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COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

REQUISITOS: C.1.2 PROCEDIMIENTOS

PRODUCTO: TABLERO DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS APROBADOS - Version 01
FUENTE: Manual de Gestién de cada Proceso/Dependencia

MACROPROCESO

PROCEDIMIENTO

CODIGO

Tipo: Estratégico
Cédigo: CI 01

Denominacion:
CONTROL
INSTITUCIONAL

1.Revision de los Estados Financieros

CI01-01-01-01

2.Revision y Evaluacidn de la eficiencia de la Gestion

CI01-01-01-02

3.Revision y Evaluacion de la eficiencia del Control Interno

CI01-01-01-03

4 Revisién de Areas solicitadas puntualmente

CI01-01-01-04

5.Verificacién personal permanente.

CI01-02-01-01

6.Verificaciéon personal contratado.

CI01-02-01-02

7.Verificacion Remuneracién extra y adicional.

CI01-02-01-03

8.Verificacién Bonificaciones y Gratificaciones

CI01-02-01-04

9.Verificacién de pasajes y viaticos.

CI01-02-01-05

10.Verificacion pago a Proveedores

CI01-02-01-06

11.Ajustar el disefio del sistema de Control Interno.

CI01-03-01-01

12.Brindar Asistencia Técnica / Capacitaciéon en Implementacion de
SCI

CI01-03-01-02

13.Mejorar Continuamente el Sistema de Control Interno.

CI01-03-01-03

14.Gestionar los recursos necesarios para el funcionamiento de la
DCI

CI01-03-01-04

15.Desarrollo de la Transparencia en la Gestién Institucional.

CI 01- 04-01-01

16.Asesoramiento Ciudadano.

CI 01- 04-01-02

17.Investigacion en hechos de corrupcion.

CI01-04-01-03

Tipo: Estratégico
Codigo: PC 01
PLANIFICACION Y
COOPERACION

18.Diseno Planes/Programas/Proyectos estratégicos y Operativos

PC01-01-01-01

19.Monitoreo/Seguimiento de Planes, Programas y Proyectos

PC01-01-01-02

20.Gestion de Convenios Nacionales.

PC 01-02-01-01

21.Gestion de Convenios Internacionales.

PC 01-02-01-02

Tipo: Estratégico
Cdédigo: CIN 01

Denominacion:
COMUNICACION
INSTITUCIONAL

22.Recepcion de documentos en linea o en forma fisica.

CIN 01-01-01-01

23.Elaboracion de Res., Nota, Decretos, Leyes, Providencias e
informes.

CIN 01-01-01-02

24.0rganizacion, Custodios y Elaboracién de Informes.

CIN 01-01-01-03

25.Manejo de Informacién en tiempo de crisis

CIN 01-02-01-01

26.Relacionamiento con Medios de Comunicacion

CIN 01-02-01-02

27.Emision de Materiales Informativos

CIN 01-02-01-03

28.Elaboracién de Cronograma de actividades.

CIN 01-02-02-01

29.Clasificacion de la informacién a ser publicada.

CIN 01-02-02-02

30.Matriz de Indicadores para monitoreo de RCC.

CIN 01-03-01-01

31.Solicitud de Informe de Avance, Logros y Actividades

CIN 01-03-01-02

32.Elaboracién de Programa de RCC

CIN 01-03-02-01

33.Identificacion de Interlocutores RCC

CIN 01-03-02-02

34.Preparacion del Acto de RCC

CIN 01-03-02-03

35.Seguimiento a la realizacién del Acto de RCC

CIN 01-03-02-04




Financieros

, S GOBIERNO b PARAGUAI
‘ PARAGUAY RERKU
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
Norma de Requisitos Minimos 2015
DISENO DE PROCEDIMIENTOS | version 3
(1) MACROPROCESO : ACTIVIDADES DE CONTROL CODIGO : Cl01
(2) PROCESO : PROCEDIMIENTOS CODIGO :CIO1-01
(3) Objetivo del Proceso  : Diseno de Procedimientos
(4) Dependencm Respon'ml: Dpto. Auditoria Fmanue ra / D;reuuon General de Auditoria Interna
R (8) Antecedentes / (10) Cargo
L t: el Rt
No.|(5) Activsdad / Cédigﬂ (6) Tareas (7) Método it hementicion Ressnibie
‘ : itoria defini aes ia general y el . . — . .
5 1, Rlanifeaviesiditonis definiends Lx estrategta.ggntra s Comprender integramente la dependencia, drea o Memorandum de Directora Gral. A.LL
enfoque, de tal forma a lograr un razonable conocimiento y o ; onocmiento del ire: .
‘ sion de las actividades, sistema de control interno, riesgos PR Rt S ———— Jefe de Dpto.
romprension de 1as o o : , R Aplicacion de pruebas de cumplimiento. Encargo de Auditoria Técnicos
institucionales e informacion legal aplicable al area a examinar
Hojas de analisis,
1.2. Aplicar procedimientos analiticos para analizar y desarrollar las Balance de Trabajo Directora Gral. A.LL
expectativas con respecto a las relaciones entre datos financieros y de |Analisis comparativo de los estados financieros, Ejecucion Presupuestaria  ||efe de Dpto.
operacion para compararlos con los saldos de cuentas registrados. Registro Mayor Técnicos
Presupuesto Aprobado
F6 - Matriz de riesgo.
. : Y |ﬂf£1’lFlﬁLdI‘ los riesgos. : ’ Memorandum de Directora Gral. ALL
1.3, Comprender la estructura de C.1y los riesgos de control y evaluar |Analizar y evaluar el potencial efecto de los riesgos Planificacién Jefé de Dptic
el riesgo aceptable de auditoria y el riesgo inherente. identificados. ML’InU.’;’]l’;dUI:[‘I P S '
1 Revision de los Estados Definir la materialidad. Mt '

1.4. Elaborar un Programa de Trabajo ligado con el Cronograma de
Actividades.

Establecer una relacién ordenada de procedimientos
a ser aplicados, tendientes a obtener evidencia
suficiente, competente y pertinente, estimando el
tiempo necesario para su realizacidn.

Programa de Auditoria.
Cronograma de Tareas.
Memorandum

Notas

Directora Gral. A.LL

Jefe de Dpto.
Técnicos

1.5 Verificar la integridad, existencia, exactitud, valuacion, propiedad,
presentacion y revelacion, de los datos contenidos en el EEFF.

Aplicacion de pruebas sustantivas.

Cédulas sumarias.
Cédulas analiticas
Hoja de Hallazgos.
Memorandum
Notas

Directora Gral. ALL

Jefe de Dpto.
Técnicos

1.6, Emitir un informe, posterior a la validacion de los hallazgos

Evaluar los hallazgos obtenidos y concluir sobre las

Informe de Auditoria.

Directora Gral. A LL

Elaborado por:

ETM MECIP.

Revisado por :

Direccion Gernér:

ubtemd ; [leg..mdo a conclusiones vilidas y soportadas por las . L Memorandum Jefe de Dpto.
) /lobgervaciones o deficiencias. Notss -
evidey j - v otas Técnicos
) h}g' “a“Béutez Fecha : Noviembre / 2023

e,
IRFaClon &

Fecha : Noviembre / 2023

Aprobado por : Direccion Generai‘ﬂe Audttona Interna~ DGAI

Fecha : Noviembre / 2023

Ref.: Formato MECIP N* 98
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eficiencia de la Gestion

patrimoniales”.

dependencias.

DISENO DE PROCEDIMIENTOS Versién 3

{1) MACROPROCESO : ACTIVIDADES DE CONTROL CODIGO : C101

{2) PROCESO : PROCEDIMIENTOS CODIGO : Cl01-02

(3) Objetivo del Proceso : Disefio de Procedimientos

(4) Dependencia Responsable : Dpto. Auditoria de Gestion / Direccién General de Auditoria Interna

e i i (8) Antecedentes / {10) Cargo
NO. | ; areas 7) Método 2 i

NG d (S.] AcHviaad £ Cédigo A b ™ Reglamentacion Responsable
21 \rgr}flcar los prm:f:-dmue‘ntos. vigentes pasados en los Anlisis Betariviliar Hibeadonas: Biestori Cisngial
principios de economia, eficiencia y eficacia de los procesos ) iy " : i )

i ) LR . Planeacion Evaluacion y reajuste dentro del marco  |Jefes de Departamentos
administrativos, ayudando a la institucion a cumplir sus : ; =
. Control legal y normativo. Técnicos
objetivos.
2"2. Cuntrolfur la i.:nrrecm. utilizacion y conservacién de los T ——
Bienes Patrimoniales, asignados a las distintas e ) . )
. conservacion y mantenimiento de los :
dependencias. e z i . Directora General
Verificacion bienes patrimoniales.
) . . Jefes de Departamentos
e — 2 i 23 Realizar]a VerREaEh “Tsita dé i ChiEa ST Heica dé Informes Redactar informe sobre los mecanismos o
evision y Evaluacion de la ke i . .
2 los bienes descritos en el "Inventario de bienes e cantrol Ulilizadaod for li= dietifitas

2.4, Evaluar el cumplimiento de metas y resultados
sefialados en los programas, proyectos u operaciones
sujetas a control.

Evaluacion
Medicién
Seguimiento

Normativas / Manual de Procedimientos.

Verificar los resultados y tomar acciones
correctivas.

Directora General
Jefes de Departamentos
Técnicos

Redaccion

Documental
Informe

Directora General
Jefes de Departamentos
Técnicos

Elaborado por:- ETM MECIP A

ATy

Revisado por : Direccion General de AYAR3Pia/ interna - DGAL :

Fecha: Noviembre / 2023

“12.5 Emitir Informe j—
N e
A1/ Y, v (4

= . Auditora

ESS

Fecha : Noviembre / 2023

Aprobado por : Direccion General de Auditoria Interna - DGAL

Ref.: Formato MECIP N° 93

Fecha : Noviembre / 2023
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
Norma de Requisitos Minimos 2015

DISENO DE PROCEDIMIENTOS Version 3

(1) MACROPROCESO : ACTIVIDADES DE CONTROL CODIGO : Cl101
(2) PROCESO :PROCEDIMIENTOS CODIGO : Cl01-03
(3) Objetivo del Proceso : Diseiio de Procedimientos '
(4) Dependencia Responsable : Dpto. Auditoria de Gestién / Direccidn General de Auditoria Interna
: 4 £ ! (10) Cargo
No. (5) Actividad / Cadigo (6) Tareas (7) Método (8) Antecedentes / Reglamentacion
i e i i i o . __ i ; ‘Responsable
3.1 Verificar la existencia y validacion oficial del disefo de
4 orne de : i a estruc N al de
{:ontml Interno del MTE y SS, cr!!m.)rme ala estru-.tura. de ;anfl 1l f{t Plai e MEGEanilento. T —
Control propuesta y las caracteristicas gue le son propias. unciones. sobre el grado de cumplimento del Sistema de
Manual de
Procedimi Control Interno.
3.2 Verificar la Interiorizacion en la Institucién de la AR
Estructura de Control y su aplicacion por todos los - PTA
funcionarios.
Revision y Evaluacion de Ta : Directora de Auditoria
: i i I Sistema d trol . tos
& peficlenchydel SlsemaneContro 3.3 Verificar el cumplimiento de las recomendaciones fulessle Qcp1Mmezx o=
Interno . _—_— o F Tecnicos.
emitidas por la Auditoria Interna Institucional, la Contraloria | Notas Informe técnico de seguimiento.
General de la Republica y Auditorias Externas. Memos Emitir recomendaciones que sean pertinentes
Informes y coherentes con sus respectivos hallazgos a
i Verificacion fin de garantizar la adecuada preparacidn,
3.4 Verificar la existencia, validacion y cumplimiento de ejecucién y control a dichos Planes de
planes de mejoramiento en la Institucion. Mejoramiento.
N A
= |3.5 Emitir Informe i/ H ?E(};_.}Z;: Redaccion
oY o » s 4 oA
: Wi Ing. Alba Bénitez e )
Elaborado por: ETM MECIP : Rﬁ Auditora Fecha: Noviembre / 2023
o ; y Direct A0 () :
Revisado por : Direccion Genepﬁﬁﬁ@%ﬁg - DGAY Fecha: Noviembre / 2023

