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COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

REQUISITO: C.1.2. PROCEDIMIENTOS

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

MACROPROCESO

PROCEDIMIENTO

CODIGO

Tipo: Misional
Codigo: GPPT 01

Denominacion:
GESTION DE
POLITICAS
PUBLICAS DE
TRABAJO

1.Prevencion del Trabajo Infantil.

GPPT 01-01-01-01

2.Proteccion al adolescente trabajador.

GPPT 01-01-01-02

3.Coordinacién de la CONAETI

GPPT 01-01-01-03

4.Coord. de programas y proyectos nacionales e internacionales.

GPPT 01-01-01-04

5.Fortalecimiento del Registro Adolescente Trabajador (RAT)

GPPT 01-01-01-05

6.Recomendacioén técnica de factibilidad s/ proyectos normativos.

GPPT 01-01-01-06

7.Elaboracion de Informes.

GPPT 01-01-01-07

8.Elaborar Politicas de igualdad oportunidades y trato mujeres y hombres.

GPPT 01-01-02-01

9.Coord. las acciones del Servicio de Atencién de Asuntos Laborales

GPPT 01-01-02-02

10.Sistema de Inscripcién Obrero Patronal

GPPT 01-01-03-01

11.Mediacién de Conflicto Colectivos.

GPPT 01-01-04-01

12.Mediacién de Conflicto Individuales.

GPPT 01-01-04-02

13.Contratos y Reglamentos de Trabajo.

GPPT 01-01-04-03

14.Registro Sindical.

GPPT 01-01-04-04

15.Reglamentaciéon en materia de Salud y Seguridad Ocupacional.

GPPT 01-01-05-01

16.Concientizacion en materia de Salud y Seguridad Ocupacional.

GPPT 01-01-05-02

17.Dialogo Social

GPPT 01-01-07-01

18.Plan de vigilancia preventiva

GPPT 01- 02-01-01

19.Plan de inspeccién y fiscalizacién

GPPT 01- 02-01-02

20.Plan de formalizacién

GPPT 01- 02-01-03

21.Plan de asesoramientos a Trabajadores y Empleadores

GPPT 01- 02-01-04

22.Plan de capacitacién a Fiscalizadores y Empleadores

GPPT 01- 02-01-05

Tipo: Misional
Codigo: GPPE 01

Denominacion:
GESTION DE
POLITICAS
PUBLICAS DE
EMPLEO

23.Cooperacidn Interinstitucional para la Empleabilidad

GPPE 01-01-01-01

24.Realizacion Feria Oportunidades de Empleo.

GPPE 01-01-01-02

25.Intermediacion laboral a través de Bolsa de Empleo-Vidriera de Empleo

GPPE 01-01-01-03

26.0rientacion

GPPE 01-01-02-01

27.Capacitacién

GPPE 01-01-02-02

28.Asesoria de Negocios

GPPE 01-01-02-03

29.Apoyo a la Formalizacién.

GPPE 01-01-02-04

30.Branding e Imagen Corporativa.

GPPE 01-01-02-05

31.Apoyo Financiero.

GPPE 01-01-02-06

32.Coordinacién de politicas del empleo - Promocién Profesional.

GPPE 01-01-03-01

33.Coordinacion de politicas de empleo - Formacion y Capacitaciéon Laboral.

GPPE 01-01-03-02

34.Informes evolucidn variables macroeconémicas y de empleo

GPPE 01-01-04-01

35.Informes de indicadores laborales

GPPE 01-01-04-02

36.Documentos de estudios e investigaciones del mercado de trabajo

GPPE 01-01-04-03

37.Informe de los registros administrativos MTESS para fines estadisticos.

GPPE 01-01-04-04

38.Informe sistematizacion del proceso de gestion y analisis de datos

GPPE 01-01-04-05

39.Reportes de actualizacion de informacién sobre el mercado laboral.

GPPE 01-01-04-06

40.Reportes de mesas técnicas de trabajo en materia de mercado laboral.

GPPE 01-01-04-07

41.Informes técnicos solicitados por la Maxima Autoridad Institucional

GPPE 01-01-04-08

Tipo: Misional
Codigo: GPPSS 01

GESTION DE
POLITICAS PUB.
DE SEG. SOCIAL

42.Formulacion y Ejecucion de Politicas de Seguridad Social

GPPSS 01-01-01 -01

43.Cooperacién con instituc. publicas, privadas y organizaciones internac.

GPPSS 01-01-01-02

44 Elaboracion de normas en Seguridad Social

GPPSS 01-01-01-03

45.Analisis de proyecto juridicos en materia de Seguridad Social

GPPSS 01-01-01-04

46.Elaboracion y ejecucion de estrategias Difusion de Informacién SS

GPPSS 01-01-01-05

47.Compilacion registro datos administrativos de cajas Previsionales del Pais

GPPSS 01-01-01-06

48.Registro unico de desplazados por convenios internac. en Seguridad Social

GPPSS 01-01-01-07
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PARAGUAL

(} TRABAJO, EMPLEO MBA’APO, JEPOROMOMBA’APO (w GOBIERNO®Dper | PARAGUAI
¥ Y SEGURIDAD SOCIAL | HA TETAYGUA JEIKOPORA PARAGUAY | REKUAI
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
Norma de Requisitos Minimos 2015
DISENO DE PROCEDIMIENTOS Versién 2023
(1) MACROPROCESO - GESTION DE POLITICAS PUBLICAS DE EMPLEC cODIGO : GPPE 01
{2) PROCESO - POLITICAS DE INSERCION LABORAL CODIGO : GPPE 01 01
(3) Objetivo del Proceso - Definir los linearnientos estratégicos para la insercion laboral.
{4) Dependencia : Direccién de Intermediacion Labaral
Res ble _
(5} Actividad / . (9) Cargo
No. e (6} Tareas (7} Método (8) Antecedentes/Reglamentacién s
1.1 Planificar y agendar reunion inicial con representantes de : o
- |Escrito con aprobacion pertinente
Instituciones/Empresas. | -
| Guias y formatos pre - establecidos,
|
1.2 Elaborar informe de temas a ser tratados en la reunion |Escrito con fundamentacines técnicas
Verificacién documental mision por m de entrada arreo
1.3 Revisar/ Aprobar y/o devolver para mejorar el Informe E|Eth;l:|ICO Y vismisinRer mess ¥ pereen Reporte del sistema y/o mesa de entrada y salida
Cuantitativey/Cualitativo u otros métodos segun entrada de datos
1.4 Analizar y realizar proyecciones de los resultados de la reumidn. (tendencias, predicciones, cambios de sistemas y métodos de
ranaritacinnac)
naritac Memrandum, nota, informe técnico, anexos; tener en cuenta cantidad de
1.5 Elabarar informes periddicos (quincenales y/o mensuales). Escrito con aprobacian pertinente personas a emplear, necesidad de capacitacion por ciudad y departamento; |
fecha de inicio y culminacidn de actividades.
{Cooperacion 1.6 Planificar presencia/visita a los sectores vulnerables. Memarandum
Interinstitucional Director
para la _ i lefa
1 Empleabilidad 1.7 Realizar seguimiento. Documental in situ Técnicos/as

GPPE 01-01-001

1.8 Elaborar informe.

1.9 Revisar / Aprobar / Remitir informe.

|1.10 Recepcian de infarme.

