INSTITUCICN: Secretar(a de fa Funcida Pablica.

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNC - MECIP -
COMPCNENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

ESTANDA! PROCEOIMIENTOS
FORMATC Disefie de Procedimizntos

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

N* 9

MACROPROCESC: Gestldn de la Profesionalizaclén del Sector Piblico cODiGo:
PROCESO: Téenlca en Pr de C CODIEO:
SUBPRGCESQ: Diselio da puestos de tzabajo y definlclédn de los perfiles. cooIGo:

© ) Retividades®

PROCECIMIENTO: Disefo de puastos de trabajo y definicién de los perfiles.

(2] fireas

(3) Método

(4) Reginteon Aplicablen

(5] Procedimlentos
Aapclados

16) Cargo Respansable i

HMON
ada
n Piblica

L SAL
a Priy
Funcid

Recepcianar la solicitud da
1 pedida de homalegacian del
o los parfilles.

Lic. Sulty R

4.1. Recepciahar el o los

Se registra la recepeion del

previamente por la
Sacretaria General.

fisico ing ak
Dirgcclén General de Concursos a
través dal sistema XRE.

Sistema Informatice XRE

1.2, Deszignar al
Bepatamanta que se
encargara de la solicitud
prevista en sio fos
expedientels

Se remite ef expedients gl
departamenlo aslgnado a travéz del
sisterma XRE.

Sislema Infarmatico XRE

Directar/a General de

LConcursos.

1.3. Tomar y Asignar
técnicola encargadefa de
trabajar el o los
expediantels.

Asignacian de 12cnica a fravés de!
sistema XRE.

Sistema Informético XRE

Ditectarfa General da

Concursos.

Jetafe del Departamento de
Organizaciones de Puesta de

Trabajo.

1.4, Verificar en el
sislema XRE que
expadiente/s le fua o
fusron asignadols.

e regislia la recepeitn del
documento fisico ingresado al de
Concursos a través del sisterna
XRE,

Sistema Informética XRE

© 'Gesti6n documental

Qrganizaciones de Puesto de
Trabajp - Departamento de
Gestién de Procesos

Departamento da

Evaluativos,

1.5. Realizar la carga de

Se procede a la carga de los

los exp
asignados.

an los
medies pre-asthlecidos.

Ficha da crenologia de expediants de
solicitud da homalogaciones,

Publice (Rtiservar2) - Catrera det
Servicia Civil - Expedientes -Planilla de

Panel de seguimiento de expediantas
dal DOPT.

seguimiento de expedientes del DOPT.

OCrganizaciones de Puesto de
Trabajp - Depantamentn duo

Daparamento de

Geslian de Procesos
Evaluativos,

e
; vial de
Directorag et ==, 3
N Pertal Paraguay Concursa. (concursos
semtaria ) en preceso de postulacidn, evaluacidn
y finalizados,
Sa proceda a verificar que los Pagina Wab SFP. Informes - Altas y Departamentc de
expedientes remitidos rednan las  |Bajas - Cumpliemiento Ley 5188/14 Qrganizaciones de Puesio de
2.1. Verificar solicitud condiciones [srmalas yfo cumpla Trabajp - Cepartamento do
con los critetios de la Gestidn de Procesos
reglamantaciones vigentes. Evaluativos,
05501 ez dell @ Fuente
Diverion de Gestion iy Desarro]
2
d a c-rﬁg a‘ Diinlin 2.2, Contactar con el Se procede a conladtar con las
f:p retari s !',": son ~ T responsable de la personas asignadas por l2 OEE
v : i iar y € studiar selicituda emitida. solicitante, via telefonica o Correo electronico instilucional,
f “. 1 2 ciyd y; propuesta correo, para comunicar el resultado
i - remgida gara homologacién de la verificacién previa, Ja cual
t N . Depariamento da
J | dal p losiperfifes. cnnﬁ:ma si ¢l expediente puede Qrganizaciones de Puesto de
E b ES segu :‘en profl:eso, sld!e?uleren . * Trabajp - Departamento de
L L ; b curmplir con algunos de los criterios Gestidn de Procasvs
j it dico pre-establecidos ¢ 5i se doberd de Evaluativos
0t Bl dar de hajo al pedida. ]
§ N
Secret
2.3. Registrar la tna vez que se centacta con la Corrao electrénico instiugional
<conversacion digital. institucién se debe registrar todes Departamento de
los corren que se intercambia Piblico - Carrera el Servico Civil - Crganizacionss de Puasl:ﬂe 2
* ™ L desda el inicla y tierrs da Expedigntes - lnstiucion, Trabajp - Dapariamento de
Lic. R \'E uez axpediente. Gestién de Procesas i
+ \ Evalvativos, :
Directora ral INAPP i
i At Publico - Carrera del Servico Civil -
recretaria de t&FyncidnP(blic: b ;
Sa inicia el andlisis de forma y I_Jep_artamamo de o
- ) fondo de los perfiles teniendo en Organgacmner. de Puesto, \l'lA. J 34 C
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solictada. electrénico con dichos Organizaciones e Puesto de
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4.1.Elaborar informe
Léenics.