- .
Aprobado por : Direccion General de Auditoria Interna - DGAI Fecha: Noviembre / 2023

Ref.: Formato MECIP N° 93
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DISENO DE PROCEDIMIENTOS
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Version 3

(1) MACROPROCESO

(2) PROCESO
(3) Objetivo del Proceso
(4) Dependencia Responsable

: ACTIVIDADES DE CONTROL CODIGO : Cl01
: PROCEDIMIENTOS CODIGO : Cl101-04

{

: Disefio de Procedimientos

: Dpto. Auditoria Financiera / Direccion General de Auditoria Interna

No. | (5) Actividad / Codigo (6) Tareas (7) Método (8) Antecedentes / Reglamentacion (9) Cargo Responsable
4.1 Controlar, inspeccionar y evaluar )
situaciones no previstas en el Plan de Gestion Notas . o - ) L ‘
. L . Conforme a requerimientos y necesidades
Anual, con autorizacion de la maxima autoridad Memos
(MTESS y/o AGPE). Directora de Auditoria
i Revision de Areas solicitadas Jefe de Dpto. Auditoria de
puntualmente Gestion
= : Técnico
. . Informe
4.2 Emitir informes. Redaccion
Documental

Elaborado por: ETM MECIP

Revisado por : Direccion General de Auditoria Interna - DGAI

Fecha : Noviembre / 2023

s \ Fecha: Noviembre / 2023
; |

Aprobado por : Direccién General de Auditoria Interna - DGAI Direccion General de Auditorta Intama Fecha: Noviembre / 2023

MTESS

Ref.:

Formato MECIP N° 93
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DISENO DE PROCEDIMIENTOS
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l Version....... ]

(1) MACROPROCESO
(2) PROCESO

(3) SUBPROCESO

: Control Institucional CODIGO : CI. 01

: Control Interno Previo cODIGO : CI. 01.02

: Control y Verificacion Documental CODIGO : C101-02-001

: Verificar documentaciones generadas por la administracion del MTESS, asegurandao el cumplimiento

(3) Objetivo del Proceso

(4) Dependencia Responsable

integro de requisitos legales y administrativos.

: Direccion de Control Interno Previo

Verificacion de documentos
previo al pago de salarios a
personal permanente

por Multas.

No.| (5) Actividad / Cédigo (6) Tareas (7) Método 8) (9) Cargo Responsable
Verificacién de Planilla de Liquidacién de Sueldos. Andlisis y control Formulario de Verificacion g:m'“f“" %= Jofe/o-Tomnt dol
Verificacidn de Planilla de descuentos de Sindicatos, Di fo/a- Tocnboce del
Asociaciones, Cooperativas, etc,, con la autorizacién Andlisis y contral Formulario de Verificacién D:‘::mr’! %~ Jofe/e- Temioes e
correspondiente. .
Verificacién de planilla de Descuentos Judiciales. Anilisis y control Formulario de Verificacién g:::mr{a +jeltfe Semieedal
Verificacion de Informes de la Direccion de RRHH s/ Descuentos Andlisis y control Formulario de Verificacidn Director/a - |efe/a- Técnicos del

Dpto.

Verificacidén del Acto Administrativo
(Resolucidén/reglamentacién) que autoriza el Descuento por
Multas.

Andlisis y control

Formulario de Verificacidn

Director fa - Jefe /a- Técnicos del
Dpto,

Verificacidn de planilla de movimiento mensual de RRHH (altas,

Director/a - Jefe/a- Técnicos del

bajas, traslados, ascensos, vacancias, permisos, nombramientos, [Anilisis y control Formulario de Verificacién Dpto
etc.). :

, % ; ; 3 Director fa - Jefe/a- Técnicos del
Verificacion de Resolucion de Movimientos del Personal. Andlisis y control Formulario de Verificacién

Dpto.

Emitir el informe de control correspondiente, para la aprobaci
y/o devolucién al 4rea de competencia en caso de docume
faltantes.

Informe de Control Interno

Directorfa - |efe fa- Técnicos del
Dpto,




Verificacién de documentos
previo al pago de salarios a
personal contratado

Verificacién de las documentaciones conforme a la guia basica Director/a - Jefe/a- Técnicos del

Normativas vigentes Anilisis y control Formulario de Verificacién i

|Verificar los montos de las facturas, Resolucion de contratacién, i

contratos, adendas si los hubiere, planillas de liquidacién, Andlisis y control Formulario de Verificacién “;w'il‘jmrla-hfc!l Técnicos del

planillas delas horas trabajadas en los casos respectivos.

Verificar el informe de actividades del o los funcionarios, | :

Resolucién por el cual se autorizan los pagos, declaraciones Anilisis y control | Formulario de Verificacién Iwn-hWa-mmu

de impuestos y el certificado de cumplimiento tributario.

Emitir el informe de control correspondiente, para la aprobacién ¥ b

odmm:ﬁnﬂm#mmmmdem Informe de Control Interno ‘gﬁ”" lefe/a- Técnicos del

Verificacion de documentos
previo al pago de
Remuneracidn
Extraordinaria y Adicional

Verificacién de Certificacion de Dtsponibllidad Presupuestaria
(CDP).

Analisis y control

Formulario de Verificacién

Director /a - Jefe/a- Técnicos del
Dpto.

Verificacion de Planilla de Liquidacién de Remuneracién
Extraordinaria y Adicional

Analisis y control

Formulario de Verificaciéon

Director fa - Jefe/a- Técnicos del
Dpto.

Verificacién de Informe de RRHH de horas extras trabajadas.

Anélisis y control

Formulario de Verificacién

Director /a - Jefe/a- Técnicos del
Dpto.

Verificacién de Resolucién o Nota de autorizacién de pago.

Andlisis y control

Formulario de Verificacidn

Director/a - Jefe/a- Técnicos del
Dpto.

Verificacién de Resolucién que establezca la reglamentacion de

Director /a - |efe/a- Técnicos del

faltantes.

Andlisis y control Formulario de Verificacién
pago. Dpto.
Emitir el informe de control correspondiente, para la aprobacién ;
y/o devolucién al 4rea de competencia en caso de documentos | Redaccién Informe de Control Interno Divectac /- jela/a- Chicales del

Dpto.

Verificacién de documentos
previo al pago de
Bonificaciones y Gratificaciones

Verificacién de Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP).

Analisis y control

Formulario de Verlficacion

Director fa - Jefe fa- Técnicos del
Dpto.

Verificacién de Planilla de Liquidacién de Bonificaciones y

Director fa - Jefe/a- Técnicos del

Cratiioactois Andlisis y control Formulario de Verificacién Dpto.
‘:tecrlﬁcacién Planilla de descuento de Sindicatos, Asociaciones, Anklisks § contrnl Foranilario de Vestficacitn g:;e:tnrfa - Jefe/a- Técnicos del
Verificacién de Planilla de descuentos judiciales Andlisis y control Formulario de Verificacidn Rirector/a - jefe/a Thonicos del

Dpto.

Verificacién de Resolucion que determina y autoriza el pago

Anilisis y control

Formulario de YVerificacidn

Director fa - Jefe/a- Técnicos del
Dpto.

Verificacién de Resolucién de Asignacién al Cargo

Andlisis y control

Fermulario de Verificacion

Director/a - Jefe/a- Técnicos del

Dpto.

Verificacion de [nformes de Recursos Humanos

Andlisis y control

Formulario de Verificacidn

Director/a - Jefe/a- Técnicos del
Dpto.

Emitir el informe de control correspondiente, para la aprobacién
y/o develucién al 4rea de competencia en caso de documentos
faltantes.

Informe de Control Interno

Director/a - Jefe/a- Técnicos del
Dpto.




Verificacién de documentos
previo al pago de viaticos y
movilidad

Verificacién de Solicitud de Viatico.

Analisis y control

Formulario de Verificacién

Director fa - Jefe/a- Técnicos del
Dpto.

Director /a - Jefe/a- Técnicos del

Verificacién deComisién de Trabajo. Andlisis y control Formulario de Verificacién Dpto.
Verificacién deAutorizacién para utilizacién de vehiculo oficial. |Andlisis y control Formulario de Verificacién E:;: ol e e
Verificacidn dePlanilla pro-forma para pago de vidticos. Andlisis y control Formulario de Verificacién g:;"jm” %~ Julsiw Tycaicos do
g;:;ﬁcacién de Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria Andlisis y control Bormuliote:de Verificacibn g::::mr{a - Jefe/a- Técnicos del
Verificacion de Planilla de pago de vidtico debidamente 2 i Director /a - Jefe/a- Técnicos del
A Analisis y control Formulario de Verificacién Dpto.
Verificacion de Parte diario de uso del vehiculo oficial. Andlisis y control Formulario de Verificacién g::m" N e
Verificacién de Registro de salida y regreso de funcionarios = : . Director/a - Jefe/a- Técnicos del
aileloniasg Analisis y control Formulario de Verificacién Dpto.
Verificacidn de Resolucién que dispone la realizacion del trabajo Andlisis y control Formialario g YertBrocisn Director/a - Jefe/a- Técnicos del
o designacion, Dpto.
Verificacién de Resolucién de autorizacidon de Pago de Vidtico. |Andlisis y control Formulario de Verificacién ggt?"“a ~jeRyn- Homiar el
Verificacién de Plan de Racionalizacién establecido por la Anglists y control Formulario de Verificacién Director/a - |efe/a- Técnicos del

normativa vigente.

Dpto.

Verificacion de Nota de invitacién para eventos internacionales,

Director/a - jefefa- Técnicas del

en su caso. Andlisis y control Formulario de Verificacién o
Verificacién de Resolucién que reglamenta y fija monto. Andlisis y control Formulario de Verificacién g::;ftorf < jiya Tianicas.get
Verificacion de Tabla de cotizaciones del dia, en su caso. Andlisis y control Formulario de Verificacién Director/a - jefe/a- Técnicos del

Dpto.

Verificacién de Informe de participante, en su caso.

Analisis y control

Formulario de Verificacién

Director/a - Jefe/a- Técnicos del
Dpto.

Emitir el informe de control correspondiente, para la aprobacién
y/o devolucién al drea de competencia en caso de documentos
faltantes.

Redaccidn

Informe de Control Interno

Director/a - Jefe/a- Técnicos del
Dpto.




Verificacidn de legajos para
pagos a proveedores

Verificacién de las documentaciones conforme a la guia bésica
de la CGR y Normativas vigentes

Anilisis y control

Formulario de Verificacidén

Director fa
Dpto.