1.11 Providenciar informe a la dependencia competente DGP (POI - PGA)

1.12 Procesamiento de datos.

1.13 Presentar informe a la dependencia superior inmediata y a la MAI.

Escrito con fundamentacines técnicas

Verificacién decumental y remisidn por mesa de entrada y por correo
electronico

Mesa de entrada

Providencia

Analisis escrito con fundamentaciones técnicas

Escrito

Documentacidn técnica, anexos y otros relacionados a la actividad

Copia de documento original

Proforma - Producto final




PARAGLLAL

3 TRABAJO, EMPLEO MBA'APO, JEPOROMOMBA’APO (} GOBIERNOper | PARAGUAIL
P x;gﬁzﬁymnm SOCIAL ,!g{}NEﬁLA}YGUAJEIKOPORA ; PARAGUAY REKUAI
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
Norma de Requisitos Minimos 2015
DISENO DE PROCEDIMIENTOS
(1) MACROPROCESO : GESTION DE POLITICAS PUBLICAS DE EMPLED CcODIGO : GPPE 01
(2) PROCESO - POLITICAS DE INSERCION LABORAL CODIGO : GPPE 01 01
(3) Objetivo del Proceso - Definir los lineamientos estratégicos para la insercidn laboral.
(4) Deperidencia : Direccién de Intermediacion Laboral
B,g;_qgnsablg
| (5) Actividad / . S (9) cargo
No. : Tal Método { i
Sah (6] thcens ) 9} Arereastiy RegRmentact REsbonsébie

Realizacion de
Ferias de Empleo

GPPE 01-01-002

|2, Analizar situacién del/a interesado/a

2.1 Identificar los requerimientos para la realizacién de la Feria (Solicitud

interna o externa).
2.4 Lorroborar 51 se cuenta con la InNfTarmacion necesaria \perni de

empresas, perfil y cantidad minima de vacancia)Determinar rubro /

waranciac dicnnniklac

2.3 Solicitar autorizacién de la maxima autoridad.

2.4 Esquematizacion de informacién para difusion.

12.5 Remitir esquema al equipo de prensa, para su difusion.

2.6 Realizar convocatoria.

2.7 Acreditar a postulantes, a traves del portal EmpleaPY

2.8 Otorgar asistencia a postulantes con representantes de la empresa para
entrevista

2.9 Realizar seguimiento pos entrevista.

2.10 Recabar informacion de las empresas sobre posibles inserciones.

2.11 Procesar datos segin resultados (cantidad de asistentes, por género,
edad, nivel académico, formacion).

2.12 Remitir informacidn procesada a superior inmediato.

|Llamadas, agendamiento

Comunicacion escrita/telefénica y/o corren electrénice con las empresas;
indagar a través de la web; medios radiales y televisivos.

Escrito y digital
iEscrito y/o digital en formas pre establecidas por las instancias

|correspondientes

Escrito y digital

|Atencién al publico en locales autorizados para la realizacion de las ferias

Manual o electrénico

Contacto telefdnico, correo electrénico, entrevistas; y/o escrito/digital

Escrito/digital, en formas pre-establecidas por las instancias pertinentes

Registro de llamadas, whatsapp, correo electrénico, planilla de asistencia

|Declaracion de vacancias {cantidad minima de acuerdo a la situacion
‘geografica y rubro). Plan de gestidn, cronograma, formularios, guias
jtécnicas, memordndum, notas, reportes del sistema.

|Memorandos, notas, informes, proforma de resolucién, anexos, registro de |

mesa de salida - entrada, reportes del sistema, VB

Programacién, formularios, guias, instructivos, V'B®, notificaciones.

Notas, V°B, invitaciones, volantes para medios radiales, televisives, web,
efc,

Documento de identificacidn de los postulantes recepcionados, formulario
de CV, reportes del sistema de atencién electranica y/o telefénica

';Planiiia de asistencia, reportes de sistema, formularios y guias para
\diligenciar CV.

1

Memaorandaos, actas, notas, informes, formularios, guias, anexos, reportes
del sistema electrénico y/o telefénico.

Curriculum vitae, perfiles de puestos, informe de test psicoldgico, base de
datos.

Memerandum, notas, informes, anexos, resgistro de salida-entrada,
reportes del sistema, V'B”

Técnicos/as
lefefa
Director




MINISTER [ AL
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# Y SEGURIDAD SOCIAL | HA TETAYGUA JEIKOPORA PARAGUAY REKUAI

HMOTENOMDEHA

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

DISENO DE PROCEDIMIENTOS

(1) MACROPROCESO . GESTION DE POLITICAS PUBLICAS DE EMPLEO cODIGO : GPPE 01
(2) PROCESO . POLITICAS DE INSERCION LABORAL CODIGO : GPPE 0101
(3) Objetivo del Proceso : Definir los lineamientos estrategicos para la insercién laboral.

