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: Diserio Flujograma

Ne°: 94
MACROPROCESO: Gestion de las TICs. CODIGO:
PROCESO: Soporte y Mantenimiento CODIGO:
SUBPROCESO: Asistencia Tecnica a usuarios CODIGO:
PROCEDIMIENTO: Instalacion y Configuraciones
(EIRECHONSRBLE : Jefatura de Direccion de Soporte
Usuario de la SFP Dpto. de Soporte S Mantenimiento TIC
No. (1) ACTIVIDAD P y ”
1 Emitir ticket solicitud de atencion y soporte L
5 Recepcionar el pedido en el sitema de ticket | : {
3 Verificar de los requerimientos del servicio [ |
; . ” M NO
i Acusar recibo de la solicitud del servicio. E
& Analizar de Factibilidad del servicio solicitado. M , AV
6 Aprobar el servicio F_
7 DesarrollarTrabajo in situ. I P S
8 Elaborar informes del trabajo realizado FIN

Fecha: 03-03-2018

Elaborado por: Ing. Juan Aguilera '-* .‘

4

Fecha: 07-03-2018

Revisado por: Tec. Daniel Ibarrolla

Aprobado por: Ing. Francisco Riveros Fecha: 26-03-2018

@Tnﬂnmmno Riveros
Director General de TiCs
Secretaria de la Funcidn Pdblica
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefio Flujograma

Ne°: 94

MACROPROCESO: Gestion de las TICs. CODIGO:
PROCESO: Soporte y Mantenimiento CODIGO:
SUBPROCESO: Asistencia Tecnica a usuarios CODIGO:

PROCEDIMIENTO: Instalacion de Equipos a usuarios

No.

(1) ACTIVIDAD

(2) RESPONSABLE _
. Usuario de la SFP

Jefatura de

Dpto. de Soporte Soporte

Direccion de Soporte
y Mantenimiento TIC

Emitir ticket solicitud de atencion y soporte

Recepcionar el pedido en el sitema de ticket

Verificar de los requerimientos del servicio

Acusar recibo de la solicitud del servicio.

—— | N°

Analizar de Factibilidad del servicio solicitado.

Aprobar el servicio

DesarrollarTrabajo in situ.

Elaborar informes del trabajo realizado

FIN

& =

Elaborado por: Ing. Juan Aguilera

Tic. foamn Tm:nﬁﬂﬂ

Fecha: 02-03-2018

Analisia oe wwu‘w«&_ﬁv

Revisado por: Tec. Daniel Ibarrolla

Fecha: 06-03-2018

Aprobado por: Ing. Francisco Riveros

Fecha: 26-03-2018

-

1
Francisco Riveros
Director General de ﬂn.m
Qaperataria de 1a Funcion Piablica
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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Disefo Flujograma

N°: 94 ’

MACROPROCESO: Gestion de las TICs. CODIGO:
PROCESO: Soporte y Mantenimiento CODIGO:
SUBPROCESO: Asistencia Tecnica a usuarios CODIGO:

PROCEDIMIENTO: Atencion y Soporte tecnico a usuarios

711
/] ” .%du:iu do Sistamae

= (2) RESPONSABLE : Jefatura de Direccion de Soporte
Usuario de la SFP Dpto. de Soporte Soborte Mantenimiento TIC
No.  |(1) AcTIVIDAD P !
1 Emitir ticket solicitud de atencion y soporte Il
) Recepcionar el pedido en el sitema de ticket _H_
3 Verificar de los ﬁmncmza_maﬁum del servicio I |
4 Acusar recibo de la solicitud del servicio. [ ¥ | he
5 Analizar de Factibilidad del servicio solicitado. _ 3 AV
o5 Sl .
6 Aprobar el servicio
. DesarrollarTrabajo in situ. — D R
8 Elaborar informes del trabajo realizado >FN____]
il S — Ao e B
Elaborado por: Ing. Juan Aguilera - luan Lom Fecha: 02-03-2018 %\

Revisado por: Tec. Daniel Ibarrolla i Fecha: 06-03-2018

A 3..

Aprobado por: Ing. Francisco m?m_.omw = F

Fecha: 26-03-2018 .

