MINISTERIO DE INDUSTRIA Resolucion N;_q‘cl .
Y COMERCIO
POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS FORMATOS DEL CIRCUITO DE
GESTION POR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES
AL MACROPROCESO DE GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO
HUMANO, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION DEL MODELO
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO (MECIP) EN EL. MINISTERIO DE
INDUSTRIA Y COMERCIO Y SE ABROGA LA RESOLUCION N° 659/2015.

Asuncién2lode JUNIO  ge 2019

VISTO: El Memorandum MECIP N" 39/2019 de fecha 11 de junio de 2019, de la
Coordinacion General del MECIP, remitido a la Direccién General de Gabinete Técnico, en el cual
se solicita la aprobacién de los Formatos correspondientes al Circuito de Gestion por Procesos de
la Direccion del Talente Humano del Ministerio de Industria y Comercio; v

CONSIDERANDO: La Resolucion CGR N° 425/2008, que adopta el Modelo
Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay (MECIP), como marco de
control, fiscalizacion y evaluacion de los sistemas de Control Interno; v que por Resolucion
377/2016 de la Contraloria General de la Repiblica (CGR) adopta las Normas de Requisitos
Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estdndar de Control Interno para
Instituciones Phblicas del Paraguay — MECIP 2015,

Que, por Resolucion N® 314/2019, se ratifica el compromiso de la Maxima Autoridad
¥ su equipo directivo de seguir apoyando de manera directa y recurrente la implementacion del
Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Prblicas del Paraguay — MECIP, en las
dependencias del Ministerio de Industria y Comercio.

Que, en el marco de la implementacion del Modelo de Gestion por Procesos del
MECIP y considerando que los Formatos fueron verificados v aprobados por la Directora de
Talento Humano, el Comité de Procesos, el Equipo Técnico MECIP y el Comité de Control Interno,
se solicita la aprobacién por Resolucion de la Maxima Autoridad, de los Formatos desarrollados
en el MACROPROCESO: Gestion Etica Integral del Talento Humano, revisado y ajustado en
el Formato 37 Definicién de Macroprocesos, Formato 38 Identificacion de Procesos, Formato
39 Identificacion de Subprocesos, Formato 40 Cadena de Valor, Formato 41 Matriz de relacion
de objetivos Macroprocesos/Procesos, Formato 44 Matriz de interaccidn de procesos, Formato
45 Mapa de procesos, Formato 46 Determinacion de productos, clientes y/o grupos de interés —
Proceso/Subproceso, Formato 47 Determinacion Insumos Proveedores Procesos/Subprocesos,
Formato 48 Definicion de Actividades de los Procesos/Subprocesos, Formato 49 Identificacion
Tareas en Actividades de los Procesos/Subprocesos, Formato 50 Informe Proceso/Subproceso
Grupos de interés intermos y externos, Formato 93 Diseiio de Procedimientos, Formato 94 Disefio
Flujograma, referente a los Procesos de Administracion del Personal, Compensaciones.
Desarrollo del Personal y Bienestar del Personal: sus Subprocesos y Procedimientos
correspondientes,
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Resolucion N"‘:}QE‘J .T-
Y COMERCIO
POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS FORMATOS DEL CIRCUITO DE
GESTION POR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES
AL MACROPROCESO DE GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO
HUMANO, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION DEL MODELO
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO (MECIP) EN EL MINISTERIO DE
INDUSTRIA Y COMERCIO Y SE ABROGA LA RESOLUCION N° 659/2015.

X

Que, la Direccién General de Asuntos Legales, tras la revisién del proceso

administrativo, no opone reparos para la suscripcién de la presente Resolucidn, segin 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
formulacion y ejecucién de la politica confiada al Ministerio y en tal cardcter le compete la alta
direccién del mismo, conforme lo establece el Articulo 1° inciso “B”, del Decreto N° 2.348/1999
“Por el cual se reglamenta la Carta Orgéanica del Ministerio de Industria y Comercio — Ley N°
904/63, y se deroga el Decreto N° 902/73",

POR TANTO, ¢n ¢l gjercicio de sus atribuciones legales

EL MINISTRO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
RESUELVE:

Articulo 1°, Aprobar los Formatos del Circuito de Gestion por Procesos del Macroproceso
Gestion Efica Integral del Talento Humano, Proceso: Administracion del
Personal: Subprocesos y Procedimientos: Planeacion, Control de Asistencia del
Personal, Gestion de Notificaciones al Personal, Gestion de Legajos del Personal (1-
Confeccion y Actualizacion de Legajos, 2- Confeccion de Fojas de Servicios e
Informes, 3- Archivo de informes de actividades); Gestion de Contratos del Personal,
Desvinculacion del Personal, Proceso Compensaciones: Subprocesos y
Procedimientos: Gestién de Liquidacién de Salarios v Otras Remuneraciones,
Alta y Baja SINARH; Proceso: Desarrollo del Personal: Subprocesos y
Procedimientos: Seleccién e incorporacion/Promocion  (1-  Seleccion e
Incorporacion del personal permanente, 2- Pasantias), Induccién, Reinduccidn,
Capacitacion, Evaluacion del Desempefio; Proceso Bienestar del Personal:
Subprocesos v Procedimientos: Gestion de Seguro Médico, Jubilacién y Retiro,
Gestion de Subsidio Familiar, en el marco de la implementacién del Modelo Estandar
de Control Interno para las Entidades Publicas en el Paraguay (MECIP), en los
siguientes formatos que se aprueban como Anexo de la presente Resolucion:

Formato 37 - Definicién de Macroprocesos
Formato 38 - Identificacion de Procesos ES COPIA FlE=piL OriGINAL
Formato 39 - Identificacién de Sub Procesos P AL DN
Formato 40 - Cadena de Valor

Formato 41 - Matriz de Relacion de Objetivos Macrop:
Formato 44- Matriz de Interaccién de Procesos
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GESTION POR PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS CORRESPONDIENTES
AL MACROPROCESO DE GESTION ETICA I.NTEGR%L DEL TALENTO
HUM_ANO, EN ELL MARCO DE LA IMPLEMENTACION DEL MODELO
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO (MECIP) EN EL MINISTERIO DE
INDUSTRIA Y COMERCIO Y SE ABROGA LA RESOLUCION N° 659/2015,

-3-

7. Formaio 45 - Mapa de Procesos

8. Formato 46 - Determinacién de Productos, Clientes y/o Grupos de Interds para
Procesos/Subprocesos.

9. Formato 47 - Determinacion de Insumos y Proveedores, Procesos/Subprocesos.

10. Formato 48 - Definicion de Actividades en los Procesos /Subprocesoes.

11. Formato 49 - Identificacién de Tareas en las Actividades de los Procesos.

12. Formato 50 - Informes del Proceso/Subproceso para grupos de interes internos y
externos.

13. Formato 93 - Disefio de Procedimientos.

14, Formato 94 - Disefio de Flujograma.

Articulo 2°. Encomendar a la Direccion del Talento Humano la implementacion del Circuito de
Gestion por Procesos y los Procedimientos aprobados; v a la Coordinacion General
del MECIP, su monitoreo y seguimiento.

Articulo 3°. Abrogar la Resolucién N® 659 de fecha 30 de junio de 2015.

Articulo 4°. Publicar en el portal web institucional (www.mic.gov.py) la presente Resolucidn, con
el anexo correspondiente.

Articulo 5°. Comunicar a quienes corresponda y cumplida, @ |
C}d,«vg ﬁ/auuu tD.o
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Apog. Mi s gcl Salcedo
Secretario General
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIQ _ -
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPOHENTE: DIRECCIOHAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELD DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Definicidn Macropfocesos

s

H": ar o
i Mpcrprnsias oL/ e T it vk “?‘\9;'; | 4.1 Cargo Corresponsable
Codige A hs Estratégico| Apoyo | Evaluacide | Misfonal g E
Planificar, organizar, coordinar y controlar DIRECCION DEL TALENTD
ESTION ETICA 1a ejecucidn de actividades v tareas, que HUMANO
MAXMA DIRE CCHON GENERAL DE
INTEGRAL DEL puesan asaqurar b impementacidn de X AUTORDAD ADMINS TRATION ¥
ITALENTO HUMAND | poifticas de gestidn de personas de a FINANZAS
Institucidn.
|
Elaborado por: Direccidn de Talento Humano Fecha: 03/D4/201%
Revizsado por: Equipo Téenico MECIP(Acta ETM N 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N™ 2719 ) Fecha: 16/05/2019 ¥ 17/05/2019

Abog. Migoet-Angel Salcedo

Secretario General

ello Pérez
tuto
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|N511Tucu§N MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MﬂDELO DE GESTION POR PRGCESUS —— e _ @»' )

|FORMATO: N° 38 - identificacion Procesos

{1) MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:

(2) OBIETIVO: Planificar, organizar, coordinar y controlar la ejecucion de actividades y tareas, que puedan asegurar la implementacion de politicas de
estion de personas de la institudidn.

0 (3)Proceso-Cédiga | 0 G tﬂ*ejﬂm P [ R R ) ca;goj;éspnnsmymk

Organizar y gestionar todas las actividades a ser
realizadas para el registro, antecedentes y actuacion del
personal, para lograr el procesamiento adecuado de los

lefe de Administracidn del Personal
DIRECCION DEL TALENTO HUMANO
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Administracion del Personal

documentos.

Organizar, clasificar y gestionar el pago de salarios, Jefe de Liguidacion de Salanio
Compensaciones remuneraciones y asignaciones temporales, para la DIRECCION DEL TALENTO HUMANO

elaboradian en tiempo y forma de las liquidaciones DIRECCION GENFRAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Gestionar planes y procesos onentados a reclutar,

seleccionar, y retener a las personas mas idoneas de Jefe de Desamrolio del Personal

[Desarrollo del Personal manera a minimizar la rotacion, lograr estabilidad y DIRECCION DEL TALENTO HUMANO
continuidad, para el desamollo eficiente y eficaz de las DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
aclividades de la Institucian.
Organizar, gestionar y controlar la ejecucion de Jefe de Bienestar del Personal

|Bienestar del Personal actividades y tareas para asegurar el bienestar del DIRECCION DEL TALENTO HUMANO
personal, mejorar su rendimiento y efectividad. DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Elaborado por: Direccién de Talento Humano Fecha: 03/04/2019

Revisade por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N 24/1 9) y Comité de Proc N" 2/19) Fecha: 16/05/2019 y

17/05/2019 ,%a .j; wt,:m .;\
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FORMATO:

H®: a9

IHS]'FI‘UCI(.‘IH MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO -
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
Ident‘lhcac[ﬁn Subprocesos

Ll

{1) MACROPROCESO : GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO

CODIGO:;

{2) PROCESD: Administracio

n del Persanal CODIGO:

{3) OBJETIVO DEL PROCESO: Organizar y gestionar todas las actividades a ser realizadas para el registro,
antecedentes y actuacion del personal, para lograr el procesamiento adecuado de los documentos.

S B) Objetivios e I PR (6] Cargol RESpo

Diagnosticar y sistematizar las necesidades de
la estructura organizadional, a fin de cumplir

Departamento de Administracion del
Personal

FeEins con los procesos requerides y las metas COORDIHACION DEL TALENTO HUMANO
establecidas de forma eficaz vy eficiente. DIRECCIGN DEL TALENTO HUMANG
Desarrollar un sistemna capaz de realizar un Departamento de Administracion del
Control de Asistencia del  |control de asistencia eficaz, lograr un registro Personal
Personal real de entrada y salida de personal de la COORDINACION DEL TALENTO HUMANOD
Institucion. DIRECCION DEL TALENTD HUMAND
. Departamento de Administracion del
s Establecer el Procedimiento para efectuar la
o e entrega de notificaciones, en forma oportuna a Preacne.
Personal = . COORDIMACION DEL TALENTO HUMANO
WEPREE MU DIRECCIGN DEL TALENTO HUMANO
Elaborar y mantener actualizada la ficha del Departamento de Administracidn del
Gestion de Legajos del personal, conforme a los Decretos, Personal
Personal Resoluciones, documentos y datos personales COORDIMACION DEL TALENTO HUMANO

de los funcicnarios.

DIRECCION DEL TALENTO HUMANO

Gestion de Contratos del
personal

Velar por el cumplimiento de la normativa
vigente a fin de garantizar la correcta
ejecucian de los Contratos de Trabajo del

petsonal
-

Departamento de Administracién del
Personal
COORDINACION DEL TALENTO HUMAMNO
DIRECCION DEL TALENTO HUMANO

L UEL Qala

inculacion del Personal

Implementar los mecanismos legales para la
desvinoulacion laboral del personal dando
cumplimiento a las politicas y la normatividad
vigente.

Departamente de Administracidn del
Personal
COORDIMACION DEL TALENTO HUMANO
DIRECCION DEL TALENTO HUMANO

I |
- ol
L ﬂnboriJopor: Direccion de Talento Humano

R.equsado por: Equipo Técnico MECIP{Acta ETM N* 24@9 y
; L 16N5.’2I319 y 17/05/2019
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPOMENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Subprocesos ﬁ@
o 5 e e T e e T . S

(1) MACROPROCESO : GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
(2) PROCESO: Compensaciones CODIGO:

{3) OBJETIVO DEL PROCESOQ: Organizar, clasificar y gestionar el pago de salarios, remuneraciones y asignaciones
temporales, para la elaboracion en tiempo y forma de las liquidaciones

Departamenta de qumdan:lun de Salanns
y Complementos
COORDINACION DEL TALENTO HUMANO
DIRECCION DEL TALENTO HUMANO

Gestionar documentos para el registroen los  |Departamento de Liquidacidn de Salarios

T
Gestion de Liquidacidn de  |Realizar la liquidacion de salarios y otras

salarios y otras asignaciones del personal de la Institucidn,
remuneraciones conforme a las disposiciones legales vigentes

diferentes sistemas informaticos de la y Complementos
Alta y baja Sinarh : = e i
Administracion Publica, conforme a las COORDINACION DEL TALENTO HUMANOD
disposiciones legales vigentes DIRECCION DEL TALENTO HUMANO
Elaborado por: Direccion de Talento Humano Fecha: 03/04/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N™ 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N™ 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

robado por: Comité de t:mqfl Ntﬂnﬁh M CCI N® 02/19 Fecha: 17/05/2019
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Secretario General
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPOMENTE CORPORATIVO DE CONTROL EimTEmcu
ICOMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESDS

FORWATO: identifcaian subpracesce _ &
Nz 39

{1} MACROPROCESO :GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:

(1) PROCESO: Desarrolo del Persenal CODIGO:

{3) DBJETIVO DEL PROCESO: Gestionar planes y procesos orientados a reclutar, seleccionar, y retener a las personas mas
idoneas de manera a minimizar k2 rotacion, lograr estabilidad y continuidad, para el desarrollo eficiente y eficaz de las
actividades de la Institucion.

e G e

Gestionar e implementar procesos técnicos,
Seleccion e destinados a medir los conodmientos,
imurpamci 6“ e:cpariencias e idoneidad del pEI'SI'.'H'IH.l,
conforme normativas establecidas vigentes.

Departamento de Desarrollo del Personal
DIRECCION DEL TALENTO HUMANO

Proporcionar un entrenamiento inicial al
personal que se vincula al Ministerio,

para propiciar su integracion a la Entidad y
facilitar su desempeno. Asi como la orientacion | Departamento de Desarrolio del Personal
Induccion del funcionariado a fin de generar y reforzar el DIRECCION DEL TALENTO HUMANGC
sentido de compromizo y pertenencia a la
institucion, en cumplimiento de la mision
institucional y las funciones propias de su
dependencia o puesto de trabajo.

cultura organizacional, sobre todo en
momentos en que se incluven modificaciones a | Departamento de Desarrolio del Personal
Reinduccion nivel orgdnico, nuevas metas, cambios en DIRECCION DEL TALENTO HUMAND
equipos de trabajos o nueva asignacion de
funciones.

Implementar procesos institucionales de

_ 1 i i .. | Departamento de Desarrollo del Personal
capacitacion/formacion y gestionar ia ejecucion

Capacitacion e m——— ] DIRECCION DEL TALENTO HUMANO
ios mismos.
s EL Uﬂ‘&\“" Gestionar los procesos de evaluacion de
A acion del ) mpeﬁu ml:rfunne ok regians -l Departamento de Desamolip del Personal
DIRECCION DEL TALENTO HUMANO
SEmpeno la Institucidn, y nermativa vigente de la
L 7 Funcién piblica,

Secretay

A3 do por: Direccién de Talento Humano Fecha: 03/04/2019 ]

AT opor:, Eqinpo Técnico MECIP E'I‘M N" 24H1 A rocesos {A.c.'ta. CPN" 2/19 ) Pgdm
ﬁmggpsnuw y 1740572019 ,:@ A ai“"“’“f:r,g M
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an
siro
e In

|,_

WO n VERA ARMOA
AT Direcide Cegneral

i i}.n & qeneral da Administizcion y Finanzas



. MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO Pagina N° 6/169
i\;llun'l' IU:ISTM RIA Formatos del Circuito de Gestion por
ez ek Anexo de la Resolucian
Y COMERCIO | Procesos del Macroproceso Gestiin Etica N° 796/2019
Integral del Talento Humano

' TETA MBAEARORY | #
i “ﬂéf_ ® TETA REKUAI fu.hl.?wu’
| it ® GOBIERNO NACIONAL M ECT P d

S el

INDUSTRIA |
— ¥ COMERCID | ...;.4...-.:.--_-.‘

| |
INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO =
Esmmn- MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacién Subprocesas o ﬁ@
re: 9

(1) MACROPROCESO : GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:

(2) PROCESD: Bienestar del Personal CODIGO:

{3) OBJETIVD DEL PROCESO: Organizar, gestionar y controlar [a ejecucion de actividades y tareas para asegurar el bienestar del
personal, mejorar su rendimiento y efectividad.

=] L B A
R T ;
Establecer mecanismos y prncedlmenim para Dﬂmm de ﬂiﬂlﬁﬂr del Pmrcmal
3 Sdi DEL TALENTO HUMANO
Gestion de Seguro Médico la gestion de allas y bajas y controlar la

corfesta asistencia médica para garantizar el COORDINACION DEL TALEMTO HUMAND
bienestar indjwdual y familiar del personal.

Implementar el procedimiento legal establecido

para el pago de las compensaciones Departamento de Bienestar del Personal
i . comespondientes a los funcionarios que han DEL TALENTO HUMAKO
Jubilacion y Retiro solicitado acogerse a los beneficios de a COORDINACION DEL TALENTD HUMANOD
Jubilacion y el Retiro Voluntano (en caso de
vigencia)

Departamento de Bienestar del Personal

. - - Establecer normativas y procedimientos DEL TALENTO HUMANO

Gestion de Subsidio Familiar  |orientados al benefcio del personal, conforme 10 | COORDINACION DEL TALENTO HUMANO
indiguen las disposiciones legales vugentes.

Elaborado por: Direccién de Talento Humano Fecha: 03/04/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIF(Acta ETM N° 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N* 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/201%9

Aprobado por: Comité de Control Interno  Acta CCI ﬁ DZ.I"I'I' Fecha: 17/05/2019

‘\..n_:-.lnnu General
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION PoR PROCESOS
FORMATO: Cadem de valor

N°: 40 S
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o ?gs'gon 2. Gestion 3, Gestionde de Politicasy
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Aplicables
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Elaborado por: Direccion de Talento Humano Fecha: 03/04/2019
Revisado por: Equipo Técnico MECIP{Acta ETM N® 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N* 2/19 )
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
~ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz Interaccion de Procesos = e - -

N 44 -

Administracion del
Personal

Compensacién

Desarrollo del Personal

Bienestar del Personal _ — _
Elaborado por: Direccion de Talento Humano Fecha: 03/04/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N™ 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019
Aprobado por: Comité de Control Interno

Fecha: 17/05/2019
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INSTTTUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPOMENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 3
£ TANDAR: ~ MODELO DE GESTION POR PROCESOS ‘«
FORMATO: Mapn de Procesos
H* 45
TIPO DE MACHOPROCESOS.|  MACROPROCESGS | PROCESG | SUBPROCESOS
(1) MOMBRE (1) NOMBRE S () NOMBRE ke {3) NOMBRE '
Planeacidn
|Cantrol de Asistencia del Personal
Gestion de Motificaciones al Personal
Administracion del Peronal. | B de Legalos del Persorml
Gestidn de Contratos del personal
Desvinculacion del Personal
Gestién de Liguidacion de salarios y otras
GESTIGN ETICA Compensaciones remuneraciones
ESTRATEGICO INTEGRAL DEL Alta y baja Sinarh
TALENTD HUMAND Seleccidn e incorporacion
Induccion
Desarrollo del Personal Reinduccidn
Capacitacidn
Evaluacion del desempefio
Gestién de Seguro Medico
Bienestar del Personal Jubilacién y Retiro
Gestion de Subsidio Familiar
Elaborado por: Direccitn de Talento Humano Fecha: D3/04/2019
Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETMN® 24/19) y Comité de Proceses (Acta CP N* 2119 ) Fecha: 160572018 y
17/05/2019%
Aprobado por: Comité de Control Interno
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

* COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:  Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés- Proceso/Subproceso
N 46

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGD:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: Planeacidn CODIGO:
Producto Caracteristicas del Producto Clientes y/o grupos de Interés
Identificacion de las necesidades de
personas y capacidades para el eficiente
funcionamiento de las diferentes unidades
Planilla de Diagndstico de dotacian organizativas que trabajan para el Direcciones generales, Coordinaciones,
y requerimiento de personal cumplimienta de los objetivos estratégicos Direcclones
consolidado de 1a InsHtucion Jefaturas
Documento oficial aprobado y firmado por
el Responsable del area
Determinar los responsables de las distintas
tareas necesarias para la ejecucion del
plan, con los plazos para cada una de ellas
Determinar las necesidades prioritarias en
dependencias claves, verificar posibilidad
de realizar llamades, contratos o ; -
Plan Anual de Gestion y Desarrolio oiri e i Direccidn Gral. de Administracion y
de las Personas Finanzas
{Determinar disponibilidad presupuestaria, v
: ! {prever en €| anteproyecto de presupuesta
v'l'\‘-""“i' |las necesidades prioritarias de personal
Documento oficial aprobado y firmado por
|el Responsable del area
SFP
Ajustado a las leyes v normativas vigentes Maxima autoridad
Direcciones generales, Coordinaciones
Direcciones,
gel Salcedo Detallado, actualizado v aprobado y firmado Jefaturas v
DRRNRN ) por Responsable del drea Funcionario involucrado

ord. Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019

g, / Directer G al
i&n Gangral de Adminiskiacidn y Finanzas

Revisado por: Equipe Técnico MECIPY, }t& y Comité de}!m:nsos (Acta CP N*" 2/19)

Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019 _ Pedro Mancuell

Aprobado por: e Control Inl#g-ﬁ .-'.-:I L ginq \‘ \‘-‘ Fecha: 17/05/20{mstrc 5
b 4 gﬁi JULIO C. VERA ARMOA s
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INDUSTRIA
¥ COMERCIO s e e

IHSTITUC]&N:M!HIS'I'EHD_DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
~ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTOD E5TRAT£GIFZD

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Determinacion Insumos Proveedores ﬁmmufsﬁﬁ'uéesu- B - _
N @ 47
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: Planeacion CODIGO:
Insumo Caracteristicas del Insumo Proveedores

Presupuestado en el ejercicio fiscal
Anexo del personal vigente Direccion General de

(permanente y contratado) Administracion vy Finanzas
Cargos vacanles

Formulario estandar de requerimientos
de personal para cada darea

Formulario de diagnostico de dotacion

G e Yiiiio s BatsoiL Solicitudes de requirimiento de Dependencias de la Institucion

personal realizada por las dependencias

Perfiles especificos

Formatos MECIP de Perfiles de Cargo

Direccion General de
Aprobado por la Maxima Autoridad Administracion y Finanzas,
Direccion de Talento Humano

manual de descripcion de puestos,
lcargos y perfiles.

Detallado y actualizado

Elaborado por: Direccion del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 0B8/05/2019
Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N® 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N* 2/19 )

Fecha: 16/05/201% y 17/05/2019
Aprobado por: Comite de Control Interno  Acta CCIN* 02/19 Fecha: 17/05/2019
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INSTITUCION: MINISTERID DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO GESTIGN POR PROCESOS

FORMATO: Definicidn .i.::thr:‘dudu en los Procescs/Subprocesos

N": 48

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:

OBJETIVO: Organizar y gestionar todas las actividades a ser realizadas para el registro, antecedentes y actuacion
del personal, para lograr el procesamiento adecuado de los documentos,
SUBPROCESD: Planeacion CODGD:

OBJETIVO: Diagnosticar y sistematizar las necesidades de la estructura organizacional, a fin de cumptir con los
procesos requenidos v las metas establecidas de forma eficaz v efidente.

Elaborar el instrumento a utilizar para el
diagnastico de dotacion y requerimiento de

onarios por sector de acuerdo a las metas
tablecidas

Generar un formulario para realizar el diagnostico de
requerminientos de funcionarios en todas la dependencias de la
Institucion.

I Tabular y consotidar los resultados del diagndstico de dotacién y

Eriekcimlinits i dotns pmire ol it
- purs el diagndstien. | eauierimientos de funcionerios

Analizar los puestos requeridos y proponer
estrategias de reestructuracion, formacidn o
reclutamientn de acuerdo al personal
disponible vy las vacancias del Anexo del
Personal

Realizar un andlsis minucioso de las necesidades prioritarias de
dotacion de funcionarios en la Institudén, reclutamiento,
necesidad de reestructuracidn, factibitidad de rotacidn de
funcionarios, tenfendo en cuenta los resultados del diagndstico

|Aprobar el Plan Anual de Gestion y Desarrollo
de [as Personas para el reclutamiento,
capacditacién y reestructuracién del personal

Elaborar el Plan Anual de Gestion y Desarrolio de las Personas de
acuerdo a las necesidades prioritarias detectadas.

Autorizacion del Plan Anual de Gestion y
Desarrollo de Personas por k2 Maxima
|Autoridad

|Elevar a consideracion de la Maxima Autoridad y ajustar de
{ar:l.lerdo a las indicaciones y recomendaciones

Elevnr a wonsideracion del Equipo Econdmico Nacional con
Autorizaciin del Equipo Econdmico Nadonal ]usl:ificacfme-s debidamente fundamentadas de las necesidades de
dotacidn de funcionarios en la Institucion

Realizar ajustes al Plan Anual de Gestidn y Desarrollo de las

Ajustecthm_ﬂL Personas de acuerdo a las indicadiones y sugerencias del Equipo
Lk Econdmicn Macional

sos humanos regueridos para ! Generar propuesta de escenario dptime de dotacion de talento
del PGN anual conforme al plan  |humano para el Anteproyecto del PGN, conforme al plan aprobado

= . o | =
lt'ﬂr! t_. J Elabdrado por: Direccidn del Talento _ d. Gral. MECIP Fecha: 08/05/2019
."'I\‘Q-i'?:’/- - ! por: Equipo Técnico MECI Shd Y. ijurﬁlére\FrmquPN' 2/1%9)
e Jﬁ'.’m'?%

20 Tua e Echa: mmsnmoyﬂms@w 3
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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIORAMIENTD ESTRATEGICO
ESTAHDAR:  MODELO DE GESTIOH POR PROCESOS = S
FORMATO: Iﬂwwm-ﬁrﬁﬁhmlmr&w
L] 50
MACROPROCESO: GESTION ETICA WTEGRAL DEL TALENTO HUMANC | COONGO: |
legaies vigentes Ly 1626700 de ta Funcidn Piblica, Funcionarios Permanentes y
1 Requerimientos Legales. | relacionadas al funcionarie /Codige Laboral, Ley del Personal Contratado del Minisieric | De scuendo a b vigencia
plibtico y personal Presupacsto vigents y sus de Irdustria y Comercio
mntratado reglmentaciones, Anexn del
Persanal
T: H
Hormativas intemas & Reglamento Inteme Institucional D:l:;h m :'ﬂnwm::::a
cionarios [vi rechad iion : lart
::'LPT' sl ;" o :"‘m' o ot R A | sonel Contrakado dek Nittaria slanaments
" de Industria y Comercia
Remoliacion W 145871014 o Dirwccion de Talenio Humano
Politices de Talento el b : Funcignarion Permanenies ¥ dlari
Humanz o Personal Comtratado del Ministerio
de Talento Hemans
e [nduseria ¥ Comercio
i Mormas y Polideas Internas de jMormac de Requisitos Resolacion H* 1151/201E por a cual
epaTacidn. mirimos para Statemas de  {se dispone el use exchustvo da Funclonarics Permansntas
Cortrol Inteme - Models  [Formatos del MECIF para Manuaies | Personal Contratade del Minksterio diarfamente
Exthndar gs Contred intema |de Procedimientoe y Manuales de | de Indusiria v Comercio
(MECIP) Funclones
Makima Autoridad, Viceministros v
it de Buen Gobiema y Alta Direccidn
Codigo 6o Evien {aprobades por Ressucitn Funcipnarios Permanentes y dariaments
insdcional | Persgnal Contratado del Minlsterie
| de Industria y Comencio
Dspanibilicad Presupuesara I Apual
|
Farmiilaria de diagndation de
dotacidn y requerimiento de Direwcibn Gensral de Anual
Dlepoeicianes Administrativas | Documentos res paidatord personal Admindstracion y Finanzas
- internas. ¥ SBems PlaniZa de [Magndstico de dotackin y|  Direcsion Direcciin de Talento
rejuerimients de personisl Himana Anval
o1 consoli dado
qel QRIGINAS
- EL Pl Anal de Gestidn y Desarralo e
ek de s Personas
. Documents que reglamenta (Resoluckon de sgrobecion de Direcridn General de
(INFIER o Procedimienios 2 ser  [Procedimientos del Subproceso Adrministracion y Finamsas diadamente
Heprocms | heads | planemicién Dicescién de Talento Humane
Fesplacion M° 1437 /14 por L cual se Funcionancs Permanentes ¥
:"‘“‘m_’:::“'“’ % |apructa ol Manual Estratégicode | Personal Conirataca del Ministerio diatamena
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2 - = armacitn, Documertos integros oficales, Funcionsrics Permanentes y
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vl : precisa y exacta de industris y Comercle
Elaborado por:  Direccion del Talento Human Fecha: DR/OS/2019 =
por: Equipo Técnico MECIP{Acta ETM 15 (Acts CP H™ 2719 ) Fecha: 16/08/2019 y 1752019 ek
Focha: 17/05/2019 ' ile
i ] wobi
Ministerio de Indus
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Lell f.",“ \\?
AN
3 ‘rJ\ (58
g ok |\ La Dirncoion Gral. de Administraciin y
£ P - Analigar caracterdsticas ot |FINAEAS TEcibe @ planill de diagnisticn
il v Biskaccia oy " conselidada 2 fin de analizar los perfiles
[ persanal en servico en las %
o Q i e N e requirides, contiderando la  [Planilla de informe
5 = dep L d‘m oy, PoEsl | ponitiEdad presupusstaria y s
1] g carscteristicas de los fundionarias que
haalizar o pudifos podrian cubrir los puestos vacantes B3 Bl e Mrecclén General de
requeridon ?P'“IF" Adaninis tracidn ¥
estralegias de = Administracian y Fii Firanzas
5 Establece un arden de prioridad conforme
recstructuracin, fommaciin o pri 3 WEA
reclutamlents de aquardn i |2-Establacer on arden de &l cronog rma de proyectos de Fmanss
personzl disponitle y fas prioridad para las sccionss iicitactones y llamados no ldtadas it Bmains i R
vacancies del Anexo ded  [conforme a Las myertan {Subsidios) el PO, los programas y e ebra ey
fersonal establecidas para los programas |proyectos a ser desamoliados en
I titasciona bes institacidng y remite o Nrecaldn de
|Talentn Humano
L& Difreccion de Taknio Homana sabars
1-Proponer las eilrategias para Jel Plan Anual de Gestion '.rnﬂlrn:.ﬂh de PEin | e Gestitn y Desa i bi i T bk i e Talerita
i eficiente sdminlstrackin de Jlas Personas ¥ remite a ta Direcciin Gral
o o las Porsonas Humang rlumann
los recursos dispoilibles di Admimistracion y Finanzas para su
== laprobadion
1-Varificar of Plan anual de Direcciin General de
D rector General de
Gesiibn y Desarolio de ittt Eir s ::mrsmdm ¥
e e rs La Direodén General de Adminls tracion y iz
AL Finanzas verifica el Plan, realizando loe »
Gestifn y Desarcolo de x5 |5 -Aprobar &l plan anual de enmmandn - Cusdema de registeo
i #|uskes en caso de ser necesaris, A etmiinysdin At Wik
Fersanaipam el \Getign y Desarrolin de sprusha y remite & 1 Direccién General
it Hig Ty 5: Personny des Giabinats de I Ministra vin . - ”
rees tructuracian del persons et mia Autoridad Faxima Autarfdad
J-Remitir el Plan a 8 MA para
I autoriraciin cormespondients
1-Recibir el expediente, admitic]
el sistoma y entregar a by
Autarizacion ded Ptan Anuat Ministra Lm MAl analiza con n! DMrector General de ) . siima, Autoridad,
: 2 bdministracidn y Finanms y de estar Maxima Autonidad, o R
de Gestian y Desartolls de |3 Recibir of expediente, conforme, aprucha ta Planeadisn ¥ remite Rasolisdsn 7 semanas Wik Director Gerioralde A'mmf [-;. A
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- Autorizar o rechazar
1-Redbir ol expadients " ’ " -
|nstcininas por s Secretaria General elabora & nota al
- : fiAE mu: b 4 o rmd Secretario General, Secretaria Genural,
au.w-ludm del Equipe  |2-Elsborar nots plr'-l ol EEN en auborizados, de las qumd pi -:k e Gireta JEaiRE it Dlrisctor ol e R
Eomimbco Machamal Ll o . | e e Gabinate de 13 Minlstra | Gabinste de & Ministra
CELDE GUE DOTFEspondan Flrmmi el entrega
I-Remite i nota al EEN (r/ \
R | JRS‘ P i
i ‘EE'E“ e
2 o 29 Pedrg/Mancuello Pérez
Ty s
‘\D'i'a\ aﬂ'\'a ot - ID Cr Aﬂmoﬁ- i HI':FE Sl&!ﬁluﬂ?
LM e 1 oy IR a2 Mivartar Ransral Minig de Induntria v Comeredn




5
o

[BIaUaD oLmalsag

Ministerio de
INDUSTRIA
Y COMERCIO

| MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

Pagina N* 17/169

Formatos del Circuito de Gestion por
Procesos del Macroproceso Gestion Etica
Integral del Talento Humano

Anecxo de la Resolucién
N®T96/2019

1-Recibir b sutorizacion del
EEH

Secretaria General recibe nota del EEM y
remite & la Direcclan Gral. de
Administracion y Finanzas.

v

b
-

L=

riftiar y ajustar el Plan

Anual de Gestidn y Desarrolio de|

lz= Personas y el oronograma

La Direccldn Gral, de Administrackan y
Finanzas Verifica el Plan Anual de Gestion
y Desamells de las Personas, y el
cronograma con lo autarfrado por &l BTN,
ajusts el Plan y el Cronograma, y remite
a |z Direccldn de Talento Humano

Hata Oficial

1 semana

MNIA

Secretario General,
Direclor General de

Administracidn y Finanazas

Secretaria General,
Breccidn General de
Administracion y
Finanzzs

1= Justificar necesidad de
gasics de pago de salarios

La Direccidn de Talenoo Homano, con ios
datos del Plan Anual de Gestion y
Deiarrailo de Personas para el s,
Incluye en el Anteproyecto de PG,
anallzando posibles modificaciones con (2
meadicién de impacto, con propoestas de
critenios aplicables que & ajusien a las
narmas legakes vigentes.

PFlan Anual de Gestion y Desarrollo de
las Persanas, Farmulirio F-GO3,

Anteproyectn de Presupiosto

Etaborar propuesta de
#renario optimo de recursos
humanaos requartdos para el
Anieprovecto del PON anual
confarme al plan aprobado,

Remitir Justificacidn de Gastos

de pago de salarios

Conforme 2l plan aprobade, justifica
detafladamente & cantidad de personal
requerido, cantidad estimada de horas
extrawdinarias y adiclonales previstas,
capacitacionss, a fin da demostrar la
necesidad de los gaslos programados por
puzstos ¥ grupns de trabajo, de acuerdo
8 las responsabilidades basadas en
resultados. Remite informe de
justificacion con ol expediente del Plan
Anual de Gestion v Desarrolio de
Personas, a la Dreccidn Gral, de
Administracion ¥ Finanzas

Plan &nual de Gestian ¥ Desarmlio de
las Pevsonas, Formulario F-GOT,

ArtepEoyecto de Presupuesto

Subproceso
Anieproyecto de
Presupguesto

[Hrector de Talento
Hurmanc

Direccidn de Talento
Humano

Subprocesa
|Anteproyvecto de

Director de Talento
Hiumane, Director Gral. de
Administracion y Finanzas

Direceian General de
Admvinistracion v
Finanzas

El.tbu’ndnpﬁ:

Direccion del Talento HumaneCoard. Gral, MECIP

Fecha: 08/Q5/2019

Revisade por: Equipe Téenico MECIP(Actas ETM N° 14/19) y Comité de Proceses (Acta TP N™ 2/19 )

Facha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Fecha: 17/05/2019

Aprabada por: Comite de Coritral Interno  Actp CCIN® 0219
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERHO - MECIP
COMPOHENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

Siométrian s registos de
rasTEcione

Blomtric Controdar as panilas de regicin
e ot tencis r:.l ﬂ;ﬂuﬁh !
tocone
Verificar penmises por
Controlar ks permisos I-_LI { <> | Dacinian
i 2 Werificar penmisoe por lectanca |
SRR | i ——
Werificar oiro tipos de permisas | | | {
_— | o
Verificar acsendias inpetficadas | , T :
y eiaborar |nforme | 5‘;'”::'"
i 1 islarmacien
GetTionar domiment & remitic Di_'_ |

veriticar infarme y remiti | D i ) ]@ ﬂn::m

[rer—e——— l | | _'"_"'l:, I. D Conpeme

renerar planila de descentn

Venifiar novenads Ij |
| |

Cargar en |n planills el rescmen | 1
e 0% de ol |

Elatmowmr et flcaciin y veriflcar

Abag. Migua
Secetario General A
por: blrmﬁ'l‘i-mlhmm.
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7
4
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(evisads por: Eqiipe 1 6cnice MECIP(Acta ETM N 2414 - : Fecha: Vwassae y Vs Pedro M,
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] de fm g-cnfe.a
INSTITUCIGN: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
IESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés- Proceso/Subproceso
N 46

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: GESTION DE NOTIFICACIONES AL PERSONAL CODIGO:
Producto Caracteristicas del Producto Clientes y/o grupos de Interés

Motificaciones a funcignarios permanentes
v personal contratado en casos de faltas
imjustificadas

Oficial y debidamente firmado por el
encargado del Contrel de Asistencia
Registro ¢ constancia de recepcion de la
notificacion

Motificaciones por Ausencia
injustificadas

Funcionarios permanentes y Personal
Contratade de la Institucidn

\Notificaciones a funcionarios permanentes

Motificaciones por Sumarios Oficial y debidamente firmado por la
Administrativos Direccién de Talento Humaneo

Registro o constancia de recepcion de la

natificacion

Funcignarios permanentes afectados

|Copia de Resolucién de designacién de
cargo al Funcionario Permanente y Personal
Motificaciones por designacion de |contratado y de finalizacion de funciones
cargos v Tinalizacion de funciones

Funcionarios permanentes y Personal
Contratado Afectado

DOficial y aprobado por la Maxima Autoridad

Registro o constancia de recepcion

Elaborado por: Direccion del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 08/05/201%9

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comite de Procesos (Acta CP N " 2M19)
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Aprobado por: Comite de lef’nl Interno Acta CCI N™ 02/19 Fecha: 17/05/2019
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= B g
. Mt ¥ TETA REKUAI W
— = GOBIERNO NACIONAL MECIP f
¥ COMERCID e e e dﬁ’ (7 M&

IHSTIT!.ICIﬂIH:MIHISTERi_O DE INDUSTRIA Y COMERCIO ) - _
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTiNDAR * MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FGRMATO' - Detmninacinn Insurl'm Fmveednres Pmoeso.-'&ubpmne-sn
N"_:. il _ 47 N
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSOMNAL CODIGO:
SUBPROCESO: GESTION DE NOTIFICACIONES AL PERSOMAL CODIGO:
Insumo Caracteristicas del Insumo Proveedores
Planilla de to Aprobado por la Direccion de Talento | Departamento de Liguidacion de
Humano Salarios
Resolucion de designacién de cargo
Resolucion de finalizacion de Oficial y aprobado por la Maxima R
funciones Autoridad
Resolucién de Sumarios
Administrativos

Elaborado por: Direccién del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019
Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N* 2/19 )

Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019
|Aprobado por: Comite de Control Interno

Fecha: 17/05/2019
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IHSTITUCIEJH MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO GESTION POR PROCESOS -

FORMATO; Definicidn Actividades en los Procesos/Subprocesos

o — g e

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANOQ CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:

OBJETIVO: Organizar y gestionar todas las actividades a ser realizadas para el registro, antecedentes y actuacion
del personal, para lograr el procesamiento adecuado de los documentos.
SUBPROCESD: GESTION DE NOTIFICACIONES AL PERSONAL CODIGO:

OBJETIVO: Establecer el procedimiento para efectua la entrega de notificaciones, en forma oportuna a las partes
involucradas.