(4) Dependencia : Direccién de Intermediacién Laboral

Responsable =
) Actividad / e - . i : , =
No. | PH (6) Tareas o (7) Método i . (8) Antecedentes/Reglamentacién ) Canmo
Cédigo it . L : i il i i Responsable
3.1 Recibir al postulante y brindar informacidn inicial sobre la oferta de
servicios de las vacancias laborales disponibles. Presencial, virtual y via telefonica ) _ _
= ¢ Registro de llamadas, whatsapp, correo electrénico, planilla de asistencia
3.7 Asesoramiento al postulante sobre la utilizacién del portal EmpleaPY, Charlas, webinar’s, talleres, otros
registro y postulacién
3.3 Pre - seleccidn de candidatos conforme al perfil solicitado por la )
o e Registro del portal EmpleaPY
empresa
3.4 Enlazar la vacancia solicitada con los perfiles mas adecuados al cargo Filtro de los reportes del sistema EmpleaPy
Sistema Emplea PY
3.5 Remision de la lista de los candidatos potenciales para cubrir las - ; Correo institucional |
Planilla excel via correo institucional |
vacancias i
i 1.6 Cita de postulantes seleccionados para entrevista con la empresa en la . s
Intermediacicn pa pal K Mensajeria via WhatsApp y llamada telefanica |
Laboral a traves del {DGE o en la empresa misma. Técnicos/as
3 iportal EmplaPY | V.".B.", recibo o planilla de recepcién; reporte del sistem . lefefa
3.7 Informar sobre los test psicotécnicos y cursos disponibles. \Presencial y virtual. Charlas, webinar’s, talleres, otros Lo ¥ P it e a electrénico y/o :
| telefénica. Director
GPPE 01-01-003 . L A v .
i RS Escrito, impreso o digital, en formas pre establecidas y debidamente Formularios, guias e instructivos técnicas. Agenda, planilla de asistencia,
¥ i ICO! .
P s autorizadas. actas, reportes de asistencia.
3.9 Entregar el informe de resultados al postulante. i
‘Memoandum, actas, notas, informes, formularios, gufas, anexos; reportes
del sistema electrénico y/o telefénico,
3.10 Informar al &rea correspongiente,

Digital e impreso

3.11 Realizar seguimiento der.*'las stiones realizadas. i Planilla de seguimiento

3.12 Informar sobre el seguiniento realiz d?.

Informes se rﬁﬁales, mensuales, semestrales, anuales
|

Elaborado por : Equipo Técnico MECIP == Fecha: Diciefibre 2023

Fecha: Dic}#n bre 2023

Ay /Y
Revisado por : Direccién Intermediacién Laboral / luyd,.--'j
A Y

Aprobado por : Direccién Ggaeral de Empleo [ 7 Fecha: Diciemjbre 2023

Ref: Formato MECIP N2 53

“Lic. Marlene Ramirez
Directora
Direccion de Intermediach

ceministerie do Enpleo y Seguridhd Social



W lnpsneri e
TRARAJOQ, EMFLEQ
Y SEGURIDAD SOCIAL

8 GOBIERNO
m NACIONAL

DIRECCION DE OBSERVATORIC LABORAL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
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COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO : CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO : PROCEDIMIENTOS
PRODUCTO : DISENO DE PROCEDIMIENTOS ] Versién. 2 (V2) ]
{1} MACROPROGES6 : MISIONAL. CODIGO : 01
(2) PROCESO : Gestidn de Politicas Publicas de Empleo cODIGO : 01-01
No. (3} Actividad / Cédigo (4) Tareas [5) Método (6) Antecedentes/Reglamentacion (7) Cargo Responsable
Acceso a Sistema de Informacion desarralade por
la INE - BCP con usuario y contraseiia asigirado.
FPT
Flyer
Tabuladas
hEnportacidn de mictoadatos y de  |Graficos numéricos y porcentuales
1.1 Acceso a las principales fientes de tnformacion informacién estadistica a traves de |Cuadros Directar
secundaria {EPHC y Estadisticas Econdmicas de acuerdo con las portales oftciales de las Memorandutn / Notas DOL elaborzdos y remittdos |[Fuicionarias Técnicas
la disponibilidad de datos. instituciones proveedoras [INE - fimpresos, con anexa de docuinentos elaburados,  |Funcienaria Administrativa
BLP) Procedimiento Mesa de Entrada.
Nos. de Documentos
Pullicaciomes en pdg web de 12 DOI.
Praductos escaneados y archivados
Seguimiento del PGA -MTESS
{Manaual Descriptivo de Cargos
Informes sobre fa evolucion de variables
macroecondmicas y de empleo
1 ., . PPT
cotrespondientes a fuentes sacundarias Flyer
DAL 01-01-04-01 J
T formaci slculos d Tabutados Di
1.2 Gestion ¥ procesamiento de los datos pata la generacidn ransfol macion y e eWOs 8¢ 6 raficos nimertos ¥ porcentuales ‘wec‘tor ) L
nuevas variables. Métodos Cuadeas Funcionarias Técnicas

de los principales indicadores.

tabulares y graficos.

Productos archivados ¥ escaneados
Manual Descriptive de Cargos
Seguirmiento del PGA -MTESS

1.3 Elaboracion de los informes finales,

Redaccion técnica con enfagque

descriptivo

Memorandum / Notas DOL elaharados y eemitidos
Impresos, con anexe de documentos elaborados.
Procedimientos mesas de entrada

Publicaciones en pag. web de ta DOL

Productos archivados y escaneados

Sepuimiente del PGA -MTESS

Manual Descriptivo de Cargos

Pirector Interino
Funcionarias Técnicas
Funcloiaria Administrativa

Dieqe

“Daniel Sanalivia
Director interino ¥
Threccicn de Observatorio Laboral




Infarmes sobre indicadores laborales
generados a través de registros
administrativos del MTESS
DOL 31-01-04-02

los registros adiministrativos

2.1 Limpieza, desduplicado ¥ estandanizacion de los datos de

Critica y codificacion,
transformacion vy cilodos de
nuevas variables.

Tabuladas

Graficos nimerios ¥ porcentuales
Cuadros

Productos archivados

Seguimiento del POA -MTESS
Manual Descriptive de Cargos

Resol. MTESS N9 3446/19- 30/09/19

Director
Funcionarias Técnicas

2.2 Generacion de indicadores inediante tabujadas v
fgraficos.

Matodos tabulaves, graficos y
numéricos

Accesc 3 Registros Administrativos con usuarto ¥
contrasefia desigrado a la POL

Tabulados

Graficos y Numéricos, porcentajes

Cuadros

Publicaciomes en pag web de ta DOL

Priduclis escaneados y archlvados

Manual Descriptive de Cargos

a del PGA -MTESS

Resol MTESS N¥ 3446/1%- 30/09/19

Frrector
Funcionarias Técnicas

2.3 Elaboracion de los Infermes finales,

Redaccidn técnica con enfoque
descripive

Memarandum DOL remitides impresos con anexo
de documentos elaborados.