- Jefe/a- Técnicos del

Verificar que se encuentre dentro de la Resolucién de
adjudicacidn, Pliego de Bases y condiciones, contratos, adendas

certificado de cumplimiento tributario.

silo hubiere, 6rdenes de compras y/o servicios, que se cumplan |Andlisis y control Formulario de Verificacién e i
los plazos y montos establecidos en los documentos ;

presentados, notas de remisién, actas de recepcidn.

Verificar los informes correspondientes de los servicios Director/a - Jefe/a- Técnicos del
realtisdae'y ivas informes de aptobactin, Andlisis y control Formulario de Verificacién Dpto.

Verificar factura presentada, el monto, vigencia del timbrado,

revisar ultima declaracién jurada de impuestos que este en . J Director/a - [efe/a- Técnicos del
fecha, certificado de cumplimiento con el seguro social y el Aeciigls y coutrol KA e Vtcasod Dpto.

Emitir el informe de control correspondiente, para la aprobacién

y/o devolucién al 4rea de competencia en caso de documentos  |Redaccién Informe de Control Interno gmm"a <Joff. Mvkn sl
faltantes. o
'ggr:icaclﬁn de Certificacién de Disponibilidad Presupuestaria — Andlisis y control Rorsuikanto-de Varcadin g:;-mr/a - Jefe/a- Técnicos del
Verificacién de Factura Crédito. Andlisis y control Formulario de Verificacién g;‘fm’ S Juie TeNan e
Verificacién de legajos para 2 5 i
pagos de Sewla'eci‘::!ésli)ms Verificacién de Contrato de locacidn en su caso. Andlisis y control Formulario de Verificacién g:::mrh i it et Sy
Verificacién de Plan de racionalizacién de gastos. Andlisis y control Formulario de Verificacién g;m‘ gl s s

Emitir el informe de control correspondiente, para la aprobacién
y /o devolucidn al drea de competencia en caso de documentos
faltantes.

Redaccidn

Informe de Control Interno

Director/a
Dpto.

- Jefe/a- Técnicos del




Verificacidén de legajos para
pagos de Transferencias
Nivel 800

Verificacién de las documentaciones conforme a la guia bédsica
de la CGR y Normativas vigentes, ontrates, Convenios u otro
similar.

Andlisis y control

Formulario de Verificacién

Director/a - Jefe /a- Técnicos del
Dpto.

Verificacién de Resolucién que autoriza la Transferencia,
Solicitud del beneficiario Disposicién legal y/o administrativa de
reconocimiento de las personas fisicas, asociaciones, comisiones,
entidades educativas e institucionales sin fines de lucro.

Analisis y control

Formulario de Verificacién

Director/a - |efe fa- Técnicos del
Dpto.

Verificar, determinar y detallar en el acto administrativo
emitido, la entidad beneficiaria, el monto total y/o parcial de las

Director/a - Jefe fa- Técnicos del

transferencias que estardn o no afectadas por los procesos de | Andlisis y control Formulario de Verificacién Dpto
contratacién como asi también otras referencias que consideren é
pertinentes.
Verificar Copla del Acta de Constitucién, Copia de documentos de e : 3 Director/a - Jefe fa- Técnicos del
et de ks rtadis. Andlisis y control Formulario de Verificacién Dpto.
Verificar Fotocopia de Cl del Presidente o Titular y Tesorero de la Andlisis y control Forttilariode Vertficactn Director/a - Jefe/a- Técnicos del
entidad. Dpto.

i : ¥ : i n Director/a - Jefe/a- Técnicos del
Verificar Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria - C.D.P. Andlisis y control Formulario de Verificacién Dpto
Verificacién de Otras exigencias no previstas en el presente Objeto del _
Gasto Nivel 800 serdn verificadas de acuerdo a la normativa legal Analisis y control Formulario de Verificacién glr:: it i e
vigente para el Ejercicio Fiscal analizado. gie
Emitir el informe de control correspandiente, para la aprobacion y/o Redatcitn Infartie de Cantral Tnterno Director/a - Jefefa- Técnicos del

devolucion al drea de competencia en caso de documentos faltantes.

Dpto.

Verificacion de legajos para
pagos de tasas Nivel 900

Verificacion de Resolucién que autoriza el pago Nivel 900

Verificar Comprobante /Planillas de pago, Resolucién Judicial y | Analisis y control

Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria - C.D.P,

Formulario de Verificacién

Director fa - |efe /a- Técnicos del
Dpto.

Verificacién de Otras exigencias no previstas en el presente
Objeto del Gasto Nivel 900 seran verificadas de acuerdoala
normativa legal vigente para el Ejercicio Fiscal analizado.

Anilisis y control

Formulario de Verificacién

Director/a - Jefe/a- Técnicos del
Dpto.

Emitir el informe de control correspondiente, para la aprobacidén

y/o devolucién al drea de competencia en caso de documentos  |Redaccién

Informe de Control Interno

Director/a - Jefe/a- Técnicos del
Dpto.

faltantes.
Elaborado por : Direccion de Control Interna Previo ' T ) I:IEfJﬂ, mg Ulanssa Drug SGQOWQ Fecha: Periodo 2023
R Directora de Control Intsmo Previr
| =S DGAF -MTESTS :
Revisado por : Direccion de Control Interno Previo il NN N Econ. Mag. Clanssa Orug Segowa Fecha: Periodo 2023

Direclora de Control Intera Previo
NGAE . MTESS

e, |

> —

Fecha: Perindo 2023
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
Norma de Requisitos Minimos 2015

DISENO DE PROCEDIMIENTOS Versidn: 4

(1) MACROPROCESO : Control Institucional CODIGO: €l 01
(2) PROCESO : Fortalecimiento Institucional CODIGO: C1 0104
: Organizar y coordinar las actividades de la Direccidn General de Anticorrupcion y Transparencia, de
(3) Objetivo del Proceso modo que permitan la sistematizacién de la informacién y cumplimiento de la legislacidn que rige al
respecto,

(4) Dependencia Responsable  : Direccion General de Anticorrupcion y Transparencia

|ele de Dpto de Promocitn do la

1.1. Recibir las solicitudes de acceso a la informacién Portal web Partal Unificado de Informacién Piblica integridad y Transparencia - Jefe de
Dpto de Atencin al Ciudadano

- . o T idn de I
1.2. Analizar la solicitud de acceso a la informacion y derivar al drea palede Dows de romuruiid ety

" IMemorindum o providencia Memos, notas e informes integridad y Transparencia - Jefe de
lcorrespondiente para dar respuesta, o rechazar, en su caso Dpta de Atencién al Cudadano
Desarrolio de la 1.3. En caso de rechazo, diligenciar los trimites administrativos para la i
A . =Sl CA K L0y aiTa i 5 o ) Ministra de Trabajo, Empleo
1 transparencia en la gestion  ldenegatoria de la solicitud de acceso a la informacidn, mediante acto  Memorindum Resclucion Ministerial Seguridad Social‘ J 4

institucional administrativo de la MAI e g

C101-04-001 . s llefe de Dpto de Promocidn de la
1.4.Solicitar informes a las dependencias en forma permanente iMemorindum Informes Integridad y Transparencia

. 1 i6
L.5. Actualizar la informacién publica de la pigina web institucional, en pele daDpes o Fromclon deln

: Portal web Pigina web institucional Integridad y Transparencia - |efe de
forma mensual, trimestral y anual. B! Dpta de Atencién al Ciudadano
1. ases iento a nLe: 6 : S efe de de Atencion al
B l. 'f'rmdnr BYEnR s m.a a los r(fcurrt}\tl.s, con relacién a las Personal Portal Unificado de Informacién Pablica = Dpto d
solicitudes de acceso a la informacién pablica verbales ICiudadano
de Dpto de Atencidn al
1.2. Labrar acta de las solicitudes verbales Acta Portal Unificado de Informacion Publica ;iffdazehnpo ¢
3 Asesoramiento al Ciudadano i
C101-04-002 13. Derivar al irea compelente para su respuesta, o rechazar st Memorind i ofe de Dpto de Atencién al
icorrespondiere FIRCrneR s [Ciudadano
1.4. En caso de rechazo, informar al recurrente e iniciar los trimites fesolucién Mintsterial M indu Ministra de Trabajo, Empleo y
ipara su denegatoria por resolucién ministerial Es0ucion Ministeria AT [Seguridad Sacial

| efe de Dpto de Promocién de la

1.1. Recibir las denuncias. Portal web Portal web Integridad y Transparencia
f : fe de Dpto de P ion de la
1.2, Analizar las denuncias recibidas y procesar conforme a derecho  [Porzal web Portal web {7.;,;‘,,5,1-7-.,,':;::;:.(1 ‘
g 1.3. Desestimar, iniciar investigacion preliminar, causa penal 0 sumario ofe de Dpto de Promacidn de la
Investigacion de hechos de ¥ " . P ?
3 g:olrr:p:iéu | dministrativo Portal web Portal web Integridad y Transparencia
G1.02:04:003 1.4. Recabar la informacién necesaria en el marco de la investigacidny " — — efe de Dpto de Promocidnde la
lelaborar informe EMOS, Natay; providenchs Ormes Integridad y Transparencia
1.5. Remitir a la Maxima Autoridad Institucional Notas Notas inlees de Trabalo; Eelpledy

Seguridad Social

Elaborado por : Integrante CE - Hugo Molinari Fecha: octubre 2023

Revisado por : Directivo Direccién General de Anticorrupcién y Transparenci / Fecha: octubre 2023

Aprebado por : Directivo Direccién General de Anticorrupcidn y Transparencia: Sernin Yot ¥ A o . Fecha: octubre 2023

Ref: Formato MECIP NY 93
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
Norma de Requisitos Minimos 2015

DISENO DE PROCEDIMIENTOS

Version: 4

(1) MACROPROCESO

(2) PROCESO

(3) Objetivo del Proceso

: Comunicacion Institucional CODIGO : CIN 01

: Rendicion de Cuentas a la Ciudadania CODIGO : CIN 01 03

: Organizar y coordinar las actividades de la Direccion General de Anticorrupeion y Transparencia, de
modo que permitan la sistematizacion de la informacion y cumplimiento de la legislacion que rige al
respecto,

: Direccion General de Anticorrupeion y Transparencia

(4) Dependencia Responsable

Np—— e S N—— - " - Direccion General de Anticorrupcion
1.1. Conformar el Comité de Rendicion de Cuentas Institucional Resolucion Ministerial Memorandum y Transparencia (DGAT)
E . < e 2 . F Comité de Rendicion de Cuentasal
1.2. Elaborar el Plan de Trabajo de Rendicion de Cuentas Resolucién Ministerial Memorandum Ciudadano (CRCC) / DGAT
Acto de Rendicion de 1.3. Ejecutar las actividades previstas Informes Informes, pagina institucional CRCC / DGAT
1 Cuentas o ) o
C101-03-001 vl F
1.4, Instalar y reglamentar el uso de un buzon de quejas y sugerencias [nstalacion de un buzén en la sede central Memorandum ICRCC
del MTESS
1.5. informar a la Maxima Autoridad [nstitucional e Instituciones Nota Informes CRCC / DGAT
competentes
.6. Publica a pagina web instituciona i ‘al y anua = .
_1 6. Publicar en la pagina web institucional en forma trimestral y anual Pagina web institucional liformas CRCC / DGAT
informes
1.1. Evaluar mensualmente las solicitudes de informacién publica
recibidas, segiin su contenido,a fin de determinar cuales son las Informes Memorandum CRCC / DGAT
solicitudes recibidas con mas frecuencia
Reingenieria de Ja Gestién a
partir de la Rendiciénde 1.2 Agrupar las solicitudes de informacion segiin el tema y contenido  [Informes Memordandum CRCC / DGAT
Cuentas o
C101-03-002 ST et ; —