'IE‘T' T

TR

Elaborar Notificaciones Elahoracién y entrega de Notificaciones por Ausencia
injustificadas, Motificaciones por Sumarios Administrativos
Notificaciones por designacion de cargos y finalizacion de
funciones y entrega a los funcionarios afectados

Entregar Notificaciones de descuento por
ausencias injustificada

Elaborado por: Direccién del Talento Humano/Coord. Gral. MECIF  Fecha: 08/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N™ 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N® 2/19)
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Aprobado por: Comite de Control Interno

Fecha: 17/05/2019
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTAMDAR:  MODELO DE GESTION POR PP.ncEsus
FORMATO:  Identificacidn Tareas en la m:l:w'ldndes de los Procesos/Subprocesos

N 49

MACROPROCESOQ: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSOMAL CODIGO:
SUBPROCESO: GESTION DE NOTIFICACIONES AL PERSONAL CODIGO:

- Ammrmﬂnci&tde Hutﬁ'hdam segln el
caso

Derivar documentos
1 Elaborar Motificaciones 1 dia
Realizar Hotificaciones

Verificacidn y visto bueno

Entregar notificaciones por descuesto

Recibir descargo del funcionario afectado 2 dias
Entregar Notificaciones de descuenta | i

por ausencias injustificada

Entregar ctras notificaciones

1 dia
Archivar acuses de las notificaciones
Elaborado por: Direccién del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019
Revisado por: Equipe Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N™ 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019
Aprobado por: Etmllzlh{.‘n'itrollntemn Acta CCI N* 02/19 Fecha: 17/05/2019
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fAbog, Migael Angel Salcedo
Secretario General
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{INSTTTUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO

' MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERND - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

N 50

COMPONENTE: HRECCIOMAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GISTIOW POR PROCESDS
FORMATO: hﬂmﬁmrw Grupes de intenés Infernos ¥ Extemos

MACROPROCESD: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTD HUMANG

FROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL

SUBPROCESD: GESTION DE HOTIRICACION AL PERSOMAL

1

Constitucion Madonal del Faraguay
Hormativas y disposiciones H
legales vigentes Ley 1626/00 de & Funcidn Piblica, Funcionarias Permanentes y
1 Requerimientas Legales. relcicnadas al fundonario [Cdigo Laboral, Ley del Personal Contratads del Ministers | De acuerdo a la vigencia
pititics y persanal Presupuesto vigents y sus de Industria y Comerclo
contratada reglamentaciones, Aneo del
Personal
" " 5 | Direccion de Talento Humano
ks Regamenta Interno Institucional Funclonarios Permanentes y -
dela | ) ; B sprobads por Resolsién N 34/2010) Perseral Contratado del Minlsterio
de Industria y Comercio
Direccidn de Tatento H
1 Resolucién N° 1458/ 2014 por la cusal o TG
Foliticas de Talento 5 e de Talero Funcionarics Permanentes y dilitaraiie
Hmana ¥ Personal Contretade del Mirdsterio
de Indus tria y Comercio
2 Mormas y Folfticas internas de [Normaes de Reguisitos Resolxidn M® 115172018 por la cual
operacion, minfmos para Sistemas de | se dispone el uso exclusivo de Funcianarics Permanentas y
Control Interno - Modeln  (Formatos del MECIP para Manuales | Personal Contratado del Ministeric diariaments
Estdndar de Control Internao {de Procedimientos y Manuales de de Incuztria y Comertie
(MECIF Funciones
Mixima Autoridad. Viceministros y
Codige de Buen Gobiermo y kira Dleeccldn
Codigo de Etica Aprobados por Resolucidn Funcionarios Permanentes ¥ diariamants
Institucional Personal Contratado del Minist=ria
de Industria y Comerdao
PUITIENERTON. 3 et 3 diadamente
Lo it
Direccidn General de
Disposiciones Administrativas |Dotumentos respaidatorios Admintstracion y Finanzas
internas. 'y sistemas Registro te entregas de Cireccién Direccion de Talento daramente
G.“'l Hatificacrones Hirnara
| ORi
o DE
Descargos de funcionarios diariarmente
Documento que reglamenta |Resclucidn de aprobacidin de Direacitn General de
s Procedimientos a ser Procedimientos del Subproceso Administracion y Finanzas dianaments
rieillzmios Contrel v Asistendla del Personal Direccidn & Talents Hurmana
1 . | Resolucidn M® 1457 /14 por & cual se Funclanartos Permanentes i
I o - aprucha el Manual Estratégio de | Personal Contratado del Ministerio
| ek y Commmicaan - itk de Industria y Comercio
ariamer e
Funcionaries Permansniss ¥
s 8 on Persoral Cantratade gel Ministerio G il elio F
; ey Sk de Industria y Comercin &: Min sttt
| HM de ¥ ' 5

Thcta CF N° 2719 )

Fecha: 16/05/2019 ¥ 17/05/2019

Fecha: 17/05/2019
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Entregar Anfificaciones por
Dussruwes to

El Encargack de |8 Seccion de Contrel de
Asistencin entrega las Hotificaconas por
Descuents 3 bos funcionarios afectados,

cofh un acuse de recibido

Recibir descargo del funconario

£l Funcionana afectado debe realizar su
descargn & travds de Memorkndum en un
plaza do 48 horas & partir de ba recepaidn

Encargado de la Secdin de
de Conwol de Asistenca
Jefe dol Dpto, de
Administracian dol Personal

Directidn de Talento
"

Funcionario aleciado

afectada 2 din A
Entregar Notificaciones de de 1a notificaciin de descunnto = M
2 desmumnio por sumenciss eormespandienie
irjusiificades Fl Jefe del Dpio. de Adminstracian del
[Porzonal entrega a las funcionarios
afectadm la Nolilicaniones
et respandientes por Sumarico
Entregar atras netticaciones
Aamrrlnh':'m. Huuﬁn:hu_!:pw e o = )
sestiguacinn de.carpm y Bl HpoY Administracian de Personal Humana
finalizacidn de funciones , con Lin acuye
de recibide
FL Jefe del Tipta, de Administrackn del 1 da
Almn::m,::: s Personal archiva ins acumes de HiA
notifichaiones
Elabovado por  Direccién del Talento HumanafCoord, Gral. WECIP Fecha: 0B/05/2049
12 da per- Equipe Técnice MECIP (Acta ETM N 24/19} y Comitd de Procesos (Acta CF N” 2719 ) Fecha: 16/05/2019 y 17/0%/2014
spratiado par: Comite de Control Interna Acta CCIH™ Q219 Fecha: 17/05/2019
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e " TETA REKUAI

Atarmesnes TETA R
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPOMENTE: AL TIVIDADES [E CONTROL

ESTANDAR:  PROCEDHMIENTOS
FORMATO: Disefio de Fujograma |
L 94

MACROPROCESD: GESTIOMN ETICA INTEGRAL D1 TALENTD HUMAND

PROCIS0: ADMINISTRACION DEL PERSONAL

SUBPROCESD: GESTION DE HOTIFICACIONES AL PERSONAL

i

g PROCEDIMIENTO: GESTION DF HOTIFICACIONES AL PERSONAL

L] ol e = I - =

Autorizar realiracion de s
Matiffeaclones segim ol caso C) Inicha / fin
Wy da e 1 Opermciond
tlabarar Notifieacianes i
Realizar Molificacionss
<> Dacisidn
Verificacidn y visto bueno
!:! Infarmas
Emtregar noti ficaciones por
Descuetito Senlida
— da la
|Recibic descarga del funcionario Infermacidn
Entregar HotiNeadions= |afeada
o (M
S Mo Frtregar otras nolificscions
D Buli
|\Archivar anuses de las documanio
notificaciones
D Conecior
Fin ded Procodimionto

por: Direccién del Talento Humana/Coord. Gral.

9 ue::ior Ge neral

e i Fleaeas
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INDUSTRIA Formatos del Circuito de Gestién por .
Y COMERCIO | Procesos del Macroproceso Gestion Etica | A1¢*¢ ¢¢ 12 Resolucién

Integral del Talento Humano i
EIT MEA'EAPOPY - f r
it TETA REKUAI n)hqwu’
sl ® GOBIERNO NACIONAL MECI ﬁ’ F
¥ COMERCIO T R T & (A e
INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de interés- Proceso/Subproceso
= = : cath iy ekt sl -
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: GESTION DE LEGAJOS DEL PERSONAL CODIGO:
PROCEDIMIENTOS: 1- COMFECCION Y ACTUALIZACION DE LEGAJOS
Producto Caracteristicas del Producto Clientes y/o grupos de Interés
Funcionarios Permanentes, Comisionados
) ) y Personal Contratado
ELlingujn parsodal de catls Rnckooge i cobe Dependencias del Ministerio de Industria
) estar completo, detallado. Contener
Legajo documentaciones actualizadas, legibles y yeomte
e L Secretaria de la Funcidn Plblica
Pcucas Contraloria General de la Republica
Poder Judicial
Funcionarios del Ministerio de Industria y
: Detallado, claro, preciso, certero, que Comercio
2lie el refleje el contenido del legajo Direccion de Talente Humano
Ministerio de Hacienda
Dependencias del Ministerio de Industria
Comercio
Infarmes de funcionarios Getaliada, cibid, Prapieg, ::erter:-:, T Secretaria yde la Funcién Plblica
refleje el contenido del legajo ; ]
Contraloria General de la Republica
Poder Judicial
Elaborado por: Direccion del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019
Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N™ 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N™ 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 v 17/05/2019
Aprobado por: Comite de Control irrtsrll_lu Acta C Fecha: 17/05/2019

-usterio de Indeategs y Eemercio




/+\\___[Flabarado por: Direccién del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP _ Fecha: 08/05/2019

s MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO | Pagina N°28/169 |
Minieicri e Formatos del Circuito de Gestio
INDUSTRIA 0 ircuito de Gestién por |

Y COMERCIO | Procesos del Macroproceso Gestion Etica Anexu;:nie 1€ Ressolucion
N° 796/2019
Integral del Talento Humano |

SN i S & ft)bb?wu’
e RS TETA REKUAI
@ o » GOBIERNO NAcionat ~ MECIT Elizak
INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
] ._‘.!QDELU ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Determinacién Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

N® 47

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO |CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: GESTION DE LEGAJOS DEL PERSONAL CODIGO:

PROCEDIMIENTOS: 1- CONFECCION Y ACTUALIZACION DE LEGAJOS

insumo Caracteristicas del Insumo Proveedores

Funcionarios Permanentes,
Curriculum Vitae. Actualizado, legible y detallado. Comisionados y Personal
Contratado

Funcionarios Permanentes,
Comisionados y Personal
Contratado

Documentos personales y Legibles, fidedignos, autenticados y/o
academicos. visados.

Documentos oficiales impresos,
actualizados, legibles, autenticados.
Documentos oficiales impresos,
actualizados, legibles, autenticados.

Documentos originales, pulcros,
detallados, precisos, debidamente
Informes de actividades. firmados y presententadas Personal Contratado
mensualmente conforme a las
normativas institucionales vigentes.

Copias de Decretos. Presidencia de la Republica

Copias de Resoluciones. Seaetaria General del MIC

Documentos oficiales impresos,
detallados y rubricados por las partes
afectadas. Acordes a las legislaciones

Personal Contratado
Contratusél‘ gﬁ}ﬁi{m" vigentes relacionadas. Autorizados por
€5 COP)A Fiel b la Maxima autoridad Institucional y la
LT Secetaria de la Funcion Publica.

5 ;:f. . Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N* 2/19)

O |Fectia: 16/05/2019 y 17/05/2049 /,.,ﬁﬁ‘-.-k:j [ e —__
1 ,‘.‘ 'JI:fE; 3 i e Con ber .r* ?\ DZJ" v, b Do der A ' i
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TETA MBA'E APOFY

1A FEMU " TETA A g r
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¥ COMERCIO

INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

--------- de,- fm Me«

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO GESTION POR PROCESDS I i
FORMATO:  Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: ) 48 i -
MACROPROCESQ: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CADIGO:

OBJETIVO: Organizar y gestionar todas las actividades a ser realizadas para el registro, antecedentes y
actuacion del personal, para lograr el procesamiento adecuado de los documentos.

SUBPROCESO: GESTION DE LEGAJOS DEL PERSONAL CODIGO:

OBJETIVO: Elaborar y mantener actualizada la ficha del personal, conforme a los Decretos, Resoluciones,
documentos y datos personales de los funcionarios.

PROCEDIMIENTOS: 1- CDNFECCIﬂN Y ACT UALIIACIﬁN DE LEGAJOS

m-‘u‘*

A i A 0 -1:5?' ,j&wﬁr Gl s TOBJE i A it
Recepcmnar mpia; autenhcachs de Dea-etus Poseer mfonna-:mn ﬁdechgna ¥ deul!ada de ia 51tuadl;m
y/o Resoluciones. laboral del nuevo fundonaria.

Obtener documentaciones que avalen la identidad, datos

SeHI ORCRRICIRRCORY: personales y académicos del funcionario incorporado.

Conocer las caracteristicas y perfil de cada persona que
cumplan fundones en el MIC a los efectos de establecer
Confeccionar legajos digital y fisico. politicas de personal, tomar decisiones, definir criterios para
el ascenso y movilidad, evaluadon y calificaciones,
capacitacion, desvinculacion laboral y aspectos sociales.

Recepcionar Documentaciones.

Disponer de legajos actualizados, veraces y precisos
Actualizar legajos digital y fisico.

Elaborado por: Direccién del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019

Revisado por: Equipe Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (ActaCP N* 2/19)
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Aprobado por: Comite de Control Interno  Acta CCI N* 02/19 Fecha: 17/05/2019
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Ministerio de

INDUSTRIA Formatos del Circuito de Gestion por

N* 796/2019
Integral del Talento Humano ¥

Y COMERCIO | Procesos del Macroproceso Gestion Etica fR0 de 1% Basohionn

! ;;-;;:m " BORIENG NACIONAL MECIP 7 f |

INSTITUCION; MIHISTERIG DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTD ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Identificacion Tareas en la Actividades de los Proceses/Subprocesos
Ne: 49

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO ]_Edlﬂlﬁﬂ:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL |CODIGO:
SUBPROCESO: GESTION DE LEGAJOS DEL PERSOMAL |c6n|su:

PROCEDIMIENTO: 1- CONFECCION Y ACTUALIZACION DE LEGAJOS CODIGO:

Recepclonar copias autenticadas de Decretos de

nembramientos, Resoluciones de Contratos y/o
. comisionamientos.

Recepcionar coplas Remitir copias autenticadas de Decretos de

1 autenticadas de | b ramientos, y/o Resoluciones de Contratos 1 dia

Decretos y/o y/o comistonamientos.

Resoluciones. - -
Recibir copias autenticadas de Decretos de

nombramientos, y/o Resoluciones de Contratos
y/ o comisienamientos.,

Infermar al funcionario plblico sebre las
Solicitar documentaciones que debe presentar,
documentaciones.

B dias

Recepcionar la documentaciones solicitadas. 1 dia

Di las documentaci das.
Confecdionar legajos gitalizar las mentaciones recepciona

3 dias
¥ digital y fisico. Ubicar las documentaciones conforme al sistema

de archivo.

Recepcionar copias autenticadas de
documentaciones
1 dia

Remitir las documentaciones recepcionadas a la
Seccién Legajos.

Recibir doecumentaciones 1 dia

Digitalizar las documentaciones recepcionadas.
1 dia

Ubicar las documentaciones conforme al sistema

de archiva, |

g8k alento Humqq:dtoord Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019

. ' *24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N™ 2/1
RRAOLE Minis

0219 Fecha:
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Formatos del Circuito de Gestién por
Procesos del Macroproceso Gestién Etica
Integral del Talento Humano

Anexo de la Resolucién
NTT96/2019
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&F

MECTIP

th»;um,
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INSTTTUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO

'MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTANDAR:
FORMATO:

|
L 50

HCOMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
Infarme Procesol Subgproceso - Grupos de interes Internos y Extemos

WACROPROCESD: GESTION ETICA [NTEGRAL DEL TALENTO HUMAND

PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL

SUBPROCESO: GESTION DE LEGAMDS DEL PERSOHAL

T TG

Requerimientes Legales,

PROCEDIMIENTD: 1= CONFECC

ON Y ACTUALIZACION DE LEGAIDS

Pyl | i

Funcisnarios Permanentes

Ley 16216/00 de W Fundaan Poslica,
Codige Labarsl, Ley =i Presusoesto
vigente y sus reglamentaciones, Anexe
del Persandl,

Personal Contratado del Ministeno
de Industrla y Comerclo,
y Funclonarios Camisianados.

De acverdo a b vigencia

Formativas Intermas a cumplic

Reglaments internd Inetitucional

Direccion de Talente Humani
Funclonaros Permanentes;

dorumentos, [nformes.

Descripcion clara, precisa y exacta,

3 {nriamente
par m!:::ug:m de la aprobads por Ressiucidn N* 34/2010, Periu::lltn:lr:nr::tx:m M.i-r'd:heﬂo Dioriament
y Funclonariss Comisionades.
Direcel dn o Talento Humano
Resolscian N' 1458/2014 par la cual s8 Fiunslonarias Farmananies,
Politicas de Talento Humand, [aproeban las Politicas de Talerts Farsona| Contrata s del Ministario Diariamente
Humana, de Industrin y Comerzia,
i y Funcionarios Comisionados.
2 !m'::':::: ::m:;n‘ Rormar de Requslizs | Resclucian W 1151 /2018 por W cust 38 I
mirimes pare Sistemas de  |dispone o weo excusivo de Formatos del
= iton Personal Contratade del M|nislarie A pp
Control interna - Models  |MECIP para Manuales de Frocedimie 4 A S,
Estindar de Control Interna. |y Manuales de Furciones. ¥ Funcioriarios Comisionados,
(MECIP].
Maxima Autordad, Vicerninistros v
Alta Dirgecién
Cédigo de Buen Goblema y Aprobados par Resalueén, Funcionarios Permanentes, Hia i
Cooiga de Etica Institucional, Personal Contratady del Mirsterio
de industria y Comercla,
y Fundionarios Comisionades.
o e Trorresgall RSOSSN [
3 Ulspesiciones moiniecion Ad wCion y Finangas.
hdministrativas internas. sls Lemnias. Coplas autanticadas de Decretos y Divecitn Dirsccidn de Taiarto ——
Resoluclenes I
Documento que reglaments Resobicidan de Srocedimlentos del Direccion Ceneral de
Requerimientos para 1a | o o codimientos & var Subprocesn Geston de Legajos dal | Admintstracidn y Finanzas. Diariamente
apafaclin del grocese. e lizmdos Persanal Diteceidn de Talerto Humans,
Resolucidn M° 1437/ 14 por W cual s Funcionarios Permanentes y
M“‘,'Bmim I1|! aprueba el Manual Estratégics da Persenal Contratado del Ministerio Diariamarte
Requeririentos para | Informacion y Comunicacian. S i Vel e 3 Cusiereis
5 '“"_pﬂmie"w s Funcionarigs Permanentes,
u?;m“ Memorandos, Motas, Documantas integros aficales, Perzonal Contratade del Minlsterio i ararte

¥ Funcianancs Comisionadas.

‘ da Industria y Comercie,

Elaborado por:  Direccidn del Talento Humano/eard. Gral. MECIP

Fecha: 08/M5/2019

Fechar 16/05/2019 y 17/05/2019

Wevisade por: Equipe Técrico WECIP(AGEa ETM N° 24/19) y Comité de Procaseed
IAprobado por: Comite de Control Interne Acta CCI N 19— 28
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Ministerio de = . - . n
INDUSTRIA Formatos del Circuito de Gestl'n'n pqm‘" O
Y COMERCIO | Procesos del Macroproceso Gestion Ltica

N T796/2019
Integral del Talento Humano

] ] o S
g i )
o
¥~ ™ q TETE mmAETARORY
ey ; qﬂ—‘f‘ L »._'E.‘:.,._ o TETA REKUAIL ﬁr rm?“‘df
= /’ (@) 5] s = GOBIERNC MACIONAL MECIP de
- - o) '/ - o =\ oy = e s = Af?mtﬁ-'
Ky .
g - MINISTERIO ¥ COMERCIO |
= — —— — P, I
5E =
5 [CoMPONENTE: 'ACTVIDADES DE CONTROL SR [ R | S
& [Tk PROCEDIMERTOS S SR -
FORMATD: Disefo de Procedimientos ' A=
W 93 N
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO i CODIGO:
PROCESQ: ADMIMISTRACION DEL PERSONAL o
SUBPROCESO: GESTION DE LEGAJOS DFL PERSONAL COMGO:
PROCEDIMIENTU: 1- CONFECCION ¥ ACTUALIZACION DE LEGAJS CODIGO:
Recepcionar copias autenticdas de El Jefe del Departamento de Administracion
Decretes de nombramientes, Resoluciones del Personal necibe las copias avtenticadas
de Contratos y/o comisionamientas. dee Decretos yio Resolucones de Departamento de
nombramientos, contratos y/o Adrmiriistracion
Remitir coplas autenticadas de Decretas de|  cmisionamieatis de Sedretaria General del Personal
Hﬂﬁpﬂ::fmliﬂ nombramientos, yi/o Resoluciones de Luego remite las copias al responsable de @ | Copias autenticadas de =N P Direcciin del Talento
1 |mutenticadas de DO0FRtDs WO ooy i yio comisionamionlos. Seocion Legajes. decrotos y resoliriones st
Resoliciones.
L
. I & i L res pors able de 2 Seccidn Legajos
nombramientos, y/o Resoucones de o ki3 Copla Sacclin Legajos
! m de nombramientos, y/o Resoluciones de
. : . EContratos y/o comisionamientos.
| Firesponsable de la Seccidn Legajos informa
wmalfﬂmmﬁmmm 7 s ; g 8 dias
2 | solicitar ; — : tostitucidn solse bes doomentaciones que | | iy WiA oot Mgl || TSN ik Tkt
doarmentaciones. FEETET
5 eaia i debe presentar en un plaso no mayor 2 ocho | personales y académicas Humani
= 1di
Fﬁddl i (8) dias hilles para su legajo personal. a
El responsabie de In Seorifn Legajos procede
Digitalizar ks docuimentadonss a escansar Indas las doosnenladones
X : recepdonadas de modo a arear un legajo
i jos digitales y fisioos o | &
. ::_feuimalhuaj.mﬁglblv digital, i AU S ichd Legajos igi ¥ 3 i MA Secdidn Legajos I}wum:l::::l“:m
.
Ubstear ks docurmentaciones conforme al los documentos en carpetas personali zadas
en base a um sistema de ardhivo de onden
alfabético. V_—\

|

JULIO C. ¥ERA ARMOA  Ped
Director General oM Suntituto
i General de Administraciny Finangzs  Ministerio de industria y Comercio
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Minksterio de " - =
c Formatos del Circuito de Gestion por _
INDUSTRIA g Anexo de la Resolucid
. . nexo d Kesoiucion
Y COMERCIO | Procesos del Macroproceso Gestion Efica N° 796/2019
Integral del Talento Humano
Se recepcionan las copias autenlicadas de
Decreters (De designaciones, destituciones
yia jublilaciones), Resoluciones (de
i i ificaciones, tode{ . .,
Recepcinnar coplas autenticadas de Pakigrt ey, Bolk i wmm' Coplas autenticadas de Demrasrien i Direccion del Talento
Sumarios, Renunclas, Traslados definitivos, Administracion
documentaciones = in decretos, retaluciones, dil Perronat. Hismar
= 1““'[ i :imm“ 3--« e documeéntacinnes 1 dia £
:_:!“tm:j; optaz i ¥ L personales y académicas
aﬁ:ﬁ. e doqumentaciones parsonaes ¥ et lors Torlonaies
académicas.
Remitir las documentackones El/la jefefa del departamentn remite Las um'::::::f Direccion del Talento
” # T recepcionadas @ B Seccion Legajos. copias al responsable de la Seccion Legajos. HPA Sl Pt Humano
Documintaciones. Fl responsable de a Seccian de Legajas
recepciona las copias autenticadas de
Decretas (De designaciones, destituciones
yi o jubilaciones), Resoluciones (de Coplas autenticadas de
Designaciones, Bonificaciones, Descuentros, Decretos, Resoluciones, . -
Direceion del Talento
Recibir decumentacionss Sumarios, Renunclas, Trastades defimitivas, Documentaciones 1dia Secchin Legajas N
Comisignamientos, Capacitaciones y viajes | personales y académicas a
al exterior) ¥ Copias autenticadas yfo e los funcionarias
wisadas de documentaciones personales y
académicas, remitidas por su superior
immediato,
El responsable de la Seccion de Legajos
Digitalizar 2s documentaciones procede a escanear odas bas
recepcionadas. documentaciones recepcionadas de moda a
: bi i Talento
5 | Ackimiiswgak digialy crear un legajo dighal, concluldo esta | Lesajos digitales y fisicos | 1 dia A ""“‘:':" i
e Ubicar las docurnentaciones conforme al atlvidad s gechivan los documentos en
s istema de archivo, carpelas personalizadas en base a un
sistema de archivo de orden alfabético,

flaboradopor:  Direccion del Talento Humano/Coard. Gral, MECIP

Fecha: DBOS/2019

Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019
Fecha: 17/05/2019
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Revisado por: Equipe Téenico MECIP(Acta ETM N° 24/15) y Comité de Procesos (Acta CRN™ /19 }
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INDUSTRIA Formatos del Circuito de Gestidon EDI’ A Jat .
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR:  PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de_l’_luiog,rmna

{4 94

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO COMGO:
PROCESO: ADMINISTRACICH DEL PERSOMAL CODIGO:
SUBPROCESO: REGISTRO DE LEGAJOS DEL PERSONAL CODIGO:
PROCEDIMIENTD: 1- CONFECCION ¥ ACTUALIZACION DE LEGAJOS CODIGO:

REFERENCIAS

|Recepcionar copias autenticadas de Decretos de
| nombramientos, Resoluciones de Contratos y/o O
\comisionamientas. . O Inicia ! fin
Recepciona
alﬂ!ﬂﬂﬂ::!mﬂ iﬂhmil‘h‘ copias autenticadas de Decretos de Y
1 i !n:mlnn[lf:mtm.!:: Resoluciones de Contratos
R i y/o comisionamientos. - )
Recibir coplas autenticadas de Decretos de I - i Operacion {
nombramientos, y/o Resoludones de Contratos | D pm
/o comisionamientos. -
Informar al funcionario pltdico sobre tas .
2 Solicitar documentaciones gue debe presentar. ]
e | Recepoionar la documentaciones sollcitadas. { — <> Decision
Digitalizar s documentaciones recepcionadas. i
3 Confeccionar kegajos T |
digital y fisico. | picar las documentaciones conforme al sistema , D nformes
de anchivo.
Recepcionar copias autenticadas de h 4 Sentido
documentaciones _’ dela
Remitir s documentaciones recepcionadas a la Informacion
4 i e I D e
Documentaciones E
(:( Archive de
a“ﬁ.mh[r documentactones dalos
oR |
Multi
Digigitalizar las documentaciones recepcionadas. |
l | documento
Ubicar las documentaciones conforme al sistema S
de archivo.
fl U Conector
I

Fecha: 08/05/2019

s .' W“‘? rgfacpu' T/19) Fecha: 16/05/2019Y tms;mw‘\

Fecha: mn:a’zow
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Y COMERCIO | Procesos del Macroproceso Gestion Etica e

N T796/2019
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- A ‘;&Arﬁmrr ‘ ﬁ |
g@‘ —— n COBIEENS NacionAL MECIP v ; f '
¥ SOMERCID T e den fﬂ-" 3‘3’11-&'
INSTITUCIGN: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
l-:sﬁ@m_ '_@ibﬁém’ DE GESTION POR PROCESDS -
FORMATO:  Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés- Proceso/ Subproceso .

Ne: 46 o
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO  |CODIGO:

PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: GESTION DE LEGAJOS DEL PERSONAL CODIGO:
PROCEDIMIENTOS: 2- CONFECCION DE FOJAS DE SERVICIOS E INFORMES
Producto Caracteristicas del Producto Clientes y/o grupos de Interés

Funcionarios Permanentes, Comisianados
y Personal Contratado
Dependencias del Ministerio de Industria
y Comercio
Secretaria de la Funcion Piblica

El l=gajo personal de cada funcionario debe
estar completo, detallado. Contener

Legajo documentaciones actualizadas, legibles y

fidedignas ;
5 Contraloria General de la Republica
Poder Judicial
Funcionarios del Ministerfo de Industria v
Detallado, cla eci erter Comercio
Foja de Servicio Jesivile ; = ?' i -
refleje el contenido del legajo Dfreccion de Talento Humano

Ministerio de Haclenda

Dependencias del Ministerio de Industria
y Comercio
Secretaria de la Funcidn Plblica
Contraloria General de la Replblica
Poder Judicial

Detallado, claro, preciso, certero, que
refleje el contenido del legajo

Informes de funcionarios

Elaborado por: Direccidn del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N" 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Fecha: 17/05/2019
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“349/ Y COMERCIO | Procesos del Macroproceso Gestion Etica | A"“&f%iggﬂ"“‘é“
‘ | Integral del Talento Humano ‘

o &
@ ?f"*;:;{:_ = GoBiLHmk ﬁ'AcmNAL MECIP F djf ’

¥ COMERCIO e s e |

INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

Ne : 47 ]
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO |CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: GESTION DE LEGAJOS DEL PERSONAL CODIGO:
PROCEDIMIENTOS: 2- CONFECCION DE FOJAS DE SERVICIOS E INFORMES

Insumo Caracteristicas del Insumo Proveedores

Funcionarios Permanentes,
Curriculum Vitae. Actualizado, legible y detallado. Comisionados y Personal
Contratado

: Funcionarios Permanentes,
Documentos personales y Legibles, fidedignos, autenticados y/o

; Comisionados vy Persconal
académicos. wisados. 2

Contratado

Documentos aficiales impresos,
actualizados, legibles, autenticados.
Documentas oficiales impresos,
actualizados, legibles, autenticados.
Documentos criginales, pulcros,
detallados, precisos, debidamente
Informes de actividades. firmados y presententados Personal Contratado
mensualmente conforme a las

Copias de Decretos. Presidencia de la Repiibliza

Copias de Resoluciones. Secretaria General del MIC

normativas institucionales vigentes.

Documentos oficiales impresos,
detallados y rubricados por las partes
afectadas. Acordes a las legislaciones
Contratos. o ﬂkL vigentes relacionadas. Autorizados por Personal Contratado
A FEL peLO i3 la Maxima auteridad Institucional y la
Secretaria de la Funcién Publica.

T Qlabnradn por: Direccion del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019
sado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N° 24/19) y Comité de Procesos (ActaCP N® 2/19)

B8 ) (FBgha: 16/05/2019 y 17/05/2019 ZZ5TRLi
SN &r#obadnpnr Comite de CnntruL ;Mﬂﬂpﬂﬂ ___—Fecha:
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

" COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPOMNENTE: DIRECCIOMAMIENTO ESTRATEGICD

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO:  Definicidn Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO; ADMINISTRACION DEL PERSOMAL CODIGO;

OBJETIVO: Organizar y gestionar todas las actividades a ser realizadas para el registro, antecedentes y actuacién
del personal, para lograr el procesamiento adecuado de los documentos.

SUBPROCESO: GESTION DE LEGAJOS DEL PERSONAL CODIGD:

OBJETIVO: Elaborar y mantener actualizada la ficha del personal, conforme a los Decretos, Resoluciones,
documentos y datos personales de los funcionarios.

PROCEDIMIENTO: 2- EONFECCIﬁH DE FOJAS DE SERVICIOS E INFORMES

Re::epmonar solicitud de informe y/o Foja de
Servicio.

Brindar informacién fidedigna de las caracteristicas y perfil de
cada persona que cumplan funciones en el Ministerio de Industria y
Comercio, a los directivos institucionales o a otras entidades
solicitantes.

Elaborar informe y/o Foja de Servicio

Remitir informe y/o Foja de Servicio.

Archivar informe y/o Foja de Servicio.

Elaborado por: Direccion del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP Fecha: 08/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N™ 24/19) y Comité de Procesos (ActaCPN™ 2/19)
Fecha: 16/05/2019 v 17/05/2019

Aprobado por: Comite de Control Interno Acta CCl N™ 02/19% Fecha: 17/05/2019
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Ministerjo de
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[ TETA MBATEAPORY d |
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- S ® GOBIERNO NACIONAL MECIP f

¥ COMERCIO S de, MM&

|Ns11Tu::th= MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los PmonISubprmesns

[ i 49

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: GESTION DE LEGAJOS DEL PERSOMAL cODIGO:

PROCEDIMIENTO: 2- CONFECCION DE FOJAS DE SERVICIOS E INFORMES

=7

Recepcionar documento.
Recepcionar solicitud de
1 informe y/o Foja de Remitir expediente. 1 dia
Servicio.
Recibir expediente.
Identificar legajo.

Redactar informe y/o Foja de Servicio.

Z Elxboens 1 o Bain Imprimir informe y/o Foja de Servicio. 2 dias
Servicio

Preparar documentos respaldatorios.

Autenticar documentos respaldatorios.

Remitir informe y/o Foja de Remitir informe y/o Foja de Servicio al &
2 Servicio. Departamento de Administracion del Personal.

Digitalizar acuse de infarme y/o Foja de Servicio.

Archivar informe y/o Foja de 1 dia
4 Servicio. Archivar acuse de informe y/o Foja de Servicio
en el legajo digital y fisico del funcionario
afectado.
/‘deu por: Direccién del Talonto Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019
i Eo =
;‘J’i‘“-" -‘i"r. Re Ho por: Equipo Técnico MECIP(A “mﬁ 9) y Comité de Procesos (Acta CPN" 2/19 )
= AN ¥
i (S A A hiﬂ 6/05/2019 y 17/05/2019 @ q.‘w- 2%, ’Er'% %
=2 lv.:‘,.lll:':' - T A b _ g H1h \ F 4054 b
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO

MODELDO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPOMENTE: DIRECCICHAMIENTD ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTIOM POR PROCESCS
mnm; lm'mannl' Subprocesa - Grupos de intens (ntemes y Extermaos
N": !Il
MACROPROCESOr GESTION ETICA INTEGRAL [EL TALENTO HUMAMND CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRALI (N DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESC: GESTION DE LEGAJDS DEL PERSOMAL CODIGO:
PROCEDNMIENTO: 2- EDI'FECUEH DE FOLAS DE smnnus E INFORMES
Fundionartas Permansantas,
Hormativas v dispoicones
hegates “w',“ relacionadss Ly 1826 /00 de la Fundién Pubtica, Pargonal Contratacs dei
1 |Requerimientos Legales, S pibliony Cddign Labaral, Ley del Presupussto Ministerio da | ndustria y De acuerdo a la vigenda
. o vigerts ysus reglamentadionas, Anexo Comerde, y Fundonarios
’ g, Personal. Comisiorades.
Direccidn de Talenta Humano
Morrmativas internas a Funcianres Pemrackims,
Gkt por i 1 A Reglaments [ntemo Im_hlw:lnr\fl P’!F?nnal Contratado cel Diaria
. aprobaca por Resolucdon H° 3473010 | Ministers da industria v
RERS Comercin, y Fundorarias
Comislorades
Direccion de Talento Humana
F Arenied,
Resolucion NF 1458/2014 por la cual s “f:‘m;:’m g
Poiiticas de Talenty Humano. [aprueban las Poiitizes de Talento Mintsterin de Industriay Diariaments
Bty Comerdia, v Funcionarios
Mormas v Politicas | Comisionades,
2
internas de operacicn. Wormas deRegdsitos | Reselucion W' 1151 /1018 por b cuni e Funcianarias Pernanantss,
minimos para 3istemas de  |dispone el uso exclusivo de Formatos del Personal Contratado del
Control Interno - Modeko  |MECIP para Manuales de Procedimienics Minsteris oe Indumtria y Diariamente
Estdndar de Control Incemo v Manuzles de Funciones, Comercia, y Fundanarios
(MECTP). Comistonadas.
Maximn Augoridad, Veeministros
y Al [Hreccin,
) - | Funclonarizs Permanantas,
C:T:E:::t':l::dmhn:. Agprebacos por Resoluciin, Personal Contratado del Diartamanie
¥ Ministerio de |naustria y
Comaerdio, y Fundionaried
Comisianados.
h documentacionss
Cumriculum Vitae,
personales ¥ academias
Coplas autenticadas de Decretos y Mrecsan General de
Meaposiciones Documerntos respaidatorios ; Diariamente
’ ik inter istema ! AT ; : :
\Administrativas s, 3 : = y " inde T
afidal de Foja de Servicio e Informe da Humana. DHariaments
actividad, |
Documento que reglamenta Resclucidn de Procedimiertos dal Direeddn Ganeral de
Requerimientos parala | o edimientos aser |  Subproceso Gestisn de Legajes del | Adminitracién y Flnanzas, Ciartamente
e s realizados, Peryonal Drsecian de Talemta Humane,
Funcioneric Permanentes y
| Manuel Estrategico de Rﬁuhn:ldnwuﬂrumrh_mnl e Forio nal Cantimde
Informacian y aprusba o Manual Estratigion e iirsbari de Toekmtiiny Diarfaments
Requerimientos para Comurmicacion. Camunicacion, Y
5 cumpli misnto de - e =
pbiigacianes de unclonarios Permanentss,
| p l . Persanal Contratado del
EL DE‘_tW * i : ey l'nbeqm.l AW, Ministerio de Incustria y Mariamente
: docurmentos, Infomes, Cescripcion clary, precisa y axacta. Comardn, y Fundiond ries
| Carmsionadas,
por;  Direccidn del Talento Humano/Coord. Gral. A - CEP DE/D52019
rtqdwTﬁ:rﬂcnliﬂllP{khEl'llH zmr] heta CP H™ 2719 ) Fecha: 1
] W\ Fecha: 17/85/7819
uLio C. Q MOA
Director Goagr
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th mmﬂmnuﬁcmmtﬁ.mm - MECIP
8 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
E’L IR ACTIVIDADES, DIE OONTROL )
- FSTAHDAR: ] PROCEIHMIENT TS : S il
e a3 -
MACROPADCESD: GIS1HIN CTHA INTEGRAL DEL TALINTO HUMAHG COMGO:
PROCESC: ADMINIS TRACKIN (L PERSONAL COMGO:
ELBPROCESD: REGE TR0 DE LEGANS DEL PERSOMAL COMG:
PROCEDUMIENTO: 2- CONFELLION DE FOJAS DE SERVICIOS E INFORMES CHDETE
el /s rs i [
0 Jefe del Departanvento de
Recepoionar docamento.
Administracitn del Porsonal recibe o g
docunsenitn por o cual s sofidita b Foja Shitema e e Mnllnh- o el
= i Il Secdon - R . reccitn
1 m:p:lm:ﬂﬂtlldt_ las coplas al resporsable de L precctia de Taketo i dia HiA L ded Talento
informe ylo Foja de Servido. | __\euajos. i Hirmiaio
Bl resspomsable de La Seccion de Legajos i
recepciona ol docurnenito por ol cual se
s oticita ta foja da servido yfo informe de; Seccion Legajos
Tuncionarios.
Identificar kegajo. Fl resporsable de la Secodn de Legajos
Redectar informe yfo Foja de recairre & su archive Tision, tdentifica L
Servicio. carpeta dil funcionario e il 5
; | Imprtmir informe y/a Foja de =alicita informe. Redacta & foja de G Subproceso
= t‘umﬁm_rromudn o el e Sl Legajo, Foja de Sevico 3 i D e i i o Direcridn ded Takento
Servicin i i @ Informe Hurmana
Preparar documenios requerido on el pedida y & las Persanal
repaidntorios. docurremitaciones de su legajo. Conclinda
sartenticar documentos La redacridin se imprima o doammenta, ¥
respaldators. e ver necesarko se imprime @ legajo
ﬂfpgumﬂe&hmﬂtm
Remitic informe yfo Foja de peamilte & s sajerior inmediato of Subprooesa
;| Remitic informe yio Falade | o o oy pepartamenta de | informe yio foja de servido Impreso F""'s“ Fan 1 dia Desvinautacian dol Sedkilagiee |G e
ok Adiminis trackin del Personal. | Juntn con ks documentors respoidatorios - Personal Hoisct
impreses o digitalimades.
= Digitalizer acse de infornme yfo | Elresporabie de L Secdin de Legajos
Faja de Servicie, procede a psanear o acuse del informe
Archivar bforme yfo Foja de yia fuja de servicla mmitido, guarda o Lesajo, Foja de Sevido ) Diresccidn el Talenio
% Sarvicin. s '“:"" ‘m*:"""' ¥io | iegajo digital del funcionario alectada = Informe . N Secciin Lagatos g
oja de Survicia on ol iegaje digital rmm#hﬂmeﬂd
y fiston del funcionario afectado. /_.-P--..\
Haberado pot: Iirmdhﬂl'l’duhl-lmwlfﬂﬂ Gral. HIF Fecha: 080572019
Revisada por: Equipo Técicn MECIP{Acta ETM H* 1419 ) Focha: u.g;.m-rmmnﬁnqru B
lﬁpmb-duw':nnhﬁcm&iln A sr2014 \,
0 A Alnmtm ”"’""T Iio Péres
e irector Genera mialig ‘!'-Hlﬂ?u
;h{'-ﬂ vt ey mdbatebemeibe s Cinangae Wlsmatiiern da Fae ;
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& Pataguay
- EEI-BEILEERE&# ﬁ'm:mum. MECIP

INSTITUCION: MIMISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR:  PROCEDIMIENTOS
FD_WTD: Diseno de Flujograma

L 94

MACROPROCESD: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: REGISTRO DE LEGAJOS DEL PERSONAL CODIGO:
PROCEDIMIENTO: 2- CONFECCION DE FOJAS DE SERVICIDS E INFORMES cODIGO:

Recepcionar documento.
Ci) O iniclo | in
Recepoionar ;
iritud de Informe |
1 sni . Remitir expediente.
i | Operacion /
servicio, 4 [:] peraci
Proceso
Recibir expediente,
1
Identificar legalo. | O Decision
Redactar informe y/o Foja de Servicio, |
Elaborar informe y/o Imprimir informe y/o Foja de Servicio, D Informes
: Faja de Servicio .
Preparar documentos respakdatorios. Sentido
— | dala
Autent|car documentos respaldatorios. Informacin
, | Remiti informe yfo Remitir informe y/o Foja de Servicio al [ [ ‘ M‘;’:’” de
Foja de Servicio. | Departamento de Administracidn del Personal. SIS 03
Dig italizar aouse de Informe y/o Foja de Servicio, :TI Mult
I - documento
4 & ; :r :{:bm archivar aouse de informe y/o Foja de Servicio en
y/oFo
I y fisico del funclonario afectado.
Servicio. el legajo digital v |
O U Conector
{Fin del procedimiento I
]
Elaborado por:  Direccion del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP Fecha: 08/05/2019
Revisado por: Equipe Técnico MECIP(Acts ETM N* 24/19) y Compifs
Aprobado por: Comite de Control Interno  Acta £
T 2°.
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| Miguel Angel Balcedo
Secretario General
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¥ COMERCIO | Procesos del Macroproceso Gestion Etica Amexs e 1 Resoluoion
Integral del Talento Humano AT
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO EsT.{iimii_ DE CONTROL INTERNO - MECIP

'COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION _P'o'n PROCESOS

FORMATO:  Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés- Proceso/Subproceso
N°: 46
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO | CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: GESTION DE LEGAJOS DEL PERSONAL CODIGO:
PROCEDIMIENTOS: 3- ARCHIVO DE INFORMES DE ACTIVIDADES Y CONTRATOS
Producto Caracteristicas del Producto Clientes y/o grupos de Interés
El legajo personal de cada funcionario debe | Funcionarios Permanentes, Comisionados
estar completo, detallado. Contener y Personal Contratado
Legajo decumentaciones actualizadas, legibles y | Dependencias del Ministerio de Industria
fidedignas y Comercio
Funcionarios del Ministerio de lndustria_y'
. Detallado, claro, preciso, certero, que Comercio
Fioja de Jerviio refleje el contenido del legajo Direccidn de Talento Humano
Ministerio de Hacienda
- : Detallado, claro, precise, certero, que Dependencias del Ministerio de Industria
Informes de funcionarios refleje el contenido del legajo y Comercio
Secretaria de la Funcion Publica

Elaborado por: Direccién del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019
Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N” 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N™ 2/19 )

Fecha: 16/05/2019 v 17/05/2019
Aprobado por: Comite de Control Interno  Acta CCI N* 02119 Fecha: 17/05/2019
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,5?; Direclo neral

Ebedton General de Adminislraciin y Finenzas
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Anexo de la Resolucion
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INSTITUCION:MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

Fﬂﬁﬂh’i‘é: Delerminaaon Insumos Pruveedures Prucesuf‘:'ubprucesu
N° 47
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO [CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: GESTION DE LEGAJOS DEL PERSONAL CODIGO:
PROCEDIMIENTOS: 3- ARCHIVO DE INFORMES DE ACTIVIDADES Y CONTRATOS
Insumo Caracteristicas del Insumo Proveedores
Funcionarios Permanentes,
Curriculum Yitae. Actualizado, legible y detallado. Comisionados y Personal
Contratado

Documentos personales y Legibles, fidedignos, autenticados y/o
academicos. visados.