Procedimiento mesa de Entrada

Publicaciomes en pag web de la DOL

Productes archivados y escaneados

Seguimiento del PGA -MTESS

Manual Descriptive de Cargos

Director Interino
Fumcionarias Técnicas
Funcionaria Administrativoa

Nacumentns de trabajo, estudios e
investipaclones especificas sobre ta
situacién del mercade de trabajo
UL 0L -0 -03-04

Catalogacién de fuentes

TTOTC oS AT TIPS,

Manual Descriptive de Carpos

3.2 Contruceidn de estado de arte.

contextnzl, conceprual ¥
metodolégice

3.1 Identiffcacion de tos temas de investigacion prioritarios. . i - i
2 o bibliograficas Seguimiento del PGA -MTESS Dtirectar
Seleccion de contenidas de acverdo .
. . AR Preductos archivados
a res dimensiones: histérico- Director

Manrual Descriptive de Cargas

Funcienarias Técnicas

A3 Procesamienta y andlisiz de datos a <er unhimadas

Métodos tabulares, gréficos y
TIMarions.
Aplicacion de ténicas de madelada
estadistico

Tabulades

Graficos y numéricns.

Cuadros

Flye

Productos archivados

Manual Pescriptive de Cargos

Director
Funcionarias Técnlcas

3.4 Elaboracidn de la estructura, :mallt;lﬁ y I‘Edaccmn de]
“[dociiienta de iiivéstigaiion. ’ h

Redacecidn téenica con enfnrgue

kemorandum BOL remitidas impresos con ancxo
de decumentos elaborados |

Procemiento Mesa de Entiada,

Flyer

Publicaciones en pig. Webde ta DOL:

}\Nﬂ i.\l}]-‘m"qmductos escaneados y archivados

Manal Desa iplive de Carpos

/ Sepuimiento del PGA -MTESS

- WFun.‘.iona;aiés-Técniuas .

Director

Durector interino
Hreceitn de Observaterio Laboral



Informes sobre el fartaiecimiento de los
repistros administrativos del MTESS para
fines estad{sHeos
DOL 01-01-04-04

4,1 Revisién y evaluacién del esquema de sistema de
registros administratives del MTESS,

Mapeo a través de un laventario de
los registros existentes

T LI IOs AT CIy dos
Resol. MITESS N2 3446/19- 30/09/19
Manual Descriptive de Cargos

Director
Funcionarias Técnicas

4.2 Revlston y prapuesta de fortalecimiento de las
aperaciones estadisticas urilizando los registros
administrativos,

Aplicacion de una encuesta para el
dtagndstico de los registros basado
en la adopcidn metodoidpica del
sistema HECRA desarrollade pot &
INE

Acceso a Sistema de Informacton desarrolado por
la MTESS con usuario y contrasefia designade.

Memorindum

Correos electrinicos

Resol. MTESS N? 3446/19- 30/09/19
Manual Bescriptivo de Cargos

Director
Funcionarlas Técnicas

4.3 Participacion de reunioizes ¥ mesa téenicas de trabajo.

Asistencia téenica - mesa de trabajo

Reilniones Virtuales atraves de ka Aplicacién
7R

Reunlones presenciales.

Invitacion atraves de Correos Electrdnicos
Memoranditm

Manual Descriptive de Cargos

Director
Funcionarias Técnicas
Fuprclonaria Administrativa

Informes sobre la sistematizacion del
proceso de gestion i andlisis de datos para
generar indicadores sobre la sitwacion del

mearcado de trabajo
DOL 01-01-04.05

5.1 Armonizacién de las bases de datos de las distintas
fuentes de informacion utilizada,

Vinculaciones o empaimes de hases
de datos a través de herramientas
software estadistico

T
principales determinaclones adoptad,
¥ andlisis de datos,

F
£n & proc

Redaceion del documento
metodoloptco

TH DtZlS? ™ emara I'laU'ITI

Sistemas y programas estadisticos Productos

archivades
Manual Pescriptivo de Cargos

Director
Functonarias Téenicas

Correos Blectronicos
Manual Descriptivo de Cargos

Director
Funcienarias Técnicas

5.3 Generacion archivos cor comandos para la generacidn
de indicadores laborales.

Pregramacion de determinaciones
estadistica en un lengraje
informatico convenido

Productos archivados
Manual Descriptive de Cargos

Director
Funcionarias Técnicas

5.4 Elaboracion de tabulactones v grificos de los indicadores
generados,

Métados tabulares y graficos

Tabulados

Grificos

Cuadros

Productos archivados

Manval Descriptivo de Cargos

Directar
Funcionarias Técnicas

5.5 Capacitactones al equipo técnico de ta depandencia en ef
uso de saftware estadistico para el anilisis de datos.

Capacitacion virtual ¥ presencial

Certificados de Capacitaciones

Convocatorias Virtuales atraves de Aplicacion

ZO0OM v presenciales.

Invitaciones por corren eléctronico para
participaciones en talieres y cursos.
Manuat Descriptive de Carges

Director
Funcionarias Técnicas

Repaortes sobre el estado de actualizacidn
del sistema de tnformacion sobre &
mercado laboral
DL 01-01-04-06

6.1 Dellnear un proceso de vinadacton con otros sistemas
de informacian estadistico.

Asistencia técnica ¥ mesa de
trabajo

Reurniones Virtuales atraves de la Aplicacion
ZO0OM vy presenciales.

Invitacidn atraves de Correos Electrénices
Memaordndum

Productos archivados

Manual Descriptive de Cargos

Director
Funcionarias Técnicas

“[6.2 Actualizacion del sistenma de informactén con las

opatraciones estadisticas realizadas.

luventaria y clagificacion de las

Momordndum

" [Publicaciones enpagﬁv?n T

Praductos eseaneados ¥ avchivados

Manual Descripivi
(MA l_i'ﬂ'lq)hlf

dé Cargos

AL A

Director |
Funcionarias Técnicas
Funcignaria Administra

Diegn Daniel S
Diractor Interino
Nirecci¢n gde Observatorio Laborat:,.,. *

) it
ooz



Reportes de participacién en mesas
técnicas de trabajo en materia de mercado

7.1 [ntercambio de informaciin, tecnologia, experienctas y
buenas practicas en la elaboracién de indicadores de
ntercado de trabajo entre los miembros que conforman fa
mesa de trabajo.

Asistencia téenica ¥ mesa de
trabajo

Memorindum / Actas

Invitaciones recibidas por cortec eléctrénico
Reuniones Virtuales atraves de la Aplicacian
ZO0M

Reuniores presenclales.