2 1.3. Rgmmr f_nformc. estadistico a la Maxima Autoridad [nstitucional Nota MEkisiE G CRCC / DGAT
para su consideracion
1.4. Agregar los datos a los informes trimestrales de Rendicién de .
Cuentas al Ciudadano laformes Moo FAndG) EREC/ROAY
1.5. Publicar en la pigina web institucional Pagina web institucional Informes CRCC / DGAT

Elaborado por : Integrante CE - Huge Molinari

Fecha: octubre 2023

Fecha: octubre 2023

Fecha: octubre 2023

Ref: Formato MECIP N2 93
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

DISENO DE PROCEDIMIENTOS

Norma de Requisitos Minimos 2015

PARAGUAI
REKUAI

(1)MACROPROCESO
(2) PROCESO
(3) Objetivo

: Control Institucional
: Sistema de Control Interno

CODIGO : C1 01

CODIGO : C1 01-03

: Garantizar que cada uno de lo sprocesos, politicas, metas y actividades se cumplan conforme a la misién y los objetivos institucionales

(4) Dependencia

: DIRECCION DE COORDINACION INTERNA

Sistema de Control
Interno
Cl01-03-01-01

aprobacion de la Maxima Autoridad

Reglamento SG

| (8 cargo
: :f: . i Respo ble
; i nali :Di i i i 2 ®147/19 Matriz de Evaluacion. )
1.1 Identificar necesidades de ajustes. Recopilar y sena]:za_x: en: Diagnostico C'untrol.lr?terno. Versiones antgnores / Res. -CGR‘N .1 / atriz de Evaluacion. / Técnico/a
Informe de Evaluacion - Norma Requisitos Minimos Plan de Trabajo Anual / Guias Técnicas
1.2 Recepcionar las solicitudes de ajustes  |Mesa de Entrada impreso y/o digital Memorandum / Notas / Informes Técnico/a
T L m— Verificacion documental Versiones anteriores / Guias Técnicas / Res. CGR N° 147/19 Matriz |Técnico/a
’ ) 4 Consulta NRM - Informe de evaluacién y diagnéstico de Evaluacién / NRM Director/a
1.4 Elaborar el producto con los ajustes Redaccidn escrita e impresa v digital Versiones anteriores / Guias Técnicas / Res. CGR N° 147/19 Matriz |Técnico/a
requeridos p ydig de Evaluacién / Consulta NRM Director/a
1.5 Presentar Producto ajustado para Impreso con Justificacion del Producto N° de CCl y Version anteriores Técnico/a
revision CCI; y/o instancia pertinente apartado para suscripcién Reglamento CCI
! 16P legajo de d
: e .6 Preparar legajo t i i
Ajustar el Diseiio del R B9 08 Socumenns para Impreso con revisién CCI o instancia correspondiente Yersiduanteriooes Técnico/a

1.7 Remitir solicitud para aprobacion MAI

Memorandum DCI y DGAF
Si tiene proyecto de Resolucién remitir via Zimbra a SG

Justificaién del Producto - Versiones anteriores
Plan de Trabajo Anual - Plan de Mejora u otros

Director/a

Memorandum, justificacion del producto.

Pagina WEB segin corresponda

Cronograma de Trabajo Anual

1.8 Realizar seguimiento de aprobacién de |Consultas in situ o via telefénica/electronica - Mesa ;
' Tecnico/a
la MAI Entrada Cronograma de Trabajo
1.9 Identificar los productos/documentos  |Producto impreso y/o digital verificado y aprobado. Productos anteriores aprobados. 5
g - ” . ) . -, Técnico/a
formalizados Verificar firmas; sellos; y N°s. (Documento, res.) Plan de Trabajo - Lista de Verificacion
1.10 Preparar material para socializacién/ |Redaccién electrénica en Zimbra/producto escaneado o |Productos aprobados escaneados. g
ifusio ; & | Teécnico/a
difusién PDF Cartillas de socializaciones anteriores.
Comunicacién via Zimbra con N” Asistencia Técnica; y NRM / Res. CGR N° 147/19 Matriz de Evaluacién. / Plan y Téchico/a

1.11 Efect ign y socializacion
‘stﬁummﬂsoc/
o “«
& B
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
Norma de Requisitos Minimos 2015

DISENO DE PROCEDIMIENTOS

% GOBIERNO peL 1
PARAGUAY

PARAGUAI
REKUAI

CODIGO :

(1)MACROPROCESO : Control Institucional Cl101
(2) PROCESO : Sistema de Control Interno CODIGO : C101-03
(3) Objetivo : Garantizar que cada uno de lo sprocesos, politicas, metas y actividades se cumplan conforme a la misién y los objetivos institucionales
(4) Dependencia : DIRECCION DE COORDINACION INTERNA
i . f 7) Antecedentes/ (8) Cargo
4) Actividad / Codigo (
(4) Actividad / Cédig (5) Tareas (6) Método Reglamentacién Responsable
2.1 PLAN DE TRABAJO PARA LA GESTION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
2.1.1 Solicitar a los Equipos de Trabajo ETM/CE la y : g Res. CGR N° 147 /19 Matriz de Evaluaciéon - NRM |,
; - M 1) z
presentacion de sus propuestas de PT Medios electronicos - y/o Mesas de Trbajo / Actas Res.377/16 écnico/a
2.1.2 Transportar las actividades no concretadas en el iriformede semiimiento Pk ko anterion:
ejercicio anterior; y/o agregar actividades segtin NRM,  |Impreso y/o digital en formularios autorizados FODA: Re Iamgentaciones ropias de cada’sector Ténico/a
Analisis Critico y/o particularidades de cada sector P 68 prop
2.1.3 Realizar ajustes segiin recomendaciones de ultima L s : ; Res. CGR N° 147 /19 Matriz de Evaluacién / Técnico/a
o : So = i Impreso y/o digital en formularios autorizados - »
evaluacién y/o Pmej y Andlisis Critico Informe de Evaluaciones Director/a
2. 2.1.4 Elaborar proyecto de Plan de Trabajo parala linpresa v/o digital en Pormulasios autorizados Marco conceptual y NRM componente control de Téenico/a
Brindar Asistencia Gestion del Sistema de Control Interno p y g Planificacion - SCI MECIP
Técnica / Capacitacion
" Formulario PTA impreso con apartado para suscripcion de .
en laIm " - i e RM Res. CGR N° 377/1 .
del Sist plen(;enctaClﬁnl 2.1.5 Remitir para revision del Comité de Control Interno (los siguientes del CCI; Justificacion del producto; :esMCGzS NCO 147/139 M/atfiz i AR Director/a
i et istemaide Contro Antecedentes; N° de Pagina ’
nterno
C101-03-01-02 2.1.6 Remitir a conocimiento (V°B®) de la Maxima Menrdndim DC.I ¥ MsHorarduin DEAP GG DHpFEsss NRM Res. CGR N° 377/16 ;
. S ; con anexo el legajo de documentos aprobados por el CCI 2 ; ; Director/a
Autoridad, en su condicién de integrante del CCI 5 - . ’ Versiones anterioresresoluciones
con N° de Hoja/folio o Paginas
2.1.7 Preparar legajo de documentos para Resolucién MempratoIn D(;l ¥MenmEnaum DEAFARG inpresos NRM Res. CGR N® 377/16 -
! . con anexo el legajo de documentos aprobados por el CCI; : : - Técnico/a
Ministerial - & : 2 ; Versiones anterioresresoluciones
— V°B® MAI; N° de Hoja/folio o Paginas
~ 218 Rés‘itir para us Aprobacién Presentar en mesa de entrada Secretaria General Procedimientos de Mesa de Entrada Director/a
‘ & 9 Reaﬁzar seguimiento a la aprobacion Consultas via telefonica y/o Mesa de Entrada N.2 Memorandum - N.2 de Mesa de Entrada Técnico/a
'22\,10 alizar difusiopg i dizacion del documento Vvia Sistema Electronico de Comunicacion Interna con N.2 |Reglamento SECI/Matriz de Evaluacidn/Res. TEciitEo /s
fa@’bb do ) f de Asistencia Técnica DCI, a todos los funcionarios PTA Ao anterior
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
Norma de Requisitos Minimos 2015

DISENO DE PROCEDIMIENTOS

PARAGUAI
REKUAI

(1)MACROPROCESO
(2) PROCESO

(3) Objetivo

(4) Dependencia

: Control Institucional
: Sistema de Control Interno

CODIGO : CI 01
CODIGO : C1 01-03

: Garantizar que los sprocesos, politicas, metas y actividades se cumplan conforme a la mision y los objetivos institucionales

: DIRECCION DE COORDINACION INTERNA

Fii i 7) Antecedentes/ (8) Cargo
4) Actividad / Cédigo 5) Tareas d ( iz
(4) / g (5) (6) Método Reglamentacion Responsable
2.2 CAPACITAR/ASISTIR TECNICAMENTE A LOS EQUIPOS DE TRABAJO DEL SCI Y/O FUNCIONARIOS AUTORIZADOS : '
r . ; ’ ) Resolucion PTA y/o PMI - NRM Res. :
2.2.1 Emitir tareas para los Grupos de Trabajo SCI Sigital VietGoreea f._‘lectronlco e Aetas CGRN.2377/16 - Res. CGRN.2 147/19 T.écnlco/a
de Mesas de Trabajo ‘ ) i ) Director/a
Matriz de Evaluacién - Informes
2.2.2 Recibir solicitud de asistencia temas puntuales de Manual Descrip. De Cargos - Reg. Técnico/a
NRM - PTA y/o de las Tareas emitidas por la DCI Digital via Correo electronico - Impreso Interno Equipo de Trabajo
Memorandum/Notas : ipti =
2.2.3 Comunicar lugar, dia, fecha y hora a rrealizar la / Manial Deseriptivide Cgrgos . o
- ) . Reglamento Interno Equipo de Trabajo -|Técnico/a
asistencia - Mesa de Trabajo Z
Reglamento Correo Electrénico
2. 2.2.4 Preparar materiales a ser utilizados Zr({dlll?toz/ln;trumengos‘/:nsTmos lmPrresos o Reglamento Interno, Equipo de Trabajo Técnico/a
Brindar Asistencia igitalizados de acuerdo al volumen y Tema.
récnica/ Capaciacin en 55 cpacar/isr éeicamee alos iposde [ S Aems Eeconcoe | bt e o tenens i
a Implementacion del Trabajo del SCI y/o funcionarios autorizados . ) . il 1= b aup e e Director/a
Sistema de Control presenciales/Via telefonica Zimbra
Interno 2.2.6 Registrar en actas o planillas la asistencia de las
s é i 1oz t Equipo de Trabaj
CI01-03-01-02 capacitaciones realizadas por la DCI AEHE) il ApTEoRS Reglamento Interno Equipo de Trabajo i
2.3 ADMINISTRAR EL ICONO SCI MECIP EN LA PAGINA WEB DEL MTESS
2.3.1 Identificar los productos a ser difundidos L, . e REsolucion -Maiial Descri,p' De Cargos -
ok i . Comunicacién Interna - Asistencia Técnica - Reglamento Interno - Equi. De Trabajo - o
2.3.2 Disenar el material a ser publicado : . = - ) Teécnico/a
-~ . g . - Mesas de Trabajo Politicas Operacionales internas DCI -
2.3.3 Solicitar la aprobacién de la Direccién de la DCI Reglamentaciones TICs para Pgina WEB
Disefio analizado/consensuado/definido y M;;ch: :Z:cr:];t;;;l;;fglp - Decreto 962/2008
2.3.4 Realizar los ajustes requeridos por la Direccion a;.)r.obado previamente en medios impresos y Res CGR 147/19 Matriz Evaluacion - Técnico/a
digitales Manual Cargos - Reglamento TICs WEB
Archivo Formato PDF, debidamente autorizado |Matriz de Evaluacion Técnico/a
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