Funcionarios Permanentes,
Comisionados y Personal

Contratado

Documentos oficiales impresos,
actualizados, legibles, autenticadas.

Copias de Decetos. Presidencia de la Republica

Documentos oficiales impresos,
actualizados, legibles, autenticados.

Copias de Resoluciones. Secretaria General del MIC

Documentos originales, pulcros,
detallados, precisos, debidamente

mensualmente conforme a las
normativas fnstitucionales vigentes.

Informes de actividades. firmados y presententados Personal Contratada

Documentos oficiales impresos,
detallados y rubricados por las partes
afectadas. Acordes a las legislaciones
vigentes relacionadas. Autorizados por
EL UR\@M la Maxima autoridad Institucional y la

D
FIE- Secretaria de la Funcion Plblica.

Contratos. Personal Contratado

- |Elaborado por: Direccién del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019

Rewisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETA

1#19) y Comité de Procesos (ActaCP N" 2/19)
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO GESTION POR PROCESQS

IFORMATO:  Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N 48

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:

OBJETIVO: Organizar y gestionar todas las actividades a ser realizadas para el registro, antecedentes y actuacion
del personal, para lograr el procesamiento adecuado de los documentos.

SUBPROCESO: GESTION DE LEGAJOS DEL PERSONAL CODIGO:

OBJETIVO: Elaborar y mantener actualizada la ficha del personal, conforme a los Decretos, Resoluciones,
documentos y datos personales de los funcionarios.

PROCEDIMIENTO: 3- ARCHIVO DE INFORMES DE ACTIVIDADES ¥ CONTRATOS

Recibir informes y/o contratos

Salvaguardar las documentaciones institucionales y mantener
actualizados los legajos de los funcionarios.

Digitalizar y archivar

Enviar informes al Departamento de Rendicion

= : Generar evidencias para respaldar los pagos procesados.
de Cuenta- Direccidn de Contabilidad

Elaborado por: Direccién del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N® 2/19)
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Aprobado por: Comite de Control Interno_ Acta CCI N* 02/19 Fecha: 17/05/2019
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Formatos del Circuito de Gestion por
INDUSTRIA BT | Anexodela Resolucisn
Y COMERCIO | Procesos del Macroproceso Gestion Etica N° 796/2019
Integral del Talento Humano

p— : « Paa A i’ .
2 GOBIERNG NACIONAL M‘.EC.:!:E der fm e
INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N 49

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CcODIGO:
SUBPROCESO: GESTION DE LEGAJOS DEL PERSONAL CODIGO:

PROCEDIMIENTO: 3-ARCHIVO DE INFORMES DE ACTIVIDADES Y CONTRATOS

q Recibir informes y/o Remitir contratos originales y/o Informes de 1 dia
contratos actividades

Escanear informes y/o contratos

2 Digitalizar y archivar 3 dias
Archivar informes y/o contratos

Remitir informes al Remitir informes al Departamento de Rendicién de
3 Departamento de Rendicion |Cuenta- Direccién de Contabilidad il
de Cuenta- Direccidn de
Contabilidad Imprimir y archivar acuse

Elaborado por: Direccion del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N° 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N” 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/201%9

Aprobado por: Comite de Control Interno  Acta CCI N* 02/19 Fecha: 17/05/2019
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INDUSTRIA Formatos del Circuito de Gestién por )
Y COMERCIO | Procesos del Macroproceso Gestion Etica Alexo 46 s Regolaciin

Integral del Talento Humano N> THRcA019
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e e d&' f‘-" PJ&
(INSTITUCHIN: MINISTERID CE INDUSTRIA Y COMERCIO

"MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: PIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESCS

FORMATO:  Informe Proceso/ Subproceso - Grupos de intenés Intermos y Extermas
M 50

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMAND

PROCESO: ADMINSTRACHIN DEL PERSONAL

|SUBPROCESD: GESTION DE LEGAJCS DEL PERSONAL

PROCEDIMIENTO: 3- ARCHIVO DE INFORMES DE ACTIVIDADES Y CONTRATOS

1

Constitucion Mackanal del Parmguay

HNormativas y disposiciones Funcionarios Permanentes,
tegales vigentes retacionadas, |L#y 1926/00 de L Funcién Piblica, Personal Contratada del Minfsteria
! |Requerimientos Legales. | = 0 nario piblicoy  |CO910 Laboral, Ley del Presupuesio de industria ¥ Camercia, IEBETER N s
personal contratade, vigente y sus reglamentadiones, ANEAD y Fimcionarics Comisiomados.
del Personal,
Direccidn de Talento Humane
Hormativas {ntermes & cumplie . Funcionaries Permanentey,
par ks funcdlonarics de la R'“im::m I"H“w::::n;?;om Persanal Contratado del Mintstero Diariamente
Instituci&n. o ' de Industria y Comerdia,
y Fundionarios Comisionadas,
Oireccion de Talento Humano
Ressiucign K 1436/ 2014 por la cual se Funcionarios Permanentes,
Politicas de Talgnto Humano. |aprueban ias Politicas de Talems Personal Contratado del Ministeria Drariamants
Humana. de Industria y Comerdio,
y Fundlonerios Comisionadas,
2 "“'""“d:' '“'::‘m Wormas de Reowsitos | Resoloeian M 11512018 por (& cual se st Mesaaii
DAY GR 0RR " | minimos para Sistemas oe  |ctspone eluso evclirstvo de Formatos del Pers Al tado del Mlnl;.tlmu
Contrel Interno - Modelo  [MECIP para Manuales de Procedimientos 4 ind\.ﬁtr‘in y Comeria Disramente
Esténdar ::(untrdml Interng |y Manuakes de Fumcones. v Funclonarios Comisto :
Mdxima -sutoridad, Viceministros v
Alta Direccidn.
Codige de Busn Gobderna v Funcionarios Permanentes, ol
ari mments
Eédigs de Etica Institucional. Amraiedta por fesohoidn, Parsanal Contratado del Winisteria s
de Industria y Comercla,
y Funcionarios Comisionadas.
Contratos Mersualmente
Direccion General de
i A . o six ¥ Administracidn y Finanzns.
ministrativas internas. temas. Infarmes Dlreccidn Direcelén da Talento Mensualments
Husman.
2 Documents que regsmenta Eesglundn de Procedimientos del Dlrecddn General de
Requerimi parala \os Procedimientos @ sor Subproceso Gestion de Legajos del Adminlstracién v Finanzas, Ctaramente
PR ol e realizadas, Personal Direccidn de Talznto Humana.
- Ressludon W 1457714 por la-cual se Funcianarios Permanentes ¥
3 . aprueba el Manual Estratégion de Personal Contratade del Ministerio Oitar amante
Il:-quwi:vienus para | Informacidn y Comunicacién. Comuniacitn, de ndustria y Comeneio,
5 “"?hn:"e"w i ! Funcionaras Pearmanantes,
nbllgmm_s::l!;t._ L memorandes, Motas, Docummentes integras aficlaies, Personal Contratade del Ministeric kit
1 T Thfq'""ﬁ g documentas, Infarmes. Descripddn clara, prectaa y exacta. de Industriay Comercie,
! y Funeignarios Comislonados.
; —_— cpaD ---..--: =
.;_f:(_'_;;:,lr.-'@ oFload Y AR W 2719 ) Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019
/.{ ¥ hap, 17/05/2019
dro Mancuello Py,
Ll ERA ARMOA PO M ustiturs
Directscfeneral tnisterio ustria y Come

e ‘ © ciin General te Admiistracion y Finanzas
Abog- Mipguel hpgal Salcedo
Secretario General
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-
\ T
;r‘l';.rﬂmn-l-nnuw r
= T ISASRY MacionaL ey
remab -
: pLETEA de o gente
FRIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO [ | _ D i
T e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP : - -
& =5 t, ; s s i i -t 1+t gen ey = —
& f_ = COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
D5 [comPONNTE: 7~ ACTIVIDADES DF CONTROL _ ; ]
S ke PROCEDIMIENTOS _ ; _ | .
o B [rormaTo: Disefio de Procedimientos | e : R ' ;
o2 el ozt : | L. _
7~ [MACROPROCESO: GESTION CT1CA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO
[PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSOMAL B
8 [SUBPROCESO: REGISTRO DE LEGAJOS DEL PERSOMAL
£ |PROCEDWENTO: T ARCITND DF INFORMES DE ACTIVIDADES ¥ CONTRATOS
T = T : . Tt - 2 5‘.
S Pl 4 gl " 5 4 i o
Remitr contratos originales y/o Al respornsable del Dpto. de
informes de actividades | Administracién del personal remite 3 a Administracién del
Seccidn de Legajes los e Sistoma de mesa de entrada Fenoml
;| neabir informes yio ociginales debidimente fimados yiolos | © L o e de {dia |SUberoceso Gestion de Direcridn del Talento
contrets i informies de actividades de los Contralis del Personal Humana
Redidr contralos odginales y/eo Talento Humano
Informes de ackividades funclonarios contratadas. Fstus ftimas Seccifin | egajes
" son recitidos de forma mensual del Dpto.
de Liquidacidn o Sakarios
Escanear infonmes yfo £l responsable de la Seccion de Legajos
CodIratos escanca o8 informes y/fo contratos ‘ - .- T
; necibidos, pasteriormente los andhiva ontratos, niemes Subproceso Gestiin de Dirvodién del Talento
2 Irgitatizar y archivar T i . gt Sty = act! 3 dias g o il Secchin Legajos paduEy
contsatas Torma fisica.
Remitir informes al 1 responsabie de la Secclén de Legajos
Enviar informes al Heid i
Departamento & Rendiddn KA oW ed oy ‘df"m' FOALA )y fames de actividades, Subprocesa Gestion de 2 Direccian del Taksnta
] b i & Cuenta- Direccidn de travis del correo instilucianal, tos de 1 dia ded Seocdn Legajos
Cuenita- Bircorkdn _ Contabilidad - informes presentados por los Pl o
Imprimir y archivar acuse | funcionarios contratados. Luego imprime
Elaborado por: Direccion del Talento Humano/Coord, Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019
evisada por: Equipe Técnico MECIP{Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N* 2/19 ) Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019
md:ndnpurmumﬂhm Acta CCIN" 02719 Fecha:17/05/19
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

"COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR:  PROCEDIMIENTOS

FORMATO:  Disefio de Flujograma

N §'4 )

MACROPROCESD: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: REGISTRO DE LEGAJOS DEL PERSONAL CODIGO:
PROCEDIMIENTO: 3-ARCHIVO DE INFORMES DE ACTIVIDADES Y CONTRATOS CODIGO:

Remitir contratos originales y/fo .
Informes de actividades | {::) Inicia [ fin
1 Recibir informes 1
y/o contratos Recibir contratos originales y/o l : === nm:nl:: /
Informes de actividades
<> Decisian
Escanear informes y/o contratos
2 |Digitatizary archivar
: Archivar informes y/o contratos Cj Inlarmes
Remitir informes al Departamento de v Sppda
Rendicion de Cuenta- Direccién de [;l Informacian
Emviar informes al Contabilidad ] 3 Archivo da
Departamento de
3 |Rendicién de Cuenta Imprimir y archivar acuse Mult
Direccion de l ﬂ documants
e L B Conector
Fin def procedimiento O |
Elaborade por: Direccién del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019
Revisado por: Equipo Técnice MECIP(Acta ETM N° 24/19) y Comité de Procescs (Acta CP N* 2/19 ) Fecha: 16/05/2019 y
17/05/2019
Aprobado por: Comite de Control Interno CCIN® 02M19 Fecha: 17/05/2019
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
~ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO |
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS _ )
FORMATO: Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés- Proceso/Subproceso
N 46

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: GESTION DE CONTRATOS DEL PERSOMNAL CODIGO:

Producto Caracteristicas del Producto

Documento oficial impreso, detallado y
rubricado por las partes afectadas

Acorde a las legislaciones vigentes
relacionadas

Clientes y/o grupos de Interés

Personas contradas
Dependencias del Ministerio de Industria

y Comercio

Contratos de Trabajo

Autorizado por la Maxima autoridad
Institucional y la Secretaria de la Funcion
Piblica

Elaborado por: Direccion del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM ™ 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N® 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Fecha: 17/05/2019

Aprobado por: Comite de Control Interno  Acta CCI N™ 02/19

Angel Saleedo
wccrelario General

Abog. Migue
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y EQMERCID ) -
- MODELO ESTAN_DAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso N

Ne 47
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: GESTION DE CONTRATOS DEL PERSONAL CODIGO:
Insumo Caracteristicas del Insumo Proveedores
Ley 1626/00 de la Funcion PUblica, | | . 1aciones oficiales y vigentes Poder Legislativo
Codigo Laboral
Documento por el cual se solicita la Espacifif:a, der.all,ada ¥ afziz_rde ala Dependencias de la institucion
contratacion de funcionario/s necesidad del area solicitante
Detallado, actualizado, visados y
Curriculum Vitae auténticados Persona a ser contratada

Conforme a la Ley de Presupuesto Departamento de Presupuesto-
Disponibilidad presupuestaria vigente Disessn Plrarces

Especifica y conforme a las

Nota de autorizacion de la Secretaria
legislaciones vigentes

de la Funcion Piblica

Secretaria de la Funcion Publica

Requisito indispensable Direccion General de Asuntos
Acorde a las normativas vigentes Legales
Clara, Detallada, vigente, de
conformidad a las leyes que rigen en la
materia y firmada por la Maxima
Autoridad Institucional

Dictamen juridico

Resolucion de Autorizacion de
Contrato

Secretana General

Elaborado por: Direccion del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N* 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Fecha: 17/05/2019
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T d.-:a fm M&
INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

" COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS o

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos .

N°: 48 '

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:

OBJETIVO: Organizar y gestionar todas las actividades a ser realizadas para el registro, antecedentes y
actuacién del personal, para lograr el procesamiento adecuado de los documentos.
SUBPROCESO: GESTION DE CONTRATOS DEL PERSONAL CODIGO:

OBJETIVO: Velar por el cumplimiento de la normativa vigente a fin de garantizar la correcta ejecucion de los
contratos del personal

R R

Contar con el acto administrative vigente y legal que habilite la
contratacidn de personal

Ela.bur:ar Proyecto de Resulucion para la
contratacion de personal, conforme solicitudes
de las dependencias

Contar con el sustento legal que permita iniciar el
procedimiento, al tiempo de brindar informaciones basicas e
impresindibles para la elaboracion del contrato.

Generar un documento donde se establecan de acuerdo mutuo
entre las partes las condiciones de prestacion de servicio, pago
de remuneracion, relacion de dependencia bajo la cual se
prestan los servicios.

Recepcionar Resolucion Institucional de
autorizacion de Contrato de Personal

Elaborar Contrato de Trabajo

Validar el documento. Evidendiar la conformidad de las partes

- bai
Gestionar Firma de Contrato de Trabajo ante lo establecido en el contrato.

Entregar ejemplares originales de los Contratos de Trabajo a

tos de fi do
Entregar Contral Trabajo firmados las partes interesadas

|
Elaborado por: Direccién del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N° 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N* 2719 )

Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019
Aprobado por: Comite de Control Interno, oficta CCI N° 02

e e T
| Gbc'q«f*"’ N

Fecha: 17/05/2019
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INSTITUCION: MINISTERIO DE IMDUSTRIA Y COMERCIO -
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subproceses

N": 49

MACROPROCESO; GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESD: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:
sunraocan— GESTlf:H DE CONTRATOS u:L PERSOMAL CODIGO:

Recepcionar las solicitudes de contrato de las 1 dba
. distintas dependencias
Elaborar Proyecto de Resolucion
4 para la contratacién de personal,
confarme solicitudes de las Elaborar Memoradum y Proyecto de
dependencias Resolucion y elevar a la DGAF para el process 3 dfas
correspondiente
Remitir Resolucion
Recepcionar Resoludidn .
2 | Institucional de autorizacion de Recibir Resolucidn 1 dia
Contrato de Personal
Verificar documentacion respaldatoria
Solicitar documentos de la Persona a ser
contrada
3 Elaborar Contrato de Trabajo Redactar contratos 1 dias
Imprimir contratos
Convocar al afectado para verifcacidn y firma 3 dias
Gestionar Firma de Contrato de del contrato
<) Trabajo Tramitar las firmas de las autoridades 3 dias
ﬂ\ﬁmﬂ' institucionales
FE. _ Entregar contrato al funcionario
5 Entregar Contratos de Trabajo 1 dfa
T A TR Remitir contrato  la seccibn legajos
‘&

por: Direccion del Talento Humano/Coord, Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019

Xy ‘v\ oy

3 pnr Equipo Técnico MECIP(ACta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N 2/19)

F L o R
, ".'="f-= a1 6/05/2019 y 17/05/2019

m
SHado por: Comite de Control Interno_ Aéta COZNS T i Fecha: 17, Maneuello Pér
s e 'm, o ; %,\ T\ E Ministro §ifbtctusc
. = e ot v Com
ﬁhﬂg- Fli‘lguﬁ ; '--E .n cedo .._,.; g Y LIDC E ARMO‘A L
Seeretario General & L o/ Director Gerleral
\b“ﬁa‘ s?asumﬂ g0 General de Administracion y Finanzas
'\j“_\\aﬁo \“"- N
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IHSTITUCION: MIKISTERID DE IMDUSTRLA ¥ COMERCIO

~ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICD

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:  Informe Proces o/ Subproces. - Grupos de ineres Internos y Externcs

e ]

MACROPROCESC: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:

Constitucion Nackonal del Paraguay

Fundoraries Permanentes,
Personal Contratado del

Disoripdon clara, precisa y #x82t8,
I

i relacionadas 16284 la Funcidn P Do acuerdo a
1 |Requerimientos Legales. SpHSS g Ly 1624700 08 ks s Ministeria de Industria ¥ i
al funcionario pibtico ¥ |Cédige Labaral, Ley del Presupuests Comercle, y Fundianarios vigencia
personal contratado, vigente y sus reglamentaciones, Anexo 4
Comisionados.
del Persanal.
Direcdon de Talento Humana
Mormativas internas 8 cum Funcierarios ks,
A | g laments Interna Instzusional Blisaial ,
por s furcionarios de la e Resokucidn W 3472010 Personal Contratato del DHariamente
T ]
Ingtituckoen. i = n Mirtstmrio de Industris y
Comersio, y Fundonarias
Direccion de Talents Humano
Resolucidn N 145813014 por ta cualse Funcionzarios Permaenentes,
Baliticas dz Talents Humane, |aprustan las Politicas de Talenio Personal Contratado del Diariamante
Hurmzna. Ministerio de Industria ¥
ercla, ¥ Funel b
Hormas y Pelitcas : ':MT ok i)
] | fes Hormas de Reguisitcs Resoluciin N° 1151 /2018 por {2 cual se Fumionerios Permanentes,
" * | minimes pars Sistemas de |dispone el uso exclusive da Formatas del Personal Contratzdo del
Control Intemsa - Masels  |MECIP pars Manuales de Procedimientos Mirlsterio de [rcwntna y Diaramente
Estdndar de Control Interme |y Manuaies de Funclgres. Comercts, y Funciomarios
MECIP]. Comisionador.
Maxima Autoriced, Viceminlstros
v Al Direccidn,
Catge de Buen Goblema y - Funclonarios Pérmanentes,
5 £ s Res ! Dariamente
Codign de Ftica Institucional. i i Persanal Contratads del
wlnis el de Induitna y
Camercig, § Fundonarios
Curricuium VYitasdetumeniaciones Diairia
personales y académicas
Coplas autenticaday de Resolciones por Dlreccion General de
3 bisposiciones Documertos respaldatordas ¥ | ia cual se autoriza s contrataciénde | Administracidn y Finanaas. Diariamente
Administrativas {nternas. sistemas, pevsoral Direccién Direechin de Talmnts
Hurmano
Farmats aprobada de Contrato Diariamente
Doumaenta regamenta Refolucidn ce Procedimientos del Direccian General de
Requerimientod para la e .
cién s Procedimisntos a ser Subprocess Gestién de Contratos del Adminatracidn y Finarsas. s riamante
operacidn del proc e oAt Parsanal Direcciin de Talante Humang,
Ut:‘* Q‘E\\ én 7it4 ual F rios Permanentes
Revolecidn NF 14577 14 por @ cual se Funcianariog i ¥
"E'L iy : -"'-LB: e apriebs w Menual Esratéglen de Personal Contratade del Diariamente
i, TS pars i 2 Comunicachar, Miristeris de Industris v
eumplimients de T TR T TS TR
obligaciones de ) Personal Conteatada del
infermacion ; " D g i T B Ministerio de Induskria ¥ Diarjarmante

Comercin, ¥ Funcionariod

el

>
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Anexo de la Resoluciom
N 706/2019

.._:_:-

ACIONAL MECIP

i

FW-?MJI
de o gende

|
MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPOHENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
e g e ) M ce S S L =
FORMATO: | Disefio de Procotimientos - |-
k= e
MACROPROCESO: CFSTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO OGO
PROCESD: ADIINSTRACHN DEL PERSOMAL CODIG:
GES TGN DE CONTRATOS DEL PERSONAL CODIG0: —

R a-andid La Direcclon del Talento Humana
o o - yecepciona las solicitudes de contrato de 1 dia
Y las distindas dependencias
Elaborar Proyects de
Revolucion para la Memoradum de solidtud de [epartarmenta de >
" Direccion de Takento
i cortratacion de p-wc-n-lll;Is Et Departamento de Administraciin del dm:d:\ms y::ﬁemmmm DTH - Hra Administracion de W
enaforme soicitudes d Elaboear Mamoracum y  |Personal elsbora ef Memorandum de e il Personal
depemiencles Proyecto da Retolucion v [soliditud con el proyecta de rezobcion, i
whivar a la DGAF para ot adjuntands Lis documen laclones
proceso corespondiente respaidatoras ¥ previa finna do la OTH
sleva a consideracion de la DGAF
Reitir Hesolucian
L Direccion de Talento Humans recibs
s Ressolucion que astoriza ( oontratacion
el personal y verifica s decumentons.
= i antecedontes [soliciiudes de los dmeas
Recapcionar fesolcdn t Departamento te
. | Vorificar docmmenlackin  {mtoriFaciones y dictimenes). Sistema de mess de entrada Intema Direcciin de Talenio
2 | Insthtocional de autor Fadion b iR i idia H/A Administracion da
e Contratn de Personal respaidatoria ook Ao FACIRE I Personal Humano
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REFEREMCIAS

Elaraas

4

Recepchonar Las solicituces de

oondrats

9 0}

Flatorar emoradum y Froyecia)

de Hesalucion y slevar s la — - I -

I ] ] o Y —
correspondsemte ,li_ Procen
et Resokiciin e —— ———1 ]

| Decision

Werl Fical gocurmentacion !
sexpabstorks lj_

O
-
| ¢
Remith Reolucian D =
{
3
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Recibir domumentos |

Soldtar doometos do by | Sealide

1 | Habarar Conivate Persona & sef anfrads = | _I de fa
| Infarmacion

Ranlacinr comtratos ‘j‘__

Trrprimir contratns | m‘:"‘"‘“

Corvocar al afectado para lod

Gestionar Fimia de | yerifeacin y firma del contrato ]__'_]
T Ml

documenta

autoridades fnstitucional=

Eniregar ejenglr del Contrats E::l___‘j
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Missantsbe TET
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INSTITUCION: HIHISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO )
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: ﬂetetmmamun Pmductus Cllentes ym Grupm' de Interés Pmu:sufﬂubprmusu
H"-:' iy s

mcmpnucm: GFSTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:

PROCFESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL €ODIGO:

SUBPROCESO: DESVINCULACION DEL PERSONAL CODIGO:

Producto Caracteristicas del Producto Clientes y/a grupos de Interés

Aprobada por la maxima autoridad.

le i
T DD T DTN L gui apficasle

funcionarios por despido

Fundamentada y justificada.

Resclucién de Sumario Administrativo
Solicitud de Decreto Presidencial Funcionarios afectados del MIC

Aprobada por la maxima autoridad.

Resolucion de aprobacion de
: p{ g acorde al marco legal aplicable.
renuncia de funcionarios

permanentes y personal contratado Fundamentada y justificada.

Solicitud de Decreto Presidencial

Elaborado por: Direccién del Talente Humano/Coord. Gral. MECIP Fecha: 08/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N" 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Aprobado por: Comite de Control lgter a: 17/05/2019

WL ash ‘

: [ ;: PeEhE Mancuello Pérez
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S EaLmae & Fabaguay
Ao ® TETA REKUAI
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INDUETRLA
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¥ COMERCIO ST & (A e

INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR_ DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

Ne ; 47
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CcODIGO:
PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: DESYINCULACION DEL PERSONAL CODIGO:
Insumo Caracteristicas del Insumo Proveedores
Actualizado
LESH]Q institucional 3’-’9 ija de Fuja de Servicio mﬂ“ﬂdﬁ de acuerdo al § » —_—
vkl dek fanclorarid historial del funcionaric eccon ega)

Legal, oficial y de acuerdo al formato
estandar

Formales y debidamente firmados

Certificado de Defuncidn entregado por

eritoy apficablies {remmnck, familiares del funcionario Funcionario afectado

sancion administrativa, etc)

Alineado a la ley 1626/ 2000 y al Codigo
Laboral de acuerdeo al caso

Resolucion de Sumaric Admimistrativo
por desvinculacidn del funcionario
afectado

Oficial y aprobado por la Maxima

Secretaria General
Autoridad

Dispuesto por la Maxima Autoridad

Decreto Presidencial por términe de
funciones Solicitado por la Institucidn

Oficializado y aprobade

Precidencia de la Rca.

Elaborado por: Direccion del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 0B/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos {Acta CP N® 2/19)
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Aprobado por: Comite Agta CCI N- 02/19 /«hmﬂifﬁﬂM?
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S At

INSTITUCION: MIHISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
MODELO EST.QNDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion At:tiwdades en los F'ruc&susf Suhprucesos - == =

i —— R R S
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:

PROCESO: ADMINISTRACION DEL PERSONAL CODIGO:

OBJETIVO: Organizar y gestionar todas las actividades a ser realizadas para el registro, antecedentes y actuacién
del personal, para lograr el procesamiento adecuado de los documentos.

SUBPROCESO: DESVINCULACION DEL PERSONAL CODIGO:

OBJETIVO: Implementar los mecanismos legales para desvinculacion laboral del personal, dando complimiento a
las politicas y normativas vigentes.

% !'5”'-"1'-»- L"t}"hh.'{i-ur% (25

AN 0

Recibir solicitudes de desvinculacion y Recibir documentos y solicitudes en casos de desvinculacién del
derivar personal por despido, renuncia o fallecimiento

Verificar la correspondencia segun el caso, las documentaciones
Iniciar tramites de acuerdo a cada caso requeridas e iniciar los tramites segun legislacidn vigente y
procedimientos

Cumplir con las normas legales v las politicas internas para la
Verificar y remitir realizacidn de desvinculacion de funcionarios de acuerdo a cada
caso, Verificar los documentos.,

Calcular las remuneraciones y beneficios correspondientes segun

Liquidacion de haberes
kp cada caso
Gestionar los tramites para la elaboracion y formalizacion de la
Gestion de aprobacién de Resolucion Resolucidn correspondiente y debidamente suscrito por la Maxima
Autoridad
Entregar notificacion vy copia de Resolucién al |Gestionar notificacion y entrega de copia de Reszolucion al
funcionario afectado funcienario desvinculado
Registrar y archivar Registrar y archivar documentos generados

Elaborado por: ‘Execmm del Talente Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 0B/05/2019
" n‘E.Lﬂw'

ado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N° 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N* 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

: Zota LEINERg/19 Fecha: 17/05/20
\{tladu por: Comite de Control Interno § Lk & ﬂ, b? ;11
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TETA MEATE APDFEY
by " TETA REKUAI & Faingeny
e A = GOBIERNO NACIONAL MECIP dﬂ'(ﬂz
¥ COMERCIO o T W |
IHS'l'I'I'UClﬁH MJHISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESDS
FORMATO:  Identificacién Tareas en la Actividades de los Procesos /Subprocesos -
[ & 49 - i D e o
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO cODIGD:
PROCESO: ADMIMISTRACION DEL PERSOMAL CODIGO:
SUBPROCESO: DESVINCULACION DEL PERSONAL CODIGO:
ibi erificar documentos de desvinculacidn £
. [Recibir soficituces de desvincuiacion g Y ¥ 1 dia
desiver Derivar documentas de desvinculacion 1 dia
documentaci erifica o
. . Redibir any v r
2 |Iniciar tramites de acuerdo ammTrﬂmitﬂr e e o8 Cuin s
Caso
Verificar, firmar Memorandum y remitir 1 dia
3 |Verificar y remitir
Conseclidar y remitir 2 dias
Calailo de liquidacian final de haberes 2 dias
. 1 dia
4 |Liquidacidn de haberes Remitir expediente
1 dias
Verificacion de la DGAF
- ] 8 dias
Gestionar Resolucion de desvinculacian
5 |Gestion de aprobacién de Resolucidn
Remitir Resolucidn 1 dia
Elaborar notificaciones y entregar 2 dias
Entresar rotificacion y copia de *
8 Resolucidn al funcionario afectado Recibir constancia de CGR y dar de baja en el Sl
Gwﬁmh\_ SINARH
cofih FEL Dt Recibir expedients y actualizar legajo 1 dia
5 7 |Registrar y archivar 1 dia
S Archivar
£ por: Direccidn del Talento Humano/Coord. Gral. MECIP  Fecha: 08/05/2019
'Revisato por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N Gt e Proeios (Acta CP N™ 2719 )
‘J 16/05/2019 y 17/05/2019 P >
2 cmd, = Ac 9‘_&54 dzEios -=g echa: 17/05/7019
— ;_-‘. A, = ;.:-' Erat dro M 7
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERMNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTD ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELD DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Informe Procese/ Subprocese - Grups de intenis Intermos y Extemos )
M S0
MACROPROCES(: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMAND CODIGa:
|m ATHAINI STRACIOM DEL PERSOMAL
[ e Canstitucion Macionsl del Paraguary
Horma y dsposicione
N T Rl
1 Requerimientos Legales.  |relaciosadas al funcisrarie  Cddigo Laboral, Ley del el turia e Inchatrin y e acuerdo a (a vigencia
piblico y personal Presupoes to vigonte y sus & :
conlraiado regiamertacionss, Anmo del e
Parsonal
Direccian ce Talents Humana
| Normativas intermes & Funsianarios Permanentes y
|urrﬂrwr s unclonarics ,:'E?;::m : Ruub.aldn;: u:l::;nwl Persoral Contratade del diariamente
de s Institucién P per Mintsteria de industria ¥
Camerds
Direccian de Talerto Humane
q % Resoluckon BF 1458 72014 por b coal | Fusclonsrios Pemmanentes y
Foliticas: e T s apruehan by Politicas de Talentn | Personal Cantratads del diariamente
A Humana Ministerio de |nduskria y
Comercia
Kaormias y Politicas internas de
2 aerachli, Harmas de Reguititos | Resancidn M 11512018 por la cual P B AR
mimimos para Sistemas de (se dipone @ mo excusie de ic dal
Cantrol Intemo - Models  [Formatos oel MECIP pare Manuales Iberts che By dlariamente
Extindar g Contrel [nterma (de Procadimientos y Manuaies de ta i
[MECIF) Funciones
Wadima AUtoAdag,
] tras y Alta Direcdon
CNa e o SNy | F:::m“ :ermlnerm ¥ i et
™
(Chcgo de Eficn Aprabados por Resoiuclfn e faria
- : Ministerio de indutris y
Comerdio
Resolucitn de Sumario
|dmiristrative por desvinculacion danamente
diel Tunciorario afectado |
; Direcclon General de
Deceto Presidencial per tarming de
Disposiciones Administrativas PR P nmm i Admirstracitn y Finanzas diariamente
3 internas., Direccién Direccidn de Tatento
| Documentos aplicables (renuncia, Hirnang dariarieits
sancion adminstra tiva, etc)
ingjnimmﬁmayfo foja de e
‘serviclo del fundonario
L
Docmento que regamenta | Resoluddn de agrobacion de [l reccion Generd] o8
4 Py Mﬂw lbs Procedimicntos a ser | Proced mientes del Suberoosse Adrmintgtracidn y Finarzas darfaments
w‘é.tcﬂm asiradas | Desvincuacion del Persoral Direccién de Talent Humaro
D .
e - Fumclenanos Permansntes y
el Fatratégien de mﬂ:WMFIHHpnrhﬂ:!e Pretsoral Contratata did
Infarmacian y Comunicacion 3 v Mindsterio de Industda v
; e Comunicacian
£ ﬁmuﬁmlmw para Comercig o .
-ll‘ u.rm to de obligaciones Bl PR e
Doammentos integres oficiales, Personal Cantratado del
Descripcion clam, precisa y exacta Minliterie do Indla sy
Comerda 1‘
Fecha: OBAS/2019 ‘m::ﬂﬂ
‘D.gﬂfn m
: hﬁmmacplt‘ ine) Fecha: 1670572019 ¥ 17 e
Fecha: 17/05/1017 Wini i
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T A e A RO

MECTH~

AT R e

MODEL(D ESTANDAR DE CONTROL
COMPONENTE

INTERNO - MECIP
CORPORATIVO D CONTROL DE GESTION

e Direcelan de Takents Humans reciis
e sodiciudes ¥ docurneniacisnel
coerespondienies ks desvinculacion del

otes de rosumcih, Semorindum da

Dinecion de Talerio
Humano, Dirscior Geaeral

[e2u3n) opeatag

lde Acuerdd & G@ia Q%0

ladministrativag, recbe el Diclamen
| Mirictions, reatiza of Mamordadan da
s aficitud de flasniucion de desvinculadion,
'y Pemiie a k Direocion de Talents
Murnann pam u verifacién y fima

Dictamen rdico, Memardndsm

[ el cano de Fafecimbenio de un
iymicionarin, la Direccion de Taleata
Hurmane solicts & ko4 familianes el
Fertiicado de Detursian, ¥
ol dadun solictanda fo

O 1T

Recibiry verificer documeniat |personal ya sen por Gespido yio remncla ; Y
Fecib saliciude: de [3® Orsvincdaciin e Tunclomarios pommansntsr y parsanal soficiind de desvinculicida, d8 Administracidn y bt i
L ; rontratida a por fallecknbenia) remitidn Expecientes. e sumarkn nry Finnntn
dewvinosafian ¥ cervar Fiumana
e ia Crpocidn Gral. de sdminkirecin ¢ acminkstratives, Deceton,
Fhitamras Eertilicado de Oebundan
Devtvar documentas da Deriva B oocumentariones al Jefe del Vi Jafe d4 Upto. S0
e winculaci dn fptia de Administracn det Pervonsl datminhireckon del Percas
1 befe del Doto de doministracion del —
parsonat recibe documentos, verifica ko |Fotes de renungla, Memorindon de
ke 3 dessimantod red paiataren soficitud de dervennulacisn,
di
'"::_wtm' conforme 4 b nomas Wrgales vigentes Fxpedisntes de sumarkes 1 s sh;: “:m;wl "“"‘"H'e" de Talerna
ra
i prra cacta casa de desvinculiclin adminiztrstives, Deorets, e
(Remuncla, despido, fallecimiento) i Certl Hcado de Delundin
mracods coma siguel
i wl cano de remmaia de luncionaria,
realza el Memorindum o solicitud de
Hesolucidn de desyinaitacidn por Memorardum, Foje de Serdca,
repuncla, w remite @ la Direccisn g8 qu-(mdulnulﬂﬁn
Talents Humana para i yeriflcacion y
firma
| el case de dervincutackin par devpido,
|mbchar tramites g8 ol 3 e recibe o Decreto corfespandionte ¥ AL
roalis wé torradar o . nabifiacan 8 Donci s, MEN R
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La Diraceifn de Tal=rto Humano verifica
y firma = Memorandun de sotictid de

remitlr

Veriticar, firmar Memarbndun i

Resalrtin ya sea para desvirculackin por
renuncia, por sumarks adminktrativa,

por dewpidn, o por fallecimlenta y remite |

1 da Wik

Directar de Talenis
Humana, Direcinr General
e Adeninistrackiny
Fimanzesn

Oiweccion Geneal de
|&dmindstracide y Finarnas

el expediente a & recciin Gamral de
At Fnlist anicidn y Finameas
3 Waifllcar yresniti

L@ Dircoddn Gengral oo A | rlstraciin y
Finanzs verifica sloomplimbents de bos
g requerimienios kgaies y narmativag

Coeplidar  pemilic internas establocidan y remite a través
e Memarandum @ (& Gireccidn o
Talowio Homanio y éile a s ver, al
Do, de Liguidacidn de Sslarios