En base a la proforma de Informe
Técnico astablecido se proceda a
los cambios guntuales de datos
conforme a la nota de pedids
emitide pos 1a Instilucidn para su
posterior imprasién junta con los

perfiles previamente consensuagos.

Publice {#lilisarvar2) - Carrera dal
Sevico Civit - Expadientes -
institucién.

4.2. Etaborar proyecto de
Nota y H

En base a la proforma de Informe

Técnico se procede a
os cambics puntuales de datos
conforme a 'a nota de pedido
-emitido per 1a Institucion.

Publico (ffiliserver?) - Carrera de!
Servico Civil - Expedientes -
Institucién,

#.3. Elabarar planilla de
vacancias

En base a la cantidad de perfiles
trabajados y censensuados se
carga la planifa de vacanciaz en
formato excel.

Publico [#fliserver2) - Carrera del
Servico Civil - Expedientes -
Institucién,

4.4, Imprimir
documentos,

Se procede 2 la impresién da
documentos (informe téenico,
planillz de vacancias, perfiles, not2

de pedido remitdo per e QEE) para

su foliacién y escaneado
carraspondiente,

Publico (Miliserver2) - Carrera de!
Servico Civil - Expedlentes -
Institucion,

’Gesli&n'dacumumal

T Produccion de

Direclorfa de Concurses.
Dapariamanto da
Organizaciones de Puesto de
Trabajp - Departamento de
Gestién de Procesos
Evaluatives.

Departamento de
Organizacionas de Puesto de
Trabajp - Departamento de
Gestién de Procesos.
Evaluatives - Seeratarla
Generak

-| Qrganizaciones de Puesto de

Departamentc de

Trabajp - Departamenio de
Geslién de Procasos
Evaluatives

Departamento da
QCrganizaciones de Puesto de
Trabajp - Deparlamento de
Gestion de Procesas
Evaluativos- Secretaria General|

4.5. Transfenr
{expadientas.

Se traslada fos expedientes a las
dependencias correspandientes
Indicandso 1 proceso actual del
expedientes.

Sisterna Informatico XRE.

4.8, Remitir informe
técnico.

Se realiza enlrega del informe
técnico para la firma da las
superiotes eohlarme 2l erden
jerarquico.

{Documente Impresa.

Escaneo de! documento regisirada en

Publico - Carrera de Servicio Civil -
Expedientes.

=)

—

4.7. Finalizar el proceso
de andisis del
expediente,

Se traslada los expediantes 2 las
dependencias correspondientes
Indlcando el clerrs dal expedientes,

Sistemna Informdtico XRE.

4.8. Remitir documentos.
Tinales.

Se remite los documentos fisicos
generados durante el praceso da
anilisis del o los perfilfes, para la
homologacin( firma da la Méxlma
Autoridad Institucianal).

Sislema Informatico XRE.

Cuaderne de registre de documentos

remitidas.

y Hifianzas

fite Mendicta
b :.-.-:a.'-l p+0EE
Func|én Pablica

5.4. Carga del o los
perfilias,

Se procede al registro de los
perfiles remitido para
Nomelagackn,

Publico (#fiiserver2) - Carrera del

Servico Civit - Expedientes - Banco de

Perfiles.

[5.2. Realizar el cieme de
expudientes asignados.

Una vez teminado el expediente y
cema en el sistema XRE, se
protade a dar cierre tambien en los
damas madios pre-establocidas.

Ficha de cronologla da expedianta de

solicitud de homologaciones.

Publica - Catrara def Servicie Civil -

Expedientes -Planifla de sequimlenta

de expedientes det DOPT.

Pane! da seguimiento de expadientes

del DOPT.

5.2 Archivar los
decumentos fisicos del
proceso,

Se agrega el rotulo de identificacién

al expdiente para su archive
correspondiente.