Director
Funcionarias Técnicas
Funclonaria Administrativa

Asistencia técnica ¥ mesa de

Memorandum
Invitaciones recibidas por correo eléctrénico
Reuniones ¥irtuales atraves de la Aplicacion

Director
Functonarias Técnicas

7 .
iaboral 7.2 Colaboracion en la realizacion de trabajos téenlcos sobre trabajo Z00M y presenciales. Funcionaria Administrativa
DOL 01-01-04-07 mercade de trabajo. [Manual Descriptive de Cargos
Memorandum
Invitaciones recibidas por correo eléctrénico
Reuniones Virtuales atraves de la Aplicacidn
Director
L . . Asistencia téoni sa de Z00M . .
7.3 Participacidn de veuniones y mesa técnicas de trabajo. enea t::ll;:j:: yme Reuniones presenciales. Funcionarias Técnicas
Manual Descriptive de Cargos.
Importacion, expertacion de hases Acceso a Sistemas de Informacion
8.1 Acceso a las principales fuentes de informacion de de g:tos de l;s dﬁslintas fuentes de Prodactos archivados Director
acuerdo con ia disponibilidad de los davoes. . 1'as thentes Seguimiento del PGA -MTESS Funcionarias Técnicas
informacion L
Manuat Descriptivo de Cargos
Critica y codificacian,
8.2 Gestion y procesamients de Tos datos para ta peneracidn transformacicn ¥ eilcutos de Productos archivados Dtireckor
de los principaies indicadores. nuevas variables. Métodos Manual Descriptivo de Cargos Funcionarias Técnicas
Informes técnicos elaborados en el Ambito tabutares, graficos y numéricos
de competencia de fa DOL, solicitados por la
& Mixima Autoridad, dependencias del

MTESS e Institucianes publicas y privadas
DOL 01-01-04-08

Elabarado por : Teresa Torres

8.3 Elaboracion de los Infortnes Minales.

Redaccidn técnica con enfoque
descriptive

Acceso a Sistema de informacion con usuario y
contraseiia agignado.
Presentaciomes de PPT

Flyer

Tabulades

Graficos

Memorandum Remitidos

Maotas Remiticas

Procedimiento mesa de Entrada
Productos escaneados v archivados
Seguimicnto det MGA -MTESS
Manual Descriptive de Cargos

Dlrector
Funcionarias Técnicas
Functonario Administrative

|Fecha: 23/11,/2022

Revisado por : Diego Sanabria

Aprabade por !
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L2 Y SEGURIDAD SOCIAL HA TETAVGUA JEIKOPORA GOBIERNOC o, _5A88 A
PARAGUA Y MOt e e o PARAGUAY REKUAI
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
Norma de Requisitos Minimos 2015
DISENO DE PROCEDIMIENTOS
(1) MACROPROCESO :GESTION DE POLITICAS PUBLICAS DE EMPLED. CODIGO : GPPEDT
(2) PROCESO DIRECCION DE EMPRENDEDURISMO. CODIGO :GPPE 01-01-02
{3) Objetivo del Proceso DEFINIR LOS LINEAMIENTOS ESTRATEGICOS PARA LA INSERCION LABORAL
(4) Dependencia Responsable DIRECCION DE EMPRENDEDURISMO,
No.| (5) Actividad / Cédigo (6) Tareas (7) Método 8)A dentes /Regl Y {9) Cargo Responsable
1.Contactar con el Emprendedor Redes saciales y Whatsaap
2. Registrar en la hase de datos Sistema identidad
o 5 3. Detectar el potencial. Test de evaluacion SEFA
1 rp;:-:‘ :mgm" Plan de Gestién Anual - PGA Encargado de drea
! 1-01-02-01 Sitema de Evaluaciér de Potendial de

A.Aplicar herramienta metodoligicas innovadoras. Aprendisaje (SEFA]

5. Dar seguimineto a indo ¢l intinerario, Ruta del Emprendedor

BElaborar informes, Resultos de los test

LAnalizar la sitwacién del mercado Conversacinnes con actores asesciados
2, Detectar las necesidades, Entrevista con los emprendedares

5 Elabo de al del talle
. Incorporario en el plan y programa de capacitacion, shoractiase plany maminl o tatiese

cursos
Capacitacion 4. Ejecutar las acciunres de capacitacion Capacitacidn presenciales o virtuales X .
2 GPPE 01-01-02-02 Plan de Gestidn Anual - PGA Encargado de irea
5. Evaluar y dar seguimiento a las capaataciones realizadas Certificaciones ororgadas
2 Atencion personalizadas para manejos
6. Asesoramiento en redes sociales a emprendedores que 1o solicitan, di oot sociales
7. Elaborar informes. Presentaciones de planillas de egresados
1. Analizar situacion del Interezade. Analisis FODA
2 reomendar acciones para desarrollar v fortaleer el Técnicas para generacidn de ideas
emprendimiento. |ereativay
i 3. Capacitar con téenicas especificas para la deteccion de nuevos ;
5 Avesoria de Negocios oot pe i | Metodo SCAMPER Plan de Gestion Aaual - PGA

GPPENL01-02-03 nichos de mercados,

4.Capacitar en en determinacidnn de costo de produccitn y

Elabo de plan d o
proyeccidn de ventas, Tacion de plan de pegocios

Presemtaciones de planillas de

fef’f' Ix:’j?, mm@

AW 1l
Direccidn General de Empleo
Mu:m;wm

5. Elaburar inforines,




Apoye a la Formalizacion.

Linscripciones en el Registro Unico del Contribuyente- RUC.

Sistema marangatu

2. Inscripciones para las Empresas de Acciones Simpleficada- EAS

Sistema YUE /SUACE

3. Inseripciones para la Cédula Mipymes-MiC

Sistema VUE fSUACE

4. Asesoramiento para la obtencidn de Patente Comerdal.

Urientacin personalizadas

Plande Gestdn Anual - PGA

Encargado de drea

4 GPPE 01-01-02-04
5. Asesoramiento para los registros en la INAN (RE y RSPA) Orientacion personalizadas
i . Sistema de DINAPL para el registro de
. Asesor para la ob Gn e una marca - DINAPI e
7. Asesoramiento relaclonade a consultas tributarias- DNIT Grientacion personalizadas
Fresentaciones de planillas de
8. Elaborar informes. e
1. contactar con el emprendedor Redes soctales y Whatsaap
2 Disedin de su logo Disefio en camvas
1. Disefio de su tarjeta etiquetas. D iz 0 camvas
4. Disedo de su tarjeta personal Disefio en camvas
Branding e Imagen N P . 4 \
5: Aspaon A por 4l emgrandedoresenauanto Urientacion personalizadas Plan de Gestion Anual - PGA Encargado de rea

5 Carporativa
GFPE 1-01-02-05

a imagen comercial.

fi Asesuramiento y acompafamiento en ferfas para su puesta en
valor.