Joia del Doto, de
Liguridacidn dn Safariot,
Dinctor de Taleato Humano

Subprocese Liquldscian de
Salarios

Dawcsin de Talento

Momarintum, Expadierie 3 diai

£ Jofe dol Dpbe & Liquidackin de
palwrios defire el monta Tinal gua
rormopande al funcionadio, a parti del
cilouia con ok velres de refemncia de
salari, aguinsids, vacaciones,
| it e lprdacidn tinal de  Jindermmlsscian y beneficics (Renuncia,
ﬂ. i beres de i, faflacimientol, abtendands b
"E‘ aprobaciin para el page dol beneficio =
I infoamands a las Intliucones. que
\corres pondan sobre b desvinculaciin cel
- funcionarks [Frocodimients de
Liguddaciin de Selarios)

Medin infoimuiition - informs 2 dins

Jefe ded Dpta. de
Liqgakdacion de Salaflos,
Directo:r de Talenlo Humano

Dérecidn de Talrnio
Humana

Subprocess Liguidacion da)
Salarts

4 Liuadaciin da hisbeies

opas|eg 19

Remiie ol expedionte a la Direccion e
Talento para s visto buene, Lisge
(b 8 ks Direccifn Goneral do
Acmirdstracitn y Finamms

Rt expodionte Mamorindum, Espedisnte 1 dia

Subprocess Liquidacitn de
Salarhrs

Direcior General de Direccian General de
Admingitracidn y Finanzss |[Administacihn ¥ Finanras

Fl Directar Gancral de Adminlsuacicn y
Finanzas 1ecibe of expedients y verifica

e ficncitn doe a DGAF ek, cagedionle 2 sy

La Direccitn Gral. do Admislstiackin y
Financs remite L sodcitd de
Reiohachin a la Secrelaria General pars
su procesamienta
Direrton Genersl de Derecritm General de
administraciin y Flnanaas, |Admbnistachon y Fina i
Secretano General Secretaniy General

Giestianad Risolocion de
dosvincilackin

lLina wor que La Secretarls Genoral B dias

geitiona la elaboraciin, sprabacian y
firma de [tesolacidn par la Mislma
Autoridad, romite s mizma a la Direccion
e Taleoko Humano, & traves de

i Direccan de Administraciin ¥ Fltaazas

Resoksckin, Memolfndum,
erpedients

Gestion de aorobacion de
R shaiin

Jetm del Dpso. de
1dia Administrecén dol Fersonal,
Direcios de Talento Himmana

Diveiciin de Talenlo

Humama

Rsninir Besolwcion
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af eemada

%

2
-

=

= m
y [ad v

Entregar astificacian v capla
de Resalncion il hnelonara

Elabarar notificaciones y
entregar

£l Jefe del Dptn. de Administadon del
|Porsonal, elabare las notificadiones de
dewvinculschan y entrega g los

funcionarios alectados, con acuse do
recibide, danda el plaze correspondiento
al funcionario notiticndo para gue
entregue la constacis de bajn de cargo de
la contraloria  extraccion de fenda d2
anlario de su cusntn de aharro en ol BRF,

Motificact Sn de devwvinculs chan

2 diaz

Subprocsis da Gostidn de
Hotificac iones al Personal

Jefe del Dpto. de
Admiristracien ddel
Peonal

Aecihir constancis de CGR
dar o haja an ol SINARH

Conculds ol plarn, of funcionarie
afectado entrega al Jefo del Dpto. de
Liguidaclén de Salarios, la constancia de
baja de cango de b Contrakeia Generml
de ta Repiblica (CGR), ¥ este procede &
dar de baja al funclonara on el Sistoma
integradn de Revorsos Humnmoa
[SINARH]

Constancia de bafa do cargo dela
Contralorfa Gereval de ba Ropiblics

Hf&

Funcionarnio afectado,
lete del Dpto. Liguidacian
do Salarios

Dreceion de Talenlo
Hurmana

L

3 )

0 39

1.4 B

) ' o
gjn“ H-ghtr&rdlw;r

Rechir expediente y actuslizar
legajo

El Encargado de la Secridn de Legajos
recibe o expedients ramitide por el
Dpta. de Administracidn del Personal y
proceds a actualizar el legajo del
fuoncionario desvincula do

Expodicnts

1 dia

Archivar

[Remite ol expedionts al Dpto. de
Administracitn del Personal para su

archiwo

Expedients

1 i

RIA

Encargaco de la Seccidn de

Legajos, Dpto. de
Adddmin| stracion del Pargonal

Direcolén de Tatsnta
Hurmana

Flaborade par:  Direccitn del T#lento HumasnafCoced. Gral. MECIR Fecha: 08/05/2019

Fiovisndi por. Equipe Tecnica MECIP(Acta ETM H° 24/19] y Comité de Procesos (Acta CP N7 2/1% | Fecha: 16/05/2019 y 17/0342019

probade por: Comite do Control Interno  Acta CC) N° 02119

Fecha: 17/05/201%9
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Determinacion Fruductus Clientes y."u Grupus de Interes Prmo.".iuhpmcesu

N¥: 46
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANC CODIGO:
PROCESQ: COMPENSACIONES CODIGO:
SUBPROCESO: ALTA Y BAJA SINARH COMGO:
Producto Caracteristicas del Preducto Clientes y/o grupos de Interés

Ley 1626/00 de la Funcion Publica, Art. 14,
15, 25, 27, 35. Resolucion N° 1221/14 “Que
aprueba y establece el Reglamento General

de Seleccion para el ingreso y promecidn en
la Funcién Pablica en cargos permanentes y
temporales, mediante la realizacién de

Inclusion (alta) o exclusién (baja) it
) (o] concursos plblicos de oposicion y Concurso

de funcianarios permanentes,
comisionados y personal Decreto N® 3857715 por el cual se aprueba
contratados en el Sistema el Reglamento General de seleccion para el | Direcclén General de Administracidn y
Integrade de Administracicn de | ingreso y promocién en la funcion plblica Finanzas

Recursos Humanos [SIMNARH) - Maxima Autoridad
Fundi ios seleccionados rgos DS
g ¥ s Secretaria de la Funcion Publica

permanentes y temporales mediante
concursos publicos de oposicion, concursos
de oposicion y concursos de méritos
Seleccion a traves del Portal Paraguay
Concursa

Informe de altas y bajas de funcionaries
realizado de manera mensual a la
Secretaria de la Funcién Pablica sobre
ISINARH

Elaborado por: Direccién de Talento Humano/ Coordinacién Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019

Flanilla de altas y bajas de
funcionarics para informes
mensuales

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N° 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N™ 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019
Aprobado por: Comité de Control Interno  Acta CCI N* 02/19 Fecha: 17/05/2019

A ARMOA " Pedro lo Pérez
ral Mindgtrd Sus
pin}l Finanzas Ministeria de J s y Comerein

Saloedo

Secrclario General
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INSTITUCION: MI_H_I?‘_I'ERID DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
E‘;TAND#R: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Praceso/Subproceso
N° : 47
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO cODIGO:
PROCESO: COMPENSACIONES CODIGO:
SUBPROCESO: ALTA Y BAJA SINARH CODIGO:
Insumo Caracteristicas del Insumo Proveedores
Anexo del Personal Legal, oficial y vigente Ministerio de Hacienda

Resolucion de nombramiento,
Contrato de trabajo

Resolucion de aprobacion de
desvinculacion por renuncia Documentos legales, debidamente Secretaria General

firmados por la Maxima Autoridad,
oficiales, originales

Resolucion de aprobacion de
desvinculacion por despido
Documento de desvinculacion por
fallecimiento

Decreto de desvinculacion Presidencia de la Rca.

Elaborado por: Direccion de Talento Humano/ Coordinacién Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N° 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Aprobade por: Comité de Cmtrolﬁlnl.ernn
gt = -" o

' 02/1% Fecha: 17/05/2019
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' Formatos del Circuito de Gestién por e

Procesos del Macroproceso Gestién Etica A““ﬁ?&g;ﬂ"cm
Integral del Talento Humano )

m‘rﬁw‘eww _ ) g r |
) — 1TSS MecIR | gle
I_NSTITUCIKIN: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
_@opELq_Eg'r_ANpA_R DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPOMENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Minksterio de
{*)%) INDUSTRIA
u Y COMERCIO

ESTANDAR:  MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO:  Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

[ 48

MACROPROCESO: GES TION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMAND CODIGO:
'PROCESO: COMPENSACIONES CODIGO:

OBJETIVO: Organizar, clasificar y gestionar el pago de salarios, remuneraciones y asignaciones temporales, para
la elaboracion en tiempo y forma de las liquidaciones
SUBPROCESO: ALTA Y BAJA SINARH CODIGO:

OBJETIVO: Gestionar documentos para el registro en los diferentes sistemas informaticos de la Administracion
Publica, conforme a las disposiciones legales vigentes

Fl'.eglstrar lista de funclunarlo: a través de
sistema de migracion en el Sistema Integrado |Mantener el registro del SINHAR actualizado, a fin de obtener un
de Administracion de Recursos Humanos - listado veraz, completo y preciso

SINARH

Recibir documentos para el ingreso o alta y | Velar por el cumplimiento de los documentos requeridos para la
egreso o baja de funcionarios en el SINARH gestion de altas y bajas

Gestionar aprobacion y habilitacion del
Ministerio de Hacienda para alta de nuevos
funcionarios permanentes y/o contratados

Presentar en tiempo y forma los documentos requeridos para la
aprobacion y habilitacion en el MH

Ingresar o dar alta a funcionarios en el

i Cumplir con los documentos respaldatorios para la gestion de altas
5

Cumplir con los documentos respaldatorios para la gestion de

Dar de baja a funcionarios en el SINARH
bajas

Informar mensualmente a la Secretaria de la  |Presentar en tiempo el movimiento de funcionarios y personal
Funcion Publica - SFP contratado dentro de la Institucion

Elaborado por: Direccién de Talento Humano/ Coordinacién Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP{Acta ETM N* 24/19) y Comite de Procesos {Acta CP N" 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Aprobado pur Wde Control Interna Acia CCIN" 02/19 Fecha: 17/05/2019
\\
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H‘!l MEAEABOET
bt

Afiscman i
INDIETRIA
¥ COMERCID

® TETA REKUAI
= GOBIERNO

MECIP

e ey ey

MNACIOMNAL

PW
Jﬁ» fq.— ?eoder

MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE:

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICOD
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

Registrar lista de funcionarios & través
de sistema de migracion en el Sistema

FORMATO:  Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

N 49

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANG CODIGO:

PROCESO: COMPENSACIONES CODIGO:
ROCESO: ALTA Y BAJA SINARH CODIGO:

605,20

@

e

!I ehifant EIRE

T ) JUe, VERR AR T IaTy
_ / Director General
AoFLi0n Genesal de Administracidn y Finanzas

1 Integrado de Administracidn de Ingresar lista de funcionarios en el SINARH 1 dia
Recursos Humanos - 5INARH
Recibir documentos de ingreso o alta de i
funcionarics .
Reribir documentos para el ingreso o
2 |alta y egreso o baja de funcionarios en Redbir doasmentos de comisionamientos de T
o SIMNARH funcionarios
mrm&gﬂmuqbajnk i
funcionarios
Elaborar nota de solicitud de habilitacién para alta i dta
Gestionar aprobacion y habilitacidn del |eq el SINARH
4 [Ministerio de Haclenda para alta de  [Gectionar firma y remision de nota al Ministerio ,
nuevos funcionarios permanentes ¥/o | 4o Haciends 1 dia
oontratados
'Recibir codigo de habilitacién y derivar 10 dias
]Reuiﬂnr altas de nuevos funcionarios e
permanentes o contratados en el SINARH
4 "__":”H:mw o dav alta 2 funcionarics. en el rrar altas de funcionarios comisionados & i
Institucion en el SINARH
Solicitar habilitacidn de cuenta bancaria 1 dia
" Dar de baja a funcionaries en el Registrar bajas de funcionarios e
SINARH
Generar planillas de altas y bajas y borrador de —
nota de informe mensual
Remitir nota de informe y planillas para visto > i
" Informar mensualmente a la Segetaria bueno
de la din Plblica - SFP
\Gm |Remitir planillas a la 5FF 1 dia
gL OR
Recepclonar &l acuse del documento 1 dia
— =
=R J: -{Elaborada por:  Direccién de Talento Humane/ Cocrdinacion Gral. MECTP Fecha: 10/05/2019 /
) ik Fu8 i fiadva Aary
» |R@¥ikado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N /24357y Comitd délProcesas (Acta CP N” 2/19 ) M 15

Al

dllo Pérez
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Ministerio de - = = _
INDUSTRIA Formatos del Circuito de Gestién por 1
Y COMERCIO | Procesos del Macroproceso Gestion Etica | 0¥ ¢¢ 12 Resolucitn

N° 79672
Integral del Talento Humano 796/2019

: A hconn.  MEGIP i P

INSTITUCION: MINISTERID DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
m E_SI'MIDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTAMDAR:  MOODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATC:  Informe Precess/ Subprocese - Grupos de interes |ntsmos ¥ Extemos
W 50 = =
(MACROPROCESD: GESTION ETICA [NTEGRAL DEL TALENTO HUMAND
PROCESC: COMPENSACIONES
SUBPROCESD: ALTA Y BAJA SINARH
Com titucion Madonal del Paraguay
Nomnativas y disposicones
gl vigerts: Lery 1624400 de b Funddn Poblica, Funcienaries Permanantes y
1 Requerimientas Legales.  |relacionadas al funcionarie | Codigo Laboral, Ley del Perions: Contratada del Mintsterio | De acserds a b vigensia
pibticn v personal Presupuesto vigente y sus de Industria y Comarsie
contratado neglanwentaciones, Aneo del
Pezonal
- Direcclan o Talents Humang
i :ns P % Reglaments |ntems Institucanal Funcipnarios Permanentes y d .
SR o |sgrobads por Resolucion ¥° 3472010 | Perseral Contratado del Ministario )
che b Imstitucion
de Industria y CoMmercia
Direccion de Talents Humana
Resolscién i/ L
Politicas de Takrte e “m:h:m :’Tl:'; Funcienarizs Permarenses y s
Humane Frrsanal Contratado del Minsteria
Humano
de Industria y Comerclo
2 Hazrmas ¥ Peliticas internas de (Marmas de Requisitos Respolucian H* 1151 /2018 par la cua
operacidn. minimes para Sistemes de (s dispone ol wo sxeloive de Funcionarios Permanentes y
Control Intema - Modeln Farmatos del MECIP para Manuales | Pervonal Contratada del Minlstarie diarizments
Eskencar de Control Interng (42 Procedimientis y Manuales de de Industria y Camercia
[MECIP) Funeianes
Maxima Autoricad, Vicersnistros v
Cdign de Buen Gubiema y Alks Direecian
Cadign de Etica Apraba dos por Resolucion Funciomirias Permanentss y diar amente
Iretiudional Persanal Contratada del Ministerio
g industria y Comertho
Resclucdn deconfirmecisn de
cergos, comisienamignts, sontrata Segun necesidad
& nambramiemo
) P e Direccin Genaral o
Dispeosiciones Administrativas |Docurnentns respakdatorios — aoministraclén v Finamzas
3 inter wtatemas - o 1 DMreccin Direcclin de Talents En los eases
nas. ¥ sesvinculacion por despido, Decreto )
o des vinculacitn e
Cocumisity de desvinculscion por | B din oard
fallocimiento
: Documentn que reglamenta . Dirsccion Generdl o
4 Ragperindantos para 1 los Procedimientos a ser wuh’?ﬁ? 3 .::?:ddﬁ = admiristracidn y Finanzas diariarmente
it prm:m reafizados hm i Direcdian S¢ Talants Humana
~a
.Ln‘i-\-"" A Resolicion WP 1457/ 14 por la cual se|  Funclonarios Fermanentes y
\P‘ﬂ s E';""!"“’ g | Perscral Contratada del Minirteric
= Irdorruedén y Comumicaciin de Indiatria y Camereie
— Requerimicntod Bars
de obfigaciones diariarmente
& ipformackdn. Funcionarics Fermanentes y
Persaial Contratads del Ministera
de Induatria y Comercio

S2cretario General

N ¢e:“wﬁ\£\“ Nireceion Genaral de Adminisiracion y Finanzas
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MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

Pégina N° 71/169

Minswniode
INDUSTRIA
Y COMERCIO

Formatos del Circuito de Gestién por
Procesos del Macraoproceso Gestion Etica

Integral del Talento Humano

Anexo de la Resolucion
N° 796/2019
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Bl Jefe del Dplo. g Liguidacion de
Salar ios revibe bos oddigos de halilitacian
en el Sistema Indogrado de
adminisirackin de Reasios Humanos
(SIMARM) y progedes a inchilr & dar alts
i ek mismc & los funcionarkos. SIMARH
mcantiradas y o contratades para cumptin
timcianes en & |sstitucian

[Reghstror altas de pueves
funcianarios pesmanentas o
leontratados en ol SINARKH

- I Jefie del Dpto. de

Wigresar o dr alti 5 Registrar alies de funclonario i::h:::‘m:mm Liguidscian de Salarios, | Direcridn de Tatento

e s ek L R M 1 dia Hra Director Financiers, Humizng, Direccide
- et SIMARH lcombstonmmisnto en el SINARH penipshiesge P

2 lE1L Jede del Dpin. de Ligihdncian de Tesorerin
o Salarkys Jolicita al Dpte de Tesorerin, &
trawes de b Dlneccién Financiers,
. habiliLsciin de cusnia bancaria pada 2l
% x::-hblutadan Dl pago de walarios, pemuneracisnes ¥ o Sredurm i ¢la
onoraios 4 nuevas Tuncienarkos
% petmansites yio contratados, ¥ @
o funcionarios. comislonados #n L
It

lE1 dete dol Dpto. de Liguidacion de

4 slariis da egreso o baja & funclonarios

Dar e bajs s funcionarkos en ) ler wl SIHARH, en bs casos de Jofo del Opla, de Direccifn de Talento
srac by o SHMARH & MFA

&l SIMARH e e i 3 R ld=svinculncidin de uncionarios por - Liquidacion de Salsrins Humana

renuneia, despide, cese de

comisionamiento, o fallecimiento

Lz trituclin dobe informibr de maneTi
nssal & ba Seeretaria de la Fundidn
Pibdica, s altas y bajas oe funcionarios
Genesar planiles de allas y e el SINARH &0 los cavol &n que fos
trajas hublere. Bl defe del Dpto, e Liguidackin
e Salarias propars W planiila de sitas de Jofe dal Dyto, de Direccidn de Taisnto
lhnciamarins de s Institucidn, adfunsando Liquidacisn de Salarins Hiivano
daoupentos respatfatorias
Remite o panila y dodumentos
Remitir planifias para visie reapaldatorics & ke Direcciin de Talento
Infarmas maasualments & 6 §yeon Humano pora 30 visto busms Flanila de elilas g funclonerio ¥
[ 5 pcretaria da la Funcidn nota de inforine, Aesokicianas, iR

2 dias

1 dia

Piibiica « 5P Fi Dpto. de Liquidacion de Sarios Degretos,
elrva e planilia de funclosarios 4 s
©erretaria da ta Funcidn Pablica - 5FF, a
traves del Sivtema Integrada

Ce=ndrali pado de in Carrem Administrativa
(SICCA)

Directod de Talesio Direccidn de Talentn
1 dia Humano, Secretaria de la | Homeno, Secretarin do
Funcidn Piblica Fisncidn Plblica

Bescniche planiilas & (s SFP

1 Dpao. de Liguidacion de Salonos fecibs Director de Talento
por corren electrosieg el aouso de las L] Huamwaie, Jate del Dpto. de
planitias remitidas exilosamente Uiepsdnciin de Salarios

Direccidn de Talento
Humena

Recepoinar ol anuse del
aoCumeniy

Revisado por: Bqulpnl’kaknlﬁ.ﬂ'lm ETHMH" 24199} y it . “Mﬂu“?"fﬂjﬂ?'l‘l
Aprobade par: Camith A9 Control ntarno  Arta TAT A ey
5 Fallo cSvern ARMOA -
L 3\ irector General

TR e e mhmlm s ™ aaen s
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wrrAsare = . : <F I"W
@ U":- - = ISR Alacionac FH-Q“E,E.%E de o ’.ﬂ-‘tg,
WIS TERID DE TR GUSTREA Y

MODELO ESTAHDAR DE CONTROL INTERMO - MECIP
COMPONENTE CORFORATIVO BE CONTROL DE GESTION

= |

3
sera mite o paoves |90 & MimTtaric de Hacenda 'j_.,_.
=0 e = =
e nanted Y8 | Amcivr g da sanitacidn ¢ [_ 1 f
] - i 1
.
Fogm trer Sl da oo |
FunCionarial parFnanante @ ‘ Vo d
. contretades wn o SIRAAH |
Ingreker o daralm n |(RevRr sl de funcionerin ,
ﬁ-:hl-u'hud iminionades o e o Taddn e e e ——— __
AR ik A 1
] £
s alicstar hambimcion de corEn |
5 | | I
Tbar o bajn & 1
il Vet a
s | -
ey plailins d akan y e = ;
—
s Plaribie planvlie pers wisto —!
Informar meme unlmernts (0 b —
o b Sormariado b s ] == == !
Funcion Piblian - 5FP [Fansitr plantle & i 577 l-p—--__ L I
\ o
g -
Mpcopcintuf o s del -~ ."| | |
| T | | |
Llabaracie part i o Mo e Tlowrizs Hamana! Coordinaciin Gral, MLCIP Fechas HFOS201S

Waret ks por: Dipageo Tacns MECIP{Aas FTM M* T4/19) y Comim oo Procees (ki ©F WY 247 ) Feshs TR0 19 y 1 TS0 R
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INDUSTRIA Formatos del Circuito de Gestién por e
Y COMERCIO | Procesos del Macroproceso Gestién Etica e RESORC 0N

N°796/2019
Integral del Talento Humano

Y e 6
R :TET'E‘ RN ﬁ’ncmNAL MECII'-: F 7 1

PEE SR el genle

INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interes- Proceso/Subproceso

Mo 46
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO cODIGO:
PROCESO: COMPENSACIONES CODIGO:
SUBPROCESO: GESTION DE LIQUIDACION DE SALARIOS Y OTRAS —
REMUNERACIONES .
Producto Caracteristicas del Producto Clientes y/o grupos de Interés

Planilla de resumen de descuentos

Planilla de Liquidacion de Salarios
a funcionarios permanentes y

comisicnades ' Elaborados de acuerdo a las normativas

_ . _ vigentes, Presupuesto y Anexo del Direccidn General de Administracién y
Planilla de Liquidacion de Salarios | b\ a1, Actualizada de manera mensual.

Finanzas
al personal contratado Oficial y aprobada. Datos y montos

Planillas de pagos de otras . exactos, fidedignos, legibles
remuneraciones

Planilla de pago de remuneraciones
por horas extraordinarias y
adicionales

Elaborado por: Direccion de Talento Humanao/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N™ 24/19) y Comite de Procesos (Acta CP N® 2/19 )
|Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Aprobado por: Comité de Control Interno Acta CCIN" 02/19 Fecha: 17/05/2019
g o T <
: J;GM@ A U’mm ¢ ;'_“jcp
'a-“:\;:‘a%u : “ LI
"L__'\ b\iﬁﬁﬁé\"g&\{@q‘ ﬂll = Ll L ', = ;)
Rt AP0 C. ARMOA
W et® / Directer

8 aFitutn

Ped,
. Min » a Pérez
Ministerio de Wdusy, 4 ¥ Eomercip

wetrelano General
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N° 796/2019

TETA MBA'TAPOPY

: HA REMU
. i ® TETA REKUAI
g@? i m GOBIERNO NACIONAL MECIP

¥ COMERCID

&

....-1 et b s

Fakaguny

INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
" COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTR_ATEGICO

ESTANDAR: : MDDELCI DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Dete!m‘lnadon lrsumos vaeedures Proceso/Subproceso
N @ 47

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO

CODIGO:

PROCESO: COMPENSACIONES

CODIGO:

SUBPROCESQ: GESTION DE LIQUIDACION DE SALARIOS Y OTRAS
REMUNERACIONES

CcODIGO:

Insumo Caracteristicas del Insumo

Proveedores

Presupuesto vigente y Anexo del
Persanal

Resolucion de confirmacion de cargos

Planilla de descuentos por ausencias
injustificadas

Oficios de embargos judiciales
Documentos legales, debidamente
aprobados, oficiales, originales o

copias autenticadas

Acordes a las legislaciones vigentes

Sumarios administrativos

Informe de descuentos de
Asociaciones y cooperativas

Planilla de pago de subsidios
familiares

Documentos personales vigentes de
los funcionarios v personal contratado

Facturas e informes de gestién en el
caso del personal contratado

Direccion General de
Administracién y Finanzas
Ministerio de Hacienda

Secretaria General

Dpto. de Administracion del
Persanal

Secretaria General

Secretaria General

Gremios, Asociaciones,
Cooperativas

Funcionarios permanentes,
comisionados y personal
contratado

Personal Contratado

Elaborado por: Direccion de Talento Humano/ Coordinacion Gral. MECIP

Fecha: 10/05/2019

9,y 17/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/1 9) y Comité de Procesos (Acta CP N* 2/19 )

Fecha: 17/0 5!101 9
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TETA MBATE AROFY

gt & F
e ETETAREKUAI e i

Wl iy

GOBIERNC NACIONAL MECIP
pa MExmar de (o gente
INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
~ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPOMNENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICD

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCES0S

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

e i ; ; - . o
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: COMPENSACIONES CODIGO:

OBJETIVO: Organizar, clasificar v gestionar el pago de salarios, remuneraciones y asignaciones temporales, para
la elaboracion en tiempo y forma de las liquidaciones

SUBPROCESO: GESTION DE LIQUIDACI(EH DE SALARIOS ¥ OTRAS REMUNERACIONES

CODIGO:

OBJETIVO: Realizar la liquidacion de salarios y otras asignaciones del personal de la Institucion, conforme a las
disposiciones legales vigentes

| RELAC e ; ik

e o I Recibir r.odns los dnmmentns necesarlns a fin de procesar mlmlar
FHRGIRAE v RS TCKknhecs a y elaborar las planillas de pago de salarios de cada mes a los
proceso de pago de salarios

funcionarios permanentes y comisionados

Aplicar los descuentos a los salarios segin las planillas de
Registrar descuentos y elaborar Planillas de  |descuentos por jubilacidn, multas, Planillas de descuentos por
pagos de salarios ausencias injustificadas, descuentos por gremios,

asociaciones, cooperativa, y descuentos judiciales

Elaborar las planillas de pagos de cada mes de remuneraciones por
responsabilidad en el cargo, planilla de bonificacion por servicios
especiales, planilla de gastos de representacion y planilla de
equiparacion salarial

Generar planilla de pago de otras
remuneraciones

Elaborar Memorandums de solicitud de pago de

Solicitar a través de Memorandum el pago de salarios y otras
salarios y otras remuneraciones del mes y

e remuneraciones de cada mes.
remtir

Verificar, aprobar y remitir documentos de
pago de salarios y otras remuneraciones para

S0 PIOCRER e fimnciery Procesar los pagos de salarios y otras remuneraciones de cada mes

Gestion financiera y contable de pago de

salarios y oua\? wuneraciones
nl:. J
Izw por: Direccion de Talento Humano/ Coordinacién Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019
\a

gyisado por: Equipo Técnico P.EC'.P[ Acta ET) N° 24/19) y Comite de Procesos (Acta CP N" 2/19 ) —
1?’!‘05!2011 ; '3 PadreMan eNo Pére:

Minisfro $usfituto
Ministerio de Ind ygmm

Fecha: 17/05/201
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e ) ;sam ﬁu._s,wﬁ W '%cr ; Qizktaion General da Adminisiracin y Finamzas
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Tk Haswarary «

EE R e " TETA REKUAI
Sriiae ® GOBIERNO NACIONAL MECIP
¥ CoMFERTIO =i e b g v

Illﬁ‘l'l‘l‘l.lﬂﬁﬂ:_ll_llﬂ}_‘l’ﬂlﬂ 'DEWJSI’I{I.I. Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIOMAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

RMATO:  |dentificacion Tareas en la Actividades de los Procesos /Subprocesos i
L i -
[MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO
|PROCESO: COMPENSACIONES CODIGO:

SUBPROCESO: GESTION DE LIQUIDACION DE SALARIDS Y OTRAS REMUNERACIONES

de salarios y olras remuneraciones

1 |relacionados al proceso de pago de Recibir documentos y verificar 15 dias
salarios
Generar Planillas de pagos de salarios a 2 dias
funcionarios permanentes y comisionados
2 Registrar descuentos y Elaborar Generar Planillas de pagos de salarios & personal
Planillas de pagos de salarios contratadg e
Vertficar Planillas
3 TR TR, e e e Elaborar Planilias de pago de otras remuneraciones 1 dia
remuneraciones
Elaborar Memorandums de solicitud de pago de
|Blaborar Memordndums de soliciud de | o0
4 |pago de salarios y otras 1 hora
remuneraciones del mes y remitir Remitir documentos de pago de salarios
Recibir y verificar documentos de pago de
Verificar, aprobar y remitir documentos md; Y
5 de pago de salarios y otras 1 dfa
reMmuneraciones para su procesam jento
financiero Remitir documentos de pago de salarios
Recibir documentos de pago de salarios y derivar 1 hora
Generar Certificacion de disponibitidad P
presupusestaria y remitr
6 i i i o8 D Generar Registros Contables y remitir 4 horas

|Generar STR y Orden de Paga y remitir

2 horas, 30 min.

dias
e O Gestionar aprobacidn y habilitacin para pago por 2
h?\ﬂ "‘ﬁ red bancarta

15 ) Elaborado por: Direccion de Talente Humano! 50 Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019

FLIINE & : de CPN" 2/19) # ;;;; Mgncugello Pérez
;._f & o sm por: Equipe Técnico II.E:J P{Acta l‘rmcr'{gh Miniolro A
L O o por: Comité de Control Interng = - 3740572019 Miniaterio Ge y Comereio
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Seurela

r
A Y —. g A
| MSTITUCION: MINISTERIO DE IHDUSTRIA ¥ COMERCIO
~ MODELD EFFJNM DE CDN'I'II:ZI. INTERNG - MECIP
COMPOMENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
ESTAMDAR:  MODELD DE GESTION POR PROCESCS
!’DNMT\:: Informa Procese/ Subproceso - Grupod de interds Intermes ¥ Extormen
M 50
WAL ROPROCESD: (a5 1WON ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANG CODIGO:
IPROCESC: COMPENSACIONES COMGD,
mupm S TI0M DE ummaunumus F OTRAS BEMUNERACIOMES

Regaments inteme Imtitucioral

Furelona iz Permanentes v

gl vigeniss Ley 1626/00 de & Funcidn Miblica, Funclonarics Permanantes y
1 Requerimientos Legales. | reacionades al funclonarie |Cddigo Laboral, Ley del Fersonal Caontretido def Mirsters | Deaomroa b vigenda
il y personal Presupuesto vigente y sus de industria y Comerclo
cnrtTatada reglamentacionss, Anexo el
s i
Direccidn de Talents Humang
Foamativas intemas @

Requarimiented para la

Frocedimientos del SUbDpromsc

funChonares dlarlameme
gty par anrobade por Resoludidn 1 34 12010 Percnal Contratada del Mintsterts i
I de | rdtsitria y Comarcia
Direccidn de Talento Humang
| Pokiticas de Talents s ke w;cumqr;:: Fincianarizs Parmanentes ¥ R
Humano v Perional Centratace del Ministerio
e de Industris ¥ Comerca
Hormas y Politicas internas de |Mormads de Reguisitos Regalosidn Mt 11971/ 2018 par b cual
& speracisn, mimimos para Sistemas de  [se dispone & wao exchaive de Euncionarios Permanentes ¥
Contrel Intarmo - Modela  [Formatos del MECIR para Menuales | Persanal Contratnde del Mintstena diarlamente
Estindar de Contrs! Interme [de Procedimientss ¢ Mamuales de deIndustria y Camerclo
IMECIP) Furciones
mbxima autaridad, Yiceministros ¥
Codige de Buen Galierma Al Direcodn
Chigo de Etica hprobadod pur Resclucian Furcicrarisd Permansntal y diariamente
e thoucional Persoral Contratade del Minivterio
de |ndustria ¥ Carmmercia
Famils de descusron por
Jubllacion, mukas, Panillas de
decuerios por &S eroas A e i AR
Injmstificadas, detcusniog por
gromics, asociscionss, cooparativa,
descueios judiciakes
" Direcsidn General de
5| Dropomicioies Adminiitrativas Bocumentos respakiatonios (g oo ciin de confirmacidn de Mmlrmdnly Flnaras
internas. ¥ sisteras carges, comi lonamienca, contote Direccidn Girecsion de Talenta 1egin naceidad
o nombramients i
Flarilias de pago de Remuncracion | R
por Homs Extraardinarias
Certificada de di ponibiidad
presupestara, STR ¥ Orden de &l 15 de eada mes
Page.
Donumento que regh ment i cad il Oreecidn General de

por Eum'ﬁ-di'ﬁmltﬂﬂlj

r.n_:.':r

.1141.:;
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a0
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e M\ et Xy CF

\ne Proced|mierios @ ser Administracion  Firanzas diaria mente
) ooparazién del procesa : GESTION DE SALARIOS ¥ OTRAS Bltacchin de Tirierb Hlaid
REMUNERACIONES
‘lﬂ' N Resoluciin N° 1457/ 14 por b ossl e Fumcionarios Permanentes y
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A Mi
por;  Direcclén de Talento Humana/ Coordinackén i, 19 NMitsterio
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JOOOATE: ACTMINDES DECOMIROL =~~~ P IR | oot = == = =ik =
Testisenan: PROCEDGMIENTES e
AT Bisiic dhe Pracexdioni cnbas

. L i |

PROCETIMITHT 02

MAAC ROPROCESCE G2 1 e FTICA BT EGRAL EFL Tl FAITO HUMARD

ACOMPINE AL ICMES

UBPUCCIS0: CES THIN DE LRUEUACION DF SALARIOS ¥ OTAAS REMUNCRACIONES

GESTION BE LIGLEDACIOM DE SALAKICH ¥ OTRAS

dul Dpto. du Linsi de Salarion
rocibe e Planille: de dem—nios pe

Jubrilaciin, mikas, Planilan de decssbio
mar gremmios,

ol 7 ok ——

g da pego da solares

i dhe el 2 e

ey, ominnam ko, wotraie 9

ik , yoleon; por la
s Tl

itarres who funcionario o la Tt ihecon.

En o rase sa L phanilla de descussnton por
mnahciin injastificadm, o el s planits
miticia, por el Upta. de Adméntitracann dwl
|Pevaunal, Soociin de Control y Aamtoncis.
ol cean wtmidios familiares, T planils
i uretewinrion, solicitantm de sulmidio, o
it rmem g La Rumsharidn de spetncion de
| peepe saen perwiticdai, gl Dt wren, Lo
ol e canal

En ol oo o dotsiales, je grnem i,
miacsianes yomeperatives, b planilm
son pamsticlas por Les Arochacines y
Cocerntivas & ln Iiroecin do T sl
Humann
[Frrp——m————TE N
sanbargs der sslsnios, 10 recits ol ofwoo do
b jaiican] y o prooss ol demasiEts
heantm uel 75% dhe valoric g ba by

P ol cnsn da sanciones dizilinasles,
multm, wo recihe
s R stacsin ormwe o ionie pos La e e
|t o ezt

15 e

Subprrisn Costrmt y
Bk lisnr e Aol Prasonal

Mapmrearinetem, Moy, Panda y
CUITSTOoS, i chricusT.

Jel cheed Diphn. hes
Linpobdlackbn ds Satarion

[ ]

Husmares

o oo s e, e ol cntrtndn, 3 oo
s dachosm begale, indormess da trabajo,

gy dholiuen sn prowwicon, o sl funcenario
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o3

Registrar descuentos

Flabarar Planifla de pagos de

salaros

lGenarar Flanilla de pagos 4=
salarlos & fundionarion
permaneiles y comiyianades

615 do cada mas, el Jefe del Dpto. de
Liquidacin de Salarios carga #n una planiiia
eaced estindar o pago de satarion todas los
desruentos segn documentos recbidos.

[ Goererar Planita de pagos de
salarios & personal contiatado

En ol caso del parsonsl contratado, s&
regiitra en one planiila exoel esthndar da
pag de salario al personal eontratade

Verificar Planils

LUna ver registrado os datos, verfica gue
o ks dalos a4tén corectos, i genera ks
planilias de pago de salarios.

1diz

Planilas excel estinadar de pagos de
salarion mensgales

i diag

HAA

Jete del Opta, de
Liguisiacitin de §akarins

Direccan de Talento
Hurmano

el dm

Crg 1

r planif de page e
Atras e UReT ACinne

Elabarer Pland s de pago de
olras remUnSraOonts:

Genera las planillas de paga de
Remuneracion pof Horas Extraardinarias y
Adicionales, Romimnerac s por
respansabildad on o cargo, planilia de

b ficaicién por S0rvicios speciales,
|ptanilia de gastos de representacdn, planily
e irquiparacion salanial y plandls de
subnidios farmBanes

Fianikny excel estindar de pagos de
atras reruneT aciones

4 haras

Mis

Jefe del Dpto. g
Liguidscidn do S alarfos

Direccidn de Takenio
Humana

g
e

Elaborar Mermorindums de

y vras Femanarsciones del
e i remids

sollcitud de pago &2 salarios

Flaberar Meemorandunis de
solicitisd de papo de salanas

Luego prepara los memorandums oo
soliciiud de pages de salarios
cotrespondientes al mes, y adjunta las
planilias ¥ docurnenton respaldatornos.
Flabors kot Memardndum de acoerdo & cada
casti y & medida g vaya Mnallzands ls
realizaciin de cada Hpo de planita d=
salacios ¥ 0TS femuneraciones

Mamorandum, Panillas de pagos de
salanios de tunclonanios, salsrios del
ezl Coiitr R, rermUEET aciane
pot responsabilidad en el cargo,
bernificacidn par servicios espadales,
Ia plahifla da gaitoy de

salariog

femitir documentos de pagn de

Fiermite bos Memarandum con (2s Planiias de
page de salwios mensiales y dermids
documentes 8 18 Direcodn de Tabento.
Humano pare su vari ficackin y firma

representackin y L planilla de
egulparacian salanal

i

Jefe del Dpto. de
Ligiadacion da Salanas

Hirecddn de Talenio
Humana

clocuAmitTtos e paga de
salarios y olras

remuneraciones park 5i

pocesamicnts finandern

Varificar, aprobar y remitic

e pago de salarics

Racihir y eerficas decumentos

La Direccian de Talento Humana rocite: las
pianilias de pago de salarfos y ofras
remuneracione coftes pandionte 8l mes,
weriflca y firma

whemarindam, Manilas de pagos de
salarias de funcionarios, salarios dol

salarios

La Direceion de Talanto Humana remite fos

Remitir documentos de pago de

|dacumentos @ traviss de Mamoindum a &
Déreceion Finzrdars

personal contratedy, planilla: de

oS FRmuneraciones

Hia

[irector de Talento Humans
[Hrector Finandero

Direcoitn Gral. de
administracidn y Finanzas

RMOA

Tireccion Goneral de Adminisiracion y Finanzas

Mitlaterio g Sua_&'mm

lio Pérex

¥ Comercio
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La Dineceidin de Femanzas rocibe s

memnrandums de solicitud do page salarios,

lns planilas de ,

pagos da oras remuneracionss ¥ m':m‘ M‘::’: ‘:. E::::I Subprocesa: Ejecuciin

docusmentos respaldatorias; verifica sl astan et ph' T 1 hara Prevuguestara de Gastes. Divecbior Financiera

carrecton, y doviva ol By de Presoptestaste - Ras. H* 145718
olrad pemAIRSracinne

para s proces amiento,

5§ nevesitn ndnrsciones o cofrecdones,

soicits &l Director de Talesto Humane

eciblr docamentes de pEge de
=alarios y dervar

Direcchin General de
Admindstrackin y Finanzas

Gestian fimanciera y contabin
6 | de pago de sslasios ¥ otrax [l Jele del Opto., de

TR AC T Presupuesios recibe ks doommentos de pago
do salsrlo y planilles de pago de atras Memardndum, Planilss de pages de
remuneraciones y werdlies si coinciden los ikt dho fuanc o ik baston st
Generar Certificackin de mmetas con e presupuesto aprobade, genera | e contratado, planiias de Subprcaso: Elecucidn — pp—
disporiibilidad presupuesTania ¥ iy carti ficacidn de gt dad s i 4 horas Presupiestars de Gasten Dt o e Direccién Financiera
remitir s upusataria de acuerde & cada tipo de Cortfizads de dispoaiiitnd Res. H° 345019 Prasspuey

pagn die salarle v remumeraddn Lisego 3
rermite & L Dipsocisn de Contahibdad,

La Direccian de Cantakblidad

Girnerar feglstros Contables y  |Fecibe tas plamias de pagos, veritios,
rernitir gonora los azientos contablss y remite & 2
Direccidn de Finaneas.