FramciscojRiveros
Director General de TICs
Secrotaria de la Funcion Pdblica
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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO:  Disefio Flujograma
Ne: 94
MACROPROCESO; Gestién de la Profesionalizacién del Sector Piblico cODIGO:
PROCESQ: Gestién de Asistenclas Técnicas en Procesos de Concursabilidad cODIGO:
SUBPROCESO: Gestién de Disefos de Puestos de Trabajo y Definicién de Perfiles cODIGO:
PROCEDIMIENTO: Anélisis de Etapas Previas de procesos de concurso
- (2) RESPONSABLE Técnico del Jefatura de ; ; i G
e Faey Dep. T de | D mento de Direccién de - : .
e 7 2 > 7 Direccién General : : Mesa de .
- No, : L Organizacion de | 1 de Perfiles y MAI 3 : OEEs
: (1)} ACTIVIDAD - : gan : :
S _(: ] PAD Bsctasde. | Plcstosde Competenclas de Concursos Secretaria General| Entrada/Sec, Gral,
Trabajo Trabajo - A .
1 OEE remite expediente para su analisis de w
etapa previa al proceso de concurso.
Recepcionar, Registrar en el sistema de i
2 gestion de expedientes, a fin de iniciar tramite [ #
para concurso.
3 Verificar, analizar, aprobar y providenciar el e
expediente solicitado por los OEEs.
4 Recepcionar, Clasificar, Asignar y remitir al e
area correspondiente.
5 Andlizar, verificar el tipo de solicitud para su | —
asignacion.
Andlizar, verificar la solicitud de Homologacién 5
6 y Ajustes de perfiles conforme a modalidad de I:]‘ A
concurso.
Analizar de fondo de la solicitud en materia de !
7 Organizacién de Puestos de Trabajo: e issimecd
Homologacién y Ajustes de Homologacién en
ferma conjunta con los OEEs.
8 Verificar, aprobar el informe tecnico final y
providenciar a la instancia correspondiente.
5 Verificar, aprobar el informe tecnico final y -
providenciar a la instancia correspondiente.
Verificar, aprobar el informe tecnico final y = I
10 providenciar a la instancia maxima - :
correspondiente, para la Homolegacion Final.
Aprobar el informe tecnico final y providenciar
1" a Secretaria General, para refrendar y remitir al
QEE solicitante.
. FIN
10 Finalizacién de la Asistencia Ténica
Elaborado por: Lic. Andrea Mancuello - Fecha: 19-03-2018
P .
[Revisado por: Abog. Tania Almada ( a",_{m P Fecha: 22-03-2018
F,
[Aprobado por: Lic. Zulma Diaz o Foa ol Fecha: 23-03-2018
of d
<~
e

Lic. Juan Aguilera

-

Analista de Sisternas
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
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N°: 94

MACROPROCESOQ: Gesti6on Interna Institucional. CODIGO:
PROCESO: Gestion de Administracion de Personal. CODIGO:
SUBPROCESO: Dotacidn del personal de la SFP. CODIGO:

PROCEDIMIENTO: Relevamiento para la Dotacion de Personal

(ehhaobn ok Tecnico del Dpto. | Jefatura del Dpto. de Dgz;:’i':: :e Otras Dependencias
No. (1) ACTIVIDAD = feona) Fetoony Desarrolio de las S
Elaborar el instrumento para detectar las -
1 ] 2 , Cnicio >
necesidades de dotacion de personal, segun la :
2 !Etaborar el memorando para la distribucion del ‘__‘_:,J,_,
instrumento.
Gestionar la firma del responsable de la Direccién .
3 de Gestion y Desarrollo de las Personas. [ I—
4 Entregar el instrumento a todas las dependencias
de la institucion. I:__I
5 Elaborar informes del trabajo realizado . !
6 Entregar Informe Final del Trabajo desarrollado s _FIN
Elaborado por: Lic. Liliana Araujo Fecha: 02-03-2018 =
Revisado por: Lic. Lorena Insfran Fecha: 06-03-2018
Aprobado por: Lic. Marcia Jimenez Fecha: 26-03-2018
(,_ = ——
fic. Juan Aguilete

Analista de Sistengs
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO:  Disefio Flujograma

Ne°: 94
MACROPROCESQ: Gestion Interna Institucional. CODIGO:
PROCESO: Gestion de Administracion de Personal. CODIGO:
SUBPROCESO: Dotacion del personal de la SFP. CODIGO:
PROCEDIMIENTO: Relevamiento para la Dotacion de Personal
(2) RESPONSABLE Direccion de
Tecnico del Dpto. | Jefatura del Dpto. de Gestion y Otras Dependencias
de Personal Personal Desarrolio de las Maxima Autondad Generales
No. (1) ACTIVIDAD Peronas

Recepcionar la informacién remitida por todas las
dependencias de la SFP.

posterior carga de la informacion recibida.

Cargar la informacion proveida por las
3 dependencias, en la planilla para consolidar la
informacion.

P) Elaborar una planilla excel o word para la &
i

Elaborar el Borradro del Plan de Dotacién de
Personal de la Institucién, de acuerdo a la
informacion recibida sistematizando las
necesidades a corto, mediano y largo plazo, con ]
4 la propuesta de cobertura de puestos de acuerdo
a las prioridades institucionales (PEI/POA) e
identificando en él los recursos (insumos, equipos
informaticos, moviliarios, etc) necesarios para
llevar adelante dicha cobertura.

5 Elaborar el Borrador de Resolucién para la et L |
aprobacioén del Plan de Dotacion de Personal.
Elaborar el memorando para la remisién a la
6 Maxima Autoridad Institucional, los borradores del E— S
Plan y la Resolucién para su firma, remitido por ’
firma digital.
7 Gestionar la firma del responsable de la Direccion = I
de Gestion y Desarrollo de las Personas.
8 Entregar Informe Final del Trabajo desarrollado S
P et
2 dela R
Elaborado por: Lic. Liliana Araujo Fecha: 02-03-2018 BN N
/i
Revisado por: Lic. Lorena Insfran Fecha: 06-03-2018 AN A SN
Aprobado por: Lic. Marcia Jimenez Fecha: 26-03-2018

L
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e, Juan Aguilers
Analista de Sistemas