Orientaciin personalizadas

7 Asesaramiento en redes saciales a emprendedores que o solicitan.

Orientacidn persomatizadas

8§, Elaborar informes.

Presentaciones de planillas de
axesorados

Apoyu Finasciera.
GPPE 01-01-02-06

1. Contactar con ef Emprendedor

Redes sociales y Whatsaap

2. Generar espacio de comercializacian

Canvenio CAPASU/MTESS

Seguimineto por Whatsaap

| Presentaciones de planilias de

amesorados

Plin de Gestion Anual - PGA

Encargado de drea

Elaborado por: ETM CEE Fecha: Dic 23
Revisado por : DGE Fecha: Dic 23
Fecha: Dic 23

Aprobado por : VMESS

Reet: Formato MECIP N# 93
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= DIRECCIGN DE FORMACION Y CAPACITACION LARORAL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nive! Central

COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

REQUISITO + CONTROL OPERACIONAL

ELEMENTO : PROCEDIMIENTDS

PRODUCTO : DISEND DE PROCEDIMIENTOS

{1} MACROPROCESO : GESTION DE POLITICAS PUBLICAS BE EMPLEG / Viceministerio de Empleo y Seguridad Social <ODIGU : FPPEM

(2} PROCESD : GESTION DE POLITICAS DE INSERCION LABORAL €AHDIGO :

No:| (3} Actividad / Codigo (4) Yareas (5 Método . """ (6) Antecedentes/Reglari

1. Coordirar {as actividades planificadas. Carren electrénico, conversaciones.

2. Aplicar berramientas metedolégicas innovadoras pars la Presencial o virtual,

1.Ley N® 1652 - Creacién de SINAFQCAL

2. Ley N°® 1265 - Creacién de SNPP.

3. Resolucitin N° 874715 - Aprueba y Adopta et
Modelo de Gestién por Procesos del MTESS.

4. Resofucion N° 644 /17 - Aprueba =f Manual
Descriptive de eargos y estructura. organizacianal

5. Codigo de Frica.

6. Reglamento interne - Res. MTESS N° 141/18
v/omedifcaciones.

7. Res SFP N° 234/2015 y Res. Periédicas MTESS.

| @padizoon.
Coordinacidn de peliticas |3 Ejecutar Jas acciones de Promocién Frofesignal. Charlas, tallerss, etc.
1 del emplas - Promocitn
Profesionai {DFCL} 14, Controlar fa metodoldgia utilizada, Digita} € imprese.
GPEE D1-02-0G1
5. Evaluar &l cumplimienta de las actividades programadas. Dipital yfo impreso.
6. Elaborar informe. Digital e impreso.
1. Conbretar con el sector piliblico ¥ privade. | Llamadas, agendamiento, visitas
2 Establecer herramientas metodolégicas innovadorss. Conversaciones,
3. Ezborar cronoprama de actividades, | Digital y /o impreso.
Coosdinacin de politias hll gitaly/oimp
z | deempleo-Formaciony 4. Establecer criterios a evatuar. Digital yfo impreso.

€apacitacion Laboral

(DFCL) GPPE 01-02-002 ] N o ]
5, Supetvisar el desempedio de las dependendias ditectas e indivectas.  {Conversaciones, corren electrénico.

6. Evaluar el cumplimiento de las actividades programadas, Digital y/o impreso.

8. Reglaments interno def MTESS.

7. Elaborar informre. Digital & imprese.

Téeaicas as - Jefefa - Directorfa

Jefefa - Directorfa

Técnicosfas - jefefa - Directorfa

lefefa - Diretorfa

Etaburada par; Lic, Nadia Medina / Directora / Direccion de Formacton y Lapacltacidn Laboral Fecha: 29/04 /2022
Revisada par_: Lic Nadia Medina / Directora / Divecchén de Fthyacién y Capucitacién Lahoral Feilia: 29704 /2022
!Aprobadu por :Ing Celso Riveros / Viceministro de Empleo ¥ Septiridad Soclal Fecha: 29/G4/2022

Bel: Formato MECIP N 93

Scanned with CamScanner
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
Norma de Requisitos Minimos 2015

DISENO DE PROCEDIMIENTOS (R

(1) MACROPROCESO - Formulacion de Politicas de Seguridad Social CODIGO : FPPSSO01

(2) PROCESO - Politicas de Seguridad Social CODIGO : FPPSS01-01

(3) Objetivo del Proceso . Definir lineamientos estratégicos para la promocion y extension de politicas de Seguridad Social

(4) Dependencia Responsable - Direccion General de Seguridad Social

No. (5) Actividad / Codigo (6) Tareas (7) Método (8) Antecedentes/Reglamentacion (9) Cargo Responsable

1.1 Recibir y analizar propuestas de Organismos y entidades del estado,
sindicatos, gremios empresariales, ciudadania en general, sobre Politicas Analisis de las propuestas recibidas Notas, correos informes de los analisi
Publicas

Directora General y Jefa de
Regimenes de Seguridad Social.

Formulacion y Ejecucion de

Politicas Publicas de Seguridad  |1.2 Proponer a la maxima autoridad estudios sobre Seguridad Social para

: Analis de los estudios sobre seguridad social linformes de los analisis Directora General
Social. FPPSS 01-01- ||3 elaboracidn de Politicas Publicas
01
1.3 Solicitar cooperacion técnica de organizaciones no gubernamentales - . g .
= i — Analisis de las propuestas recibidas correos eléctronicos Directora General
para la elaboracion de Politicas Publicas
2.1 Analizar los proyectos de Convenio con instituciones publicas y Reuniones con instituciones involucradas en e ; , : Jefa de Regimenes de Seguridad
, : : correos electronicos, actas, planillas de asistencias |
privadas. Seguridad Social Social.
Cooperacion con instituciones
publicas, privadasy
B -01- 2 2 Proponer Convenios con instituciones publicas y privadas para difundir , . = _ , . _
organizaciones FPPSS 01-01-02 i P Mesas de Trabajo correos electronicos, actas, planillas de asistencias Directora General

los derechos de la seguridad social.