Putlice {#lilserver2) - Biblioralo,

Director/a de Concursas,
Departamento de
Organizaciones de Puasto de
Trabajp - Dapartamento de
Geslién de Procesos
Evaluatives +

Directorfa de Concursos.
Departamanta de
{rganizaciones de Puesto de
Trabajp - Departamente de
Gestién de Proceses
Evaluativos -

| Crganzaciones de Pueste de

Directorfa de Concursos.
Departamento de

‘Trabajp - Departamento de
Gostion de Procesos
Evaluativos - Secretarla
General,

Director/a da Coneursos.
Departamento de
Qrganizaciones de Puesto de
‘Trabajo- Departamente de
Gastidn de Procesas
Evaluativos - Secretarla
Gensral,

Deparlamenta de
Organizaciones de Puesto de
Trabajo

Departamente de
Qrganizaciones de Puesto de
Trabajo- Deportamante de
Gestlén do Procesas
Evaluatives

Departamento de
Organizaciones de Puesto de

Trebajo- Departementc de
Gestién da Procesos.
Evaluativos
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INSTITUCION: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

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

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTPROCEDIMIENTOS
FOFRDisefio de Procedimientos

N®: 93

MACROPROCESQ: Gestidn Estrategica Institucional cODIGO:
PROCESO: Gestidn de Servicio de Informacién Publica CcODIGO:
SUBPROCESO: Gestion del Monitoreo y actualizacién

de los sitios webs de la SFP - Publicacién de Informacién cODIGO:

1 Soanalzeslcotrde[COMBEdopalten | fomes nthuloat |Gsskinns oo oo
4 Der;:f;?g 'del 1:2. Se define el formato 32::3;?:::1 ?%;i-jiivos m:t?t'::zli::ai-ldemfdad S:r:?}??cg;; - DGCE/DGICP
19 Sosomechracores [ Otroe depatica | wamatdeldemiad[oesténdels oo ocice
i;:z;az::ia"?; L?i spé gromlla en el Programa de disefio equipo infermético S:;ﬂ?‘?cg;; DGCE/ DGICP
fr;g;jngsinir el formato con Programa de disefio equipo informatice S:;ﬁi?cg;gl DGCE /DGICP
, Dig:fﬂig;{én 2.3. Carga de texto Programa de disefio equipo informatico S::]:i?cgi‘; DGCE / DGICP
2.4, Carga de imagen Programa de disefio equipo informatico S:;ﬂ?\?cg;; DGCE/DGICP
2.5, carga de grafices Programa de disefio equipo informatico Soe;ﬂi?c:;«]; DGCE/ DGICP
2.6. Revision del Material Programa de disefio equipo informatico S:niﬂf”l‘cg:; DGCE / DGICP
i:ir;:';rent';rasnformar a formale Programa de conversion  |equipo informatico Sﬂer:ﬁ?]?c:;; DGCE / DGICP
3 |Envio aimprenta |3.2. Remitir a imprenta A Conforme al contrato correo electrénico / CD ffniﬂ?\?c::i:l; DGCE / DGICP
3.3. Aprobar matriz d (wq:)l idn  ]Impreslén de muestreo Material impreso Soer:ﬂ?l?cg:i{]ﬁi DGCE / DGICP
\
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INSTITUCION: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE GONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
N@: 83
MACROPROCESO: Gestién Estrategica Institucional CODIGO:
PROCESQ: Gestidn de Servicio de Informacién Priblica cODIGO:
SUBPROCESO: G Dise
. . Criterios de politica Informes insfitucional;  |Gestién de la
1.1. Se analiza el contenido institucional / Objetivos PEI, datos de las &reas |comunicacion DGCE / DICP
Criterios de politica Manual de identidad Gestion de la
1 Definicién del | "2 °¢ define el formalo institucional / Objetives  |institucional comunicacién DGGE/DGICP
material N "
. Criterios de politica Manual de identidad Gestionde la
1.3, Se selecciona colores institucional / Objetivos institucional comunicacidn DGCE/DEICP
1.4, Se define especificacién del  |Criterios de politica Manual de identidad Gestidn de la DGCE / BGICP
material Institucional / Objetivos institucional comunicacién
2.1, Habilitar la plantilla en el _ L, . Gesliénde la
programa de disefio Programa de disefio equipo informatico comunicacién DGCE / DGICP
2.2. Definir el formato con N L - Gestian de la
medidas Programa de disefio equipo informatico comunicacién DGCE / DGICP
N s " Gestién de [a
) Disefio y 2.3. Carga de texto Programa de disefio equipo informético comunicacion DGCE / DGICP
Diagramacién = . Gestion de la
2.4. Carga de imagen Programa de disefio equipo informatico comunicasién DGCE / DGICP
- I - JGestidnde la
2.5. carga de gréficos Programa de disefio equipe informatico comunicacion DGCE/DGICP
- . o - Gestion de la
2.6, Revisian del Material Programa de disefio equipo informatico comunicacién DGCE / DGICP
3.1, Trasnformar a formato ix N N Gestién de la
imprenta Programa de conversién  |equipo informdtico comunicacion DGCE/ DGICP
3 Envio a imprenta [3.2. Remitir[a imprenta Conforme: al contrato correo electrénico / CD f;;ﬂﬂ?cg;fn DGCE/ DGICP
33 .Apr bar matriz de impresién  |Impresidn de muestreo Material impreso Gestion de la DGCE / DGICP
- "f | camunicacién
i,
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INSTITUCION: SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