Eystema Information de Contabiffdad 4 haras Direcior de Cortabilided | Direccidn de Contabifidad

La Direcrion Financiera recibe y dedva al
- Jete dol Gepartamento de Tesoreria, quien
— rocibe las Planillas de pagos de salarion de
- funcionarios, salarios del personal
% contratmdo, planias de otias )
o Gomerar STR y Ovden de Pago ¥ racianes, Certificudo de Sistema Informilticn de la red £ - Subpraceso: ERbOrCION | . Fiancices, Jete = .
Fevmite dizponibilidad presupuestaria; verifics cadn {hnearis s, M0 min emizion de STR. Res. i et Dptin. 2 Tesoceria Direccion Financiers
ana y procede & generar e STR y s Orden de MEfS
Pago. Lueyo deriva los docismenios de pagos
de nalarios & I (Hrecoidn General de
Ardmindstracitn y Finanzas para s
bacidin y firma

G tin financiera y comtabic
6 | depapn de alanss ¥ otras
nemignersc ohes

La Direccidn Genaral de Aden|nfstracion y
Finanzas recibe lon dooumentes v planillas dey
pago de salarios y olras remuneraciones, Director Geveral de Direccitn Geneval de
werifica y fima. Lusgo nemite al Ordenador Administracién y Finsnzas, | Administracidn y Finanzas
Gestionar aprobacin y de Gastos, Yiveministro de Comenca para B Subwpwoceso: Blaboracian

Iabyiitacitn pata page por red habilitacion del pago. 7 diay nmprobante de pagos . fes.
Tancaria — MW 345119

El Wiorministro de Comercho proordes d
firma digital pars habilitar s pagas de
lsatarios y resunersciones en el Sistema del
|Ministiero o= Hacends, por 1 red bancaria,

Drdenads (e Gastos Ordensdor de Gasing

e
shorada por. Direceian 60 Talants Humanal Coordinacién Gral. MECIE Fechat 100572017 /" \I

: W" 24719] y Comita de P e TP R 3L §y 1770572019

3do por: Exuipo Tecnice MECIP (Acta ETH 1¥ recosos (At i nnﬁ'mv ( J

Agrabada por:  Cormitd de Conirel Interma Acta CCIM™ OLA19 1 \ j
A LY
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E&m.m'ucw - r
e TETA REKUA W’?““’
Nrnede u GOBIERNO NACIONAL MECIP
¥ COMEACIO T T ] dg (i [
INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
|[ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Determinacién Productos, Clientes y/o Grupos de Interés- Proceso/Subproceso
N*: 46
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESQ: SELECCION E INCORPORACION CODIGO:
PROCEDIMIENTO: 1) Seleccion e Incorporacion de funcionarios permanentes
Producto Caracteristicas del Producto Clientes y/o grupos de Interés
En caso de nombramiento debe ser
autorizado por el Presidente de la Republica
a traveés de un decreto, y en caso de
contrataciones o comisionamientos debe SFP
ser autorizado por resolucion de la Maxima Maxima autoridad
Incorparacidn de funcionarics Autoridad |nstitucional, Direcciones Generales, Coordinaciones
permanentes o temporales Procedimientos de seleccion e incorporacion Direcciones,
ajustado a las leyes y normas vigentes. Jefaturas y
Funcionario involucrado
Perfil acorde a las necesidades del cargo.
Ajustado a la ley de presupuesto
correspondiente al ano fiscal,
|Elaborado por: Direccion de Talento Humano/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019
Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N” 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N* 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019
Aprobado por: Comité de Control Inhﬁm Acta CCI N™ 02/19 Fecha: 17/05/2019
L ZDLTS > =S
' (" Pedro Mageuelio Pérex
Minis u"‘::’;‘: Susgituto
Lo A ARMOA Comercio

/' Diraclo neral
€cion General de Administracitn y Finanzas
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INSTTTUCION-MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELD FSTANDAR DE CONTROL INTERHO - MECIP
COMPOMENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESQS

FORMATO: Determinacicn Insumos Proveedores Proceso/ Subproceso
] 47

: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:

PROCESD: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:

SUBPROCESD: SELECCION E INCORFORACION CODIGO:

PROCEDIMENTD: 1) Setecdidn e Incorporsd dn de fundonaros permanesnies

Insumo Caracteristicas del Insuma [

Identificacton de las necesidades de
ipersonas y capacidades para el eficente
funcionamiento de s dferentes
unidades organizativas que trabajan
para & cumplimiento de los abjetivos
estrabégicos de b Institucidn.
Docurnento oficial aprobado y firmado
por &l Resporsable del dren.

Planilla de Diagndstico de dotacion
Y requerimiento de personal
consolidade

Dpto. de Desarrolio del Personal

Determinar los resporsables de s
distintas tareas necesarias para b
ejecucion del plan, con los plazos para
cada una de ellas.
Determinar s necesidades prioritarias
en dependencias claves, verificar
Plan Anual de Gestidn y Desamrolin |posibitidod de realizar lamados,

e laz Peryonas contratos o comisionamientos.

Dpto. de Desarrolls del Personal

|Determinar disponibiidad
presupuestaria, y prever en el
anteprovectn de presupuesto las

vigentes y aprobados; con infonmacidin
especifica, detallada, comprensible,

Extfiion shepritstus fiable, ajustada a las keyes y nomativas.

Homolegada por la Secretaria de la
Funcion Pdbbica

Dpto. de Desammolio del Personal
neces ] dad prioritarias de personal.
Bocumento oficlal aprobado y firmade
por el Resporsabie del area.
Formatos es thndares establed dos, Dependencias del MIC

Dir. Gral. de Administracitn y

Dir. Gral de Gabinete Témico
Secretarfa de b Funcién Pubtica

Finarzas

[risposicion detallada, comprensible,
aplicable, actual, fiable y aprobada en
concordanca a las leyes y normativas
vigentes,

Autorizacidn de ulitzadon de
vacandns

Equipo Econdimica Nacional o el
Ministerio de Hadenda.

Disposicion vigenie, objedva,
th. impardial, ransparente, acorde a las
i F\W % = leves y normativas vigentes, aprobada
| DE- 0 :é"“’m Institucional por & Ul | 1 Méxima Autoridad Institucional y
difundida a la cudadania en general por

se dispone el Liamade a Concurso

Sacretana General

Pedro M

Dir. Gral

Sacretaria de la Fundon Piblica

Mimigterio da [nd)
der Adrrinistracion y
Firanzas.
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Dispasicion vigente, especifica,

Resolucion de conformacion de la |imparcial,transparente, acorde a las
Comisian de seleccion leyes y normativas vigentes, v aprobada

por la Maxima Autoridad Institucional.

Secretaria General

Documento detallado, especifico, clarg,
objetivo. Que evidencie el trabajo
autonomo y transparente de los
integrantes de la comision,

Actas de la Comision de seleccion Comision de seleccion

Disposicion vigente, especifica,

Resolucion Institucional de ,
e i imparcial, transparente, acorde a las '
conclusion del procedimiento y Secretaria General

T leyes y normativas vigentes, y aprobada
BRIMICRETIN ! pus por la Maxima Autoridad Institucional.

Disposicion vigente, especifica,
imparcial, transparente, acorde a las
Decreto de nombramiento leyes v normativas vigentes, y Presidencia de la Replblica
autorizada por el Presidente de la
Republica.

Disposicion vigente, especifica,
imparcial, transparente, acorde a las
Resolucion de contratacion leyes y normativas vigentes, y Secretaria General
autorizada por la Maxima Autoridad
Institucional.

Disposicion vigente,
especifica,transparente, acorde a las
Resolucion de comisionamiento  |leyes v normativas yigentes, y Secretaria General
autorizada por la Maxima Autoridad
Institucional.

Elaborado por; Direccién de Talento Humane/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha:; 10/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comite de Procesos (Acta CP N" 2/19)
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Fecha: 17/05/2019

ARMOA
eral

istracion y Finanzas

Pedro fa ello Pérez

Abog. Miguel Angel gaicedo
Secretario General
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CDNTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CDRPURﬁTWD I)E CONTRDL ESTRA'I‘EGICD
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

N°: 48

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:

OBJETIVO: Gestionar planes y procesos orientados a reclutar, seleccionar, y retener a las personas mas
idoneas, para lograr el desarrollo de las actividades de la Institucion.

SUBPROCESO: SELECCION E INCORPORACION CODIGO:
estionar e implementar procesos 1005, na a medir conocimientos, experiencias

|e idoneidad del personal, conforme normativas establecidas vigentes.
IPROCEBIM’IENTD 1) Seleccion e Im;:urpm'aclun de funcionarios permanentes
; MY 1;:,1; NFT 7

lv"" L

o] .!__ _' 0 Hht mjuif

Q_ue Lc:s 6rganns mmpetentes autoricen la provisidm de Ios
recursos financieros necesarios para pagos de remuneraciones que
se generaran con la incorporacién de nuevos funcionarios a la
institucion.

Generar la documentacion que evidencie la autorizacion de la
Autorizar llamado a concurso Maxima Autoridad Institucional para cubrir las necesidades de
recursos humanos, cumpliendo asi con la legislacién vigente.

Gestionar la autorizacion de utilizacidn
de vacancias ante los drganos

competentes

Contar con un érgana calificado, auténomo, objetivo, integro para

llevar adelante la seleccion del personal.

Obtener la aprobacion de la Secretaria de la Funcion Publica

respecto al perfil requerido de los postulantes, y la matriz a ser

empleada para la evaluacion de los mismos.

Comunicar a la ciudadania sobre el inicio del lamado, informar

sobre la modalidad del lamado, perfil requerido del postulante,

documentaciones a presentar, lugar y plazo de entrga de los

documentas, y referencia de contacto.

Verificar que los documentos presentados cumplan con los

requisitos solicitados.

Dar a conocer los resultados de la evaluacion documental, a través

de los rg_g_i;t:! de mmunimctﬂn establecidos. Cumpliendo asi con la

Fﬂfé'ﬁaﬂ; ia \ 2 Bedro Mancuello Pérez
f—

N {  Mimbstio Sustituto
Ministerio de Industria y Comercio

LIO C. ARMOA
Diesclor Ge r_al

Conformar Comisidn de Seleccion

Homologar Perfil del puesto y matrices de
evaluacion

Convocar a concurso

Realizar evaluaciones

Publicar lista de Admitidos y no
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Brindar a los postulantes toda la informacion necesaria respecto al
Infarmar a los postulantes admitidos proceso de seleccidn, evacuar dudas y transparentar todo lo
posible las gestiones.

Aplicando alguno o todos los sistemas de evaluacion establecidos,
Aplicar evaluaciones obetener a los candidatos mas aptos para ocupar los cargos
vacantes.

Dar a conocer los resultados de la evaluacion de aptitudes o de
competencias, a traves de los medios de comunicacion
establecidos. Cumpliendo asi con la Ley de Transparencia.

Publicar los resultados de las
evaluaciones

Definir lamado a concurso con modalidad

- Seleccionar de entre los mejores postulantes al mas apto
por terna

Comunicar a través de un acto administrativo la finalizacidn del
concurso y los resultados obtenido en el proceso de evaluacidn.
Generar las documentaciones regueridas que autorizan la
incorporacion de funcionarios a la institucion, se confirman los
aspectos relativos a las remuneraciones, cargo a desempenar, tipo
de incorporacion (temporal o permanente).

Finalizar Concurso

Formalizar adjudicaciones

Recibir a los adjudicados en la institucion e informarles sobre las
principales politicas y normativas del Ministerio de Industria y
Comercio.

Elaborado por: Direccion de Talento Humano/ Coordinacién Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019

Oficializar la incorporacién de los
adjudicados

Revisado por: Equipo Teécnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N* 2/19)

Fecha: 16/05/2019 y 17/05/201%
Aprobado por: Comité de Control Interno Acta CCI N® 02/19 Fecha: 17/05/2019

A ARMOA

eral

Pedro Mgncuello Pérez
Mi '\ﬁgsﬂmta

Abog. Miguel Angel Salcedo

Secretario General
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - H._EC[P .
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIOMAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PI?JDEECE
FORMATO: |@ﬁﬁﬁﬂﬁl‘l Tareas en la .Acl:n_-‘ldnﬂx de los Procesos /Subprocesos

W 49

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANG COMGD:
|PROCESO: DESARROLLD DEL PERSOMAL cODIGO:
[SUBPROCESD: SELECCION E INCORPORACION CODIGO:

PROCEDIMIENTO: 1) Seleccion @ Incorporadon de funcionarios permanentes

|dentificar vacancia del pussto de brebajoy la 3 dax
remUneracion ruspectiva.
- Completar formulario proveido por la Secretaria
Gaum_‘,r beolomstaitiod Ejecutiva del Equipo Econdmico Nacional Fns
1 |utilizaciin de vacancias ante Vo (5 erador de Nota dirigida al Jefe del B
i ol Ecuipo Econdmion Hacional
Gestonar Firma de i MAl 5 dias
Remitir expediete al Equipo Econdmico Macional 1 dia
Elaborar proyecto de Resolucién Institucional por
la cual se dispone el Lamado a Concursa y 2 dias
orrador de nota pam la SFP. |
1 |Autorizar lamsdo & concurso i & dares Filice: =
[Obtener & aprabacion de b MA. 5 dias
|Informnar a la SFP del liamado a conourso 1 dia
Listar pdmina de integrantes de la Comision di
Sekeceitn 3 dias
Elaborar proyecto de Resolucion de Conformacion
Conlormar Comizion de de la Comision de Seleadidn.
? Iseleccién Gesonar dictamen Juridico. 5 dins
Obtener la aprobacidn de 1a MAl 5 diias
Recibir copia de Resolucién de conformaddn de la 1d6
Comision de Seleccion
Definir Perfil del Puesto 3 dias
Elahorar proyecto de nota de solicitud de
i 1 dia
. H Perfil del pussto y :u:::admdupuﬂhynmusarmmm
e e e Gestionar Firma de i MAI ' S dias
Remitir a i 5FP documentad ones para su i ak
homolgacion
Preparar cronograma 1 dia
L'DEL":!}E"{%BW Listar s informaciones a publicar 1dia
E Publicar convocatona 1 dia
Redibir documentaciones 5 dias
Asignar codigo de seguridad a cada postulants
Realirar evilunc ones Evoiuar docurnentacionss presentadas
Elaborar lista de los admitidos y no admitidos 5 dias
conforme & los resultados de b evalmcdon
femitir a la SFP Usta de Admitidos ¥ no
PibBear ista de Admitidos y o |admitidos, para su publicacidn en el portal SICCA
ﬁrﬂlﬂdﬁl Soliciar a la Bir. de Comunicacion Sodlal publicar
2 g0
it a
? adenitidos
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Evaluar la informacién biografica, académica y 5 dias
laboral de los candidatos
Realizar pruebas (orales o escritas) de aptitudes o

9 |Aplicar evaluaciones de competencias 1 dia
Realizar pruebas pslcométricas (Test)
Entrevistar a postulantes admitidos 5 dias
Calificar las pruebas 5 dias
Remitir a la SFP informe técnico de los puntajes T

10 Publicar los resultades de las obtenides para su publicacidn en el portal 5ICCA

evaluaciones Solicitar a 3 Dir. de Comunicacion Social pubticar il

lista
Elevar a [a MAI la lista de los postulantes que 2 dias
companen la terna

14 |Definir lamado a concurso N |Fnerevistar a los postulantes que componen la A

modalidad por tarma — =

Seleccionar adjudicada 1 dia
Elaborar proyecto de Resalucion Institucicnal de
conclusién del procedimients v adjudicacion del 1 dias
puesto,
Elaborar borrador de Hota para la 5FF solicitando 1 dia
certificado del debido proceso

I [T Gestionar dictamen juridico 3 dias
Obtaner la aprobacion de la MAI 5 dias
Enviar a la SFP copia autenticada de la Resalucion
Institucional de conclusidn del procedimiento y g

adjudicacién del puesto, v la Nota de solicitud de
certificado del debido proceso.

Hotificar a los adjudicados 1 dia
Elaborar proyecto de Resolucidn Institucional de
promecian y/o cantratacion de los adjudicados;

para casos de concurso de oposicidn y concurso de L
méritos respectivamente.
Gestionar dictamen juridico. 3 dias
Obtener la autorizacion de la Mal, 5 dias
Elaborar proyecto de Decreto y borrador de nota
13 |Formalizar adjudicaciones para la Presidencia de la Republica; para casos de 1 dia
eoneurse poblico de oposician.
Gestionar formalizacion de nota 1 dia
Gestionar Firma de (a MAl 5 dias
Remitir a la Presidencia de la Repdblica proyecto
{}mﬁ\ﬂﬂr de Decreto y h-ca‘rmdm' de nota para la preslm:nd: ol
AW [rEL de |a Replblica; para casos de concurso publico de
"qh F“: oposicion.
Recibir copia putenticada de Decrete o Resolucién 1 dia
Convocar a las personas adjudicadas para su < dla
p Oficializar ( incorparacién de incorporacion oficial a la fnstituctén,
i \ 4 hos adsudiondos Elaborar memaorandums 1 dia
i}/ Preparar documentaciones 1 tﬂ.ﬂ
: ¥ Remitir memoramdums vy documentacionss 1 dia
OF.|Miguel Angel Salcedo [Realizar induccion Tdin _pedéh Manchello Pérez
Elabor.ai:lﬁ'ﬁ&:” b-fraﬁ:'tlbﬂ*dthlento Humano/ Coordinacién Gral, MECIP Fecha; 10/05/201% Miri g::tum
Bdini y Comer
Revisado por: Equipe Técnico MECIP(Acta ET Comité de Procesos (Acta CP N® 2/19 )

Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019 Ao Ste yollygit | 0N
Aprobado por:  Comité de C yiaverng GETTES, -
e
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[IMSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIORAMIENTO ESTRATEGICO
ESTAMDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESCS
FORMATD:  Informe Procesa/ Subpmoesa - Grupas de intenés Intemaos y Externos

He: 50 ) =
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALEHTO HUMAND CODIGO:
PROCESO: DESARRDLLO DEL PERSONAL CODIGO;
SUBPROCESD: SELECCION £ INCORFORACION CODIGo:

u de

y dspenlciones Wides || Punclonarios Permancalss, Renanal
: ey
vigentes relacionadas al Contratado del Ministeria de
1 e gl = Piblica, Codigo Laboral, Ley } 5 De acverds a la vigenda
Legales. Tunclonario piblico y persansl Inchustria y Comercie, y Fundonarios
del Presupuestio vigente y sus
contratado. Cormislonados .
reglamentaciones, Anexo del
Personal.
Direccién de Talento Humano
Regiamento Inteme funcionanos Permanentes, Fersonal
R e 2 mpﬂrﬁp:r Institucional aprobade por Contratado del Mirfsteric de Diarfamente
los fundionancs de 2 InsHUCION. g o lucidn N 34/2010, | Industria y Comercio, y Funcionarics
Cornistonades.
Hreccon de Talento Humano
Resalucin W° 1458/2014 por |Funcionarios Permanentes, Personal
Politicas de Talento Hemane,  |la cusl s& aprusban las Contratado del Ministerio de Diaramante
Politicas de Talento Humana. | Industria y Comaresa, y Fundonanos
Comisionadar,
Mermas ge Requsttos minimes R"’m‘l’nﬁ;‘w A l:f}.n'.'ﬂ P Funclonarcs Permanantes, Personal
para Sistermas de Control intermo - a ;":1:: d:PF:“ " usodﬁ Contratade del Ministerio de Dk ~y
Modeio Esthndar de Control | i Industriz y Comaraia, y Funconanos s
MECIP para Manuales d¢ 4
Interna (MECIP). Comisionados.
PFrocedimientcs v Manuales
Maxima Autoridad, Viceministras i
Alta Direcchon,
Chdigo de Buen Goblema y Cdigo Funclonarios Permanentes, Personal Diaria =
de Etica Institucional, Apiciudos i Rescioa, Cantratado del Minlsteria Ge i
Industria v Comersia, ¥ Fundonanos
Comigionades.,
Currcuium
\itam, documentaciones Diariamente
Documentos respaldatorios ¥ personales ¥ académicas | Direccdn General de Adminksbradidn
sislemas. y Finanzas, [Direcridn Direccion de
g3 ARGURIG It 08 Talento Humano. Diariamente
Decretos y Resoluciones
o Precedimientos | Bireccidn Genaral de administraddn
fequerimientos que - Resailucian ce d S
4 |para la operacion ey del Subproceso Selecdon e 4 Finanzas.
del proceso. L |mcerporacion Direccidn de Talents Humana,
WG Resclucidn W 1437114 0r B |y acios. Permanentes y Personal
\ QEL QRS Maruat esrategion de nfarmacicn | cual se aprumds e1Mansal | ¢y gn o minisceri ce Diartamente
: ?.lu\ F'E Q,,u..-.m  Comurienciin, Estraidgico de Comuricacidn. Tkt o
% para cumplimiento - -
iones s Funcionaries Permanentes, Persona
dl:rmim.“ Memorandos, Nots, documentos, une dpegios l:;iumam del Ministerio de Blaria
Infiermmes. ﬁ&m'_ummw" a7 | naustria y Comerdla, ¥ Eunclonarics
pricise § B ey, Comislonatos. H 1o Pén
Elaborada par: Direccién de Talento Hamano! Coordinacion G/ HEIFE. 1y : 10/05/2019 U Misisitg/ustitute
o7 sroshTRaEETD 42 A Com
Revisado por: Equips Téenico MECIP(Acta ETM N* Z4/19) y S 'R f\t |I Fecha: 1 | ’Ty
ATAOEDLLD Z if
. Interne wrt . J |
Aprobacis por: mdtld:umlgrﬁ %{E@H = e
™ 3 "
. gef? \:\\:‘u '.-\u‘:";‘&. s DirectorGeneral
pweh | qalel ot o By gt
a8 e Y 0 1y W General de Adminisiraaion §

oeee@ o 1
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i | o an el
A i de I do 38
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|Eomkartar P vimilailie pusnesiiio e =
i e L Servetaria Eeotiva del Bquipo Jurfw cled Dpitn. e Brecrion del | abio
“""“"m"_'““w"'“""'“ | Eexevionion Macionsl, FLfla jofoda det Doto. do + i oy ot Dt ahel Prrssnid i
e & Desaprod ded Presonad eiabora ol bamador e la
e de drigida ol jefc el Equipa e Hoacimnal =
Ermiin e [T teerader da Mok dirigids o by cunl e wolicita b awkorinc i pars wilia 8 el = pr=
L] I L s fcarges ¥ . Bormador de Mota pars o EEW 1l "“'" i L""' "‘“"""‘I .
2 [ M fevriad i mprales). Luspo remite 2 & Direocidn de Clersinrmlin ded Prrsenal [ET/ERA
[ p—— T shrrn Famnann o boackr dee ixsta y ki —_—
[ |formudarios pars pus ssan emdco vis Do fn < + Ditwcter i Takinin
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Proparar crondgrama

En el Dpto, de Desarrollo del Persanal se elaborars
el cronograma relacionzdo 3 todo el proceso del
concurse, que deberd contar con B autorizacion del
responsable de la Bireccian de Talento Humano.

. Croncgrama establecida

1dia

Listar ks informacicnes a publicar

La convocataria debe incldr perfil, matriz de
evaluacidn, remuneracion ded cargn, fecha y hor
limite de postulacién, lugar de recepcidn de
documentes, tipo de corcurso, modalidad de
seleccidn (terma u orden de méntes), nimern de
contactt pam postulantes y régimen de aprobacian
de lns evabmcianes y demas informackones
relacionadas al procesd.

- Porlal SICCA (Sistema
Integrade Centralizado de 2
Carrera Administrativa)

1 dia

Pulblicar convora boria

wia comeg electranico se solicita a s 5FP ia
putdicacidn de la convocatoria para el lamado o
concursg, an el Portal de Paraguay CoRCursa.
Adictonalmente el Departaments de Desarrolin del
Persanal salicitard a I3 Direcclén de Comunicacion
social que una vez publicada en el Portal de
Paraguay Concursa; asi mismo gue se realice b
publicacion en el Portal Web Institucional.

. Correo nstiivcional
. Portal veeh ded MIC
. Medios de Comunicacidn

1 dia

Wik Jete del Dpto, de

Desarralic del Personal

Bireccion del Talento
Humano

Reaitzar
evaluacianiay

Flecibir documantaciones

purante el periodo establecido el Optn. de

s rralle dol Personal reciblra las
documentaciones de los postulonies a guienes los
entregard de forma personel un codigo gque o
lidentifizars durante los procesos de evabsmcidn. &

Asignar codigo de seguridad 3 cada
pos tirante

fin de precautetar ta rdentidad de los postulantes y
oon esto lograr [ chjetividad e imparciafidad.
Finalizadn £l plazo eolregara las documentaciones &
fa Camiskan de Seleccidn.

. Registro de Mosa de mntrada
. Codigos de seguridad

5 dias

Evaluar docmentaciones
presentadas

L& Comisign de Seleccitn y Equipo de Apayo se

Ias postulaciones. YeriTicaran que los mismos

Dleborar ista de ins admitidos yno
ladritidos confonme a o4
resultados de la evaluackan

cumplan con ks requisitos documentakes
solicitades. Finalizoda la e
documentaos, efabora

admitidos w no a

o133,

redinen para b apertura de sabrec y evaluaclones de

. Acta de ta Comisian de
Selec itn

- 10 C.
v St Director General
R aneral da fsdminicimedtin u Finanrag

b dhas

(/

Jefe del Opto. de
Desarralls dol Personal

N/A

Comision de Selecdin
y Equipo de Apoya

Direccion del Talento
Humano

OA
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La Comisitn de Seleccion remitira de forma oficial
a la SFP L3 listz elaborada de Admitidos y no
admitides para su publicaciin en el Portal SICCA.

Calificar las pruebas

ntegrantes de la Comisidn de 5olesion
Téenlcn y Veedores. En cag ,f-':-'r-_-

7 S B

oy

Seleccitn

Pl

oc vﬁmna

ﬂiﬁﬁ’ﬂim‘:t{;r General

« Mota
Remitir a b SFP lista do Admitidos |Asi también, se Indicard fechas, horas y lgares en
5 . Mesa de Entrada de la SFP i A6 i
ly o admiticas, pars su et | se restizarin s formativas y a ntra 1 dia Comision de Seleccian |  Direccidn del Talento
F . Portal SICCA y Equipo de Apoyo Humiang
en el portal SICCA eveluaciones correspondientes, Estas
Pubiicar (st de infarmacionsy deben publicarse setenta y dos (72)
7 |admitidos v aa oras antes de | fecha de aplicacdion de las WA
evaluaciones.
adicionabments ta Comizion de Seleccian soliciar
. |aa pireccidn de Comunicacidn Social que una vez Correo institucional a3 ) )
:ﬂmﬂl :"* Comunicacian | | bticada en el Portal de Paraguay conaursa, . Portal web del MIC 1 dia c“":_'"““ "::"'“"‘“ “"E‘“ﬁi';" oot Talamin
a tambien te realice [ publicacion en el Portal Web y Equipo de Apoyo umand
Institecional
Convocar & los postulantes
sdmititos La Comisitn de-Seleccion se reunirh antes d= la
fecha de aplicacion de las evallaciones, con todos 1 dia
didatos I de ad .
Informar respectn el proceso del .::r;:ar 5 D:';': L::amm;;:':::n::; . Acta de la Comisian de s Comiside de Seleccidn |  Direccibn det Talents
CONCUTse s e i Sel=coiin y Equipo de Apoyo Humang
B Sl en caso de gran nomero de postulaciones se Vel
Aclarar las dudas de los postfantes [padra realizar mas de una reunion friformativa.
admitidos
Evalmar W Informacion biografica,
atademica y labaral de los 5 dias
candidatios
Realizar proebas (ocales o eseritas) |Los integrantes de la Comisian de teleccidn y del
de aptitudes o de competencias Equipo Téonkco e encaigan de las gestiones para . Curriculum de. postulantes
tas evaluaciones a los postulantes, conforme @ s . Hojas de examen 1 dia HiA
iteatizar pruebas psiCométricas normativas wigentes establecidas para ¢l efectoy . Test
(Test) al cronograma establecido.
s Apticar Comisidn de Seleccidn | Direacidn del Talenta
evabsacionsy Entrevistar a postulantes admitidas 5 dias v Equipa de Apoyo Humano
Ei Secretarin de ln Comision de Selsccion debe
asontar en Adta los resultados ahtenidos de las
evaluaciones aplicadas a todos los pastulantes, la
cual estard debidamente firmada por s . Acta de la Comisicn de $idky Wik
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Remitir a la SFP informe técnico de
los purtajes obteridas para su
publicacian en el portal SICCA

S romite a la SFP el Informe técnien de los
puntajes attenidos por los postulantes admitidos
sedrin la matriz de evaluacion de guienes hayan
superado el sesenta por clento (60%) de las
evaluactones. Para eoncursns de conduccitn
superior el porcentaje minfmo serd del setenta por
cleato (705); a) de la lista final en el caso de
lamadas con modalidad "orden de ménto”; b) dela
lizta do preselccionados en €] caso de Eamados con
madatidad “por tema’.

Solicitar & b Bir, de Comunicacidn
Social publicar lista

Los puntajes deberan estar ondenados en forma
descenderte, 48 mayor 8 meno.con reserva de su
tdentidad en los tramos de aplicacton de 1as
evaluacionas, Adicianalmente (a Comision de

S olecritn solicitara a la Direccidn de Comunicacidn
Social que una vez publicada en el Portal de
Paraguay concursa, tamblen se realice
publicacion en el Portal Web institucional. La
publicacion deberd realizarse durante €l tiempo
astablecido en las normas vigentes,

. Nota

. Mesa de Entrada de la SFP

. Portal SICCA

1 dia

. Corren nstituckonal
. Portal web del MiC

1 dia

WA

Comisidn de Seleccidn
y Equipo de Apoyo

Direccidn del Talento
Humanao

11

Definl Hamadao a
CONCUrSO Con
mndalidad par
terna

Elevar a ln MAI 2 lista de los
postudantes que componen (& tema

En &l caso de los Hlamados con modalidad por Terna
se eleva & la MAL 2 ndmina de fos tres postulantes

Fruevistar a os potulantes que
companen b terma

con mejores puntales obtenddos, para su decisién
final, aplicando las instrucciones de las normativas

yvigentes para ol efecto. La entrevista final

seleccionar adjudicada

realizada por la MA| no s puntuard en s matriz de

» Nota

. Registro de Mesa de Entrada

1 dias

1 dia

1 dia

Hik

Comisedn de §eleccion
¥ Equipo de Apoyo

Direccion del Talento
Humano

Maxima Autoridad
Institucional

Méxima Autoridad
Institucional

Director

ARMOA

Direccidn General de Bministracidn y Finanzas

Ped

Ministerio
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Flaharar prayecto de Resolucidn . Proyectn de Resolucion
m "'“'L“d“:::“;:"ﬁm::l sl |EV12 efera delDito, de Desarroli del Pessana NEERH Zitias ne::nfn? :e:r::w wmmL:am
o padR lelabiora el provecta do Resolucion de conclusitn del
o procedimienta y adjudicacidn del puesta, ¥ Mota de
_"'E Elaborar borrador de Noia para la sﬂi‘lﬂh..lﬂ del certificado det df_‘.l:Hﬁn procese. El
,-:_'P SED collcitanda: cavtitiadia det contenida de & resoluciin sera conferme a 135 e R il Jefe ded Dpto. de Direccidn del Talento
) e otk especiticaciones de las normativas vigentes, El/la Desarrolls del Persanal Humang
jeteta del Dpta de Desarrolio del Personal remite
los Proyectos de Resolucidn y nata a ls Direccidn de _ Jefe del Dpto: de
Talento Humano para selicitar via Direccion Desarroilo del Persanal
General de Adminlsiracion y Finanzas ¢ parecer . Director da Talsnts
Jurithico de la Dir. Gral de Asuntos Legakes respacto Mesiionandnm it . Direccion General de
Gestionar dictamen juridico. al proyects de resolucion. Una ver que pasea . Registro de Mesa de entrada j.das , Director General de A:Emlnism‘clan Ao
dictamen favorable de esa deperdencia, el . Dictamen juridico Administracion y - Bireccitn General de
expediente deberh remitirse a Secretaria General Finanzas Asuntos Legales
par la elaboracion oficial de la resobecion v la nata. . Director Gral do
secretara General elevard a consideracién de la st Legates
_|mAl para su firma.
Finatizar Firmadas \a resalucion v la nota por la MAL, B
i1 Comcoisc |boener ta aprobacidn de ta Al S ocotaria General remitica a la Direccian dé . Resolucidn y Nota para ks 5FP 5 s HiA . Secretario General . Maxira Autoridad
Talento Humano fa nota y copia auteaticada de firmauders pox i AL Institucional
Resolucién. =
Enviar a ta SFP copla autenticada  |La Direccidn de Talemo Humano entregar al
de (s Resoluckin Institucional de  |rasponsable del Dpto. de Desarmolio del Personal o
conclusitn del procedimienta y rota y copla de resolcion para gue reatice s Moca de Entrada de'ta SEP 1-dia Jefe det Dpto. de Direccidn del Talento
adjudicacion del puesto, v Hota |gerrianes necesarias para entregarias a b SFR. Desarrol del Personal Hurnano
de salicitud de certificado et
debido proceso.
£l Jefe del Departamento de Desarrolia det Personal
realizs k25 gostionss para nolificar & s personas
adjudicadas sabre ol resullado final del concurso, T Do S ok D b Dk dul Takin
Hotificar & los adjudicados facha en que deben presentarse 3 @ institucidn a Ragistre de tamadas 1dia Dtnico ol : o i
cumplic funciones, y las actividades que an se E KR
redro \ZII o Pérex
o MOA  Minist{o Sustituto
o0 80 » irector General Ministerio de Industria y Comercio
g Direccion General de Adminislsacn y Finanzas
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[Elamrar proyecio de Resolucidn
Institucianal de promosion v/ o . Proyecto de Resolucidn
contratacin de los adjudicados;  |EV/1 jefe/a del Dpto de Desarrolia del Personal i titucional ik Jefe del Dpto. de Direcclin del Talenta
para casos de concursn de elabara &l proyects de resolucion por el que & i Desatrolin del Personal Humang
E‘B anosicifn y concurso de méritos autoriza 1 promosion (concurso de oposidan) o
o rus pectivamente. contratackin (concurso die méritos] de los
(- } adjudicados, Remite &l Proyecta de Retolucion a ba
- Direceién de Talento Humano para solicitar via . Jefe del Dpto, de
Diteccién General de Administracidn y Finanzas el Desarrolln del Personal
parecer juridico de ia Direccién Gral. de Asuntos Director de Talento | 0 neral de
Legales respectn al proyectn de reselucion, Une vez + Memorandurm Humana 350 P S
Gesticnar dictamen jurfdico. que poses dictamen favarable de £sa dependenda, | - Registio de Mesa do entrads 3 diat . Director General de SRR
el expediente deberd remitirse & Secratarfa Genaral - Dictamen juridico Adrministracin y R s
para b elaboracién ofictal de la reselucidn. Finanzas
¢ oerotaris General eleva & considerncin de a MAI - Director General de
la resolucion para su firma. Asuntos Legales
Para los casos gue se requiera Snio ko autorizacion . Resolucitn por el que se
de La A} una veg firmada la Resolscidn e reatiza auloriza la promoshon
directamente las tareas estableddas para 13 {cancursn de opasicion) a 3 . Secretarfa General , Maxima Autoridad
Olbkener ta autanzaciin de la MAL actividad ° 14 b AT P 5 dias Fai
meéritas) d2 los adjudicados,
firmada por la MAI
13 |Farmalizar ::ﬂ:ifﬁh N ¥ . Proyecta de Decreto y NFA :
adjudicaciones | de s Repibiica; para boarador de mata 1 dia Jete del Dpto. de Direccion del Talento
. . Des arrallo del Personal Hurmang
casm de concursa pblico de
o Cian.
Elfla (efefa del Dplo. de Desarrelly del Persanal
elabora el proyecto de decreto por el que se . defa del Dplo. de
auteriza el nombramiento de los adjodicadns Des armolio del Personal
{(conourse plibllco de oposicidn), v el borrador de . Director de Talento
Gestionsr formaizaciin de nota  |nora dirigida a Presidencia de In Republica, o MEmOCRRCIY, — i Direceién General de
. Registro de Mesa de entrada 5 Adminis iracion y Finanzas
Posteriarmants remite el proyecto de Decreto y el . Direccion General de
barrador de nota & a Direccitn de Talento Humana Admindstracian y
para solicitar via Direccion General de Finanzag
Administracidn ¥ Finanzas la elaboracion oficlal de
I mota en Seoretaria General. Esta dependenda . Mota para ls Presidencla de .
Gectignar Firma de ta MAl alsbara 1a nata oficial y & eleva a comideracion de | 4 gepdblica firmada por 5 tins » Secretaria General . Magima Auloridad
o WAl junta con el proyecto da decreta, La Mal Ins Litsictonal
Secretaria General reatiza las gestionet necesarias
para entregar el documento a Presidendla de la
Remith 3 la Presidencia de [ Repiiblica,
fepdblics proyecio de Decreto ¥
e dasxipam iy Mesa de Entrada de e Jefe delDpto, de |  Direccion del Talento
Presidencia de la Repiblica; para [aFresidencia de o Repiblica Dasarrolla del Personal Humana
s do concurso pblion de /
Lopasicidn,
]
Pedr: 1o Pérez
M ititto
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i

Oficlalizar la

Reribir copla autenticada de
Dacreto o Resolucian

La Direcrion de Talento Humana recibe de &
secretaria General la copia autenticada de Deceta
& Resalucion en relacidn a la incorporackin de 2
ersana y pasteriarmente o remite al responsable

. Copla autenticada de Decreto

Dpto. de Desarrolla del

Direccian del Talento

incarporacian de
1o adjudicados

Convocar a las personss

oficial a la institucion

adjudicadas para su incorporacidn

del bpta. de Desarrolio del Personal para 8
comunicacion oficial a las porsenas adjudicadas.
Desde el Departamento de Desarrofln cel Personal;
utilizando los medios de comunicacion al alcance,
s informa de las dispociciones a las personas
ladjudicadas v 52 ios convoca a la lnstitucion;
sehalando fecha y hora, para oficallzr su

incorparacion.

Ofictalizar la
[ncorporacion de
lo adjudicados

Elabarar memaoraidm

En el Opta. de Desanolo det Personal se elabora
memorandum con los datos de s adjudicades,
identificandn puestos. Se reunen Lodas las
documentaciones presentadas por las personas

Freparar documentaciones

adjudicadas, asi también copias de rescluciones o
decretos v anexando al memorandum, elila jofefa
del Dpto. de Desarroflo det Personal remites al Dpto.
de Liguidacion de salarios y Complementos para

Remitic memoramdum y
documentaciones

realizar las gestiones eo el S/HARH, v al Dpto, de
Administracion del Personal a efectos gestionar
habilitacién de Legajos y demas proceses
administrativos.