3.1 Efectuar analisis y elevar a la maxima autoridad los prectos relativos a

la Seguridad Social, que son originados en el Congreso Nacional y en otras Notas, correos electronicos, mesas de trabajos, planillas | Direccién General y Jefa de

Analisis y evolucion de los proyectos

Analisis de proyectos juridicos en instituciones publicas u organizaciones de sindicatos, empresarios o de asistencia Regimenes de Seguridad Social
materia de Seguridad Social ciudadania en general
FPPSS 01-01-03
4.2 .Proponer Proyectos de Ley, decretos reglamentarios y Resolucion Consultas al sistema informatico, reuniones = : : : Jefa de Regimenes de Seguridad
. . , Notas, correos electronicos, planillas de asistencia _
Ministerial , solicitud de informes /] a Social.
H
Elaborado por : Laura Duarte- Jefa de Regimenes de S.S., Maria Blanca Vega- Jefa de Educg . Fecha: 24/01/2024
S ] Ba%?-
1 \[8 3
Revisado por : Alejandra Garcete- Directora General- DGSS / ~ nl hi‘* ﬂ\&“ W ; : , Fecha: 24/01/2024
QR mi Hra Garcele leto
Fi u A Y Yy % “‘EWB a
Social t'iﬁsﬁc?gecha 24/01/2024
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MINISTERIO DE
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HA TETAYGUA JEIKOPORA
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" PARAGUAY

GOBIERNO ne I

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

DISENO DE PROCEDIMIENTOS

PARAGUAI
REKUAI

(1) MACROPROCESO

(2) PROCESO

(3) Objetivo del Proceso

(4) Dependencia Responsable

: Gestidn de Politicas Publicas de Trabajo

: Politicas de Proteccion Laboral

CcODIGO : GPPT 01
CODIGO : GPPT 01- 01

: Coordinar las actividades que tengan por finalidad la prevencion del Trabajo de la Nifiez y el respeto a los derechos de los adolescentes trabajadores

: Direccion General de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia

(5) Actividad / Codigo

(6) Tareas

(7) Método

(8) Antecedentes/Reglamentacién

(9) Cargo Responsable

Prevencion del trabajo infantil

GPPT 01-01-01-01

Gestionar Convenios de Cooperacion Interinstitucional.

Elaborar propuestas de Cooperacion Interinstitucional.

Presentar propuesta a la Asesoria Principal del MTESS.

Presentar propuesta a la MAI.

Disefiar e implementar un Plan de capacitacién en la tematica de la
prevencion del Trabajo Infantil.

Realizar campaiias de sensibilizacién y difusion en el trabajo infantil.

Realizar reunién con los miembros de la CONAETI de socializacion y
validacion de las actividades planeadas por la Direccién General.

Elaborar informe sobre las actividades realizadas al Sefior Viceministro
de Trabajo.

Escrito. Presencial.
Talleres. Charlas.
Capacitaciones
Presenciales y Virtuales.

Ley N.° 1680/01

Ley N.° 1657/01

Ley N° 2332/04

Estrategia Nacional de Prevencion y
Erradicacion del Trabajo Infantil y la
Proteccion del Trabajo Adolescente
(2019 — 2024)

Resolucion CNNA N® 01/2018 - Guia de
Coordinacién Inter institucional para la
atencién a trabajadores menores de 18
afios — Resolucion MTESS N°217/21 -
CONAETI

Normativas vigentes

Directora General de
Proteccion de la Nifiez y
Adolescencia / Técnicos de
la DGPNA

L&)

o

.\.FR \/

Proteccion al adolescente

Elaborar propuestas de capacitacion inter institucional (MEC y MINNA)
para adolescentes de instituciones educativas con componentes en la
proteccion del trabajo adolescente.

Difundir las funciones del Departamento de Denuncias y Seguimiento
de la Direccion General de Proteccion a la Nifiez y Adolescencia.

../'P
Recepcionar denuncias sobre vulneracion de derechos laborales de
adolescentes. __»
=

=

Derivar denuncias del Ministerio Publico, Unidad Esp‘:iaﬂ'?(s enla
Lucha contra la Trata de Personas. /

Capacitacion permanente.
Promocion.
Derivacion de casos
Recoleccion de datos.
Estudios estadisticos.
Asesoria presencial,
telefonica y virtual.
Capacitacion virtual y
presencial.

Estrategia Nacional de Prevencion del
trabajo infantil y la proteccion del trabajo
adolescente (2019-2024). Resolucion
CNNA N° 01/2019. Idem Resolucion
MTESS N° 1159/19. Ley N® 1680/01 Art.
58. Normativa del Trabajo Infantil. Ley N°
2332/04. Ley N° 1657/01

Directora General de
Proteccion de la Nifiez y
Adolescencia / Técnicos de
la DGPNA

ABG. CESAR AUGUSTO SEGOVIRY: |

Viceministro d

e Trabajo *

~ *




Proteccién al adolescente
2 |trabajador
GPPT 01-01-01-02

Asesorar a empleadores y trabajadores adolescentes que recurren a la
dependencia.

Derivar casos de denuncias a la Direccion General de Inspeccion y
Fiscalizacion.

Acompanar las inspecciones en base a la Resolucién que apueba el
Protocolo de Inspeccion

Realizar capacitaciones a nivel nacional, CODENIS y Periodista.
Sistema Electrénicos.

Elaborar informe sobre los casos de inspeccién.

Solicitar la intervencion de |la Defensoria Publica, en casos de
necesidad, Fiscalia, Ministerio de la Nifiez,

Elaborar informacion actualizada, con datos estadisticos sobre los
adolescentes trabajadores del pais.

Elaborar informe final de las actividades realizadas.

Elevar informe final a la MAI y al Viceministro de Trabajo.

Capacitacion permanente.
Promocién.
Derivacion de casos
Recoleccién de datos.
Estudios estadisticos.
Asesoria presencial,
telefonica y virtual.
Capacitacion virtual y
presencial.

Estrategia Nacional de Prevencion del
trabajo infantil y la proteccion del trabajo
adolescente (2019-2024). Resolucion
CNNA N° 01/2019. Idem Resolucion
MTESS N° 1159/19. Ley N° 1680/01 Art.
58. Normativa del Trabajo Infantil. Ley N°
2332/04. Ley N° 1657/01

Directora General de
Proteccion de la Nifiez y
Adolescencia / Técnicos de
la DGPNA

Coordinacion de la Comision
Nacional de Prevencion y
Erradicacion del trabajo

3 |infantil y la proteccién del
trabajo adolescente
(CONAETI).

GPPIm-m.nL-os
ﬁje‘
R

A?\‘n

Presentar el calendario de las reuniones periddicas de la CONAETI.

Realizar el taller de planificacion final del Plan Operativo de la
CONAETI afio 2024.

Coodinar las reuniones periédicas de la CONAETI.

Confirmar asistencia de Integrantes.

Socializar el Plan Operativo de la CONAET! afio 2024.

Sistematizar las actividades conmemorativas por el Dia Mundial contra
el Trabajo Infantil: 12 de junio.