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

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio de Procedimientos

Ne: 93

MACROPROCESQ: Gestitn Estrategica Institucional. cODIGD:

PROCESQ: Gestién de Serviclo de Informacién Pablica cODIGO:

SUBPROCESO: Gestidn de actualizacion de informacién de la SFP en cuentas - Socializacién de redes scciales cODIGO:

PROCEDIMIENTO:

Criterios establecidos en el - .
1.1. Visualizar sitio web Plan de Comunicacion Siloweb - |Gesibn de 2 erma|PBCE 7 DGICP
Institucional instituciona comunicacién externa
1.2. Identificar la informacién a Crggfé:ﬁi:ﬁiggiigg el Sitio web Gestion de la DGCE / DGICP
compartir soclalizar Institucional institucicnal comunicacidn externa
1 informacién en ___NStlciona
cedes . Criterios estable<2|.dos'en el Gestion de la GCE / DGIC
1.3. Abrir cuenta en la red social Plan (I!:Sgtzr;z:;acxén conexion a la red comunicacian externa CGICP
1,3, Generar la plantilta para [a Crg?;f;:ﬂi?;ﬁﬁligziz: el conexidn a lared/ [Gestibnde la DGCE / DGICP
publicacion Institucional cuenta institucional |comunicacion externa
Criterios establecidos en el N .
2.1. Socializar Ia informacién Plan de Comunicacién | Onexiéna ared/ [Gestion de 4 DGCE / DGICP
Imstitucional cuenta institucional {comunicacion externa
Publicar la Criterios establecidos en el conexién alared ! |Gestin de la
2 informacién en 2.2, Mohitorear el impacto Plan de Comunicacién o o DGCE / DGICP
redes ﬂ . Instituclonal cuenta institucional jcomunicacién externa
Criterios establecidos en el .
2.3 ponder consuitas Plan de Comunicacion conexlt?n 2 la red / Ges“é'." dela DGCE / DGICP
1 institucional cuenta institucional |comunicacion externa
11,
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. Lic. Sull@ R, Cabrera A.
' Diractora General de Gabinete
Secretard cidn Pidblica

ﬁ -
2
Oa.scc e Eslratagica
nicasion £
mwnm,&_m dels Funcibn piblica

%.% 3 Diaz Delgad

INSTITUCION: Secretaria de [a Funcién Piblica

ESTANDAR:
FORMATO:
N°:

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

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

PROCEDIMIENTOS

Disefio de Procedimientos

93

A SALOMO]
Grciuria Privada
avis de 12 Funcién Pablibs

Py

MACROPROCESQ: Gestién de la Profesionalizacion del Sector Publico

cODIGO:

PROCESOQ: Gestién del Disefio y Desarrollo de herramientas para una gestién_institucional enfocada en la culfura de mejora contintia

SUBPROCESO: Gesti

MEdicign de’Cl

bo

6n de Medicion de-Clima Laboral.

e

El OEE solicita
Asesoramiento Tecnico
par aplicar estudio de
Clima Laboral

D:moﬁo_wn_m

sistemas (fisico y
virfual)

de ingreso de expedientes

XRE, Libro de actas

Se recepciona nota de Libro de actas de .
licit aﬂ istanci Sistema XRE recepcionde Gestion documental Asesoramineto
solicilud de asistencia documentos técnico, Jefe de Dpto
i irector de
Se registra en los Sistema XRE y Libro de actas Dire

Gestion documental

~ Asesoramineto
técnico, Jefe de Dpto

Se verifica si la
Institucion que solicita
Asisiencia Técnica
cumple con las
normativas requeridas
para recibir la