Liegada fecha y hora establecida en [ convocatoria

Reatizur induccion

se realiza la inducclén a los nuevas funcionarios y
se los presenta a las respectivas dreas donde
cumpliran funciones,

o Resolicién Personal Hurrano
. Corren stectranico e
. Registro de lamadas
1 dia
. Subproceso de
Liquidacian de
. Memorandum Salarto y Otras
Reglstre de Mesa de entmda 1dia remuneracionss
. Carpetas de postulantes . Subproceso
Gestlon de Legajos
del Personal Dpto, de Besarrolln del|  Bireccién del Talerto
1 dia Persanal Humano
. Arta de & jornada de 1.t Subprocesa de
induccian Induccion

Elaborado por: Direccion de Talenta Humane! Coordinacidn Gral. MECIP

Fecha: 100572019

[Revisado por: Equipe Técnic

o MECIP(Acta ETM N" 24M1%) y Tomité de Proceses (Acta CP N™ 2419 ) Fecha: 16/05/201% 17/05/201%

Aprobado por:  Comité da Contral Interna  Acta CCIN® 02719
i L
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Anexo de la Resolucion
N° 796/2019

LA Ry rery A « F.
tfeaicit ® TETA REKUAI WM
=

ATt de GOBIERMNO NACIONAL
= MECTP Fid TN

INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO B ; _ _
s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION '

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR:  PROCEDIMIENTOS |
FORMATO:  Disefio de Flujograma o b - i ——

L3 i
CROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
.3‘ PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: SELECCION E INCORPORACION CODIGO:
g PROCEDIMIENTO: 1) Seleccion e Incorporacion de funcionarios permanentes CODIGO:

B i
en identificar vacancia del puesto de trabajo
‘ = 2 y la remuneracion respectiva. Q Inlcdo 1 B
-E?;_'.%f;‘-"‘rh_ ¥ . Completar formulario proveido por la O ! air
RO s MGestionar a , : B &
=N £ Secretaria Fjecutiva del Equipo Econdmico
b Elaborar borrador de Nota dirigida al Jefe [:] Apsemaiin )
del Equipo Econdmico Nacional Procaso
Gestionar Firma de la MAI v|:|— = r<> <> Declsl
n
Remitir expediente al Equipo Economico E“‘ | N
_!_ I R

b i c. RMOA
LI ZDimctor General

Direceién General de Adminislracion y Finanzes
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Elaborar proyecto de Resolucidn B =T ]
Institucional por la cual se dispone el L S
Liamado a Conourso y bormador de nota i::l —» e
para la SFP. l.nlnrmu_dil'l
s e Fll| = Archivo de
Autorizar lamadae a Gestionar dictamen juridico. ; ] T 'C:’ ] { E d.-_:m
conUrso
Obtener la aprobacidn de ln MAL l"'|:| A—Q Ej doc':"mlznm
Informar a In SFP del lamado a conourso | I:l i "IZ]" == D Conector
Listar ndmina de integranes de la CE—
Comisian de Seleccitn
B Elaborar proyecto ¢ Resolucion de | = O Inicio Ifin — 7
e E::m{mciﬁn de la Comisidn de ]
%ﬁ,m'nar Comisién  |Gestionar dictamen juridioo. = -——D—. 4-{ _J —
S eleccitn | I ;
= Operaciin
'% Obtener la aprobacidn de @ Mal, -—l__]— =¥ -—"——"'<P |:I P
Recibir copia de Resolucian de =i - e e = 35 MR = | =
?‘!‘; conformacion de la Comision de Seleccidn D A
y 2 Definiy Perfil del Puesto O Declsion
{l l"_'-'l
ro Elaborar proyecto de nota de solicitud de . —_—
homulogacion de perfiles y matrices a ser | I
remitida a a Sre D Infarmes
Gestionar Firma do la MaAl o b | +| |_ ___,C’
Remitir a la 5P documentaciones para st _l:i'_ - I ij—— 1' Sentido
homokogacian - _' dela
Preparar cronograma Informacion
Comvocsr 4 concurse. | Listar las informadiones a publicar ! j hichivo de
Publicar convocatoria (:( datos
|Recibir documentadones | "ﬁ] Ml
Asignar codigo de seguridad a cada ﬁ documente
pos tuka rite _ —
Realizar evaluackones =
Evaluar documentacions: presen - U I'
[Elaborar lista de los admiti EJ

— 4

ARMOA

Fedro M

Pérex

Ministro Sustituto

Miristerio de Industrin y Comereio

Flonmans
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Remitir a Ia 5FP lista de Admitidos y no l
publicar lista de admitidas, para su publicacion en el portal
7 |Admitidos y no SICCA

admitidos Solicitar a la Dir. de Comunicacion Sodal
publicar lista

Convocar a los postulantes admitidos

h 4
¢ o i 1] () | kot
g postulantes admitidos Informar respecto el proceso del concurso

Adarar las dudas de los postulantes
admitidas

Evaluar la informacion biografica,
académica y laboral de los candidatos

(peracion/ |
Proceso

-

Realizar pruebas {orales o escritas) de
aptitudes o de competencias

Decision

Realizar pruebas psicomeétricas (Test)

Entrevistar a postulantes admitidos
Calificar las prsehas

Remitir a la SFP informe técnico de los ]
puntajes obtenides para su publicacion en D Informes

el portal SICCA

colicitar a la Dir. de Comunicacion Social
publicar lista Santido
Flevar a la MAI la lista de los postulantes ) fola |

u —

que componen la terna

Entrevistar a los postulantes que Informacidn —
G hrchivode |

E datos

_-'lfé:inir llamado a
CONCLTSO Con
medalidad por terna

componen la terma

Seleccionar adjudicado

C A ARMOA Pedro lio Pérex
DirectorGeneral Mifi tituto
Difoceibn Genera! de Administracica y Finanzes Ministerio de Industria y Comercio
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Elaborar proyecto de Resolucion
Institucional de conclusién del

procedimiento y adjudicacion del puesto.

Elaborar borrador de Nota para la SFP
solicitando certificado del debido proceso

Gestionar dictamen juridico.

)

Obtener la aprobacion de la MAL

Hult

Conector i

Enviar a la SFP copia autenticada de la
Resolucion Institucional de condusidn del
procedimiento y adjudicacion del puesto,
y la Neta de solicitud de certificado del
debido proceso.

]
=

Notificar a los adjudicados

Elaborar proyecto de Resolucion
Institucional de promosion y/o

Gestionar dictamen juridico. = —E — "I__,_-—l e} O LU
Obtener la autorizacion de la MAL Ij'_ —_'<>_ Zi
Flaborar proyecto de Decreto y borrador | l Operacitn [—
de nota para la Presidencia de la Procest
i Repiiblica; para casos de concurse publico AR
13 adjudicach de oposicion.
Gestionar formalizacion de nota | <> Decisidn
Gestionar Firma de & MAI =Q
D Informes —
Gor 1 S I R B oy ¥ S =
ER pard o Sentido
- B e {7 e ) 20l : e 1
{ﬁwﬁt \: ‘1 ¢ Y el Pedro ello Pérez
W 00 AR b \ A Mi tituto
Ly ¢ a0 ¢ VERAARMOA  Ministerio de Inbiustria v Comereio
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Recibir copia autenticada de Deareto o {_/’ ¥ @ | Informacion
Resolucidn — N
Convocar a las personas adjudicadas para . 4 Archiva de 7
su incorporacion oficial a la institucion. | | (j datos
, Elaborar memorandums -
) Gﬁdﬂ“ﬁ" fa Preparar documentaciones I | e =
14 | incorporacién de s [gomitir memoramdums y ﬁ Mt —
adjudicados documentaciones documento
Realizar induccion
D Conector —
s i esomis O
Fecha: 10/05/2019

Elaborado por: Direccién de Talento Humana/ Coordinacion Gral. MECIP
Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos {Acta CP N* 2/19 ) Fecha:

16/05/2019 y 17/05/2019

Revisado por:

Fecha: 17/05/2019

JWILIO ARMOA
Diractor Ganeral

it TALS

apamn g fedu v
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Ty F
e ® TETA REKUAI W‘ﬂ“‘"
@ ek 2 GOBIERNO NACIONAL MECIP { .
——=7 ¥ COMERTIO S, df/ M?ﬂ‘tﬂf |

ms'nrucmn MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
"MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICEI

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Determinacion 1 Productos, Clientes v/0 Grupos de Interés- Proceso/Subproceso =
¥ N 46
\ € MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO: =
= PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGOD:
% [SUBPROCESO: SELECCION E INCORPORACION CODIGO: =

PROCEDIMIENTO: 2) Pasantias
Producto

%
=\ 1%

Caracteristicas del Producto Clientes yfo grupas de Interés

En casa de nombramiento debe ser
- autorizado por el Presidente de la Repdblica
‘; 2 través de un decreto, y en caso de
e :5:— contrataciones o comisionamientos debe
A 1 . ser autarizado por resolucion de la Maxima
Autoridad Institucional. En caso de ser
pasantias, se debe contar con una MNota de
solicitud de 1a Institucion que postule al
pasante.

SFP
Méxima autoridad
Direcciones Generales, Coordinaciones
Direcciones,
Jefaturas y
Funcionario involucrado

(’r,__
pztf;{Mﬂ cuello Pérez

Sustituto
Ministfrio t tria y Comercio

Incorporacién de fundonarios
pormanentes o temporales

Procedimientos de seleccion e incorporacidn
ajustado a las leyes y normas vigentes.

Perfil acarde a las necesidades del cargo,

Ajustado a la ley de presupuesto
corres pondiente al ano fiscal.
Elaborado por: Direccién de Talento Humano/ Coordinacién Gral. MECIP

Fecha: 10/05/2019

Revisado por: Equipe Técnico MECIP{Acta ETM b ]. y Comité de Procesos (Acta CP N™ 2719 )

Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019 g
Mrﬂ?ﬂﬂpﬂ“ Comité de Control | 3, AtA Fecha: 17/05/2019
(L m 1‘35 o=
:
f.\ 4“" f.
@ L] DL‘J
P .l;w‘.gx“ I0C RMOA
"I-“(;ef R ! 0 Director General
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* ST w era pekuAl v Pﬂw
ik u GOBIERNO NACIONAL MECIP Ll 3
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IHSTI'I'UCIE:!H:H_.!HIETEIFID DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIOMAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N : 47

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:

PROCESO: DESARROLLO DEL PERSOMNAL CODIGO:

SUBPROCESO: SELECCION E INCORPORACION CODIGO:

PROCEDIMIENTO: 2) Pasantias | o

Insumo Caracteristicas del Insumo Proveedores

Identificacion de las necesidades de
personas y capacidades para el eficiente
funclonamiento de las diferentes
unidades organizativas que trabajan
para el cumplimiento de los cbjetivos
estratégicos de la Institucion.
Documento oficial aprobada y firmado
por el Responsable del area.

Planilla de Diagndstico de dotacidn
y requerimiento de personal
consolidado

Dpto. de Desarrolio del Personal

Determinar los responsables de las
distintas tareas necesarias para la
ejecucion del plan, con los plazos para
cada una de ellas.
Determinar las necesidades prioritarias
en dependencias claves, verificar
Plan Anual de Gestién y Desarrollo |posibilidad de realizar lamados,

de las Personas contratos o comisionamientos.

Dpto. de Desarrolle del Personal

Determinar disponibilidad
presupuestaria, v prever en el
anteproyecto de presupuesto las
necesidad prioritarias de personal
Documento oficial aprobado y firmado
por el Responsable del area.

Dpto. de Desarrolle del Personal

ici a, con las . .
Mota de Solicitud de la Institucién Solicrd Jetullicla te DRrANl; con Institucicnes Educativas
horas a ser realizadas.

Elaborado por: Direccién de Talento Humano/ Coordinacién Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019

Revisado por: Equipe Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N* 2/19 )
Fecha; 16/05/2019 y 17/05/2019 = N

Aprobldnﬁm\‘wité de Control Interno  Acta CCI N* 02/19 Fecha: 17/05/2019
¥

k’l‘i— \'}E‘- - )
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: ~ DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO:  Definicion Actividades en los Procesas/Subprocesos

N 48

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:

OBJETIVO: Gestionar planes y procesos orientados a reclutar, seleccionar, y retener a las personas mas
idoneas, para lograr el desarmollo de las actividades de la Institucion.
SUBPROCESO: SELECCION E INCORPORACION CODIGO:

PROCEDIMIENTO; 1) Pasantias

OBJETIVO: Gestionar e implementar procesos técnicos, destinados a medir los conocimientos, experiencias
e idoneidad del personal, conforme normativas establecidas vigentes.

FLACIDN DE ACTIVIDADES CONCGODIGO . OBJETNO neny 0 70
Colaborar con las entidades educativas, colegios, universidades,
Gestionar la pasantia institutos, a fin de formar egresados capaces de desempaiiarse en

el ambito laboral con efectividad.

Certificar la carga horaria desarrollada por cada pasante, de tal

Finalizar pasantia manera a cumplir con los requisitos del Instituto para el greso

Elaborado por: Direccion de Talento Humano/ Coordinacién Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N® 2/19 )

Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019
Aprobado por: Comité de Control Interno  Acta CCI N™ 02/19 Fecha: 17/05/2019

C.P. JULIO C.
Diractor

Direccion General de Administracion y Finanzas

ABOE, MiglieT Afigel Salcedo
Secretario Ceneral
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTD ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos /Subprocesos

N: 49

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMAND CODIGD:
PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: SELECCION E INCORPORACION CODIGOD:

PROCEDIMIENTO: 2) Pasantias

5= R LSNP R e )

Recibir la Nota de Instituciones educativas 1 dia
Elaborar Memoradum y enviar a la Direccion donde 2 dias

1 Gestionar la pasantia prestard servicios el pasante
Recibir Visto Bueno de la Direccion 3 dias
Llamar y registrar al pasante 1 dia
Firmar y verificar los documentos del pasante 2 dias

1 Finalizar pasantia
Elaborar Constancia de Pasantia 1dia

Elaborado por: Direccién de Talento Humano/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha: 10/05/201%

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N° 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N” 2/19 )

Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019
Aprobado por: Comité de Control interno  Acta CCI N* 02/19 Fecha: 17/05/2019

ARMOA
eral

edro Mapcuello Pérez
Minuws ustituto




S coﬂh

Ministerio de
INDUSTRIA
Y COMERCIO

MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

Pédgina N° 108/169

Formatos del Circuito de Gestién por
Procesos del Macroproceso Gestién Etica

Integral del Talento Humano

Anexo de la Resolucion
N T796/2019

|
|
|
|

B TETA REMUIAL
" GOBIERMNCO MACIOMAL

<«
MESIE

Fatageny
de o

=

INSTITUCHON: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
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Dirgctar G neral

LID C ‘ ARMOA

D nn Gnnml e Aaministracadn v Finanzas

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPOMENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIOMAMIENT O ESTRATEGICD
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESCS
FORMAT O mm;m-m@m—k:mrm
N 50
MACROPROCESC: GEST 0N ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO ODIGE:
PROCESC: DESARROLLO DEL PERSONAL COMGD:
SUBPROCESO: SELECCION E INCORPORACH N COMNGD:
PROCEDIMIENTC: 2) Pasantia
Mormattvas y disposicionss lngales: e 1616.':!0, “I:": : - Fundonarics Permanentes, Personal
Fungon
Heguerimisntos vigentes relacioradas ol i Contratado del Minitens oo De ia
! Legales, funcionario piblico y personal Plktics, Cahgy Latsdl Ly industriz y Comerdo, y Funclonsrios AN
cel Preswmues o vigente y 1 %
contratato, Comisianades,
reglamentacionss, Anexa del
Personal.
Direccién de Trlente Humano
i o Resglamento Intermna Funcignarioy Fermanentes, Personal
el mmr.‘"r Institucioral sprobads por Contratads del Miniseria oo Dlarfaments
les Tuncianarias de W lratinicion. [, o lucri N 3472040 industria y Comercig, y Fmcianarias
Comisionasos,
Direccion de Talenta Hurmans
Besolucidn N* 1458/2014 por |Fundonaries Permanentas, Personal
Politicas de Talento Humano, |3 cusl se aprueban s Contratads del Ministerio oe Diaramente
Politicas ov Talerte Hurmang, | Industria v Camaersin, y Funcionarios
Mormas y Politicas Comisioradas.
2 interns de Hormas de Reguisites minimes :nnl:.luo; i 11!::21:“ 81| Funclonarios Permanentes, Pecsonal
tugl se Sispans el wse
cperacidn, para Ststemas de Cotrol Intemo + |2 B PR T Contratada dal Minlstera e Bt
Modelp Estandar de Control Induetria y Comarcia, ¥ Funcicrarios
MECIP para Manuales de
Intermo [MECIPY. Camisionados.
Precagimientos v Manuale
Maxime Autoridad, Viceministos ¥
Alen Direccidn,
Cadign de Buen Gablemy ¥ Cadiga Funcignarios Permanentes, Personal Clariarmente
de Etica Ins ttucional iy gor Resohcin: Contratads del Mintstaria de
| Industria y Camends, y Funcionanst
Comisionades,
Curricuim
= Vita e, docurmentac ones [Mariarmernte
o “ Domentos respaklatonos y pErsonales y Aeadémicas Dirpccitn Generl de Admimistracidn
o i siktmnes, y Finauas,  Direccidn Direccion de
It Eoplas actentitag o Talenlo Humano. Diariamente
Decretos y Resolucones
i do Administiracien
Requerimientes Resoiucidn de Procedimientos| Direccion General
alpers to cperacian | POUTEND QU NEUMERA 05 | g o ocin Setecitn e y Firaraat. Diariamente
del procese, o Incorparacién Direzeidn ge Talante Humaino,
L Baauicn P 145710 por Euncionarios Permanentes v Persangl
" " % #‘ c\.a:::e apnseba el Manual s b sl Wb TR e A
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

Wi b
IMDUSTRIA
¥ COMERCIO

IR e e i i S rrC
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

ESTAMDAR:  PROCEDIMIENTOS i

FORMATO:  Diseio de Flujograma - ' _ = I -

M e o - i - i =

MACROPROCESD: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMAND CODIGO:

PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:
ﬁmocmsﬂfcaﬂusummum CODIGO:

PROCEMMIENTO: 2) Pasantia CODIGO:

REFERENCIAS

;% Recibir & Mota de Instituciones educativas fa
= "
b - ‘?— Elaborar Memoradum y enviar a la 1| Memcien
a2 % Direccion donde prestara servicios el = ‘——+<> — -
-~ 1 Honar b pasantia |pasante < | DMMicn
Recibir Visto Bueno de s Direccion D—— [T totormens
I Gonilda |
| — da ta
Llamar y registrar al pasante D --- Biabasa i cleni
Arcklva des |
Finmar y veriticar los documenters del I ! o)
2 |Finalizar pasantia i |:'__| m % Mutil
Elabarar Conslancia de Pasantia E= |
L_fl Conectar
Elaborado por: Direccion de Talentn Humano! Coordinacion Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019
|Revisade por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N~ 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N 2/19 ) Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019
Aprobado por:  Comité de Control Intesno  Acta CCIN” 02/19 o DE] - 17/05/2019 ~
02 i
b | L i 3
LAY e Pedro Manouollo Pérez
(0 W W Az Mini uto
S0 e N/ Ministerio dd 1 g
e ) T ia O 1
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO -
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: I_}t_zzeminacin'n Productos, Clientes v/o Grupos de |nterés- Proceso/Subproceso
MNPt 46
MACROPROCESQ: GESTIOM ETICA INTEGRAL DEL TALENTQ HUMANC CODIGD:
PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL C0DIGO:
SUBPROCESO: INDUCCION CODIGO:
Products | Caracterfsticas del Producto Clientes y/o grupos de Interés
1.ﬁ,justadu a las leyes y normas vigentes.
Completo, detallado y aplicable 2 la realidad Mimma Autsridsd retitudonal
Institucional Direcciones Generales, Direcciones,
Plan o pregrame de Induceién Dficial, aprobado por el/la Director/a del | Cl:l-t'.n'{ﬁr'riil::‘mr\es‘I
Talente Humano y el/la Directora General Jefaturas, A&ESIDI'I as y
de Administracion y Finanzas, Cludadanis
Werificable. |
Elaborade por: Direccion de Talente Humanae/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019
Revisado por: Equipe Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procescs (Acta CP N’ 19)
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/201%
Aprobado por: Comité de Control Interng@Acta CCI N* 02/19 Fecha: 17/05/201%

WO C. ARMOA
Tirector General Pedro Mancgello Pérez
eneral de Adminisiracion y Finenias  Aimistro/Susretute

Ministerio de trRry Comercio

Ahog. Miguel Angel Salcedo
Secretario General
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INSTITUCION:MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

o ~ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPOMNENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPOMENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Insumos Proveedores Proceso/ Subproceso
N 47 '
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO  [CODIGO:
PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: INDUCCION CODIGO:
Insumo Caracteristicas del Insumo Proveedores

Actualizado, completo, que contemple toda
la estructura organizacional institucional
IManual de oraanizaciény |Detallado,

funciones Especifico,

Estandarizado,

Aprobado por la Maxima Autoridad
Actualizado,

Claro,

Manual de Procedimientos |Detallado,

de Talento Humano Especifico,

Estandarizade,

Aprobado por la Maxima Autoridad
Aprobado por la Maxima Autoridad

Actualizado, vigente -
Documentos oficiales de la Secretaria General

Direccion del Talente Humano

Direccion del Talente Humano

Institucion. b o Direccién del Talento Humano
Claro y conciso
Completo

Elaborado por: Direccion de Talento Humano/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N° 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N* 2/19 )

Fecha: 16/05/2019 v 17/05/2019
Aprobado por: Comité de antrpl Interno Acta CCI N T 0219 Fecha: 17/05/2019
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

W% 48

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANQ CcODIGOD:
PROCESO: DESARROLLO DEL PERSOMAL CODIGO:

OBJETIVO: Gestionar planes y procesos orientados a reclutar, seleccionar, y retener a las personas mas idoneas,
para lograr el desarrollo de las actividades de la Institucion.
SUBPROCESO: INDUCCION CODIGO:

OBJETIVO: Proporcionar un entrenamiento inicial al personal que se vincula al Ministerio,
para propiciar su integracidn a la Entidad y facilitar su desempefio.

Poseer un Pl.an delailadu en el que se 1denﬂf{que la metodologia,
el contenido de las infermaclones gue se debe proveer a los
funcionarios recien incorporados, completo, medible y ajustado a
las normativas vigentes.

Contar con un Plan de Induccion validade o aprobado por el/la
Validar Plan de Induccién. Director/a del Talento Humano y el/la Director/a General de
Administracion y Finanzas.

Prever todos los aspectos y factores que son necesarios para que
la actividad se desarrolle sin inconvenientes.

Brindar al personal que ingresa la infermacion general de las
funciones, reglamentaciones y procedimientos principales de la
Ejecutar Plan de Induccion Institucidn. Fomentando asi el sentido de pertenencia y
cumplimiento oportunc de sus roles y responsabilidades en la
institucion.

Conocer el grado de satisfaccion de los participantes y la eficacia
de la actividad,

Mantener informado a la Direccion del Talento Humano sobre la
implementacién del Plan de Induccién y la evaluacion, de la
actividad realizada, per los participantes.

Elaborado par: Direccion de Talento Humano/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019

Elaborar Plan de Induccidn.

Organizar actividad de induccion

Evaluar implementacion del Plan de Induccion

Informar sobre implementacion del Plan de
Induccian,

Revisado por: Equipa Técnico MECIP(Acta ETM N® 24/19) y Comité de Proceses (Acta CP N° 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Aprobado por: e Control Interno  Acta CCI N” DZ/19 Fecha: 17/05/2019
% hﬂ!ﬁ" L _an a5 e
_ pEr o hanig Pedro Maneyelio Pérex
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% | Ministerio de J Comireir
: ARMOA, l
Bijs al
s aeral de Acministracion y Finanzas

&1 Angel Salcedo
Secrelario ".;'3'”"'5"‘!1
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS - =
FORMATO:  Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos /Subprocesos

N 4

IMACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMAND CODIGO:
PROCESO: DESARROLLD DEL PERSOMAL CODIGO:
SUBPROCESO: INDUCCION | CODIGO:

acuerde & las dependencias del MIC.

1 | Baborar Plande Induccin | pefinir métodos a utilizar para ta induccion. 8 dias
Registrar en un documento oficial lo resuetto.
Remitir el Plan de induccion .

2 Validar Plan de Induccion Verificar y aprobar el plan. 5 dias
Recibir el plan aprobado,
Tomar conocimiento de las Incorporaciones. 1 dia
Gestionar la logistica. 1 dia
Preparar documentacion para entregar a los nuevas _—
funcianaros.

Organizar actividad de induccion

: “r Informar de & inducdin @ s Direcciones Generales =
y/o Direcciones beneficladas.
Convocar a los funclonarios para la ejecucian del Plan, 1 dia
Elabora planillas de asistencia y borrador de acta. 1 dia

lacreditar asistencla de los participantes

Entregar documentos oficiales del Ministerio
4 Ejecutar Plan de |nduccion 1 dia

Efectuar la induccion a los nuevos funclonarios

Firmar aclas

Distribuir cuestionarios entre los participantes

ecolectal T rios
. Evaluar implementacion del Plan | r uestiona —

de |nduccion Consolidar Informacican

Elaborar informe de implementacion del Plan

& Informar scbre implementacion |Remitir Informe sobre implementacidn del Plan de 1+ dta
del Plan de Induccian. induccidn a 18 Direccion del Talento Humano.

lBubu'ndn por: Direccidn de Talento Humano/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019

[Revi uipo Técnico MECIP(Acta ETM N- 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N° 2/19 )
(-{recha: 16/05/2019 y 17/05/2019
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CIOM: MINISTERIO DE IMDUSTRIA Y COMERCICO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
~ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: D

FORMATD:

RECCIOMAMIENTD E5TRATEGICO

ESTAHDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESDS

Informe Proceso/ Subproceso - Grugren de Intierds Intemmos y Externos
]

do pors  Direcsion “Tﬂummummm

Fecha

Constitucion Macional del Parag
4 Funcignarias Permanentss;
uerimientos Personal Contratacs del Ministero .
iy elacionadas al fanclonarks |Ley 1626/00 e la Funcida Putlica, s . De acueTdo & ka vigencia
3 Lega ¥ da Industrla y Comercic
= i ypersonal |Codiga Laboral, Ley del Presipuests | oo omisicnadon,
mintratsdo. vigents ¥ TS reglamentacionsy, Aneio
oel Persomal,
| Direccian de Tatento Humang
Mormativas Intemas a Funcionancs Permanentas,
Reglaments Intemo InstiTucianal g Contratado cel Mintstario Disrismerte
cumplic poc las ANCORMs | Jbado por Resolucién N9 34/2010. arins
de | Institucidn, de industria y Comerci,
¥ Funoonarios Comislanades.
Direccidn de Talenta Humano
Funcionarios Parmansntes,
politicas de Tatents  [Rescucion N° por la :HL!E BpTURTAN | reonal Contratads del Ministerio Diariaments
R, vy P O T N e Industria y Comerdio,
Hormas y Politicas w Fundionarios Comisionades.
E Internas de . s
; Marmas de Requistios | Resalucidn W* 115172018 F"f b cual se Funelanarias Permanentes,
2 o minimos para Slstemas de |dispone eluss exclusive de Formatos | e sel Minkstenic g
Control Intema - Modelo |del MECIP para Manuales de de ndustra y Comercia,
ke ;l::;:l’ﬁ i :r::l.ﬁ:’mﬂtm e ¥ Funcl pnartos Comivignagos.
Mixime Auteridad, Viceministroy ¥
Alck Direccitn.
Cédigs de Buen Goblerna y Furoionarios Permanantes
t Dlzriamante
Codigo de Etica Aprobades per Ressiucian, Barsanal Cantratado del Minlstaric
Ingtitueional de Ingustris ¥ Comercie,
| y Funciomarias Comisionades.
Manuales de Grgantzacion ¥ Funciones e iamte
e las dependencias del MIC
Codigo de Etica v Codigo de Buen —
| Direacian G
Disposiciones Gabierna
i | ARt Dscmentos respaldatorios Administracion y Finanzas.,
L ¥ sistomas. Plan Estratégico Institucions] Hreocidn Direcckén de Talerto
! Humaig.
Coplas srenticadas de [ecretss yio
Revolucrnzs de incarporacidn de Dlariaments
funclonarias &l MIC
Direccion General de
[Requerimientns | Documento que reglaments | . o o pieedimianten dal : Dlariamente
i 3 Administracion y FIREMIES. &
4 parala speracien | los Procedimientos & ser e 5 ’
del preceio, realizados. Dfrpccian de Talentn Humana.
Hanual Estratiyice de A s R B A Funionaricy Primianents i
intomadidny Resoluddn g e 71 Personal Contratada del Ministerds Diariamente
Requertmientos Comaiain, #amaal Estrategico de Comunicacidn, de Industria ¥ Comercie.
5 [POra cumplimients Func onarios Permanentes,
de cbligaciones de . . B eritas integren aficales, pervonn. Contratado del Ministeria et
po .&“.“ﬂmn-nu. Infairmes, Deseripoion cara; preclsa y sxacts. de indusiria y Comerclo,
E.L Oﬂ‘- y Funcionarios Comisionadas.
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIAY cmmclo!
i Eo=—=== T " J\ODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL g

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS S = =T
FORMATO: " Disefio de Procedimientos ) - o -
e: 91 R il e

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO

PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL

ROCESO: INDUCCION

PROCEDIMIENTO: 1

ok

El responsable del Dpta.

Identificar contenido de la bl del
informacién a difundir de personal elaborara el Plan de Induccién
o a las dependencias teniendo en cuenta las dependencias en
del MIC. donde se haran las incorporaciones y asi
~ |determinar los materiales a ser
entregados, la metadologia a ser . Formato Departamento | Direccién del
Plan de . Subproceso de
i Definiir métodos a utilizar utilizada (talleres, entrevistas, establecido de Plan 8 dias Sn de Desarrollo Talento
para la induccién. reaorridos, presentaciones, etc.), de Induccion del Personal Humano
periodicidad de realizacién (mensual,
_'mnestml, etc. ). Todos estos datas a
. R demas de los que sean necesarios se

:.regfﬁtrar - deberan registrar en un formato

icial Io resuelto. blecido para el efect

T T as—
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EL responsable del Dpio. de Desarrollo del
Personal remite de forma aficial a través
de un memorandum a la Direccion del Departamenta | Direccién del
Aemitir el Plan de Talento Humano, el proyects del Plan de i Basarvoln i
Inducctdn. Induccidn. Ante alguna objecion o del Personal Humana
sugerencia, la Direccidn lo devuchoae al
Departamento de Desarrollo del Personal
para realizar los ajustes. Realizado los -
ajustes sugeridos, el Plan de Induccion . Memaorindum mr:::::'odﬂ
regresa a la Direccidn de Talento Humano| . Sistema imdirna bR Direccion
Valiclar Plan de . para su aprabaciGn por parte del/a de mesa General de
Induccion YerThchr s oprakine el pinn, directorsa. Luego el resporsable d= la entrada e la % fias e ;Irﬂén Administracion
Direccidn de Talenta Humano providencia M reccton del Am::::li:fm y Finanzas
a la Direccidn General de Administracion Talente Humana
y Finanzas para la aprobacion delfla Y ETnanzs
Direclor/a de la Direccion General de
Administracidn y Finanzas, guien
posteriormente remite el Plan de Departaments | Direccidn det
Recibir el plan aprobado. Induccidn aprobado a la Direccién de de Dessarroilo Talenta
Talento Humano, ¥ de esta direccidn se del Personal Humano
remite al Dpto. de Desarrollo del Personal
para su implementaciin.
Tomar canacimiento de las E£n el Departamento de Desarrolio del p——
Incarporaciones. personal se recibe de la Direccidn del
—|Talento Humano, copia/s de Decretos
yio Resoluciones de incorpacion de
Gestionar ta logistica. funcienario/s. El/la jefe/a del Dpto. de 1 dia
Desarrollo del Personal; Preuﬁa  agistia weet
autorizacidn de su superior inmediato, it Maan:de
Preparar documentackon fija la fecha, horarfo y lugar para =T
para entregar a los nuevos  |efectuar la Induccidn. Gestiona la i 1 dia
funcionarios. :::i;::ua;n::x‘mzﬁ:?;f;mpr:r:mr autenticadas de
Organizar actividad de Infarmar de la induccidn 3  |rigen al ministerio, reglamento intermo, Refﬂ:; e ik tmbf:::::;: D"“_I'E:'ﬂ':;zf: detl
induccitn las Direcciones Generales  |ohdigo de ética, codigo de buen 1 cits 1 idkin Persanal e
y/o Direcciones gobierno, manual de funciones, ekc.) que D et ki Humane
= Memorandun
teneficiadas. seran entregados a los nuevos i
—{funcignarias. Informard; a través de los el:ectrﬁmm f=—=
canales de comunicacion disponible, a los
Convocar & los funclonarias directivos de las dreas beneficiadas con o RN S 1 dia
para la ejecuciin del Plan. s incorparacién sobre ta ectividad de asistencia
induceidn ',.I| convocard a los puevaos
Elaborar planillas de (/
asistencia y barradar de 1 dia
acta.
BIG Ped i N
Mﬁ?a m\sn‘ RMOA Ministerio de Industrl y Comerci
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[raaual

Ejeoutar Plan de
Induccian

participantes

acreditar asistencia de los

El/la jelfesa del Dpte. de Desarrollo del
Personal proporcionara planillas de
asistencsia a los funcionarios convocados
a fin de que acrediten su participacian.
Concluldo el proceso de acreditacidn, los
funcionarios de la Direccion de Talento
Humano entregaran a os nuevos

Entregar documentos
aficiales del ministerio

servidores piblicos los dooumentas can

para el conocimiento ¥ desarrollo de sus
funciones.

DOP efectuarca la inducelén de las

Efectuar la induccidn a los
nuevos funcionarios

del MIC a los funcionarios incorparados

aplicando la metodologia establecida en
el Plan de Induccldn. Quedando la
induccitn especifica a cargo de los
directivas o jefes de las dependencias

Firmar actas

beneficiadas con las {ncorporaciones
{presentacidn entre los colegas, mostrar
el lugar de trabajo, divulgar los abjetivos
del Aren, estrateglas de trabajo, ect. ).
Al final de la inducclén todos los
presentes en la actividad deberan firmar
un acta.

informacianss que se consldere retevante

Ern la hora establecidada, el/la jefe/a det
reglamentaciones y normativas gencrales

{nombrados, contratados y comisionados}

. Planilla de
asistencia
. Actas firmadas
. Fotos de los
participantes de ia
actividad

1 dia

A

Departamento
de Desarrolio
del Persanald
Direccian del
Talento
Humano

Direccion del
Talenta
Humano

Evaluar
5 irmplementactan det
Plan de |ndaccidn

e 19

=

A sal

oY

Dis tribuir coestionarios
entre os participantes

Al final de la Induccion s funcionarios
del Dpto. de Desarrollo del Persaonal
distributrdn (de forma lisica o digital) a

Recolectar cuestionarios

los funcionarias inducidos un cuestionario
respectn al desarrollo y contenido de La
actividad para que soan completados v
remitidos al Dpto. de Desarrollo dol

Consolidar informacion

Personal Una vesr recibigas todos los
cuestionarios, los funcionarios del DDP se
encargan de consolidar la informacion
eontenida en los mismos.

Elabarar informe de
implemeantacian del Plan

El/la jefesa del Dpto. de Desarrolio del
Personal elabora un informe en base a las
informacianes consolidadas.

. Cuestionario
- Infarme sobre
implementacidn del
Plan de Induccion

5 dias

M A

Departarmento
de Desarrollo
del Perzonal

Direccian del
Talento
Hurmans

Infarmar sobre
& | implementacian del
Plan de |nduccion.

Remitir informe sobee
implementacidn del Plan de
Induccitn a la Direccican del
Tatento Humano.

Ei/la jefe/a del Dpto. de Desarrallo del
Personal remite el informe de
implementacion del Plan de Induccidn a la
Talento Humana.

. Sistema intarmo
de mesa de
entrada de la
Dirsecion del

Talento Humands

1 dia

rLFA

=

Dapartamento
de Desarrolla
del Personal

Mreccion del
Talento
Humano

Elaborado por: Direceidn de Talento Humanaot Coo

|Aprobadeo por:

Revisado por: Equipo Tecnico MECIP(Acta ETM N” ;

Comité de Cuntr

B Acta
et e
a au (a1

Fecha: 10/05/2019

(

|

: =)
S G hrocesos { B [~ 2718 ) Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019
bl = g o~

[
I

17/05/2019

irector General
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IMSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPOMENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

|
MACROPROCESD: GESTION ETICA INTEGRAL CEL TALENT O HUMAND

PROCESO: DESARROLLD DEL PERSOMAL CODGO:

: INDUCCION

INDUCCIGN COMGO:

dentificar contemda de @

infermacion a difundir de acuerdo a
las dependoncias del MIC.

1 :':“rm Definir meéiodes a uolizr par &
induacidn.
Registrar en un documents oficial o
resucito,

feick /in 4

Reemitir el Plan de Induccdidn,

Oyl

|
Validar Man de |Verificar y aprobar el plan. L-vO— -
Induccidn

Mani

Recibir el plan aprobado.

Ledvin

< >

Tomar mnodmient de las
fenmomacones,
Gestionar b logistica.

Preparar docurmentacicn para
entregar a \os nueves Tundionarios.
Informar de i induockdn a ls
Direccionss Generalkes y/o
‘Convocar a los funcionarics para la
iejecucian del Plan.

Eabora planiilas de asistenda y
borrador de acta.

1

kb |

lAoreditar asistenciz de los

Entregar documentos oficiales del
Emmuu 3
: Efectsar b induccidn a los maeros |

fumCionanios
Firmar actas

]

lickv g

[

| Distribuir cuestionarios entre los

D1r&ctor

3ifaccion General de Administracion | Finanzss
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o R ARt - - . ﬁ f’
E=t—— g GOuiRNO NacionaL  MECIP dsz ! b
— ¥ COMERCHKD e T
INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTIGN POR PROCESOS

FORMATO: Determinacion Productes, Clientes y/o Grupos de Interés- Proceso/Subproceso

M2 46
MACROPROCESQ: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMAND |coniGo:
PROCESO: DESARROLLO DEL PERSOMAL lconico:
SUBPROCESO: REINDUCCION CODIGD:
Producto Caracteristicas del Producto Clientes y/o grupos de Interés

Ajustado a las leyes y normas vigentes.
|Completo, detallade y aplicable a la realidad |Maxima autoridad

iinstituciona.l Direcciones Generales, Coordinaciones,
Plan ¢ programa de Reinduccién  |Oficial, aprobade por el/la Director/a del  |Direcclones

Talento Humane y el/la Directar/a General |Jefaturas, y Asesorias

de Administracion y Finanzas. Ciudadania
Verificable.
Elaborade per: Direccién de Talento Humano/ Coordinacién Gral. MECIP Fecha: 10/05/201%

Revisado per: Equipo Técnico MECIP(Acta ET# N* 24/19) ¥ Comité de Procesos (Acta CP N 2/19)
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019
Aprobado por: Comité de Control Interno  Acta CCI N* 02/19 Fecha: 17/05/2019

10 C. VERY ARMOA
/ Director General

Abog. Miguel Angel Salcede
secretario General
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S & Pubaguny
: COBIERNG NACIONAL MEC IE

e de Mef
INSTITUCION-MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO )
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS -
FORMATO:  Determinacion insumos Proveedores Proceso/Subproceso

NT 47
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: REINDUCCION CODIGO:
Insumao Caracteristicas del Insumo Proveedores
Actualizado, completo, que contemple
toda la estructura organizacional
institucional
Detallado, )
Manual de organizadion y funciones Direccian del Talento Humano
Especifico,
Estandarizado,
Aprobade por la Maxima Autoridad
Actualizado,
Claro,

Manual de Procedimientos de Talento |Detaliado,

Direccion del Talente Humano
Humano

Especifico,
Estandarizado,

Aprobado por la Méxima Autoridad

Aprobado por la Maxima Autoridad

Actuatizado
i Secretaria General

w oficiales de la p——

Institucion.

Claro y conciso

Completo
Elaborado por:  Direccién de Talento Humano/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019
Revisado por: Equipa Técnico MECIP(Acta ETM N° 24/19) y Comité de Procesas (Acta CP N 2/19)

Direccion del Talento Humano

Fobado por: Comitg,de Control Interno _Acta C /19~ . Fecha: 17/05/2019 —

Pedrd Mancuello Pérex
inistro Subtituto
: AR [Vtlipts terio de T i y Comerrin
tor General . N
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Y COMERCIO |  Procesos del Macroproceso Gestion Etica | *\"®¢ d¢ 12 Resolucion

&

FE:?'TW\’ « g j
= 2 COEING NACIONAL MECIP : d fmg-a»‘b

IHS‘I‘I’I‘I:J_C_IEN MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE:  DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MDDELD GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

N®: 48

IMACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESD: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:

OBJETIVO: Gestionar planes y procesos orientados a reclutar, seleccionar, y retener a las personas més idoneas,
para lograr el desarrolio de las actividades de la Institucidn.

SUBPROCESO: REINDUCCION CODIGOD:

OBJETIVO: Orientar al funcionariade en las innovaciones dadas en la estructura organizacional de la institucion,
en las politicas, normativas y dispociciones, a fin de generar y reforzar el sentido de compromiso y pertenencia

hac:a F.a institucion,

Pnseermﬁan dellemd.lcciondetalladu enetq.nesmdent:ﬁme
la metodologia, el contenido de las informaciones que se debe
proveer a los funcionarios del MIC, completo, medible y ajustado a
las normativas vigentes,

Contar con un Plan de Reinduccidn validado o aprobado por el/la
Validar Plan de Reinduccién. Director/a del Talento Humane y el/la Director/a General de
Administracién y Finanzas.

Elaborar Plan de Reinduccion.

Prever todos los aspectos y factores que son necesarios para que

Crganiair aotivida oe'ni s la actividad se desarrolle sin inconvenientes.

Informar a los funcionarios sobre nuevas normativas,
reglamentaciones, cambics en la estructuta institucional, entre

i Reinduccion
EocHar VD, S7. ) otras disposiciones que intervienen en las actividades del
ministerio.
Evaluar implementacion del Plan de Conocer el grado de satisfaccion de los participantes y la eficacia
Reinduccion. de la actividad.

Mantener informado a la Direccion del Talento Humano sobre la
implementacion del Plan de Reinduccidn y la evaluadion, de la
actividad realizada, por los participantes.

Elaberado por: Direccion de Talento Humana/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha: 10/05/201%

Informar sohre implementacian del Plan de
Reinduccion.

Revisado por: Equipe Técnico MECIP(Acta ETM N° 24/19) y Comité de Procesos {Acta CP N* 2/19 )
Fecha: 16/05/201% y 17/05/2019

Aprobado por: Comité de Control Intern g Acta CCI N® 02/19 Fecha: 17/05/201

Rl Jﬁ‘-,il-l- ] 3:' Pérez
L
o' e i Comergio
¥ . 5
o
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elfAngel Salcedo
10 Gencral
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IHS‘I‘ITI..'EIG«I MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CUHTRDL INTERNO - MECIP
CGMH’ONEN‘I‘E CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRA‘I‘EGICD ] n
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS -
FURMATO Identificacitn Tareas en la Actividades de bos Procesos/Subprocesaos

N 49

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:

[PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:
CODIGO:

Identificar contenido de la informacion a difundir

1 Elaborar Plan de Reinduccion, Definir métndos a utilizar para la reinduccion. 8 dias

Registrar en un documento oficial lo resuelto.

