanentes Y

comisionados interesados

Copia det Certi■ cado de nadmiento det

hijo

Furrcionarios permanentes Y

comi sionados interesados

‖りV

edad escolar

,.OELO$GN,[L

0■ ginal det Certi■ cado de nadmiento

det hijo en et caso de solicitar et pago

POr pnmera vez

ぶくTra°
∞“tanda

Fotocopia de la tsctura o constancia de
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Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

lNSTITUC10N:MINISTERIO DE INDuSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP

COI,IPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTMTEG tCO

DIRECC:ONAM:ENTO ESTRATEG:CO

MODELO GES丁:ON POR PROCESOS

Definici6n Actividades en los Procesos/Subprocesos

48

COMPONEblTE:

ESTANDAR:

FORMATO:

N° :

MACROPROCE50:GEST!ON E「 iCA INttEGRAL DEL ttALEN丁 O HLIMANO COD:GO:

PROCE50:BIENESttAR DEL PERSONAL COD:GO:

OBJETIVO: Organizar, gestionar y controlar la ejecuci6n de actividades y tareas para asegurar e[ bienestar del

personat, mejorar su rendimiento y efectividad.

SUBPROCE50:GES丁 :ON DE SUB5:D:O FAMILiAR COD:GO:

OBJETIVO: Estabtecer normativas y procedimientos orientados a[ beneficio de[ personal, onforme to indiquen tas

disposiciones tegates vigentes.

Recibir nota de soticitud de subaidio famitiar y

derivar

Recibir soticitudes de pago de subsidios familiares de funcionarios

permanentes,comisionados y personal contratado de la lns6tuci6n

Generar ptanitta de subsidio famitiar y nota de

soticitud de pago

Etaborar ptanitla de subsidios famitiares y nota de soticihtd de pago

y gestionar firma

Gestionar firma de nota y remisi6n a la

Direcci6n Generat de Administraci6n de

Servicios Personates y de Bienes det Estado

(DGASB/BE) det Ministerio de Hacienda

Entregar ta nota de soticihrd y ptanitta de subsidios famitires a [a

Direcci5n General de Administraci6n de Servicios Personales y

Bienes del Btado, dependiente de[ Ministerio de Hacienda

Recibir Dictamen y reatizar Proyecto de

Resotuci6n de pago de Subsidios Famitiares

Contar con et Dictamen de aprobaci6n det pago de subsidios y

reatizar proyecto de Resoluci6n

Gestionar aprobaci5n de Resoluci6n de pago

de Subsidios Familiares

Gestionar formatizaci6n de la Resotuci6n de pago de subsidios

famitiares, suscripto por la M6xima Autoridad

Etaborar PtaniLta de pago de Subsidios

Famitiares

Generar la Ptanilla de pago de subsidios familires para iniciar

proesos financiero

Remitir pl,anitta de pago de subsidios

familiares a ta Direcci5n Financiera para

gesti6n de pago

Derivar ta Ptanitta de pago dde subsidios famitiares, con [a

Resotuci6n de aprobaci6n y docr.rmentos respaldatorios para

gesti6n de pago

Elaborado Por: Direcc16n de Talento Humano/Coordinac16n cral.MECiP      Fecha1 02J05′ 2019

Rc宙sado Por:Equipo Tと nico MECIP(Acta E「 MN° 24′ 19)y COmi歓
`de pr∝

esos(Acし lCP N・ 2′19)

Fecha:16/05′ 2019y17′05ノ2019
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Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

q:MINiSTER:O DE:NDUSTR:A Y COMERC:0

MODELO ESTANDAR DE CONTROLINTERNO‐ MEC:P

tolpoNem coRpoRATrvo DE cotnRoL EsTMTEcrco

ESTム NDAR:   MODELO DE GEST10N POR PROCESOS

FORMATO:   identificad6n Tareas en ta Actividades de los Procesos/Subprocesos

IN「EGRAL DEL TALENTO HUMANO

Recibir nota de soticitud de subsidio

famitiar y derivar

Elaborar ptanitla de subsidio familiar y nota de

Generar planitla de subsidio famitiar y

nota de soticitud de pago
Remitir para su verficaci6n y firma

Firmar nota, planilla de subsidios famitiaresGestionar firma de mta y remisi6n a

la Direcci6n General de Administraci6n

de Servicios Personates y de Bimes det

Btado (DGASPyBE) det Ministerio de

Hacienda a la DGASPyBE det Ministerio de Hadenda

Recibir Dictamen y reatizar Proyecto de

Resotrrian de pago de Subsidios

Famitiares

Recibir Dictamen y derivar

Eaborar Proyecto de Resoluci6n de aprobacim de

pago de srbsidios y remitir

Gestionar aprobacion de Resohrcion de

pago de Subsidios Famitiares

Aprobar Proyecto de Resotri6n y den'var

Gestionar firma de la M6xima Autoridad

Elaborar Planilla de pago de Subsidios

Familiares
planitta de pago de subsidios famitiares

Remi6r planiua de pago de subsidios

熙躙 麗観『
面m

Remitir planilla para su verificaci6n y aprobaci6n

ado Por: Direcci6n de Talento Humanor Coordinac16n Gral.MECiP     Fecha 02′ 05′2019

por:Equipo Tとnたo MEC:P(ACta rrM N・ 24′19)y艶り曇基ぜ r∝es“ (Acta CP N・ ν19)