Informe de Monitleo a la ley
5189

Informe de
Cumplimineto de Altas
y Bajas e Informe del
Monitoreo a la Ley 5189

Monitoreo a la Ley 5189.
Informe de cumplimiento
de Altas y Bajas

Director de
Asesoramineto
técnico, Jefe de Dpto

. 0
i Cprtcar;oy .
Directora General de . Si no cumple con las Nota de Respuesta . )
Secretaria de I FURCH “ normativas _...mm informa | Informe de Monirleo a la ley noB::.om:aov_m faita | Monitoreo a !a Ley 5189. Director de
| OEE ! dra 5189 L del cumplimiento a | Informe de cumplimiento Asesoramineto
@ mm.q M“WMMOUO e « remisian eleu _mw _m A_mm a de Altas y Bajas técnico, Jefe de Dpio
Si cumple con las
narmativas, se inician -
los cantactos con la ) . Director de
Institucion que solicitd correos electroniccos, Coryeos fnsfitucionales Actualizacion/de Asesoraminet,
N : llamadas telefoncss 4@ Contactos de UGDP .
Gestion de la solicitud la asisiencia para ; tdenicy, Jefey i
con el OEE soiicitante ﬂnwmgmm_, los trabajos \xnl . \ /
! onjuntamente. \.g |
= o\lm‘ﬂ...\ﬁ { ) pa \\_\ A i
- g .
. . ho .Zmao\ﬂ\mn% c e T0S m\ .
= Oiarificacidn y Moniored Abog Alfredi 5. Benlp endicta w._ame General de As toa OEE (LR amosmn ncist ?, aeTiCs : .%m( Gastion ¥ Desariol o s Jusid
ﬂvﬂ_mﬁm__ﬂ‘vad_ﬂs gs%am__ﬂ._w_,ma e Pibice Sceretrf de fa Fneidy Piblis . i%mﬂm pifector GEOET . pilica D00 s Personar . Secretar de f2 Funeion PORI
s larund Secretaria de la Funcitn FEBT AN la Funcion PEISIL o1 Erinrifn BOCK




Se realiza reunion de
trabajo con el CEE

Reuniones de trabajo, Analisis

de la situacton actual del OEE,

Recomendaciones de factores
a ser medidos en su estudio

Actas de trabajo,
Formulario de
Asistencia Tecnica

Reserva de sala de
reuniones y equinos
informaticos necesarios

Direcior de
Asesoramineto
técnico, Jefe de Dpto

de clima
A_ 3 Se acuerdan Factores |intercambio de correos, Actas de trabajo, Reserva de sala de Director de
. a medir durante el reuniones de trabajo, focus Formularic de reuniones y equipos Asesoramineto
wwmwﬂﬁmw%mw EMW\.wOZ Diagnostico de Clima  |grup Asistencia Tecnica | informaticos necesarios | técnico, Jefe de Dpto
Secretaria gt 1a Funcidn Pdblica
Se construye la . . . . . . Analisis de IGP Director de
herramienta de m_mcmo_._mo_w: del cuestionario a OJmmﬁ_M:m:o ﬂmm._m_wmno. subsistema de Asesoramineto
medicion ser aplicado acias de reunt Relaciones Humanas técnico, Jefe de Dpto
Se elabora informe con |Redaccion del cronograma de Analisis de IGP Director de
tos Factores acordgdos |aplicacion, compromise de Actas de reuniones subsistema de Asesoramineto
can el OEE ejecucion con el OEE Relaciones Humanas técnico, Jefe de Dpto
Se remite informe al Informe final con
4 Cierre de la Asistencia  [SUPSIOr INMediato, e o glocironico version  |cuestionario de Fortalecimiento a los Director de

Secretaria de la Funcién Péblica

con proyecto de nota
para comunicar al OEE
lo trabajado

digital y fisico

aplicacion, metodo de
cuantificacion

OEE

Asesoramineto
téenico, Jefe de Dplo

Se archiva y culmina el
proceso

Archivo Digital v Fisico

Informe final con
cuestionario de
aplicacién, metodo de
cuantificacion

Archivo documental dela
DGAT OEE

Elaborado por: Lic. Lilian Araujo

Fecha: 17/06/2016

Revisado por:Equipo Técnico MECIP

Fecha:21/06/16

Aprobado por: Dr. Alfrede Benitez, Director Gral.DGAT OEE

Fecha: 27/06/16
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" , a Dfaz Delgado o 7 de | a Fuente g o hoyGEuridi ~
sloria B. Benitez Jura Directora General de Concursos _,uwmnwwy ,.m Mm%: y Desarrolle ecretaiie de 1a Funcion PAbCa
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