Remitir el Plan de Reinduccion
2 Validar Plan de Reinduccidn Verificar y aprobar el plan. 5 dias
Recibir el plan aprobado.
Gestionar |a logistica. 1 dia
Preparar los materfales a utitizar en la reinduccion 1 dia
3 | Organizar actividad de reinduccién |Informar de la reinduccidn a los directivos del MIC 1dia
Convocar a los funcionarios parz la ejecudidn del 1 dla
Plan.
Elaborar planillas de asistencia y borrador de acta. 1 dia

Acreditar asistencia de los participantes

Entregar documentos oficiales del Ministerio ,
4 Ejecutar Plan de Reinduccidn - 1 dia
Efectuar la reinduccidn a los funcionarios

Firmar actas

Distribuir cuestionarios entre los participantes

Evaluar implementacidn del Plan de Recolectar cuestionarios

5 i 5 dias
Refnduccion Consolidar informacién
Blaborar informe de implementacion del Plan
6 Informar sobre implementacién del  |Remitr informe sobve implementacion del Plan de * i
Plan de Reinduccidn. Reinduccidn a la Direccidn del Talento Humano.
Elaborade por; Direccién de Talento Humano/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019
Revisade por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N™ 24/19) ¥ Comité de Procesos (Acta CP N® 2/19 )
F) Fecha: 17/05/2019 mwtm Sus run
erip de Indus
O
} CNARMUA b\_
tor Ganeral
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[INSTTTUCION: MIMISTERO Elm 'r COMERTID
" MODELO ESTANDAR DE mm - MECF
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
[COMPGHENTL: DIRECCIGRANIENTO ESTRATEGHCD
BTJ.II:\AL_ MODELD DE GESTION POR PROCESC
(FORMATD: mmrm mahﬂrk |mrm
Normativas y clspmicones | COTTICIISN Radonal det PRy | punianarios Pemanemer,
1 Requerimientos | beyales vigentes reincioradas al [[ay 625, 00 oF & Fundon PUCLCE, Persorial Contratada del Mirtiters e ativh
Legaled. fundiorario pbiicn y personal (cdigo Labars!, Ley el Presupueito, de Industria y Comerdia,
cemirE Ao, vigents ¥ 4us reglementaciones, y Fundprariar Comisionad.
Anexo del Personal
Direccion ds Talgnts Humang
Mormativis [aternas @ campli |Aegiamanta intarma | ettt anal Funclonariod Permanente
por ios funcionerios dels  [sprobacs por Rescluciin K Personal Contratido del Mindstana Ciart amente
Ingtitucicn, 34, 2010, de indusiris ¥ Comentio,
y Funcioharos Comivionacas
Cirgeadn de Tawnte Humans
Rionicien BT 1458/2014 por s cusl Funcionaries Penmaneates,
Pobiticas de Telenta Hunene.  [se apracban las Politiexs o2 Talenta | Parsanal Contratade del Mims tenn Diareme e
Wumane. de Indusiria y Comergie,
Hermas ¥ Paoliticas y Funclonarias Comisionacos,
1 tnernas de
operacian, alic i
Morma de Requisitos minimes :; ':L;l’”u”:'_u Sy cnno Permanentes,
para Stitemas o Controd Intermo F f del MECIP - Bersanal Centratade oel Minlstero T P
- Modelo Estindas de Control 5¢: Brocedimiantnn :::-mm L de Industria y Camercio,
o € i
Intarma (MECTF) i A, y Funcionaries Comisierages
Maxime utordad, Vieeminlaoma
Aita Direcesdn.
Camige deBuen Goblemay Funcianarios Fermanentes,
Cédige de Erica Imtitucienal AprohE el / personal Contratade del Minlstena e
de Incustria y Comerda,
y Funcionarion Cemlsionedos.,
Wanuains oe Organizacion y
Funclones de les dependencias del Dharaments
i
CMphE:u;.Enmlnnenﬂ . = -
m“ Ak mccinn General
3 5 Sl mmtt: respaldatono ¥ Acwinistracin y P :
ternas. Dipmcritn Direccide de Talento =
™ Pian Dstrabegses [natitusional — Dsanaments
fiagaments fnterna [y tiucional
aprobado por Feiolud on H* Hariamenie
1412010,
Ry e mientos 2 5 Direccldn General 2e
Aipara la operacidn que reglamenta b | R i oo :Hd wm\:’:‘ o admiristracidn y Fingnzad, Diartamente
del procee pc [Direocidn g TakEnto Humang,
Regalucidn N 1457/ 14 porla cusl 2e Funcionarics Permanentes. i
al Extratiy) :h Bprugha & Manusl Gxtratigies de | Peranal Contratads del Mini $1ena Dlanamente
Frcearin Wit ¥ Comunizacidn, g Indutria y Comaros.
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de obligacienes de Funcionari oy Permanantes,
trformacion. k Momorandos, Bolms, Dacumertoz (tegees eficales,  [Fersonal Contratedo del Winisters R p—
Oﬂ-‘ﬁlﬂ'h l&umnnh s, Descripcian clim, precisa y eXNera. e Ingustria y Comertia, '
. hE,L {0 Fundanared Comisionades. |
Blaborage por:  Direccion de Takwin Himane! Coordinacin Gral, MECIF Fecha: 10/05/200%
mpmmrmhmm‘_ufmqpmamumn:u'zm} Fecha 1m10191pﬂ'ﬂ1ﬂﬂﬂ
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JHSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

w1/ Diractor General

LI

ACTIVIDADES DE CONTROL
PROCEDIMIENTOS | 1 il
"Disefio de Procedimients - . = ) =
93
: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALEMTO HUMARD COMGO:
PROCESO: DESARROLLO DEL PERSOMAL COMGO:
SURPROCESO: REINDUCCION COMGO:
PROCEDIMIENTD: nﬂnm.mdn CODIGO:
inders los fundionarios teniendo en oot el
] informe proporclanado por of Dpto. de
- Administracién del Personal respecta al plantel de —
ikl parsonal; de modo a determinar los materiales a . Formalo
Etﬁ E‘m'"::! Definie métodos a utilizar |95 oniregados, la metodolopla a ser uliizada |establecido de Fan| 8 dfas WA ’:’”""“"“‘“T:‘::f“““ﬂ
P para b roinduccion. (tallores, entrevistas, reoomidos, it Reinduccion -t
! presentaciones, etc.), periodicidad de Personal
T realizadtn (mensual, semestral, etc.). Todos
el rstos datos a demds de los que sean necesarios
%} Hegistrar en un doCUments |- qonecin registrar en un formato establecido
= BTEIE 0 RCmeRD. para el afecto.
- E1 responsable del Dpto. de Desarmolio del Personal
remite de formm aficll 2 trawts de un memorandiam Aot del
Remitir el Plan de 1 L Direeciin dol Talents Humano, of proyecto del Departaments | Dineccidn del
fersineluce b Plan de Beinduccidn. Ante alguna objeckin o de Desarrollo | Talento Humano
= - Memaordndum el Personal
sugerencia, L Direccin lo deveche al =
. Sistema intemo
e Depantaments de Desavolio del Popuwnal para .
realir s ajistes. Reafindo ks ajustes sugeridos, i) Dirvctor del
¢l Plan de Reinducc idn regresa a ta Diecckin de i Taksntn
- Validar Plan de | Talentn Humano para su aprobackin por parte delfa Talento H G dns — Humana £
Reinduccion WieriTicar y aprobar el plan. mmu_uupummndﬂudehn:mmde _ML:E"" Gmﬂ::‘w* mm‘“
Talento Humao providencis & ls Direcckin General i
e Adminktracksn y Finanias para 1 aprobac i Refifuccion PORTIFRE U s
ddnumurhhhmurlnmﬂdu y Finanzas
g, quien posteriommente
esta direccin de Desarrop | e o0om del
i\ Persanal para 2 del Personal [Falent Ensmandy
| ) % edro Manguell P#re:
Mimis
fjlio c. vigaARMOA T o
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Gestionar (a logistica, 1 dia
B/l jefesa del Dpta. de Desarroiio del Personal;
previa autorizacion de 5U superion inmediata,
Preparar s materiales 8 {ija b fecha, horara y ligar para afectuar a —
utilizar en ta reinduccion. reinduccitn, Gestiona ia logistica. Luege se
encarga de prepamr los documentos {leyes ¥
docrwos e ot pemts. | it _———
i oy "
s vt e s o SIS |, o, o) 580 | |1 wa | s vmaro [ B
u b s L cntregados a los nuevos funcenarios. Intarmara; del Personal phiato Homahy
& través de los canales de camunicacion
dizponible, a las directives sobre la actividad di
Comvocar a ks tundignarios [relnduccon y convocarh a les funcionarios pard
para e cjecciin delPlan, |8 actividad. Finaimante elaborard una planita de 4
i asistencia v borrador de acta de La jormada do
o yeinduccién.,
g Elaborar planiflas de
[~ s | asistencin y bormador de 1 dia
B 0N ':,; acta
P ..q.:
s )
o
Acreditar nsistoncla de loy
participantes
Eifta |afela del Dpto, de Desarralio del Personal
propordonarh plamiiag 42 asisrencia a los
funcionarion convacados a fin de que screditen
Entregar dooumentos 54 participacion. Concluids el proceso de
aFiciates del Ministeria arroditscon, los funcionarias iz [a Direocian da
‘Tabento Hurmana entregariin a os servidores
r.l.l.iitcls- lox docirmentos con informasiones que i e S
s¢ considers relevants para el conacimisnto ¥ 3
desarrollo de sus Tuncionss. i de Besarolo
Ejecutsr Plia de U " En s hora estabiecidnda, olfla jefefa del DDP ; ’":::"d:’:f * 1 dia HIA ‘;‘ ”“:6:“:‘; :t::‘“""‘ viel
Relnduocian e lc_ ar b reinduccion 2 hos Afectuarh (8 reindiccin de las nuovas -h:i N r::.mnm Talenta Hum ana)
bt nocmativas y dispacisionet del MIC & oz PRICEIRY e S
funclenarios (nombrados, contratadas y e
camislonadod] apticands metodolog ia
cstablecida =n ol lan de Repduccin, Cuisdnnoo
I reinduccién etpecificn a cango de o directives
o jefes de las dependenciis.
AL Tinal de la reinducdan tedos ko presentes on
Firmar ackas i actlv|dad debéran firmar un acta.
7

LIO C.
Diractor

RMOA
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Distribair cusstionarios
entre los participantes &l final de la reinduccion, funcionarios del Dpto.
de Desarrolio del Personat distribuiran (de forma
fisica o digital) a los funcisnarios reinducidos un
. o cues tionario respecte al desarrolio y contenido de CsetisaHG
PRNECLI ke i L actividad, para que sean completados ¥ |
Evaluar = . Informe sobre Departamento -
. remitidos al Dpto. de Desarrollo del Personal, Una : Diraccion del
5 | implementacion del : implementacion del 5 dias NSA de Desarrollo
vz recibidos todos los cuestionarios, los Talento Humano
Pan de Reinduccion Plan de del Personal
O e runcionarios del DDP se encargan de consolidar fa i
il ot informacion contenida en los mismos. "
Elfla jefeda del Dpto, de Desarrollo del Personal
slabaora un informe en base 2 (as informaciones
Elaborar informe de consolidadas.
?: implementacion del Plan
% . . Ststema interno
= Remitir Informe sobre
5 informar sobre ; 5 Elfla Jefela del Dpto. de Desarrollo del Personal de mesa de Departamento
1 = implementacian del Plan de : Direccion del
implementacion del Riiidioidn a8 Diveceitn remite el informe de implementacion del Plan de entrada de 1 dia HIA de Desarrollo s
Plan de Retnduccon. Reinduccéa a ta Direccidn del Talento Humana. Direccidn del del Persomnal e Hong
del Talento Humanao,
Talentn Humano
Flaborado par: Direccidn de Talonto Humanof Coordinacion Gral, MECIP Fecha: 10/05/2019 1 [
evisado por: Equipo Técnico MECIP{ACta ETM N 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP H™ 2/19 ) Fecha: 16/05/2019 y 1770572019
Aprobade por: Comité de Control Interno  Acta CCI N® 02A19 Fecha: 17/05/2019
17 =
e
N
" a“':'a ﬁu‘«"" o
" E"‘:ﬁ ég.\'{“ m’i‘.’l"l (
w
Uuﬁd:'ﬁn ﬁ@ s
o~ | ARMOA i
Diractor General edro llo Pérex
Direccitn General de Administracibny Finanzas M tuto
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Secrelario-ess

&

MECIP

—_

i
e

UA)
pEsTa L] ErﬂiEﬂﬁlQ MACIONAL

Frtaguay

el e

m:m‘tm MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERMO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

|COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: mmwm 1 I
FORMATO: Diuﬁndthing‘llm [ :
N k2

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMAND CODIGO:
PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGD;
SUBPROCESD: REINDUCCION CODIGO:

1 - Dofinir métodos a utilizar pars

Registrar en un documerto oficial lo
et

et nedueeian, ‘

e tir el Plan de Reinduccidn.

2 Validas an_* Verificar y aprobar e plan.

Recibir el plan aprobada.

Gestionar b Lgistica.

Preparar los materiales a iz en
L reinduccidn,

Informar de W refnduccion a os
directiven del MIC

w1 == [l

Comvor a los fundonarios pam b
ejeauciin dal Pan.

Elaborar planillas de asistencia y |
‘borrador de acta,

1

oreditar asistenca de kos
participaries

Entregsr documentos ofidiales del
aoutar Man de
4 & 2 Ministerio

Efectuar la refnduccion a los
funcignarios

Firmar actas

—

Distribuir cuestienarios entre Los
Evaluar participantes

implementacion |Recolectar cuestionarios

ded Plan de | Corsolidar informaciin | |

|Elaborar informe de implementacion
del Man

Remitir Infarmes sobre i

implementacitn del Plan de
relursion a ks Direccidn del
alente Humano, |

Informar

= ||
S E

o
el

_'_~ (R
v;tol‘ Gen

3 et 1A -
G B ah "-.._‘_‘ I L%HTF
Gl R i Toanara) e Adminisyacon y Fipanzes
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N° 796/2019

B\ g wsrer & 1
) St W TETA REKUAI "’&“7““!
s ® GOBIERNO NACIONAL MECIP

L7t e CH G [

I_Ijl_SEUCIﬁN: MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
~ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPQONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIOMAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
F'ORMATO Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés- -Pré::_e_s_aféuﬁﬁ'bcésn

NC: 46
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMAND  [CCODIGO:
PROCESQ: DESARROLLO DEL PERSOMAL £ODIGO:
SUBPROCESD: CAPACITACION CODIGO:
Producto Caracteristicas del Producto Clientes y/o grupeos de Interés

Completo, actualizade gue abargue las
necesidades especificas de cada area v las
necesidades transversales presentes y

TRy de W RN, Maxima Autoridad Institucional

Detallade, especifico, de facil comprensién | Direcciones Generales, Coordinaciones,
Plan de Capacitacion  |v aplicacién, Direcciones

Jefaturas, Asescrias y
Funcionaric involucrado

Oportuno, objetivo, aplicabie, que
contemple factores como disponibilidad
presupuestaria, poblacion del MIC, plazos
adecuados en relacion al apremio y cuantia
de los reguerimientos.

Elaborado por: Direccion de Talenta Humano/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019
Revisada por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N© 24/19) y Comité de Procesos {Acta CP N® 2/19 )

Fecha: 16/05/201% vy 17/05/2019
Aprobado por: Comiteé de Contraol 1nterﬂnragr:ta CCIN® D2/19 Fecha: 17/05/2019

“a ap" c-\
il
A ARMOA
i eneral
IW_ nikeed General dz Administracian y Finanzas
€ " \ Pﬂdra

Abog. Mignel-4
Secrelario General
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FARGS 1 Sl Anexo de la Resolucién
v Y COMERCIO | FProcesos del Macroproceso Gestion Etica N° 79612019

Integral del Talento Humano

e &
o W TETA REKUAI M“Mr
B o w GOBIERNO NacionaL ~ MECIP

¥ COMERCIO e e dff rﬂ;

nngm:léH MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
CDMPONENTE CGRPURATIVD DE CONTRDL ESTRATEGICD

|COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:  Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso
N° - 47 ' '
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO  |CODIGO:
PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: CAPACITACION CODIGO:
Insumo Caracteristicas del Insumo Proveedores

Formatos estandar establecido, vigente
y aprobado; con informacion especifica,
detallada, comprensible, fiable y

Diagnastico de necesidades rubricado por los respectives directivos

de capacitacion responsables de las areas del MIC. Areas Ipstitucionales

Completo, actualizado, coherente a las
necesidades especificas de cada area de
la institucién.

Aprobado, reglamentado, vigente.
Presupuesto institucional |Acorde a las requerimientos DGAF
demandados.

Instrumento aprobado en concordancia a
las normativas nacionales vigentes.
Fundamentado en los objetivos
institucionales. Disefnado
estratégicamente contemplando metas,
PEI factores de riesgos, atribuciones y Areas Institucionales
competencias de cada area, e
indicadores para el seguimiento y
evaluacion de la gestion institucional

Vigente, comprensible y aplicable /-

[ﬁrecciun de Talento Humana/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha:

0 ueflo Pérez
: e ﬁ]u‘[pu Técnico MECIP (Acta H‘? y Comité de Procesecs (Acta fﬁm Subtituto

4 Fecha: 16/05/2019 3vY0a/20 imisterio de Induhtris Y Comere
mmﬂtemt& de Control Intérpid s Agt INT02/19% Fecha: |- R
el &) g, m‘nnm
WSS 0A
K ?\a - W "ﬂ" rectar General
{_;’\\"3::."\9 o8 wmﬂ da Adminlstracion ¥ Finanzas
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A nsawarory ﬁ' r
@ R COBIERNG NACIONAL MECIP 7 /
¥ COMERSID e e e fn W

INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

 MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
rcmmnem: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

b e ; . S
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:

OBJETIVO: Gestionar planes y procesos orientados a reclutar, seleccionar, y retener a las personas mas
idoneas, para lograr el desarrollo de las actividades de la Institucion.
SUBPROCESO: CAPACITACION CODIGO:

OBJETIVO: Implementar procesos institucionales de capacitacion/formacion y gestionar la ejecucion de
actividades de apoyo para el desarrollo de los mismos.

Definir contenidos tematicos en Identlfi-r al valor inmediato y medlato anue la r.:apantacnén

relacion a los objetivos debe contribuir y asi expresarlos en los contenidos tematicos de la
organizacionales misma.

Detectar necesidades de Relacionar las necesidades de produccion organizacional inmediata
Capacitacion. con las de desarrollo de las personas.

Contar con un plan de trabajo oportuno, objetivo, especifico,
aplicable, elaborade a partir de las detecciones de necesidades de
las diferentes unidades de la institucién y las disponibilidades de
recursos.

Ejecutar las actividades de capacitacion a fin de desarrollar y
Implementar Plan de Capacitacion.  |afianzar las capacidades y actitudes de los funcionarios; que se
vean reflejados en el desempeno eficiente de sus funciones.
Determinar la calidad y utilidad, ya sea para la aplicacion a las
actividades como para el desarrollo de las personas. Contar con

Elaborar Plan de Capacitacion.

Evaluar Plan de Capacitaciaon, insumos para ajustar los planes futuros, mejorar el desarrollo de
los actuales y evaluar el desempeiio de los prestadores de servicios
de capacitacion.

Elaborado por: Direccion de Talento Humana/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N* ?4—
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/201%
Aprobado por:

Fecha: fm:.ﬂnm
o

e m&;}n ARMOA.
= =8%Director eral
Lt o
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T warory &
@ 1 EhESlcow Mecre M

el o ] &

INSTITUCION; MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS -

ATO: ldentificacion Tareas en la Actividades de los Procesos /Subprocesos o
% 49

[MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTD HUMANO CODIGO:

Distribuir formularios a ut‘imrm la d!tm:dﬁn

de los contenidas tematicos T
#nalizar los objetivos estratégicos y metas de las
unidades del MIC.
Definir contenidos tematicos en  ||dentificar los temas generales de capacitacion y
1 relacidn a los objetivos formacidn en funcidn de los objetivos estratigicos
organizactonales. y metas de las unidades del MIC. 8 dias
Haborar el listado de temas especificos necesarios
para la mision de las unidades.
Clasificar el grado de necesidad potencial de los
contemidas temdticos especificos,
Realizar (2 detecdon de necesidades de
itacian.
Detectar necesidaces de | T
2 iy Completar formulanios.
Remitir formutarios compietados. 2 dias
Consolidar listado de temas especificos. 8 dias
Corsolidar las detecciones realizadas. 8 dias
Elaborar presuppesto y aonograma de actividades 4 dias
3 Elaborar Plan de Capacitadién {Elaborar resumen del Plan de Capacitacion. 4 dias
Mmmnmﬁﬁn. presupues taria, ¥ o dias
ajustes.
Aprobar Plan de Capacitacién 1 dia

Recibir las solicitudes de capacitaciin por parte da
(s / vs Directores Generales y/o Directores/as de 1 diz
== distintas dreas de la institucidn.
Confeccionar informe conforme a la

4 | implementar Pan de Capacitaddn. |documentacidn presentada, asi como borrador de
resclucion de autonizacidn y pago, segdn
corresponds.

8 dins

Reakizy el seguimiento y & evaluacion del rendimiento 5 dias

ik del particpanie

. u‘iﬂﬁ‘“"‘" Realizar encuestas de evaluacion de actividad de
F'lﬂ" ﬁ’d- formacidn y capacitacidn

Flaborar &l informe de actividad de Capacitacidn 1 dins
ANy Evaluar Plan de Capacitacién  [Fiaborar el Informe o6 evaluacion del Plan de
<A 5 Capaditacién e
Informar resultado de evaluacion del Plan de
Capacitaciédn -({1{ Mancueljo Pérez
Stentn Humaneo/ Coordinacién Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019 M Su 1]

3
- m(:ﬂ\ lr 719) v Comité de Procesos (ACta CP N° /19 ) | de In Epmerrs

3 cias

Fecha: 17/05/2019
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IHSTTTUCHGN: MINISTERIO DE IHDUSTRLA ¥ COMERCID

MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERMO - MECIP

~ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

50

COMPONENTE: DNRECCIDMAMIENTO 'E_!_R.M_EG_ICG
ESTAMDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:  Informe Proceso/ Subprocese - Gnmdshmklnmym
e

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMARG CODIGO:
PROCESO: DESARROLLD DEL PERSONAL ConIGo: |
CAPACITACION CODIG0:,
Constitugion Maconal del
Praraguay Furciananes Permanentes,
SesitianEe Wormativas y disposiciones legales  [Ley 1524/00 de @ Foncion Parsonal Contratade del
1 s vigenies rebcionadas al fundonaro |pubics, Cddige Laboral, Ley Minnterio ¢8 Industria ¥ Der acusrdo & @ vigenda
L i piblico y personal contratado.  |del Presupuests vigente yius | Comersis, y Funcionarios
reglamentacionss, Anig del Comisiopades.
Parsonal
Direcclén de Takento Humano
T Funclanarios Permanentes,
e L% sl
Terzanal ContUratady del
TN et SN o e Iratitucional sorobads por 1 Diariamente
funcsnarios de W I Tiucidn, i O Ministerio de Industsia ¢
ey 3 Comerclo, y Funclanarics
Comisionades.
DOireccion OB T3ento HuEmand
ollici i o I Funcionarios Fermanantes,
Hey r W* 1458 p:;ﬂpur ) el Eante 5 S
Petitices de Talgnto Hurmane, idal :;apﬂ.:!!an lag fe 1} A tefta e gl ita 4.
de Talento Hurmano. c - Puncionatin
5 Wormas ¥ Foliticas Cumitionadas.
|nternas de operacidn. L:Hd: dﬁ:_i"‘ ”!l:-;m Toor it Nakiaiit,
Mormas de Reguisites minimas para Mh: heipind m:ﬂ Parsanal Contratade del
Sistemas de Cantrol interno - Modela :“E‘:'E': “m!" a;:‘ﬂ inis terto de industria v Biariamente
Estdngar de Contral (Rams (MECIP), WQ:'T ““ i Comerdo, y Fundonarios
misnios ¥y Manua C:m'.l.mdﬁ-
Funciones.
FAR S ATordad,
vicemirstros y ala Ofreccidng
Codigo de Buen Goblerne y Cddigo de Funcionarios
aprobadas por Resaludion, Diariamente
Erica Institucional. Permanentes, Persanal
Centratado del Minlsterio de
Insus s y Comarclo,
Curriculum
o Vikag, documentaciones [irsccisn General 86 Dlariaments
]
3 Adiminis Do ruspablatorios y sistemas, | PRTPONEIES Y academicd | o ominiceracién y Finamas,
l-ﬁw Coples autemcadas de Direccitn Direccida de E—
-".,;._i_’,-,\ Decretos y Resalciones Talento Humana,
o h'_...-"".;'It Hireccldn Genaral de
: Requer imientes para la Dooumento que reglamenta o Resolucidn de Procedimientos | adminiatragion y Finanzas, Diurd =
‘opesacion del proceso. Procedimientos & ser reabizados. oe: Subprocess Cepacitacidn Direccidn de Talento
Humane.
Funegnarios Permanentes v
manual Extrratdgicn de Infermacion y Resnkickn I S92/ 11208 Pargenal Cantratado del
cusl s& aprueba el Manual p Disrfamenie
Comunicacion, winisterin de Industria y
Bequerimientes para Estratégico e Comunicacidn, i
eumplirmiento de T T R T T
chiigaciones dc Dosumentos incagros affciales, Fersoral Contratado del
Infarmacion, Memaraades, Hotas, documentos, Deseripcién clara, prectsa y finlater de lndusirs DimFamante
i exacta, Comerdin, ¥ Funcionzrios
Comislonados. //""
PN mu Fecha: 16/057201% ¥ 17052019 m"ﬂ z
-_
i 7ad

WOE Mégucl

Secretlario General

RA ARMOA
Bn &ral
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mﬁnﬂﬁh MINIS TERFO DE INDUS TRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
C OMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

mmm
FSTANDAR:

FORMATO.
Tt

EII'II'I[MIIS_ I CUHTHDL
PIHJCEI]IMIEIIT{I'S

Disefio de Procedimientos
93

MACROPROCESO: GES TION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO

PROCESO: DESARROLLO DFL. PERSONAL

SUBPROCESC: CAPACITACION

CODIGO:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION, IMPLEMENTACION ¥ EVALUACION DEL PLAN OF CAPACITACION

coniGo:

(i hetividades

{2} Tareas

{3) Mérado

{4) Registros
Aplicables

(5) Tiempo

(6) Procedimientos

Estimadao Asociades

Distribuir formudanios a utitizar
jpara la deteccion de los
contenidoes. tematios

Fl/la jefela det Dpto, de Dearrollo del Personal distribanye a ks
diractivos genomles do las unddades organizacionales; a traves del
corren imstitucional, los formularios a utilizr para la deteccidn de
los contenidos tematicos demandades por cada drea para el afio
fiscal comespondiente.

Analizar los objetivos
estratégions y metas de las
unicindes del MIC.

En cada unided onganizacional kos directivas genemies deben definir)

|dentificar ks temas generales
e capacitacion y fermacdian en
funcidn cke los objetivas
estratégiom y metas de las

. |unidades del MIC,

s by etivos estratégions y motas para o aiio fiscal
cofrespondionte, Luego utilizando of Formulario selecciona Lo
temas generales de capacltacidn y foemaciin que contriluyan al
lewgron dbe la mision del ansa.

Cada directivo general de las unidades arganizacionales, utiliznds
el Formulario slabora un listado de ks lemas especifios de

Elaborar of listado de Lomas
e pecilions necesarios para la
mision de las unédades.

Clasificar < grado de necesidad
potencial de los contenidos
tematicos especifios.

capacitadion y formacion, Definen el nivel didictico de ios mismos.
Finalmente; atendiendo b relacion cafstente entre b misin
esencial de bas unldades de su dependencia y la participadidn que
tengan on el ogro de los cbjelives y metas del area, debe dasificar

_cl-gmdumnmlmd mmudemmﬂehsmmih

Corven Institudonal.

comespondienios

1 dia

1Y

8 dias

Jefe del Dpto, de
Desarrolle del
Personal

MC

Dependencias del MIC

Dependendias del

Minist
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Realizar la deteccidn de
neceridades de capacitacion,
i Dependencias del
Cada directive generat de las unidades organizacicnales, realiza s 2 gim MIC Dependencias del MIC
Completar Tarmularios. deteccion de necesidades de capacitaciin consistente en relacionar
{as necesidades de praduccién organizacional inmedita con las de U
Detectar __|desarrolis de tas personss. Para formalizar ta deteccion debe . ,r_'m”m‘
nocesidades de campietar las farmates disenados para el efecto. > o o
Capacitacién, Completades ios formutarios por los Directores Generales de L2 ; "’“:E:; d:'m
. ! ia
s Hitucian, son remitides de forma impresa y digital a ka Direccldn | i e 1 . Dependenclas del
de Talento Humano, y esta direccién remite al Departamento do Aic Dependendas del MIC
Remitir farmutarios completados | pesarralio del Personal pars la comelidacidn de (s informaciones. 1 dias LS . Direcrian de Talento
Talento Humana R
‘,}, Elfla jefeda del Dpto. de Desarrolls del Personal recibe de b
O ¥ Direcclén de Talento Humans todos kos formularios. Luego analiza
o Lumn_hﬁ: sty e bemias \as Farmularios, consclida las informaciones ¥ hace las Formudarfos B dia
7: * torrecelanes o ajustes necesarics a fin de abtener una s6la Tabla
g insthtucional.
EI/ta jefe/n del Dpto. de Desarrollo del Personal completa « acoc ==L i A FE Eaali
Consclidar tas detecciones Formulario: en el cual consolida los datos de todas las unidndes que i
realizadas., dispangan detecciones, las cantidades de particpacionss i
soliciadas, estimacion de Wempo § Conlas para cada una de los v Director de Talontol Direccidn del Talanlo
temazs, Pars ls elaboracidn del presupusste y oroncgrama, en £aso Huarnane Humano
Elabarar prosupuesto y de no contar con datos historicos , deberd realizar tas consullas
cronegrama de actividades portinentes a by entidades prestadoras de servicios de 4 dias
capacitacion,
Eifta jeteda del Dpto. de Desarrolio del Fersonal completa el
Formularie can los datos recolectados ¥ la deteccion de
I;Lnbmf:l;zz:muﬂ G necesidades, Obteniendo una vision del Plan sealn los Formularios 4 dias
: agrupamientos de personal, lo cual permite un analisis mas
orientado a las politicas de desarrolia.
Consolidadas todas Ly irformaciones, elfta jefe/s del Dpto. de -Jefe del Dpto. de
Desarrolio del Personal evabis. I viahilidad del Plan elabarad,  Ifofma.da Desarrolio del
Realizar eviluaciones patitica,  [stendiends aspectas patiticos y presupuestarias. Ya gue el mismo Evaluacisn Personal
presupuestaria, y ajustes. debe estar acorde a L3s recursps financieres nstitudanales . Dictamencs e AEeuror s
disponibles para el rubro durante el aho fiscal cormes pondiente, LoCnicos Tt Hunang
come tamblén en sintonda al PE instituctonal, Elabora un (nforme -Birector General
= ¢ la evalucion del Pian. Remite el plan con el informe de b L de Administracién | Direccién General de
evaluacian a los respansah!a de la Direccian de Talento Humano y Administracian ¥
Direccién General de Admig 1y Finanzas. Estos directivos e
. Plan de Direccian General
P o ded Plon de analizan y emilen G a Lo dictarminada ;
it e /12 jefera del Dy realiza las Capacitacidn 1 di de Administractén
Apratmadn /’ v Finanzas
redrT/dg P E|_
Mintstro tuto
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Las seliciiudes de capacitacién deberfin ser cansizndac a travis du
15 Direccion do Talenta Humano. Las actividades de capicitacdn
dihern estar insertas en el PAC, deben temer directa relacidn con el
trabajo del/a funcisnariofa pars lo coual e confeccionara <l Infarma
del Perd il del Pastutante, o formuta o detbe tene ta firma del
m::;"::m "; weras [SuRwFior Inmedinte con et correspondients viB* delia Diceckorfa
PoxTe Genernl yio del Viceministro del eual depends, el postudante debse
Direciores Genirales y/a Aomora ndunm 1 «lin
ik bt s che Ay AR haiwes cumgplido con kos aeguis (bos estabecidos e asistencla. y
ikt b kA evalupcidn en curses anleriones ¥ que 18 haya reslizedo el mismo
cursa con snterioridad, salvo nguellos como Seminaio, Sormads s
wio chartas de actusfinecikin. 51 8 solicitud no esth prevists en el
PAC we debe comiderar que exlota dispanibliidad presupes taris, - deefe dul Dppta. de
que estd ligada a In actividad que realizs y que io CLSnoE Con O arrotio det
antecadenies de desersldn o otros surtes. Persanal
irmplsrmnentar Plan D lrecbos e
e Capaci tackin Tkt Mgy | T PEeCIa-TLIC
e S i PR BRw Flavar irdorme & s DIneccstn de Takenta Humeno con o Girector Gensral
= formutarias cormespondientos asi oomo bofrador de resolucidn pars e Addrmilnivitescidin
ks docurmeeitacin presentada, e
i | coma barrador de res aludan P BATEGRTEL VP A A A LT oy iy el Infgrme B ez &
i tt TR g, 18 Difecehtin Gepneral de Adoiinstracidn y Fimanzss pere analisks
SRR aprobaciin, yeste 8 ver 3 B WAL Eata la emilsidan de ls
resoluctdn LOFTes pondienie.
ﬁ Verificar la asistencia y pontuilidsd os In participanes wmarclianis
In solicitud de constancias, cevtificador o stmilares para ia
Heakmr al sey it imisnno y (s evaluaciin correspondiante. Remitly copia del documento de pralfs i
svnlascsn del mnd eseata del conchmitn de la capacitacidn al legaje el fundonario y solicitar all P L S elas
> | partcpants superior del mismo ln apticactdn de wune svskacan del impacto que 4
produjo dichs capactacidn ¥ di la Infarmacidn compartida oon kos
csnpaierms e b dependencla.
Cacla ver que wni GErsond participe die una actided de
TR Rkl zar enouestas de seatuacidn |capacitaciin, el jeieda del Dpto. de Daiarrolio del Fersoral el et Dt e
£y dw activicad de fanmacién v entrmgard un Formulario a fin de completar uns sncusits, La cusl ¥ orrnubinios 3 fins Brarrolio: det Driraccidn ded Tatenm
0 eapacitacion permitich senatar lny fortalezas o debilidades identificades en la Perzonal TR ng
I
o) motiv ikl
z
e wer concluids wna actividad de cagaoitnodn y obbonidas s
encueEtas de todos s participantes. B/ jefe/n dol Dpta. lw
Oesarrolio del Personal regisire ki resditados da C303 oncuesLa, bl il e s
{lnb_-nmr ol tnforme de actividad (e iTicanto & bos evalsdsres ¥ 48 calificsclanas. promesdio de Frsrms ey m‘":": S Diraccion ded Talenbn
VR SR e EapntEaCin enda factor, Posteriorments delys fegistrnr U nfarmacitn Fersanal Hitreures
3 | enneitacisin cualitative, Transcrililends s enmentanos tonre fortalezas y BN
e il cdarde s .
£1/in jeiedn del Dpto. de Devarrolio det Personal analiza oy
Etaborar e informe de evaluntien [resuitados obtendas continuscion dete s borar un infanme deta delDpto. de | o Palenta
i Fmn O Capecibacin oo sobre ko apalizads de manera s proporconar datos S Desarrolio dot T
orfentadas & 1ustentar las decsiones de mejorm gue deben . Remtioo de iesa Perional
tomarse en cnda case, Agmite ol (INfoms & in Direcadn de TaENLO | oo g, & gias
__ |Humasno ¥ a & DHreceidn General de adminlerscian y Finamas o0
= foEma &8 :ug Fata gltima dire & infosrmner 8 los demas = Corrae. ratichinal + Jefe def Dpta. del
(miormar rewuliad de svaluncian |direcions genrales 3 la evsbaacian del Fan /—“'—- nm:: D':"::I“" f’:::‘:' b
af . 3 Al ¥
et P e Capaciician s Capacitacidin. oy UEM‘:’@;’ ﬁ _preten e i
KRN -
Eiabrrada pors DI scckin de Talento Humanol oo dinactén Gral. MECIEf Ly 5o = \ f }'
[ T L n MFETA & e B f T ] FiOn 207
Fmw Il o T Cquipo Tecnico MECIF(Acta ETH H ::ﬂ 5{;@' - -;;- ; h ’o’}ﬁ
[Fprobade par:  Comitd de Cantrol Intorno TN tw Th 4 o F Rt = m
L:.g. J “n,c:-‘i‘""‘ ot prth 5 WA Minds U Suskilufo
X 16 t o : terio . 5
@i ey © ¥ Aiyshy Diractor Gen . de I ia y Comereir
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Pan e
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MﬁDELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés- Proceso/Subproceso

NE: 46
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENO CODIGO:
Producto Caracteristicas del Producto Clientes v/o grupos de Interés

Formato oficial aprobado y ajustado a las
normativas institucionales vigentes

homologadas por la Secretaria de la Funcidn
Planilla de resultados de  |pyhtica

Evaluacion de Desempeno

Con datos Fidedignos, comprensitles. ) ]
Maxima autoridad

Direcciones generales,
Coordinaciones, Direcciones
Jefaturas, Asesorias y
Funcionarios del MIC

Rubricada por la Comision de Evaluacidn de
Desempefio.

Acorde a las necesidades identificadas en
los resultados de la Evaluacion de
Desemperfio.

Plan de Mejora Aplicable

Verificable

Aprobada por la Maxima Autoridad.

Elaborado por: Direccion de Talento Humano/ Coordinacian Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019
Revisade por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesas (Acta CP N * 219

|Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019
l.i.prnbadu por: Comité de Control Interno Acta CCIN* 02/19 Fecha: 17/05/2019
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Pedro Mancukl
Ministro Sustitnto
Ministerio de Induatria y Comercin

Abog. Miguel Angel Salcedo

Secrelario General
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

EST.ENDAR. MODELO [ DE GESTION POR PROCESOS )

FORMATO: Determinacion Insumes Proveedores Proceso/Subproceso -
N® : 47

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:

PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENOD CODIGO:

Insumo

Caracteristicas del Insumo

Proveedores

Resolucion Insttucional que aprueba
el reglamento y el formulario de
Evaluacidn de Desempeno

Vigente, actualizado a los
requerimientos institucionales.

Comprensible, detallado, objetivo y
aplicable

Homologado por la Secretaria de la
Funcidn Plblica.

Secretaria General

Resolucion Institucional que conforma
la Comision de Evaluacién de
Desempefio

Vigente y actualizado a los
reguerimientos institucionales

Secr=taria General

Resolucidn Institucional que autoriza
la realizacion de la Evaluacion de
Desempeno y aprueba el cronograma.

Vigente, actualizade a los
requerimientos institucionales.

Comprensible, oportuno, aplicable.

Secretaria General

Formulario de Evaluacion de
Desempeno

Formato oficial aprobada y ajustado a
las normativas institucionales vigentes
hamologadas por la Secretaria de la
Funcign Publica.

Comprensible, cpartuno, aplicable y
objetive

Funcicnarios del MIC

Completados por (05 superiores
inmediatos y firmades por los
funcionarios

Elaborado por: Direccién de Talento Humano/ Coordinacién Gral. MECIP

Fecha: 10/05/2019

Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

|Revisado por: Equipe Técnico MECIP{Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N” 2/19 )

Aprobado por: Comité de Control, e

Fecha: 17/05/201%

Ministerio de
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESDS

FORMATO: Definicidn Actividades en los Procesos/Subprocesos

N®: 48

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMAND CODIGO:;
PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:

para lograr el desarrollo de las actividades de la Institucién.

OBJETIVO: Gestionar planes y procesos orientados a reclutar, seleccionar, y retener a las personas mas idoneas,

SUBPROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENO

CODIGO:

OBJETIVO: Gestionar los procesos de evaluacion de desempefio conforme a las reglamentaciones de la Institucion,
y nermativa vigente de la Funcién plblica.

|Evaluacién de Desempefio y Proyecto de
Resolucion Institucional

Planificar la
vigentes previendo todos los aspectos y factores necesarios para
realizarlas sin inconvenientes.

Formalizar cronograma a traves de una
resolucion Institucional

Contar con un documento institucional oficial que establezca y
regule los tiempos asignados para cada actividad a realizar en el
marco de la Evaluacion de Desempefio.

Difundir disposiciones institucionales respecto
a la evaluacién y, formularios de Evaluacién de
|Desempeno

Generar el ambiente institucional propicio para desarrollar sin
inconvenientes la Evaluacion de Desempefio. Familiarizande a
todos los funcienarios con el formulario de Evaluacion, las tareas y
los plazos a cumplir.

Efectuar Evaluacion de Desempefio

Aplicar una metodologia objetiva gue permita recabar informacion
del desempefio de cada funcionario del MIC.

Elaborar los resultados de la Evaluacion

Identificar aspectos del recurso humano institucional que
necesiten subsanarse o potenciar. Proponer un Plan de Mejora
acorde a las necesidades identificadas.