16′05′2019y17′05′2019

por: Comitd de Cmtrol

de y Finanzas

M″お,醸●疎

吻 _|″んルあ
|

P/●・2タ

30D:GO:

PROCESO:B:ENESTAR DEL PERSONAL gOD:● 0:

SuBPROCESO:GEST:ON DE SUBSiD:O FAM:L:AR こOD:60:

Ｎ

■
|‐ ■|‐
‐
■|| ‐  IActiVidad lll‐     |||

1

tecibir sdicitudes 15 dfas

)eribar doormentos 2 dFas

3 dias

8 dias

)eribar doormentos para su entrega

l dia

2 dfas

2 dfas

3 dis

Redbir ResoLd6n y deribar

2 dias

７

　

ｎ

l Ja

niciar gesti6n de pago a funcionarios

rneficiados

l Ja

紛
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川NISTER10 DE INDuSTRIA Y COMER00

tr oDELo rsrAxoln DE coNTRoL trrERNo - mEctp
cotrpolcNrE coRpomTlvo DE coNTRoL esrurEcrco

MODELO DE G日 16N POR PROCESOS

hf●●rle proGo′ SubproGo‐ cuOsdeintet htemos y欧
"mos50

Requerimientos Legals.
Funcionarios Permanentes y

Personat Contratado det Ministerio

de lndustria y Comercio

Deao.Erdoa h vigencia

1626′ ∞ de● Fund昴 晰昴 ca,

Norm.s y Polltl€as lnternas de

optracl6r.

por Resotuc16n N° 34/2010

Direcci6n de Tatento Humano

Funcionarios Permanent6 y

Personat Contratado det Ministerio

de lndustria y Comercio

r1458′2014 Por L“ t

apreban hs Potiticas de Tatento
Funcionarios Permanentes y

PersonaI Contra tado del Ministerio

de lndustria y Comercio

Resouci6n N° 1151/2018 pOr ta

dispone el uso exclusi\ o de

det MECIP para Manuales

Procedimientos y Manuales de

Funcionarios Permanentes y

Pe6onal Contratado det Ministerio

de lndustria y comercio

Funcionarios Permanentes y

Personal Contratado del Ministerio

de lndstria y Comercio

Dlsp6lclons AdmlnlstratlY.s

lntern$.

0irecci6n Genect de

Administraci6n y Finanzas

Direcci6n Dirmci6n de Talento

Humano

d€hfacturao@nstaNia

Direccion 6enerat de

Administracion y Finanzas

Direccidn de Tatento Humano

Requerlmientos para la

operacl6n del proceto.

Funcionarjos Pemanentes Y

Petronal Contratado det Ministerio

de lndustria y comercio
Requerimlentos para

oTI器
炒
ル

「

1:1'1『鮨1き
'日

榊F

ResO“d6nN・ 1457′ 1 4 Por la cllatse

apmeba el Manlnt Estra彎 i∞ de

Dmrmst6 integG oficiates,
digiBles, dscripci6n dara,

precisa y exacta

Funcionarios Permanentes Y

PeEonat Contratado det Ministerio

dc lndustria y comercio
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Anexo de la Resoluci6n

N° 796/2019

3

G6tionar firma de mta Y

remisl6n a h Dirftci6n

General de Administraci6n de

Seryicio6 PeEonates y de

Bien€. det Estado (DGASh/68)