Norma de Requisitos Minimos 2015

DISENO DE PROCEDIMIENTOS
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| Version 6

(1)MACROPROCESO
(2) PROCESO

(3) Objetivo

(4) Dependencia

: Control Institucional
: Sistema de Control Interno

cODIGO: C1 01
CODIGO : C101-03

: Garantizar que cada uno de lo sprocesos, politicas, metas y actividades se cumplan conforme a la mision y los objetivos institucionales

: DIRECCION DE COORDINACION INTERNA

2 7) Antecedentes/ (8) Cargo
4) Actividad / Codigo 5) Tareas 6) Método ( i
(4) / B (5) (6) Reglamentacion Responsable
3.1 PLAN DE MEJORAMIENTO
3.1.1 Reunir ninforme de Evaluacion Enciiesta (via farmulario impreso o digital) Guia Técnica/NRM Res. CGR N.° Técuico/a
independiente P g 147/19 Matriz de Evlauacion CGR
5 j w . ; : . g Técnico/a
31 2 Elaborar Proyecto del Plan de Mej Impreso y/o digital en formularios autorizados Evaluaciones/PTA/Guias Técnica t.ecm oy
Instituc Director/a
3.1.3 Remitir al Comité de Control Interno Formato PMI impreso con apartado para CCI; NRM Res. CGR N.2 147/19 Matriz de Direceora
para su Revision Justificacion del producto, N.2 de CCI, N.? de pagina Evaluacién CGR, Guia Técnica
3.1.4 Remitir a consideracién para Memorandum DCI y DGAF a SG impresos con anexos: ; ; e
<o : a ; . . Versiones anteriores Técnico/a
aprobacion de MAI legajo documentos por CCI, N.2 de hojas/folios/ pag.
3 Mejorar 3.1.5 Socializar el PMI a todos los Via Electronica de Comunicacién Interna con N.2 Reglamentacion Zimbra/ Res. CGR N° Técpico/a
Continnuamente el funcionarios Asistencia Téc. DCI, a todos los funcionarios 147/19 Matriz de Evaluacion/ PTA
Sitema de Control 3.2 ANA&]MS" 1S 'CRI"I‘ICOI i .. i b S .
Interno :
ia Técni s. CGR N.2 147/19
C101-03-01-02 3.2.1 Reunir Informe Evaluacién/Autoevaluac. Encuesta (via formulario impreso o digital) i .Tecmca/NRh.‘.Req Ryt Técnico/a
Matriz de Evlauacion CGR
_ s - T —— ; R Técnico/a
3.2.2 Elaborar el Informe de Analisis Critico Formulario impreso y/o digital de Andlisis Critico Evaluaciones/Guia Técnica Divactiild
o i — Formulario impreso con apartado deCCI; Justificacion del Guia Técnica/NRM Res. CGR N.? 147/19 -
3.2.3 Remitir a Comite de C.I. para Revision producto, N.2 de CCl, N. de pégina Matilz de Eviatscién CGR Director/a
3.2.4 Remitir para aprobacién de la MAI Stansdtuint DAL EERAERSGImpms iR Versiones anteriores Director/a
o iFRarm aprabacion documentos CCl, con N.2 de hojas/folios o/ pag. ’
3.2.5 Socializar Informe aprobado a todos los Comunicacién via Zimbra con N.? de Asistencia Técnica DCI, a Reglamentacion SECI / Res, CGRN°147/19 |, .
. . - A . e Técnico/s
funcionarios todos los funcionarios Matriz de Evaluacién. / PTA
— . . Técnico/a
—".r'n,j;,s seguimiento a las desiciones CCI Seguimiento a actividades del Plan de Trabajo Informe de ANALISIS Critico |-:cnu:n/1
e\ 2N Director/a
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

Norma de Requisitos Minimos 2015

DISENO DE PROCEDIMIENTOS

PARAGUAI
REKUAI

Version 6

Continnuamente el
Sitema de Control
Interno

Cl101-03-01-02

3.4 APLICACION DEL CUESTIONARIO DE AUTOEVALUACION - Encuesta Anual T

(1)MACROPROCESO : Control Institucional CODIGO : CI 01

(2) PROCESO : Sistema de Control Interno CODIGO : CI 01-03

(3) Objetivo : Garantizar que cada uno de lo sprocesos, politicas, metas y actividades se cumplan conforme a la mision y los objetivos institucionales

4) Dependencia : DIRECCION DE COORDINACION INTERNA
5 7) Antecedentes/ (8) Cargo
4) Actividad / Cédigo (
4 £ P (5) Yareas (6) Método Reglamentacion Responsable
3.3 PORTAL AGPE Y SISTEMACGR S i
R o -
3:3.1 Reunir Evidencias requeridas enla Matriz Escanear docur.nentos para evidencias, cargar en las |NRM Re.s'. CGR N.2 147/19 Mau iz Efle Theion)a
carpetas organizadas por componentes y requisitos Evaluacion / Informe de Evaluacion
3.3.2 Cofltestar las pregur?tas y a].)untar las Archivo dlg]tal/plant.ll.las, nombre de documentos en Matriz de Evaluacién CGR Técnico/a
evidencias en el formulario Matriz de Evaluac. componentes y requisitos que correspondan
3.3.3 Realizar la carga de las evidencias en el Portal |Sistema electronico de la AGPE/CGR Clasificar; o iz Técnico/a
; % Matriz de Evaluaciéon CGR .
AGPE y Sistema CGR segtin corresponda redactar respuesta; y cargar documentos Director/a
3'3_'4 Remm{" - DII‘ECI.;IVO responsablewDGA}F, Y POT} Memorandum DCI, con evidencia de la carga realizada — "
su intermedio comunicar a la DGAI, la finalizacion . . Mannual Descriptivo de Cargos Director/a
en los sistemas AGPE/CGR

de la carga de datos
3.3.5 Realizar seguimiento al Sistema infomratico |Ingresar a paginas de CGR y AGPE con el usuario y T Técnico/a

3 Mejorar AGPE/CGR contraseiia de la DCI, realizar Seguu‘mento Vlrtual

3.4.1 Actualizar cuestionario ejercicio anterior Impreso y/o digital en formato autorizado Versiones anteriores E?::clf;r//aa
gu..ltiicoon?:iglcar lavigencia de:aplicacidndel Sistema Electronico y/o impreso segin PTA y/o PMI Técnico/a
- — - — reglamentacion previa a la aplicacion - Guia Técnica a
3.4..3 Reunir/Recibir los resultados / cuestionarios ser elaborada y aprobada debidamente. Giila Thcnica Técnico/a
aplicados
g - Virtual (formulario GOOGLE) o segiin Guia o "
3.4.4 Realizar la evaluacién de los resultados reglamentacién vigente/ Informe técnico impreso NRM Res. CGR N.? 147/19 Matriz de Técnico/a
o ) Evaluaciéon CGR, Guia Técnica Técnico/a
3.4.5 Emitir informe de resultados Tabular resultados y elaborar informe resultados "
Director/a
- - Informe impreso con apartado de suscripcion del CCI; |[NRM Res. CGR N.? 147/19 Matriz de .
X e
346 Rt conactmiisi e AN -0 Justificacion del producto, N.2 de CCI, N.2 Pag. Evaluacion CGR, Guia Técnica i e
VL T T T ——"—— Via Electronica de Comunicacién Interna con N.? de Reglamento Zimbra/Res. CGR N.° Thenion/a
- Asistencia Técnica DCI, a todos los funcionarios 147/19 Matriz Evaluac./PTA
SR LRHIT
3.4 borar Impreso y/o digital en formulario autorizado Evluaciones/PTA/ Guia Técnica Técnico/a

s Mejoramiento
D
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PARAGUAY

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
Norma de Requisitos Minimos 2015
DISENO DE PROCEDIMIENTOS

(1)MACROPROCESO : Control Institucional CODIGO : CI 01

(2) PROCESO : Sistema de Control Interno CODIGO : C1 01-03

(3) Objetivo : Garantizar que cada uno de lo sprocesos, politicas, metas y actividades se cumplan conforme a la mision y los objetivos institucionales

(4) Dependencia _ DIRECCION DE _C_OORDINACION INTERNA _ _

] : i o i I  (7)Antecedentes/ | (8)cCargo
4) Actividad / Codigo : ol A -
e e oy e Reglamentacion | Responsable
Memorandum o documentos

4.1 Recepcionar documentos provenientes de

Documento Impreso y registro en la plantilla excel remitidos por otra dependenica |Técnico/a
otras dependencias P yreg P p P /

Documento recepcionado impreso: Colocar sello de recepcion, anotar
N.9, fecha de entrada con la firma y aclaracion de quien recibe

4.2 Otorgar Numero de Entrada Documento recepcionado SECI: Imprimir comunicacion, Colocar sello Técnico/a
de recepcion, anotar N.2, fecha de entrada con la firma y aclaracién de
quien recibe, y remitir a la dependencia remitente el acuse

4 4.3 Registrar en el archivo digital Registro en la planilla excel de N.2 de entrada otorgado Memorandum o documentos Técnico/a
- remitidos por otra dependenica |Técnico/a
Actividades 4.4 Comunicar al superior inmediato Comunicacion verbal y/o documento P = Director/[a
Administrativas
Cl01-03-01-04 4.5 Elaborar contestacion, o iniciar solicitud  |Preparar informe o memo para remitir a la Dependecia Técnico/a
de recursos correspondiente Memorandiin o docimentos
remitidos por otra dependencia
4.6 Registrar en el archivo digital numero de |Registro del N.2 en el documento (memo/nota) Documento originado por la DCI Técnico/a
salida Registro en el planilla excel de N.2 otorgado
4.7 Remitir a la dependecia correspondiente | Documento impreso con N.? de salida y entrada segin corresponda Técnico/a
Consultar via telefénica o correo orresponda el estado del

4.8 Realizar seguimiento segiin corresponda Técnico/a

documento

Fecha: Octubre 2023
Fecha: Octubre 2023

g
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Apl_'_glﬁdo por: Direccion General de Administracion y Finanzas - Gloria Acosta, Direct Fecha: Octubre 2023
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DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

na sty
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COMPONENTE
REQUISITO : CONTROL OPERACIONAL

ELEMENTO s PROCEDIMIENTOS

PRODUCTO : DISERO DE PROCEDIMIENTOS [ venigns |
{1} MACROPROCESOD + Planificacion y Cooperacion CODIGO : PCOT o

{2) PROCESO

: Gestion de la Planificacion

CODIGO : PCO1-01

No.