Archivar documentaciones

Salvaguardar la conservacion de los documentos institucionales

Elaborado par: Direccion de Talento Humano/ Coordinacién Gral. MECIP

Fecha: 10/05/2019

Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comite de Procesos (Acta CP N™ 2/19 )
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
MODELO Es_r.iumn DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
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Eanswdary nrdemr las actfﬂdades que se deben

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Id-antiﬁﬂ.d&n Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos

Ne: 49

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMAND CODIGD:
PROCESO: DESARROLLO DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: EVALUACION DEL DESEMPENO CODIGD:
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Elaborar cronograma de actividades de 1 dia
1 |Evaluacién de Desempeiio y Proyecto de realizar para b evaluacion de desempeno
Resolucion Institucional Preparar proyecto de Resolucion Institucional 1 dia
Remitir Proyecto de Resolucion Institucional y
cronograma de actividades de Evaluacion de 1 dia
2 Formalizar wma a través de una ::::rm =T
resolucion Institucional 1 dia
Ins tituci onal.
Rubricar Resoludon 8 dias
Remitir Resolucion Institucional 1 dia
Difundir dispocisiones institucionales |Comunicar el inicio de la Evaluacion de ——
3 | respecto a la evaluacion y, formularios |Desempeno en la Institucion
de Evalusacion de Desempeho Remitir Formularios de Evaluacion de Desempeiio 21 dias
Evaluar a los funcionarios 5 dias
4 Efectuar Evaluacion de Desempefio  |Recibir las Evaluaciones realizadas en cada una de 3 diss
lns dreas de la Institucién
Elaborar Planilla de Resultados 15 dias
Gestionar informes de legajos de fundcionarics 10 dias
[Entmgnr Planilla de Resultados e informes de i dia
legajos a la Comité de Evaluacion de Desempefio.
8 Bl (S Aiion u/le EreNEon Analizar resultados de evaluacion e fnformes de
legajos.
- rlFﬂGﬁm Firmar Planilla de Resultados. 10 dias
FE. e Elaborar Plan de Mejora, acta, informe y proyecto
. de Resolucion, con el resumen de calificaciones.

Ay Blis ™, Digitalizar Resolucion 1 dia
/f:’ of vm_-_'}d_pn.mentm:ﬁm Remitir Formularios de Evaluacion de Desempeno 1 i
VS < | para archivar.
ta ors ?: recgion de Talento Humano/ Coor dinacion Gral. MECIP Fecha: 10/05/2019
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o S B TETA REKUAI @ rm?u.u’
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SRR d& fk g@hiez
INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: _ MODELO DE GESTION POR PROCESOS .

FORMATO:  Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interes- Proceso/Subproceso

[ 46
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO |CODIGO:
PROCESO: BIENESTAR DEL PERSOMAL CODIGO:
SUBPROCESD: GESTION DE SEGURO MEDICO CODIGO:
Producte Caracteristicas del Producto Clientes y/o grupos de Interés
Oficial, debidam P—— Funcionarios permanente, comisionados v
Motas de altas y bajas solicitado persanal contratado.
por los funcionarios x s Prestador del Servicio de Sequroo
Formulario estandar de inclusion al seguro ity D a
|\Conforme al contrato de servicio ]
Aprobado por Resolucion de la Maxima Funcionarios permanente, comisionadas y|
G - Autoridad personal contratado.
Informado o sodalizado a los funcionarios
Oficiales, debidamente firmade |Funcionarios permanente, comisionados y
:persmnl contratado,
- | . . Prestadores del Servicio de Seguro o
!Infnrrnﬂdn o socializado a los funcionarios Prepaga
Informe Contractual Debidamente firmado
Oficial y aprobado por la Direccidn de Direccion Administrativa
Talento Humane
Planilla de Altas y Bajas {Realizado conforme a la facturs del
|\preveedar del servicio
MNotas de solicitud de los funcianarios
Gestion de elabaracion y entrega  |planilia de entrega de carnet al funcionarie |Funclonarios permanente, comisianadas y
del carniet del asegurado asegurado personal contratado.
Elaborado por: Direccidén de Talento Humano/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha: 02/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procescs (Acta CP N” 2/19 )

Fecha; 16/05/2019 v 17/05/2019
Aprobado por: Comité de Control Interno  Acta CCI N* 02/19 Fecha: 17/05/2019

ARMOA Ped ancugllo Pérez
ave eral inistro Suotituts
ecsién Ganerel de Administracedn ¢ Finanzashfinistario de Inglatria y Comercio

\

ADOE. MiguEREHES I s do
Secretario General
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R ﬂmiaé?mmw B TETA REKUAI @ r '“h‘ﬁ'“‘“j
M ® GOBIERNO NACIONAL MECIP del
¥ COMERCID S e e Mﬂ"
INSTITUCION:MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE. CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPOMNENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
"Fdi_a_.hh'fﬁ:" Deterrmnmnn Insumas Pruvaedm'es PmcasnfSl.bpmoeso -

N 47
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: BIEMESTAR DEL PERSOMAL CODIGO:
SUBPROCESO: GESTION DE SEGURO MEDICO CODIGO:
Insumo Caracteristicas del Insumo Proveedores
Oficial y debidamente firmado
Motas de solicitud de seguro médico
del funcionario Documentos personales vigentes de
fundionario interesado Funcionarios permanentes,
Formulario de ingreso Oficial y debidamente firmado comisionados y personal
contratado
Contrato de prestacion de servicio de R mpoie
édi
i Debidamente firmado
Formato estandar establecido
Formulario de Acts de cumplimiento Dficial, firmado por técnico Direccidn de Talento Humano
conbractul responsable y por la Direccion de
Talento Humano
Factura remitida por el prestador del Factis of Prestador del Servicio de Seguro
servicio o Medicina Prepaga
Legaly vigente
Elaborado por: Direccién de Talento Humano/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha: 02/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N™ 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Aprobado por: Comité de Control Interna  Acta CCI N" 02/19 Fecha: 17/05/2019
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TETA HBA'RAPDRY |
ERA Ao ® TETA RE & F ‘J‘W I
i u GOBIERNG NACIONAL MECIP .
¥ EOMERTID I ol dﬁ' s gﬂjﬁ-

|!c_:.j]1|1_1:1_g|_¢‘ MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: ~ DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELD GESTION POR PROCESDS

FORMATO: " Definicion Actividades en los Procesos/Subprocesos

Ne: 48

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGOD:
PROCESO: BIENESTAR DEL PERSONAL CODIGO:

OBJETIVO: Organizar, gestionar y controlar la ejecudion de actividades y tareas para asegurar el bienestar del
personal, mejorar su rendimiento y efectividad.
SUBPROCESO: GESTION DE SEGURO MEDICO CODIGO:

OBJETIVO: Establecer mecanismos y procedimientos para la gestion de altas y bajas y controlar la correcta
asistencia meédica para garantizar el bienestar individual y familiar del personal.

Caph.lrar dams relevantes y fidedignos del f‘uncimarladn
interesado y su entorno, de manera oportuna y organizada.
Disponer de una base de datos consolidada

Recibir solicitud de alta/ baja de
funcionario/a interesado

Controlar el cumplimento de los requisitos en cuanto a

Nerticar, prov: By fexnie IHE documentacion para el servicio de seguro médico sanatorial

Gestionar ingreso y baja de funcionarios y

| ro funcionarios interesados y familiares; y/o
familiares beneficiarios al Seguro Médico ngresar o asegurar a y y

dar de baja de acuerdo a las solidtudes

Sanatorial
Gestionar y entregar carnés del servicio de seguro médico
Entregar carnet de asegurado a los sanatorial a los funcionarios asegurados. Controlar la ejecucion
funcicnarios contractual y asesorar a los funcienaries para el usufructo de los
beneficios del contrato en cuestion,
Elaborado por: Direccion de Talento Humanao/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha: D2/05/2019

Revisado por: Equipo Tecnico MECIP{Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N™ 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Aprobado por: Comité de Control Interno Acta CCI N° 02/1% Fecha: 17/05/2019
iz AL g m

i : neral Mima
Clreccién General deAdminishaciin y Fharaas ~ Mindsterde de In

Secretario General

ARMOA Pedro Mapicuello Pérez
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INSTITUCION: mm_smya DE mmmuv CI:IH.ERCID -
~ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANOAR:  MODRLOTE GESTIONPORPROCES0S

FORMATO:  Identificacion Tareas en la Actividades de los Procesos/Subprocesos
N 49

IMACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMAND CODIGO:
IPROCESD: BIEMESTAR DEL PERSONAL CODIGO:
ISUBPROCESO: GESTION DE SEGLRO MEDICO CODIGO:

i

| T - )
1.1. Recibir las solicitudes de alta y baja del § dia
F Redbir solicitud de alta/ baja de  |segurc medico sanatorial
funclionario/a interesado 4 .
1.2, Derivar documentos para su procesamiento 1dia
1.1 Entregar formulario de Ingreso a funcionarios { dia
2 Verificar, providenciar yremitir  |interesados
documentos 2.2 Redbir formulario de Ingreso firmado y con %dlas
documentacion completa y verificar
3.1. Confeccionar nota de solicitud de alta/baja 2 dias
de beneficiario.
3.2. Gestonar firma de la nota de solicitud de
alta.
Gestionar ingreso y baja de =
3 | funclonarios y famitiares beneficiarios :*;::btr ¥ PuRCar s Ry T 3 dias
al Seguro Médico Sanatorial .
3.4. Remitr nota al Seguro Médico Sanatorial
3.5. Confirmar alta/baja comrespondiente 3 dias
En - 2 4.1 Recibir carnet de funclonarios asegurados
4 o8 2 semanas
4.2 Entregar camet a funcionarios asegurades
Iﬂlblradu por: Direccién de Talento Humane/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha: 0Z/05/2019
|Revisade por: Equipe Técnico MECIP(Acta ETM N™ 24/19) y Comité de Procesos (Acta CPN" 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019
Aprobado por: Comité de Control Interno  Acta CCOI N 02/19 Fecha: 17/05/2019

SUSTR
SIS

sl Angel Salcedo
Secretario Ganeral

Mimiererin de Indusd e  Come
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gende

[COMPONENTE: DIRECC ONAMIENTD
[ESTANDAR:  MODELD DE GESTION POR PROCESDS
[FORMATO:  informe Procese/ Subproceso - Grupos de intenés intemes v Externo

TITUCKSM: MIMISTERIO DE INOUSTRLA Y COMERCIO

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPOMENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTRATEGICO

e 50
MACROPROCESD: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMAND CODIGD:
PROCESD: BMENESTAR DEL PERSOMAL CODIG0:
O DE SEGURD MEDICO CODIGO:
Constiuckin Macional de| Paragusy
Hormatives y disposicenes
logales vigentes Ly 1ake /00 de la Funcidn Pibbcn, Funclanarios Permanentes y
1 Requerimiontes Legales.  (relecionadss ol funcionario | Codigo Laboral, Ley del parsonal Contratads del Ministerio | De somrdo 3 vigencla
peliblion y personal Prosupuesto vigente y sus de Industria y Comercic
|coatratada reglamentaciones, Anexo del
Personal
Direccidn de Talants Humang
Mormativas intemas 2
i ks fanvcionaries Regamenta (nteme ingtituconal f uncionarios Permanenies e
- aprobado sor Resoluckn N° 34 /2010 | Personal Contratado del Ministeria
ide & Institucicn
de (rdustria ¥ Comencia
Direccion de Talents Hyumang
; Resolucitn N° 1438/2014 por a aal
Politicas de Talkenty - s P e il Furcignarion Permanentes y ol i
Humang H Pers cngl Contratads del Ministero
e de industria y Comerdo
2 Mormas y Politicas intornas de (Normes de Requisites Resalicion M¥ 1157 A200E por (B cual
oper achin. iminlmes pars Sitemss de  |se dlspone ¢ vso excluste de Findignarias Pefmanentes ¥
iControl Interno - Modele  (Formatss del MECIP pars Manusies | Personal Cantratade dal Ministaria diarfaments
E1tAndar de Control Intame (de Profefimientos y Manusies o de industria ¥ Comerclo
|MECE) Funsisnas
WAxima aurorided, ¥iceministros ¥
Cidigo de Buin Goblerno y Atta Direccién
Clfign de Ericm Aprchadas por Resolucion Funcianricss Permansntes y glariamente
Institucional Parsonal Contratanc ded ministerio
de industria y Comercla
:B‘bmlrll'ldad Presupuesiaria anual
Contong. i L‘;"“""“ ASPACD Bireecion General de anial
5 Ditpesiciones Administrativas _nummrm iespakiatorios e AEIE medi Adminstrazlén y Finanzas
Irtarnas. | Fistemas Factura remitda por el prestador Diraesida rreccitn da Talanto —
el servicn Humano
inferme Contractust | Mensusl
Doousmentn que reglamenta (Retolusdn de aprobaciin de Direcritn General de
4 m“l::“;:m pireia los Procedimientos a ger | Procedimientos del S ubpracess &dmintstracitn y Finarzas diartamente
L FIvGI realirados Gestion de Seguro Medico Direccian de Talento Humano
| Resoluckin N* 1457 /14 por b amlse|  Funcionarios Permanenies ¥
W‘"“lﬁ_‘" "”c“ m"“" i 0 el Manual Estrabiyico de | Persanal Contratads del Minlstenc diariaments
¥
de Incustria y Comencis
Requerimientes para Lom unicecidn i Ay Lo
5 | cumpiimiento de ub-luu:lm
de infor . Bocumenton tatey o oliciaks fundionariol Permanentes
DEL Memorandos, Mot e : ¥
onginakes, descripoion cars, Fersomal Contratade del Minfscania Anual
CD.‘ \.& ?\EL decumentos, | 3 procka ¥ eeaca de tndustria y Comercio

7 ;' e B Teenlco MBS e BT T Comiit o rach: ““"W%Em llo Pérez
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|r'.',;- Mingstsrie de Indugtria y Comerric
= ? 8
| o
\2, MOA

\q i al

= M,,,HE, Salcedo g tianeral de Administracidn y Finanzzs

L1|1r| General



[HtstBy olrelala0

opAAeE [aFrw jon s

MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO Pagina N® 150/169

Mindsterio de A =
Formatos del Circuito de Gestidn por
INDUSTRIA P Anexo de la Resolucion

Y COMERCIO Procesos del Macroproceso Gestion Etica N° 796/2019
Integral del Talento Humano

IT# ottt ~ ™ & W r
S e TET Ly 1 3 '
S - GORIEHNG NACIOMNAL :‘E""E:‘E—?_TEE'; A o ?E_"J&.

....... - | . FEL iy
MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECI
COMPOMENTE CORPORATIVOD) DE COMTROL DE GESTION
COMPONEMTE: ACTIMIDADES DE COMTROL =
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO

ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:  Determinacion Productos, Clientes y/o Grupos de Interés- Proceso/ Subproceso

N*: 46

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANC CODIGO:

PROCESQ: BIENESTAR DEL PERSONAL CODIGD:

SUBPROCESO: JUBILACION Y RETIRO CODIGO:

PROCEDIMIENTO: JUBILACION CODIGD:

Proeducts Caracteristicas del Preducto Clientes y/o grupos de Interés

Oficial y debidaments firmada
|Fowmular'|a de solicictud y registro y
|Formulario de Historia Laboral proveidos | Direccion de Talente Humano

Nota de solicitud de acogerse a los |por el Ministerio de Hacienda

beneficios de jubilacion Certificado medico y pedido de la junta Direccidn Gral. de Jubilaciones y

médica del Ministerio de Salud Pensiones del Ministerio de Hacienda
Antecedentes Judiciales y fotocopia de C.1.
Auntentidaca

Resolucicn de jubilacion y Autorizado y firmado por la Maxima Divieicidi de Tattd Hutano

exclusion de a planilla fiscal Autoridad

Resolucidn de la Direccion Gral, de

\Jubilaciones y Pensiones del MH

Dpto. de Liguidacion de Salarics y
Complementos y Seccion de Legajos

MNeotificacion al Funclonario

Metificacian oficial y firmada por la

|Funcionarios afectados

afectado Direccion del Talente Humane
Registra de entrega Seccion de Legajes
Elaborado por: Direccion de Talento Humano! Coordinacion Gral. MECIP Fecha: 02/05/2019

Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N° 2/19 )
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Aprobado por: Comité de Control Interno

CCIN® 02119
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTANDAR:
FORMATO!

N : 47

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
MODELO DE GESTION POR PROCESOS
Determinacion Insumos Proveedores Proceso/Subproceso

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO

CODIGO:

PROCESO: BIENESTAR DEL PERSONAL

CODIGO:

SUBPROCESO: JUBILACION Y RETIRO

CODIGO:

PROCEDIMIENTO: Jubilacion

CODIGO:

Insumo

Caracteristicas del Insumo

Proveedores

La Ley N® 2345/03 de Reforma y
sostenibitidad de la caja fiscal,
sistemna de jubilaciones y pensiones
del sector piiblico, y Ley N° 4252 /
que modifica los Articules 37, 97 Y 10
delaLey N* 2.345/03

Legislacign oficial y vigente

Poder Legislativo

Formulario de sobicictud y registro y
Formulario de Histeria Laboral
provehidos por el Ministerio de
Hacienda

Oficial y debidamente firmade por los
funcionarics

Ministerie de Hacienda
Funcionarios afectados

Certificado médico y pedido de la
junta médica del Ministerio de Salud y
fotocopia de C.1. Auntenticada

Originales, o copias autenticadas

Funcionarios afectados

Antecedentes Judiciales Originales
Autenticado por el respondable de la Seccion de Legajos
Foja de Servicio del funcionario Seccion de Legajos y Dpto. de Dpto. de Administracidn del
Administracion del Personal Personal

Resolucion de la Direccidn Gral. de
Jubilaciones v Pensiones del MH

Oficial y firmada.

Remitido por nota o correo electronico

Ministerio de Hacienda

Elaborado por: Direccion de Talento Humano/ Coordinacién Gral. MECIP

Fecha: 02/05/2019

Fecha: 16/05/2019 v 17/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP{Acta ETM N° 24/19) y Comite de Procesos (Acta CP N 2719 )

Aprobado por: Comité de Control Interno  Acta C

Fecha: 17/05/2019
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE; DIRECCIOMAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Definicion Actividades en las Procesos/Subprocesos

Ne: 48

MACROPROCESD: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: BIENESTAR DEL PERSONAL CODIGO:

OBJETIVO: Organizar, gestionar y controlar la ejecucién de actividades y tareas para asegurar el bienestar del
personal, mejorar su rendimiento y efectividad.

SUBPROCESO: JUBILACION Y RETIRO CODIGO:

OBJETIVO: Implementar el procedimiento legal establecido para el pago de las compensaciones corespendientes a
los funcionarios que han solicitado acogerse a los beneficios de la Jubilacién y el Retiro Voluntario (en caso de
vigencia)

PROCEDIMIENTO: JUBILACION CODIGO:
' R s

Recibir solicitudes de jubilicacion de funcionarios o ejecutar de
oficio la gestién de jubilacion segin normativas vigentes

Recibir nota de selicitud de jubilacién

Elaborar la foja de serivicio del funcionario con el historial de su

c jonar Foja de Servicio - itucid
onfecdonar Foj desempeno en la institudon

Generar nota de solicitud de acojerse a los beneficios de la
jubilacién para los funcionarios que correspondan seguna las
normativas vigentes

Elaborar nota de solicitud de beneficios de
jubilacion para funcionarios

Gestién de entrega de la nota de solicitud de acogerse a los

io de Haci
Remitir nota al Ministerio de Hacienda beneficios de la jubilacién

Generar Resolucion de aprobacién de beneficios de jubilacion de

Gestionar Resolucion de Jubilacion . :
los funcionarios

Gestionar Notificacion al funclonarie Motificar al funcionaric beneficiade de manera formal y con
beneficiado registro de entrega
Elaborado por: Direccion de Talento Humano/ Coordinacién Gral. MECIP Fecha: 02/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N- 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N° 2/19)
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019
Aprobado por: Comité de Control Interno  Acta CC .

Fecha: 17/05/2019
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  |dentificacion Tareas en la Actividades de los Procesos /Subprocesos

N 49

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANG CODIGO:
PROCESO: BIENESTAR DEL PERSONAL CODIGO:
SUBPROCESO: JUBILACION ¥ RETIRD cODIGO:
PROCEDIMIENTO: JUBILACIGN

Recibir nota y documentos cormespendientes

1 | Recibir nota de solicitud de jubilacion 1 dia
Derfhar documentos
Elaborar Foja de Servicio

2 Confecchonar Foja de Servico Vefiricar y Tirmar 2 dias
Remitir expediente

1 dia
Elaborar Mota de soficitud de jubflacio
Ebiorar ot b scticitnd e emeticios | Moo MECh de ] :

jubilacién funcionari 2 dias
o pasa * yerificar y gestionar finna

2 dias
Remitir nota y sboumentos
Minister Hachen F
ol ks . Gestian de Resolucion de Jubilacion de 45 dhas
funcionarios afectados
Recibir Resolucidn de Jubilacion 1 dia
Elaborar proyecto de Resolucién de Jubllacion 2 dias
5 Gestionar Resolucidn de Jubllacion  |Remitir proyecto de Resolucion
Gestionar aprobacion y firma de ta Resolucion B dias
~ “P&- Remitir Resolucidn
r\'F\'\"-‘“
4 V- - Recibir Resolucidn v elaborar Netificacion de " dis
¥ Jubilacidn al funcionario
ekl o ‘: funcionario | recar Notificacién al funcionario beneficiado 1 dia
. 1 dias
Remitr Resolucion para dar de baja en la SIHARH
adg por:  Direccidn de Talento Humane! Coordinacién Gral. MECIP Fecha: 02/05/2019

db por: Equipe Técnico MECIP(Acta ETM N® 24/ : de Procesos (Acta CP N® 2/19 )
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INSTITLECICN: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCID

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERND - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: NRECCIONAMIENTO ES TRATEGICD
ESTANDAR:  MODELO DE GESTIGN POR PROCESTS
FORMATD:  Informe Proosod Subproceso = Grupos de interds |ntemos y Externos -
Lo 50
|MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANG COOGE:
PROCESO: ADMINISTRACIGN DEL PERSGNAL COMGO:
SUBPROCESD: JUBILACION ¥ RETIRO CONGO:
FROCEDUATENT O SUBMLACION COMGO:
i Coms titucion Macional del Paraguay
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i Ly 1615100 de (s Fursciom Piliics, | TCionarios Parmanantes y
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Porzonal
TP T NI HLE
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rigaathid aprabado por Resohacion W Personal Contratado del diaramente
s - 3412010 Ministerio de nduatia y
|restitucidn 5 4
T W el W |‘ﬁw"“l_lﬂ'
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Lrumari o
1
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| ‘ ey giaramente
|Contrel Imtemo + Modeln  |Formatos del MECIP para Manus Ml bl o Ik i
Estindar de Control de Procedimientos y Manuale de
Comerdo
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TREME SUioraad,
i Alta Diraceion
Codigo de Buen Goliema Yieamicistg:
Codige da Etics ppramades par Resolucien Funcicearios Penmisnntes y dikriamente
P 2 Personal Contratada del
ke } Minlsteriode Incustria v
Comproio
Hsponibitidad Presupuestaria A
Documentos de prestacidn de 1 s
de fubitacidn Direecidn Gir-m de Mg
Disposiciones Administrativas |Doamentos respaidatorios Agmindstracidn y Finanzas
1 nternas, ¥ Sisiemas Direccion Direccldn de Talenta
Foja de servico dal Tuncanario Humana | Ml
Reoluciin de -prvhndﬁn de Hsial
beneficios de jubllacion
¢ Documento gue reglamenta | Res oluciin de aprobacion de Dreccidn General da
o| Tegueinlentmparals | o imienios aser [Procodimiuntos del Subgrocess Agmirfstracian y Fimanzas diar amente
operacidn del process. e Jubitackin Dirgccién de Talento Humnano
ﬂ‘}"‘ Funclenarias Permanentes
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INDUSTRIA Formatos del Circuito de Gestiéon por Ko el 2 Ul

Y COMERCIO  Procesos del Macroproceso Gestion Etica "ER?‘JG igiigs’o;ucmn
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T = GOBIERNG NACIONAL MECIP {
¥ COMERCID o e e T ] dﬂ-’ L Mﬂ?
INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO:  Determinacion Productes, Clientes y/o Grupos de Interés- Procese/Subproceso

[ 46
MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMAND CODIGD:
PROCESO: BIENESTAR DEL PERSOMAL CODIGO:
SUBPROCESO: GESTION DE SUBSIDIO FAMILIAR CODIGO:
Producto Caracteristicas del Producto Clientes y/o grupos de Interés

Nota de solicitud debidamente firmada

Documentos legales, oficiales y originales

SUBSIDIOS FAMILIARES POR  |Dictamen de la Direccién General de

Funcionari t
NACIMIENTO DE HIIOS Y/O | Administracion de Servicios Personales y de z;:::::::;ex:;z::
FALLECIMIENTO DE FAMILIARES  Bienes del Estado (DGASPYBE) del Ministerio|
de Hacienda

Solicitado de acuerdo a los requerimientos
legales y del Reglamento Interno

Formato estandar de solicitud debidamente
firmada y entregada en tiempo y forma

Documentos legales, oficiales y originales Funcicnarios permanentes vy
SUBSIDIO ESCOLAR Fotocopia de Factura o constancia NI IR

Solicitado de acuerdo a los requerimientos
legales y del Reglamento Intemno

Elaborado por: Direccién de Talento Humano/ Coordinacion Gral. MECIP Fecha: 02/05/2019

Revisado por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N* 24/19) y Comité de Procesecs (Acta CP N° 2/19 )
Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019

Aprobado por: Comité de Control Interno  Acta CCI N® 02/19 Fecha: 17/05/2019
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IIEﬂWCIﬁH:HIMISTER!D DE INDUSTRIA Y COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO:  Determinacion Insumos Proveedares Proceso/ Subproceso
N 47
MACROFROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTC HUMANG CODIGO:
PROCESO: BIENESTAR DEL PERSOMAL CODIGO:
SUBPROCESO: GESTION DE SUBSIDIO FAMILIAR CODIGO:
Insumo Caracteristicas del Insumao Proveedores

Mota de solicitud de subsidios
familiares por nacimiento de hijos o

Original, oficial y debidamente

Funcionarios permanentes y

comisionados interesados

Certificado de defuncion de familiar
CErCano

firmada
faliecimiento de un famitiar
o Documento original
Certificado de nacimiento
Documento original

Dictamen de la Direccion General de
Administracion de Servicios
Personales y de Bienes del Estado
(DGASPYBE) del Ministerio de
Hacienda

Emitido de acuerdo a las solidtudes de
pago de subsidios remitidos por el MIC

Ministerio de Hacienda

Comstancia de no percibir subsidios
famitiares en otras instituciones

En &l caso de los comisionados se debe

presentar una constancia de no percibir
subsidios familiares en la institucion de

arigen

Otras instituciones

Nota de solicitud de subsidios por
escolaridad

Formato estandar de solicitud

debidamente firmada y entregada en
tiempo y forma

Funcionarios permanentes y
comisionados interesados

Certificado de nacimiento del hijo en
edad escolar

| el ORGINAL

Copia del Certificado de nacimiento del

hijo

Original del Certificado de nacimienta
del hijo en el caso de solicitar el page
por primera vezr

Funcionarics permanentes ¥
comisionados intercsados

o constancia

f‘-’

Fotocopia de la Botura o constancla de
inscrpcion

ﬁlda por: Direccién de Talento Humana/ Coor dinacian Gral. MECIP
i) o

Fecha: 02/05/2019

por: Equipo Técnico MECIP (Acta ET

y Comite de Proc

esos (Acta CPH® 2/19 )

el A P
ME‘F do por: Ccmmédn Control In :,?‘ﬂ 1 g2/}
F = Al a..ﬁg nth =@l
p \-pG¥ A ;
93 8 "y da“‘ ?;‘\‘* ‘;' FSimctor
diguel Angel Salcedo : 3}" N ﬁ"’-?.?m Dis
secrelario General 1_,\1:- ”3:;“&"\ < 5“@

Fecha: 1?!05!101@?5.0

ARMOA mnisterts de i
ral

eral de Administraian y Finanzas

ejlo Pérez

I‘I:.E;m



T . | MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO Pagina N° 163/169 i
Mlinisterio ¢ » » .
Formatos del Circuito de Gestion por
INDUSTRIA ‘ i P . Anexo de la Resolucién
Y COMERCIO | Procesos del Macroproceso Gestion Etica N® 795/2019
| Integral del Talento Humano
i:ﬁ‘r!m - _ ﬁ r"i" a""
T ] EErB%EF;?EFECDU ﬁ!&l’:IUHAL M_E__'E:E_F th r"‘-’ r&

INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA Y COMERCIO _ _
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTIOM POR PROCESOS

FORMATO: Definicién Actividades en los Procesos/Subprocesos

Ne: i 48

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANQ CODIGO:
PROCESO: BIENESTAR DEL PERSOMAL CODIGO:

OBJETIVO: Organizar, gestionar y controlar la ejecucién de actividades y tareas para asegurar el bienestar del
personal, mejorar su rendimiento y efectividad.
SUBPROCESO: GESTION DE SUBSIDIO FAMILIAR

CODIGO:

OBJETIVO: Establecer normativas y procedimientos orientados al beneficio del personal, conforme lo indiguen las
disposiciones legales vigentes.

_ RELACION DEACTIVIDADES CONCODIGO |

R T e e

Recibir nota de solicitud de subsidio familiar y
derivar

Recibir solicitudes de pago de subsidios familiares de funcionarios
permanentes ,comisionades y personal contratado de la Institucion

Generar planilla de subsidio familiar y nota de
solicitud de pago

Elaborar planilla de subsidios familiares y nota de solicitud de pago
y gestionar firma

Gestionar firma de nota y remision a la
Direccion General de Administracién de
Servicios Personales y de Bienes del Estado
(DGASPYBE) del Ministerio de Hadienda

Entregar la nota de solicitud y planilla de subsidios familires a la
Direccion General de Administracién de Servicios Personales y
Bienes del Estado, dependiente del Ministerio de Hacienda

Recibir Dictamen vy realizar Proyecto de
Resolucion de pago de Subsidios Familiares

Contar con el Dictamen de aprobacion del pago de subsidios y
realizar proyecto de Resolucion

Gestionar aprobacion de Resolucion de pago
de Subsidios Familiares

Gestionar formalizacion de la Reselucion de pago ce subsidios
familiares, suscripto por la Maxima Autoridad

Elaborar Planilla de pago de Subsidios
Familiares

Generar la Planilla de pago de subsidias familires para iniciar
procesos financiero

Remitir planilla de pago de subsidios
familiares a la Direccién Financiera para
gestion de pago

Derivar la Planilla de pago dde subsidios familiares, con la
Resclucion de aprobacion y documentos respaldatorios para
gestion de pago

1
Elaborado por: Direccion de Talento Humano/ Coordinacién Gral. MECIP

Fecha: 02/05/2019

Fecha: 16/05/2019 y 17/05/2019
Aprobado por:

Revisado por: Equipa Técnico MECIP(Acta ETM N~ 24/19) y Comité de Procesos (Acta CP N" 2/19 )

Fecha: 17/05/2019 /-\
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRIA ¥ COMERCIO
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELD DE GETIE':H POR PROCEGS

FORMATO: Idulhﬁﬁl:rén Tifreas en 2 Actividades de los Procesos/Subprocesos
N®: 49

MACROPROCESO: GESTION ETICA INTEGRAL DEL TALENTO HUMANO
PROCESO: BIEMESTAR DEL PERSONAL
SUBPROCESO: GESTION DE SUBSIDIO FAMILIAR

Recibir nota de solicitud de subsidio
familiar y derivar

Deribar documentos

Elaborar planilla de subsidio familiar v nota de
Generar planilla de subsidio familiar y |solicitud de pago

3 dias
nota de solicitud de pago

Remitir para su verficacion y firma

Gestionar firma de nota y remision a

la Direccidn General de Administracidn

de Servicios Personales y de m*‘!n&nbndummm para su entrega

Estado (DGASPYBE) del Ministerio de
Hacienda

Firmar nota, planilla de subsidios familiares
B dias

Remitir a la DGASPYBE del Ministerio de Hacienda 1 dia

1 dias

Recibir Dictamen y realizar Proyecto de Recibir Dictamen y derfvar
Resolucion de pago de Subsidios

Familiares

Elaborar Proyecto de Resolucidn de aprobacidn de 1 dias

pago de subsidios v remitir

Aprobar Proyecto de Resolucion y deriv
Gestionar aprobacidn de Resclucion de 4 =

3 dias
pago de Subsidios Famifiares

Gestionar firma de la Maxima Autoridad

Recibir Resolucion y deribar
Elaborar Planilla de pago de Subsidios

Familiares

2 dias
Elaborar planilla de pago de subsidios familiares

Remitir planilia de pago de subsidios |Remitir planilla para su verificacion y aprobacian 1 dia

famitiares Direccidn Financiera
) of- GBMM" weam beneficiados

Eﬂabwadu por: Direccidn de Talento Humane/ Coordinacién Gral. MECIP
ﬂms;lﬂu por: Equipo Técnico MECIP(Acta ETM N" 241
o)

Inﬁ&s
Ll

Iniciar gestion de pago a funcionarios 1 dia

Fecha: 02/05/2019

Wm {Acta CP H* 2/19 )
S ‘9;;'.?,?1 4\
,@? . T FTN\1 7/05/201%9
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INSTITUCION: MINISTERIO DE INDUSTRLA Y COMERCID
i MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIGNAMIENTD ESTRATEGICD
ESTAMDAR:  MODELO DE GESTION POR PROCESDS
m“l'ﬂr Informe Promen/ Subprocess - Grupae de intents Intems y Extemas
L 50 ! B T
MACROPROCESD: GESTIONETICA IHTEGRAL DEL TALEWNTO HLIMAND COMGD:
PROCESO: BENESTAR DEL PERSOHAL COmoo:
BPROCESO: GESTIGH DE SUBSIDIO FAMILIAR COmGo:
[Constitucion Nacional del Parag
INormativas y dispusiciones i
Mg ales. vigenies Ley 162600 di ta Funcida Miblica, Funclonuricd Permanentes y
1 Reguerimientos Legales. relecionadas ol funchmario |Codigo Laboral, Ley del Persorial Contratado del Mintsterdio | De saerdo a ks vigenda
I ¥ personal Presupuesto vigente v s de Industria y Comarcio
contratads reglamentaciones, Amexo del
| | i % & Aeglamentio (nterme institucional T:E:c:l[::;T::::::nwu:T
Bor 8 Apregace por Reslucion N 3472010 | Personal Contratade del Minlsterio S
o b Institucion
de Industria ¥ Comercio
|
_ 1 M 145872014 por b il Birecclén de Talento Humano
Politicas de Talenta e, i st Funcionarias Permanentas e it
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[PROCEDIMIENTO: GESTION DE SUBSIDIO FAMILIAR
" HLa Meecridn de Taleoko fusnis fecibe |
ks notas de solicitudes de pago de
3 Sirnilait o s e Hota de solicitud, Certificadns
requoridos para cada Caso segon L Brigines.
AORatvas vigentes
21 ol caso de Subwidio por macmiento:
[Documesto original de certificado de
nadmicnto.
Fecibir solici tudes En ol caso Subidio por defuncién de un 15 diss Divecior de Talesto Hisnano
i Recibir iota de solicitud & familisr cercane, Certifiado de Certificados de nacimbentn originae siia irecciin de Talento
suls o Familiar y derivar defuncian ariginal del {Emar, v coplas., Cartificado de defuncion, Humano
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|La Direcchin de Talento humano deriva Jeie ool Dpte. de Blenestar
Dertvar doturslos las soficitudes ol Dplo. de Berestar del 7 dRas el Perconsl, Director de
|Personal para su poossamicnion Takento Humanda
|1 Jefie dicd Dipto, de Blerves tar del
i s Personal recibe e sobciides de pago de
i i ik T S, dves - Jeke died Diptos. s Glonestar
Ganerar planila de subxkdio i ¥ de subsidio (amiiar y & nota de solichud|o o L dhel Pevsonal
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Una vez verificads Ia nota y [a
plani b, remite & & Direod dn General de
Adminks racitn y Finanzas

familiares para su verificachon y
aprobacion a b Direccidn de Talenta
Humano, via smemordndum

Memorindum, Proyeco de
Resolucion

i de -
H"“";:";:L::l“' o La Direccidn General de Administaciin y er::::';‘::s”m i .
R Finanzas recibe los documentos, verifica , Director General da Direccion General de
y firma Ia nota de solicitud de paga y las & dias WA Administracion y Finsnzas [Administracion y Finanzas
|planiilas
Gestionar firma de nota y Una ver firmada & nota, devieehe b
emisién a la Mreecion  [Derfvar documaentos para su s b b G AL Ttk i [Mermarandum, nots de solicitud de
Generml de Adminictracién do (STITE3 i g pago
Lervicios Personales y de
Bienes del Extado (DGASPYBE) La Direcddn de Talento Humano remite
del Winisterio-de Haclenda i1 nota de solicited y las planiilal de pago
de subsidio a ko Direccidn General de
sdmimstracidn de Servicoes Personales y Direccidn de Talento
Rermitir a la DGAS PYEBE del e Bienes del Estade (DGASPAE) del Planiils de Subsidio Familiar, Nota de 1 dia HEA Director de Tilento Humana H
Ministerio de Hadenda Ministerfa de Haciends para emision de solicitud de pago TS
dictamen correspondiente
Una Ver que La Direcoldn General de [iraeeidn Garenl i [Hrecoion General de
|Adminis tracidn de Servicios Personalkes ¥ Administracion de Servidos o e
de Bienes del Estado (DGASPYBE] det % Servicies Perseonales y de
Personales y de Rienes del
Minfsterio de Haciends emite ol dictamen £ ey Blenes del Estada
pondiente, comunica | et R {DGASPYIEY del Mifisteriol
corTes OOy para ol retio
Ministerio de Had enda
Recibir Bctamen y derivar e e g Dictarmen 2 dias - Tkt
La Direccidn de Talents Humana recibe ef
Direccian de Talents
Dictamen del Ministerio de Hacenda y D de Tak H -
] derivi 8| Dpto. de Liguidacion de Salarfios Humano
s il iy "
s T s
pago Slarics elabors el Proyecta de Resolucion
para aprobacion de pago de subsidios Proyecio de Resohicion
Elaborar Proyecto de Resolecian Jefe del Dpto. de Direccldn de Takento
. de aprebacion de page dee Remite el Proyectn de Resowsckon, y ol # dias Liguidacitn de ShARG Humane
|subsicios ¥ remitir expedients de pago de subsidios
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LUrss vez que b Direcdon a la Direccian de
| Falente Humane aprecta ef Proyecto de
. |Resolucian de page de Subsidios ,
L ﬂ-mrmywm de Resolucion Farnifianes, rermfte vis Meomorindum 2 & . » B de Talento Diml?lﬂﬂfﬂlth
¥ derivar Direcciin & ol de Kdrinistracisn ¥ : Adminlstracion y Finanzas
Gestionar aprebacién de Finarzas para gestitn de nprobacian y
5 Resoieidn de pageo de Nrma :ﬂﬂum' Hpchoide 3 dias N/A
Subsidics Fami esobciin
La Cireccién General de Administracian ¥
: Finanzas remito ol Proyecto de
E“t".mr flrma de @ MM | o okuciin o 1s Secrotaia General Farm Secretarlo General Secretaria General
At s tin de fimma de bn MAxima Autoridad
Lina vez firmacds ta Resolusién,
Direcclon General de administracién y : Mreccidn General de
Recibir Resoluchin v derivar e ol s Resaluciin Directos de Tabento Humana P tracidn y Fi .
la [Hrecdén de Takento Hurmana Castldn i
Elaborar Planita de pago de oo
] Subsfdios Famil T dlag Salarias y otras
La Dirsocion de Taento Humsno remite Remuneraciones
Etaborar planilla de pago de i Resolucion al Jefe del Departaments de|Panills de pago de Subs(dios Jefe d¢ Dpto. de Dirercitn de Talento
subsidios familares Liguidacin de Salarios, quien elabors b |Famitiares Liguidacifn de Salarios Humano
planifa de pago de subsidios familisres
El Jefe del Dpte, de LigAdacisn de
Salrics emite & planiln de pago de :
Remitir planilla para su aubeidios famitiares pare su visto bueno i s::n GE:::‘ o Jefe del Opto, de [rirecsidn d= Talento
Remitic planilla de pago de |verificaciin y apeobucién & in Direecién de Takents Humane, y &ta Py ki Liquidacion de Salarios Hiimano
- subsidios familiares & la 85U ver remite a s Dirseclon Financiers (Memonindum, Planills de pago de
Direcddn Financiers para wia heErmorandum Subsidios Familisres
gestion de pago
La Direccion Finandera recibe la planiia Subgroceso: Ejecuciin
:E‘;::id" i ";'::‘ ly s infcia b gestin de pago a las 1 dia Presupuestarfa deGastos. | Direchor Flnandlero Direcdidn Financiers
[Hundionaries benelidadas Res. W™ 345018
Elaborade por:  Direcciin de Talento Humana/ Coordinacion Gral. MECIP Facha: 0L/05/1019 = - - "
ll.evlsmpw; Equipo Técnico MECIF(Acta ETM N* 24/19) v Comité de Procesos (Acta CP N° 2719 ) Fecha: 16/05/201% y 17/05/2019
[Aprobado por:  Comité de Control Interno  Acta CCI N D219 ha: 17405/2019
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