det flinisterio de Hacisda

Flmar,Ota y ptanitta de

subsidos famihares

una vez ventlcaca la nota y la

ptanilla,relllite a ta Dlreco6n ceneral de

“

ministradtt v Finanzas

8 das N/A
Director General de

Administraci6n y Finanzas

Direci6n Genemt d€

Administnci6n y Finanas

-a Direcci6n GcneEl de AdninistEcion y
:inanzas rtribe [6 d@mento6, verifica

/ fima la nota de soticitud de pago y tas

,lanillrs

rohcitud de pago

Derivar dmrmmtG pam su

iltrega

Una vez firmada h nota, devEtve la

misma a [a DirKim de Tatento Humano

para su entrega

喘erno僣n柿 ,nota de soudtud de
ngo

Remi●r a ta D6ASPyBE det

喘inisteno de Hadenda

La Dir*ci6n de Talento Hmano rmite
la mta de solicitud y tas ptaniths de pago

Ce subEidio a h Diredm Genent de

{dministraci6n de Servlcl6 PeEonahi y

le Bitres del Estado (DGAshaE) det

l^inisterlo de Hacisda paa misim de

,i€tamm corepooditrte

Planilh de Subsidio Famitiar, Nota de

soticitud de pago
l dia Director de Talento Hmano

Direcci6n de Talento
Humano

4

RKjbir Dictamen y realizar

Rcibir Dictamen y derivar

Una vez qre La Direcci6n Gmnt de

Administracim de Servici6 PeEombs y

de Bienes det Estado (DGASh/BE) det

uinisterio de Hacimda mite el dictamet

orrespondiente, comunlG pan el retiro

le la misma.
Dictamen 2 das

Dl面昴 Gerleral de
Administradtt de SeMdos

Pettonales y de tterles det

Estado(DGASPyBE)det

Ministeno de Hadenda

Direccion Generat de

Administracion de

Setricio6 PeBonales y de

Bien6 del Estado
(DGAsryBE) delMinisterio

de Hacienda

La ttro面 6n de TaLnto Htrnano rc6be et

Dlctamen del Mintstedo de Hadenda y

denva at Dpto.de Liqttdad6n de saL● os

para su pr∝ esamiento

Director de Tatento Hmano
Direccim de Talento

Hmano

pago de Subsidi6 FamiliaG

Etaborar Proro de Resoし d6n

de aprobadtt de pago de.

subsidos y rerni● r

Et Jefe det Dpto. de Liquldacim de

Salari6 ehbon et ProlEto de Rsotxitr
pan aprobaci6n de pago de subsidios Prq|ecto de R6olrri6n

JeFe det Dpt● .de

日quidattn de sab"os
Dlr●●●6n de Tatnto

Hullan●

.ハ、ミふ

Remite et Pro)€€to d€ Resotucio! y et

expedimte de pago de subcidic
iamiliarc pam su verifi@ci6n y

rprobaci6n a h Direci6n de Taleoto

{umano, via i morandum

\{mor5ndum, Pro}recto de

RsotKidr
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5

G6tionar aprobaci6n de

Rsoluci6n de pago de

SubEidios Familiar6

Aprobar PIγ∝O de Resomだ

“y dettvar

Um ve que la Dircci6n a la Dirtrcim dr
Tatento Humano apreba et Proyecto de
R6oluci6n de pago de Subsidios

Famitiarc, remitevia A emorandum a la
fireci6n Geneml de Administmci6n y
Finaroas pan gcti6n de aprobaci6n y

lima
MemorSndum, Proyecto de

R6otuci6n
3 das

birector de Tatento Humano
Direci6nGeneml de

AdministEci6n y FimEas

Gstionar fima de ta M6xima
Autoridad

La Dirtrci6n Genemt de Administmci6n )
Finanzas rmite et Proy(to de
Reotucim a [a Ssretaia Gsmt pam
g6ti6n de fima de la Mixima Autoridad

Strretario Genml S<retaria GfleEl

6

R●dbir Reso回 6n y dervar

Una vez fimada la Reotrci6n, h
)irtrci6n Geneat de Administnci6n y
:inauas rcibe e[ documento y deriva a

a Dirtrci6n de Talento Humam

Resoし d6n

Subproceo Gesti6n de

Salari6 y otms

Rmunsaciorc

DiEtor de Tabnto Humano
Direci6n Gmml de

\dministEci6n y FinaEas

Subsidos Famibares

Etaborar ptanitla de pago de

sub6idios famitia16

La Dircci6n de Tatento Humano rmite
la Rsotuci6n al Jefe det Departamento d€

Liquidaci6n de Salarios, quien etabom b
phnilla de pago de subsidios famitiarG

Planilla de pago de Subsidi6
;amiliars

JeFe del Dpto de

Liquidad6n de Satattos

Dirnci6n de Tatento

Humarc

7

Remitir ptanilta de pago de

subsidios famitiares a la

Dir<ci6n Finarciera pan
gestim de pago

Rmitir planilh pan su

verifiocim y aprobaci6n

Et Jefe det Dpto. de Liquidaci6n de
Salarios remite h planilla de pago de
subsidios famitiars para 5u yisto buem
a b Dir<ci6n de Tatsto Humano, y €sta

a su ve rmite a la Dircci6n FinancieE
via Memorandum

Merlottndun,planitta de pago de

Subsid¨ Famibaぃ

l dia

5ubprccEo Gesti6n de

Sahrios y otras

Rmuneracion6

JeFe det Dpto_de

Liquidad6n de Sala● os

DiGci6n de Tabnto
Humano

lniciar geti6n de pago a

funciomri6 bereficiadot

La Dlrecd6n nnarttera t“be la ptanilla

y se inida la gesti6n de pago a los

futtona● os beneFidados

l dia

Subprclceso:EJecud6n

Presupuesta"a de Castos.

R“ .N° 345ノ 18

Dir<tor Fimrciero Dirtrci6n FinancieE

::ab∝ ado Por: Direcq“n de Ta!ento Humano′ C∞rdinaci6n eral.MECi,     Fecha:02r05′ 2019●

teИsado Por:Equip● T`cnico Mに CIP(Acta ETM N° 24′19)y COmit`de Procesos(Acta CP N・  ″ 19) Fecha:16r05′ 2019y17′ 05′2019
pヽrobado por:  Comit`de Controllnterno Acta CC:N・ 02′ 19
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