[2) Actividad f Chdigo

(4) Tareas

(5) Motoda

(6) Antecedentes/Reghunentacion

{7) Cargo Responsablé

Disefio de planes/ Programas/ Proyectos
estratégicos y vperativos de la institucidn /
PCO1-01-01-01

1.1.- Elaboracidon de un Plan Operative Anual - Plan Anual
Institucional.

1.1 - Plande Trabajo,

Articulo 38 de Ley N® 6873/22 y articulo 49 del Decreto
N° 6581722 y Reschucion STP N° 32/22

MTESS

1.1.1 - Solicttud por Memordndum a los Directores del MTESS para la

designacion de un funcionario del area encargado.

1.1.1 - Escrito

Articulo 38 de ley N® 6873722 y articulo 49 del Decreto
N°6581/22 y Resolucion STP N® 32/22

Direccin General de
Planiftcacion - Departamento de
Planificacion - Técniros de la
DGP

1.1.2 - Realizacién de una jornada de capacitacidn sobre planificacién a

los funcionarios designados pur dependencia.

1.1.2 - Asistencia técnica.

Articulo 38 de Ley N° 6B73/22 y articulo 49 del Decreio
N® 6501/22 y Resolucifn STP N° 32/22

Dirvection General de
Planificacion - Departamento de
Planificacion - Técnicos de la
nee

1.1.3 - Solicitud de remision de un informe a cada dependencia.

1.1.3 - Escrito

Articulo 38 de Ley N 6873/22 y articulo 4% del Decreto
N 6581/22 y Resoiucion STP N® 32/22

MTESS

1.1.4 ~ Compiiacion de la informacidn remitida por cada dependencia.

1.1.4 - Escrito.

1.2- Unificacién del Plan de Gestidén Anual.

1.2 - Plan de Trabajo.

Articulo 38 (e Ley N° 6873/22 y articulo 49 del Decreto
N° 6581/22 y Resolucion STP N° 32/22

Direccion General de
Planificacion - Departamento de
Planificacién - Técnicos de la
neGe

Resolucion MTESS N° 211/21

MTESS

1.2.1 - Redaccién de memorindum en el cual se solicitaa las
dependencias el envio del PGA,

1.4.1 - Escrito

Resolucion MTESS N® 211,722

Direccién General de
Planificacion - Departamento de
Plapificacion - Técnicos de la
DGP

1.2.2 - Monitoreo del avance por depzndencia on cuanto a la
elaharacitin de i PLA,

1.2.3 - Compliacién de los datos remitidos por cada dependencia,

1.2.2 - Asistenca Téuniva

Direccion General de
Plamficacién - Departamento de
Planificacién - 1 ecmicos rie 1a

DGP

1.2.3 - Informes.

1.3 - Elaboracién de un Pian Estratégico Institucional,

1.3 -Plan de Trabajo

Resolucion MTESS N®211/22

Direccion General de
Planificacion - Depanlaurento de
Manificacién - Técnicos de Ja
bey

Resolucion MTESS N° 94/18

MTESS




1

-

1.3.1- Realizacion de reuniones con las dependencias del MTESS
invoiucradas para el diseio y concertacitn de las nuevas metas
institucionales.

1.3.1 - Asistencia Técnica

1.3.2 - Solicitud de autorizacion a la Mixima Autoridad Institucionat
para el establecimicnto de nuevas metas institucionales.

1.3.2 - Estrito

Resolucién MTESS N* 94/18

Direccion General de
Planificacion - Departamento de
Planificacidn - Téenicos de la
DGR

Resolucion MTESS N” 94/18

MTESS

1.3.3 - Establecer las nuevas metas institucionales.

1.3.3 - Mesa de Trabajo

Resolucion MTESS N°94/18

MTESS

Monitoreo/ Seguimiento de Planes,
Programas y Proyectos Estratégicos y
Operativos de la stitucion/ PC 01-01-01.
9z

2.1- Seguimiento del Plan Operative Institucional.

2.1.1 - Eserito

Articulo 38 de Ley N° 6873/22 y articulo 49 del Decreto
N*6581/22 v Resolucion STP N°32/22

MTESS

2.1.2 - Compilacién du Lainformacion brindada por cada dependencia

2,1.2 - Preparar un bibliorato que
contenga los informes de las

2.1.2 - Presentar un Plan de Gestién Avual.

Articulo 38 de Ley N° 6873/22 y articulo 49 del Decreto
N°6581/22 y Resolucion ST N® 32/22

Direccién Ceneral de
Planificacién - Dopartamento de
Planificacion - Técnicos de Ia
naGe

2.2-Seguimiento del Plan de Gestion Anual.

dependencias
Articulo 38 de Ley N° 6873/22 y articulo 49 del Decreto MTESS
N®6581/22 y Resolucién STPN®32/22 Z
SRS Resolucion MTESS §° 211/21 MTESS

2.2.1 - Analisis de los informes remitidos por cada dependencia.

2.2.1 - Escrito - Informe

Resolueion MTESS N°211/21

Direccion General de
Planificacidn - Departamento de
Planificacién - Técnicos de la
DGe

Interna para la realizacion de Ia evaluacién independiente y vbjetiva,

2.2.2 - Remusidn por memordandum a fa Direccion General de Auditoria

2.2.2 - Escrito - Memordndum

Resolucion MTESS N 211/21

Direccifin General de
Planificacién - Departamento de
Planificacion - Técnicos de la
nGP

7
/

{
2.2,3 - Remisién por m¢mordpdum “;1 Direccién de Control Interno
para la supervision deTos plines.

2.2.3 - Escrito - Memorandum

Resolucion MTESS N° 239/22 y Resolucion MTESS N.2
211/21

Direccidn General de
Planificacién ~ Departamento de
Planificacion - Técnicos de la
DGr

r

Fecha: 08/04/2022

Fecha: 25/07/2022

Fecha: 25/07/2022

KeL: Fureulo MECIP Ne 93



COMPONENTE
REQUISITO

ELEMENTO
PRODUCTO

1 TRABA IO, EMPLED
s ¥ SEGURIOAD SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

: CONTROL DE LA IMPUEMENTACION

: CONTROL OPERACIONAL
- PROCEDIMIENTQS
: DISENO DE PROCEDIMIENTOS

i 'n,-m.?u.n ‘

do b gente

Vers

(1) MACROPROCESO

(2) PROCESO

Planificacién y Cooperacibn

* Gestion de Ja Cooperacion

CODIGO : PL 0L

CODIGO : PCO1.02

No, (3] Actividad / Codligo

(4] Tareas

(5} Métoddo

{6) Antecedentos/Reglamentacidn

{7) Cargo Respansable

Gestion de Convenios
1 [Nacionales/ PC01-02-01-
01

1.1 - Recepcionar de sulicitud de
convenio por la Mesa de Entrada de
la DGP.

L1 - Escrito,

Resolucion MTESS N® 187/16 de fecha 06 de abril de 2016 "Por Ja cual se deja sin efecto la Resolucidn
MTESS N.° 1055/2015 de fecha 11 de diciembre de 2015, y se aprueba el Modelo Esténdar de Convenio
Marco de Cooperacidn [nterinstitucional y se establecen requisitos y pautas para el Monitoreo y Ejecucion
de los convenios Marco v Bspecificos,

Directora General de Planificacion - Jefe del
Departamento de Convenius de Cooperacidn -
Técnica de la DPG.

1.2 -Poner a disposicion de la
Directora Ceneral de Panificacion
para su YB®

1.2 = Controi de Forma
- Expediente

Resoluciinn MTESS N* 187/16 de fecha 06 de abril de 2016 "Por la cual se deja sin =fecto la Resolucion
MTISS N.2 1055/2015 de techa 11 de diciembre de 2015, y se aprucha el Modelo Estandar de Convenio
Marco de Conperacibn Interinstitucional y se establecen requisitos y pautas para el Monitoreo y Ejecucion
de los convenios Marco y Especilicos,

Directora General de Planificacion - Jefe del
Departamento de Convenios de Cooperacion -
“Técnica de la PG

1.3 - Contactar con el drea
proponente del convenio para
concensuar fos puntoy del mismo,

1.3 - Escrito - Correo
Rlectronico

Resolucion MTESS N® 187/16 de fecha 06 de abril de 2016 “Por Ja cual se deja sin efecto la Resolucion
MTESS N.2 1055/2015 de fecha 11 de dicivmbre de 2015, y se apoueba el Modelo Estindar de Convenio
Marco de Cooperacion nterinstitucional y se establecen requisites y pautas para el Monitoreo y Elecucion
de los convenios Marco y Especificos.

Directora General de Plantficacion - Jefe del
Departamento de Convenios de Cooperacidn -
Téenica de la DPG,

1.3 - Elaborar un borrador de
convenio,

1.4 - Escrito-

Resolucidn MTESS N* 18716 de fecha 06 dJe abril de 2016 "Por Ia cual se deja sin efecto la Resolucion
MTESS N.2 1055/2015 de fecha 11 de diciembre de 2015, y se aprueba el Modelo Fstandar de Convenio
Marco de Coopuracion Interinstitucional y s¢ establecen reruisitos y p.‘au}as pava el Monitoreo y Ejecucion
de los cunvenios Marco v Especitices.

Directora General de Planificacion - Jele del
Departamento de Convenios de Cooperacion -
Téeniva de 1a DPG,

1.5 - Remitir el borrador al
proponente del convenio para que
realice sus objerinaes si los hubiers,

1.5 - Escrito
Memerdndum - Corveo
Flectranico

1.6 - Remitic e borrador de
convenio a ja Direccidn General de
Asesoria Juridica paca que emita
Dictamen sobre factibilidacl.

1.6 - Escrito -
Memordndum

Resolucién MTESS N° 187/16 de fecha D5 de abril de 2016 “Por la cual se deja sin efecto la Resolucion
MTESS N.2 1055/2015 de fecha 11 de diciembre de 2015, ¥ se aprucba el Modelo Estandar de Convenio
Marco le Cooperacién Interinstitucional y se establecen requisitos y pautas para el Monitoreo y Fjecucién
de Jos convenios Marco y Especificos.

Resnlucién MTESS N* 187/16 de fecha 06 de abril de 2016 “Por la cual se deja sin ¢fccto la Resolucidn
MTESS N.2 1055/2015 de fecha 11 de diciembre de 2015, y se aprucba ¢l Modelo Estindar de Convenie
Marco de Cooperacién Interinstitucional y se eslablecen requisitos y pautas para el Monitoreo y Ejecucion
de los convenios Marco y Especificos.

Directora General de Planificacion - [efe del
Departamento de Convenios de Cooperacidn -
Técnica de la DPG.

Directora General de Planificacion - efe del
Departamento de Convenios de Cooperacion -
Téenica de fa DPG.

1.7. Comunicar al proponents y al
Gubinete de la MAl sabre la
viabilidad de Ia tirma del convenio
de Cooperacion.

1.7 - Escrito - Coiren
Flectrinicn

Resclucién MTESS N® 187/16 de fecha 06 de abril de 2016 "Por la cual se deja sin cfecto la Resolucion
MTESS N.¢ 105572015 de fecha 11 de diciembre de 2015, y se aprucba ¢l Medelo Estindar de Convenin
Marca de Cooperacién Interinstitucional y su wstablecen requisitos y pautas para ¢l Monitorco y Ejccucion
de los convenios Marce y Especificos,

Directora General de Plamificacion - jefe del
Departamento de Convenios de Conprevacion -
Téenica de la DPG.




1.8 - Remitic la versidn linal para la [1.B - Escrito - Correo
firma al Gzbinete de Ja MAL Electrénico

Resolucion MTESS N° 187/16
Copia autenticada de la Constitucion o Acto Administrative de Creacidn.
Estatutos Sociales,
Acta de la Gltima Asamblea, C1LC del Firmante.
Drocumentacion Técnica, ancxos, programas, relacionaduvs conforme al pedido.

Directora General de Planificacion - Jefe del
Departamento de Convenios de Cooperacidn -
Técnica de la DPG.

1.9 - itemitic ¢l convenio original
con todos sus legajos a la Secretaria
General de] MTESS.

Memorindum

Resolucidon MTESS N* 187/16
Copia autentivada de la Constitucién v Aczo Administrativo de Creacién.
statutos Socizles,

Acta de la 0ltima Asamblea, CLC del Firmante.
ica, anexus, programas, relavionados conforme al pedido.

Documentacitn T

Birectora General de Plantficacidn - Jefe del
Departamenta de Convenios de Cooperacidn -
Teomeca dela DPG.

1140 - Reatizar un seguimicnto de
los cunvenios susperiptos,

Memeranduwm

Gestion de Convenios
Nacionales/ PC01-02-01-

Resolucion MTESS N° 107716 de fecha 06 de abril de 2016 "Por la cual se deja sin efecto 1a Resolucion
MTESS N.2 1055/2015 de techa 11 de diciembre de 2015, y se aprueba el Medelo Estindar de Convenio
Marco de Cooperacion Interinstitucional y se establecen requisitos ¥ pautas para ef Monitoreo y Ejecucion
de los cenvenios Marco y Especificos.

Directora General de Planificacion - Jefe del
Departamenta de Convenios de Cooperacion -
Técnica de la DPG.

01

L.11 - informar semestralmente a la
Mixima Autoridad Institucional
ienty de los

L1 - Eserito -

sobre ¢l cun Memorandum

mismos

Resolucidn MTESS N° 187/ 16 de fecha 06 de abril de 2016 "Por la cual se deja sin efecto la Resolucion
MTESS N2 1055/2015 de fecha 11 de diciembre de 2015, y se aprueba el Modelo Estdndar de Convenio
Marco de Conperacion Interinstitucional y se establecen requisitus y pautas para el Monitoreo y Ejecucidn
de los convenios Marco y Espucificos.

Directora General de Planificacion - Jefe del
Departamento de Convenios de Cooperacidn -
Técnica de la DPG,

1.12 - Escrito -
Memordndum

1.12 - Subicitud de remisién de un
informe a cada dependencia,

Resolucion MTESS N° 187/ 16 de fecha 06 de abril de 2016 "Por la cuzl se deja sin efecto ks Resolucion
MTESS N.¢ 105572015 de fecha 11 de diciembre de 2015, y se aprieba el Modelo Estandar de Convenio
Marco de Cooperacidn Interinstitucional y se establecen requisitos y pautas para el Monitoreo y Ejecucién
de lnos convenios Mavww y Especilicos.

Directora General de Planificacién - Jefe del
Departamento de Convenivs de Cooperacion -
Técnica de la DPG.

1.13 - Escrito -
Memordnduin

1.13 - Cornipilacion de Ja inform
remitida por cada dependencia,

Resolucion MTESS N® 187/ 16 de fecha 06 de adril de 2016 “Por la cual se deja sin efecto la Resolucidn
MTESS N.2 105572015 de fecha 11 de diciembre de 2015, y se aprueba el Modelo Estancar de Convenio
Marco de Cooperacion Interinstitucional y se establecen requisites y pautas para ¢l Monitoreo y Ejecucion
de los convenios Marco y Especificos.

Directora General de Planificacidn - jefe de)
Nepartamento de Convenios de Cooperacion -
‘Téenica de la DPG,

2.1 - Recepeionar de solicitud de
convenio por la Mesa de Entrada de [2.1 - Escrito.
la DGP,

Resolucion MTESS N® 187/16 de fecha 06 de abril de 2016 "Por la cual se deja sin efecto la Resolucion
MTESS N.#2 1055/2015 de fecha 11 de diciembre de 2015, y se aprucba el Modeloe Estandar de Convenio
Marco de Cooperacion Interinstiticional y se establecen requisitos y pautas para el Monitoreo y Ejecucion

' de los convenios Marco y E;peu[ﬁt"o&

Directora Genera! de Planificacién - jefe del
Departamento de Convenios de Cooperacion -
Téenica de la DPG, ’

2.2 -Poner a disposicién de la
Directora General de Planificacion
para su VB*

2.2 - Control de Forma
- Expediente

Gestion de Convenios

Resolucion MTESS N° 187/16 de fecha 06 Je abril de 2016 "Por la coal se deja sin efecto la Resolucion
MTESS N.2 1055/2015 de fccha 11 de diciembre de 2015, y se aprueba el Medelo Estandar de Convenio
Marco de Cooperacion Interinstitucional y se establecen requisitos y pautas para el Monitoreo y Ejecucion

de los convenios Marco y Especificos

Directora General de Planificacion - Jele del
Departamento de Convenios de Cooperacion -
Técnica de Ja DPG.

Internacionales/ PC01-021——
01-02
23 - Contaciar con sl drea
proponente del convenio para
concensuar tos puntos del mismo.

Resolucion MTESS N° 187 /16 de Techa 06 de abeif de 2016 "Por la cual se deja sin efecto da Qeeolucién
MTESS N.7 1055/2015 de fecha L de diciembre de 2015, y se aprueha el Modelo Estandar de Convenio
Marco de Cooperacion interinstitucional y se establecen requisitos y paulas paia el Monitoreo y Ejecucién
de los convenios Marco y Especilicos.

Prrectora Genernl de Planificacion - Jelv el
Departamento de Convenlos de Conperacion -
Técnica de la DPG.

S

24 - Elaborar un burrador de
tonvenio.

2.4 - lscrito

Resolucion MTESS N* 187 /16 de fecha 06 de abril de 2016 "Por la cual se deja sin efecro la Resohucion
MTESS N.¥ 105572015 de fecha 11 de diciembre de 2015, y se aprueba el Modelo Estandar de Convenio
Marce de Cooperaciin Interinstimcional y se establecen rwguisitos y pautas para of Monitorco y Bjecucion
de los convenios Maico y Especilicos,

Bireclora General de Planificacion - Jefe del
Departamento de Convenios de Cooperacion -
Técnicade la DPG,

Tk



Gestion de Convenios
Internacionales/ PC 01-02
01-02

2.5 - Remitir e} borrader al
proponents dei convenio para que
realive sus ubjectones si los hubiere.

Resolucion MTESS N 187/ 16 de techa 06 de abril de 2016 “Par la cual se deja sin efecto la Resolucién
MTESS N.2 1055/2015 de fecha 11 de diciembre de 2015, y se aprueba el Modelo Estindar de Convenio
Mavew de Covperscion nterinstitucional y se establecen requisitos y pautas para el Monitoreo y Bjecuzién
de los convenivs Marco y Especificos,

Directora Ceneral de Planiticacion - Jefe del
Departamente de Convenios de Cooperacion -
Técnica de la DPG.

2.6 - Remitir el borrador de
ronvenio a la Direccion General de
Asesoria Juridica para que emita
Dictamen sebre factibulidad,

Resolucion MTESS N® 187 /16 de fecha 06 de abril de 2016 “Por la cual se deja sin efecto ia Resolucion
MTESS N.° 1055/2015 de fecha 11 de diciembre de 2015, y se aprucba el Modelo Estandar de Convenio
Marco de Cooperacién Incerinstitucional y se establecen requisitos y pautas para el Monitoreo y Ejecucion
de los convenios Marco y Especificos.

ion - Jefe det

Directora General de Planific
Departamente de Convenios de Cooperacion -
Téemica de la DPG,

2.7. Comuricar al proponente y al
Gabinete de la MAT sobre la
viabilidad de la firma del convenio
de Cooperacidn,

2.7 - Escrity - Correo

Hesolucion MTESS N 167/16 de fecha 26 de abril de 2016 “Por 1a cual se deja sin sfecto la Resolucion
MTESS N.° 1055/2015 de fecha 11 de diciembre de 2015, y se aprueba el Modlelu Estindar de Convenio
Marco de Cooperacion Interinstitucional y sz estahlecen requisitos y pautas para el Monitoreo y Ejecucion
de los convenios Marco y Especificos.

Directora General de Planificacion - [efe dol
Departamento de Convenios de Cooperacifin -
Técnica de la DPG,

2.8 - Remitiv la versidn final para [a
firma al Gabinete de la MAL

2.8 - Eserito - Coreeo

Hesolucidn MTESS N° 187/ 16
Copia autenticada de la Constituclén o Acto Administrativo de Creacion.
Lstatulos Suciales.
Acta de fa Gltima Asamblea, €.1.C del Firmante
Documentacitn Téenica, anexos, programas, relacionados conlorme al pedido,

Directora General de Planificacién - fefe del
Departamento de Convenios de Cooperacion -
Téenica de la DPG.

2.9 - Remilir el conveniv original
con todos sus legajos o la Secretaria
General del MTESS,

Resuluciin MTESS N*187/16
Copia autenticada de la Constitucidn o Acto Administrativo de Creacion,
Estatutos Sociales.
Acta de la Gltima Asaimblea, CLE del Fiemante.
Documentacion Técnica, anexos, programas, relacionados cunlurrne al pedido.

Directora General de Planificucidn - Jefe del
Departamento de Convenios de Cooperacidn -
Téenica de fa DPG

2,10 - Realizar un seguimiento de
Ins convenios susporiptos.

Reselucion MTESS N” 1B7/16 de fecha 06 de abril de 2016 "Por la cual sc deja sin efecto la Resolucion
MTLESS N.2 1055/2015 de fecha 11 de diciembre de 2015, y se aprueba el Modelo Estandar de Convenio
Marco de Cooperacion Interinstitucional y se establecen requisitos y pautas para el Monitoreo y Kjecucion
de los convenios Marco y Especiiicos.

Directora General de Planificacion - jefe del
Departamento de Convenios de Cooperacion -
‘Téenica de la DPG.

211 - Informar semestralmente ala
Maxima Autoridad Institucional
sobre el cumplimiento de los
misinos

Resolucion MTESS N 187/16 de fecha 06 de abril de 2016 “Por la cual se deja sin efecto la Resolucion
MTESS N.? 1055/2015 de fecha 11 de diciembre de 2015, y se aprucba el Modelo Estandar de Convenio

Marco de Covperacién Interinstitucional y se establecen requisitos y pautas para el Menitoreo v Elecucion .

de los convenios Marco y Especificos

Directora General de Planificacidn - Jefe del
Departamento de Convenios de Cooperacion -
Técnica de la DPG.

21.12 - Solicitud de remision de un
inforine a cada dependencia

Resolucion MTESS N* TH7/16 de fecha 06 dw abeil de 2016 "Por la cual se deja sin efecto Ia Resolucion
MTESS N.2 105572015 de fecha 11 de diciembre de 2015, y se aprueba el Modelo Estindar de Convenio
Marco de Cooperacion Interinstitucional y se eslablecen requisitos y pautas para el Monitoreo y Ejecucion
de los convenios Marco y Especificos.

Directora General de Planificacion - Jefe del
Departamento de Convenios de Covperacitn -
Técnica de la DPG.

Resolucién MTESS N° 187/ 16 de fecha 06 de abril de 2016 “Por la cual se defa sin efecty la Resolucién
MTESS N& 105542015 de leclin 11 de diclembre de 20145 y seaprirha ol Modnln fctinsdar de Convenio
Mareo de Cooperacdn Interinstiturional y se establecen requisitos y pautas para cl Monitoreo y Bjecucién
tle Jos convenins Marco y Especiticos.

Divactora General de Planificaclon  Jefe del
Departamento de Convenios de Cooperaciion -
Técnica de la DPG,

Fecha: 08/04/2022
Fecha: 25/07/2022
Fecha: 25/07/2022

Ref: Formato MECIP N? 93
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Anexo a la Resolucion MTESS N ...

.

1.5 Estimar el tiempo para cada actividad
1.6 Determinar responsables.

1 7 Solicitar aprobacion

Interpretativo

Escrito

MBA'APO, JESOR ‘APOHA \ _
i A . . TETANN REKUA)
oy MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO MECIP’ ERNO\ NACIONAL
SEGURIDAD SOCAL COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION i
COMPONENTE - ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR - PROCEDIMIENTOS
FORMATO N 93 . Diserfio Procedimientos
MACROPROCESO - Comunicacion Institucional CODIGO: CIN 01
PROCESO : Comunicacion Publica CODIGO: CIN 01-02
SUBPROCESO : Comunicacion de Informacion Institucional CODIGO : CIN 01 02 001
PROCEDIMIENTO: - Comunicacion de Informacion Institucional
DEPENDENCIA : Direccion de Protocolo y Ceremonial.
s . . : (5) Documentos
No. (1) Actividades (2) Tareas {3) Método (4) Registros Aplicables Repeladeg (6) Cargo Responsable
1.1 Recopilar la infermacién. Escrito Solicitud de informacién Tecnicos DPC
1.2 Identificar y definir las actividades. Analisis
1.3 Registro secuencial de las actividades. Escrito Formato 09 - Manual de
1 gi?,i?g?nr;zee 1.4 Estimar recursos para cada actividad Implemeniaaien MELIF: yo M Id
: ! : anual de
Actividades Al Formato del Plan de Gestion Director/a DPC

Anual segun Resol. MTESS

Notas, Memorandum, etc

“[Clasificacion de
2 |Informacién a ser

2.1 ldentificar las fuentes de informacion

2 2 Calificar los datos.

2.3 Determinar las medidas de proteccion segun tipos d

Fisico yfo digital

Analisis

Intranet, recepcién via email,
mesa de entrada, otros.

Informe técnico.

Comunicacion e
Informacian- Res.
MTESS 505/16 y/o
Modificaciones

Ley N° 5209/14
"Que establece el
ceremonial del

Estado” Tecnicos DPC.

: Sesion CCI N° 04/2018

Pul;"hcada
2.4 Validar o rechazar la informacién para difundir. Interpretativo Director LPC.
7
|7 P,;_,__,\ 2.5 Registrar la informacion en el orden a ser difundida. |Escrito Formaro prestablecido. Técnicos DPC.
A :\ME)"@L\%;;A\ Equipo Técnico de Implementacion / Direccion de C‘oordﬁannn Interna Fecha: Fnero /Febrero 2018
s -
L AN A
5.0 ﬁ,dtﬁ\h Direccion de Protocolo y Ceremonial [/W, / Fecha: Marzo 2018

Fecha: Abril 2018

170000



i Mn{%ﬂmm APOMA Anexo a la Resolucién MTESS N¢ ......./2017 .
) oS MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - TUA\\ REKUAI
um:emwfwmv i GOBIERNOY NACKONAL
7 SEGURIBADSOOAL COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE - ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR . PROCEDIMIENTOS
FORMATO N 93 - Disefio Procedimientos
MACROPROCESO : Comunicacién Institucional CODIGO: CIN 01
PROCESO - Comunicacién Publica CcODIGO: CIN 01-02
SUBPROCESO - Relacionamiento con los Medios de Comunicacion. cAODIGO : CIN 01 02 002
PROCEDIMIENTO: - Relacionamiento con los Medios de Comunicacion.
DEPENDENCIA : Direccion de Protocolo y Ceremonial.
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables ) Docqmentos (6) Cargo Responsable
Asociados
1.1 Recolectar datos e informacion. Observacion y registro. Informes Técnicos Técnicos DPC
Manual de
: ; Comunicacion e
1.2 Medir la calidad del producto. Formatos y Guias Manual de Informacion- Res
Analisis. Implementacion MECIP; u otros |MTESS 505/16 yio
Monitoreo de la difusién |1.3 Evaluar impacto. formatos autorizados. Modificaciones.
de actividades del Director/a DPC
1 MTESS 1.4 Sugerir acciones de mejora a las debilidades T,
identificadas. = Ley N°5209/14
Plan de Mejoramiento Funcional | 'Que establece &l
| 1.5 Emitir informe. Escrito Formato N° 213 MECIP. ceremonial del
i Estado".
ij 1.6 Aplicar acciones de mejora. Ejecucion Técnicos y Directivo DPC
( bogado por : Equipo Técnico de Implementacian / Direccion de Coordinacion Interna. Fecha: Enero /Febrero 2018
: Diteccion de Protocolo y Ceremonial M\I Fecha: Marzo 2018
Sesiéon CCI N® 04/2010 / Fecha: Abnl 2018

§TC000



|7 MITINGRIHS

s I wamsox
T TRABAJO, EMPLEO Y
e SEGURIDAD

\ | ET&VGUAJEROPO&“AAWHA

Anexo ala

Reselucion MTESS N ........ y

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

TETA

GOBEERNOY NACIONAL

REXUAL

COMPONENTE
ESTANDAR
FORMATO N 93
MACROPROCESO
PROCESO
SUBPROCESO
PROCEDIMIENTO:
DEPENDENCIA

- ACTIVIDADES DE CONTROL

- PROCEDIMIENTOS

: Disefio Procedimientos

- Comunicacion Institucional

- Rendicién de Cuentas a la Ciudadania

. Acto de Rendicion de Cuentas.

- Acto de Rendicion de Cuentas.

: Direccion de Protocolo y Ceremonial.

CcODIGO: CIN 01
CODIGO: CIN 01 03

CODIGO : CIN 01030

01

No. (1) Actividades

(2) Tareas

(3) Método

(4) Registros Aplicables

(5) Documentos
Asociados

(6) Cargo Responsable

Elaboracion del
Programa

1.1 Reunir datos referente a fecha, hora, duracién, nimero
de invitados, otros

1.2 Redactar Programa

1.3 Elevar al Equipo de Rendicion de Cuentas.

1.4 Solicitar aprobacion pertinente.

1.5 Reproducir el material autorizado.

1.6 Informar/Difundir/Comunicar.

Fisico y/o digital
Analisis

Escrito

Impreso y/o digital
Escrito y/o digital

Solicitud de informacion.

Formato autcrizado
Nota, memorando

Formato de programa
Recibo o planilla

Base de datos de
beneficiarios.
Invitaciones usuales.

Cronograma de trabajo

Manual de
comunicacion

Tecnicos DPC

Director/a DPC

Tecnicos y Directivo DPC

Identificacion de
2 |Interlocutores de la
Audiencia Publica de

Rendicion de Cuentas.

2.1 Disenar Base de Datos.

2.2 Operar Base de Datos.

2.3 Seleccionar a interlocutores.
2.4 Cursar invitacion.

2.5 Confirmar asistencia.

2.6 Informar/Difundir/Comunicar.

Informatico

Escrito

Electrdnico
Escrito

Base de Datos

Planilla

Nota, tarjeta
Tablero de control
Nota, memerando

Clasificacion de

3.1 Autorizar la recepcion y distribucion de materiales.
3.2 Recepcionar y distribuir materiales a participantes.
3.3 Recibir y ubicar a invitados,anfitriones,prensa, etc.

3.4 Guiar en aspectos preliminares al acto

Verbal y/o escrito

Recibc o planilla

Fisico

Memo, otros

Registro de asistencia

4.1 Manejar los tiempos y coordinar las intervenciones
durante el Evento.
4 2 Infarmar la culminacion del acto

Fisico y/o digital

Verbal y/o escrito

Actas, minutas, registros
electronicos

Informe técnice

Manual de
Comunicacion e
Informacion- Res.
MTESS 505/16 y/o

Técnicos DPC.
Director/a DPC

Técnicos DPC

Modificaciones.

Director/a DPC

Ley N° 5209/14 "Que
establece el ceremonial

Técnicos DPC

del Estado”

Director/a DPC
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Anexo a la Resolucién MTESS N¢ ....../2017
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

’
TETA \REKUAI
GOBIERNOY NACIONAL

COMPONENTE - ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR . PROCEDIMIENTOS

FORMATO N 93 : Disefio Procedimientos

MACROPROCESO : Comunicacion Institucional CODIGO: CIN 01

PROCESO : Rendicion de Cuentas a la Ciudadania. CODIGO: CIN 0103

SUBPROCESO - Reingenieria de la Gestion de Rendicidon de Cuentas. CODIGO : CIN 01 03 002

PROCEDIMIENTO: - Reingenieria de la Gestion de Rendicién de Cuentas.

DEPENDENCIA : Direccién de Protocolo y Ceremonial.

No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables () Pocumantos (6) Cargo Responsable

Asociados

Elaboracién del Plan de
Mejoramiento

1.1 Obtener el informe de la evaluacion del acto de
rendicion de cuentas.

1.2 Identificar las debilidades que conciernen al area.

1.3 Disenar acciones de mejora a las debilidades
identificadas.

1.4 Solicitar aprobacion del Plan de Mejoramiento.

Fisico y/o digital
Analisis

Interpretacion

Escrito

Solicitud de informacion.

Formato autorizado

Faormato autorizado - F 213

Nota, memorando

Informe técnico

Técnicos DPC

Director/a DPC

Socializacion del Plan
de Mejoramiento.

2.1 Autorizar la reproduccién del Plan de Mejoramiento
aprobado.

2.2 Reproducir el Plan de Mejoramiento aprobado
2.3 Difundir el Plan de Mejoramiento aprobado

2.4 Registrar la realizacion de la accidon de socializar

Fisico y/o digital

Circulares; publicaciones en
la web; Memorandum etc.

Manual de
Comunicacion

Director/a DPC

Tecnicos DPC

2 5 Informar. Escrito Tablero de control.
3.1 Aplicar las acciones de mejoramiento. Ejecuciéon
L Formato de seguimiento al
3.2 Evaluar resultados de la aplicacion del Plan de|, . . cumplimiento de las Informe de Auditoria Técnicos y Directivo DPC
Mejoramiento. acciones.
3.3 Emitir informe Escrito
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