Ejecutar el plan comunicacional para hacer conocer los lineamientos
de la Estrategia Nacional de Prevencion y Erradicacion del Trabajo
Infantil y la proteccion del trabajo adolescente.

Elaborar y presentar propuesta de conformacion de la Red de
Empresas con el trabajo infantil.

Presentar propuesta de Convenio de cooperaciéon con empresas.

Conformacion de una sub comision de la CONAETI, para coordinar
acciones de la Red de Empresas contra el trabajo infantil.

Conformar la red de empresas contra el trabajo infantil.

/‘
Elaborar el reglamento interno de la red de empresas contral sl}'ab’ajo
infantil.

Elaborar el Plan de Accién Anual de la Red de Empresas. C,//

Reuniones presenciales y
virtuales.
Talleres de Capacitacion.
Video Conferencia.

/

Estrategia Nacional de Prevencion del
trabajo infantil y la proteccion del trabajo
adolescente (2019-2024). Resolucion
CNNA N° 01/2019. Decreto 18835/02.
Decreto 4019/20. Resolucion MTESS
N°3316/19.

Directora General de
Proteccion de la Nifiez y
Adolescencia / Técnicos de
la DGPNA

ABG. CESAR AUG

Vicemin

USTO SEGUWW
istro de Trabajoy’




Coordinacion de la Comisién
Nacional de Prevencién y
Erradicacion del trabajo
infantil y la proteccion del
trabajo adolescente
(CONAETI).

GPPT 01-01-01-03

Presentacion de Rendicién de cuentas de acciones de la CONAETI del
afio.

Conformar CODETIS de: Guaird, Canindeyt, Amambay, Pte. Hayes,
Caaguazu y San Pedro.

Realizar taller de capacitacion sobre el trabajo infantil, causas y
consecuencias.

Brindar asesoramiento y acompafiamiento a los Directores regionales
para el fortalecimiento de las CODETI, asi como la conformacion de
las que estan pendientes de conformar.

Reuniones presenciales y
virtuales.
Talleres de Capacitacion
Video Conferencia.

Brindar asistencia técnica a los Directores Regionales sobre
mecanismos de elaboracién del POA.

Cursar invitacién a los Directores Regionales, responsables de
CODETIS para participar en las reuniones de CONAETI.

Realizar informes y remitir al Superior inmediato. Cumplido, archivar.

Estrategia Nacional de Prevencion del
trabajo infantil y la proteccion del trabajo
adolescente (2019-2024). Resolucion
CNNA N° 01/2019. Decreto 18835/02.
Decreto 4019/20. Resolucion MTESS
N°3316/19.

Directora General de
Proteccion de la Nifiez y
Adolescencia / Técnicos de
la DGPNA

EVE

(]

N

E)

PA

Coordinacion de programas y
proyectos nacionales e
internacionales

GPPT 01-01-01-04

~ 'U‘!L}N_?JS;

L o,

|
2

olescencia

Coordinar/ Acompafiar |a ejecucion en caso de Propuesta
internacional, o ejecutar en caso de Propuesta Nacional.

Participar en reuniones de caracter internacional, MERCOSUR,
Iniciativa Regional, participacion activa en la mesa interinstitucional de
trata de personas, Proyecto Ampliar.

Implementacion del Modelo de Identificacion del Riesgo de Trabajo
Infantil (MIRTI) como plan pilot en al menos tres Departamentos del
Paraguay.

|Monitorear pemanentemente las actividades de la implementacion de
los programas y proyectos.

Recoleccion de datos para la carga del Sistema Monitora 8.7,
verificacién de la informacion recabada a nivel interinstitucional
analizar y preparar informes y recomendaciones.

Encuentros.
Reuniones virtuales.

Convocar a reunién de las partes.

Talleres de capacitacion.
Video Conferencia

Realizar reunién de socializacion con miembros de la Organizacion
proponente.

Coordinar/Acompafiar la ejecucion en caso de Propuesta internacional,
o0 ejecutar en caso de Propuesta nacional.

Monitorear permanentemente las actividades de la implementacion de
los programas y proyectos.

Elaborar y remitir informes de avances de la ejecucion al Viceministro
de Trabajo. Cumplido, archivar.

Recepcionar los informes del RAT de distintos municipios.

od

Plan Regional para la Prevencion y
Erradicacion del Trabajo Infantil
Mercosur. Plan Estrategico de la
Iniciativa Regional. Seguimiento de las
recomendaciones. Resolucién MTESS
N°4455/19. Acta CONAET!I sobre
Recomendacion del MIRTI. Resolucion
MTESS N° 1617/21

b

Directora General de
Proteccion de la Nifiez y
Adolescencia / Técnicos de
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Sistematizar los informes sobre el Registro Adolescente Trabajador.

Actualizar permanentemente la base de datos del RAT.

Asesoria presencial y

GPPT 01-01-01-07

Consolidar los informes recibidos

Redactar un informe con las respuestas interinstitucionales

Presentar el informe al Viceministro de Trabajo.

Normativa nacional e internacional

Procesar informes del RAT. virtual. Directora General de
Registro Adolescente Talleres de capacitacion |Resolucion MTESS N* 56/2021 por la Proteccion de a Nifiez y
Trabajador (RAT). Ejecutar un Plan de capacitacion en la tematica de trabajo adolescente sobre trabajado cual se aprueba el formato digital del Adolescencia / Técnicos de
GPPT 01-01-01-05 protegido. adolescente protegido, con |Registro Adolescente Trabajador. la DGPNA

enfasis en el uso del RAT

Prestar asistencia técnica a los consejeros de CODETIS sobre el ol

manejo del RAT digital, en todo momento a nivel nacional.

Remitir informe al superior inmediato.

Investigar y Analizar Normativas de legislacién Nacional e

Internacional vigentes.

; : _ i Id

Rec_or_n‘e ndacion técnica de Elaborar el informe técnico de factibilidad y proyecto de Resolucion. Dlrectpra Genera_ o
facthNilad solir proyucion Investigacion Normativas nacionales e internacionales Prmecc'ér! de la Nu_ﬁez y
normativos. 9 Adolescencia / Tecnicos de
GPPT 01-01-01-06 Remitir expediente a la Direccién General de Planificacion. la DGPNA

Realizar seguimiento.

Identificar destinatario y tema.

Recepcionar cuestionario para elaboracion de Memoria.
Elaboracién de inf Solicitar informes a ofras instituciones y/o a otras dependencias del Directora General de

Anoracicn;ce. intonmes MTESS para recabar informacién. . . . Proteccion de la Nifiez y

técnicos Investigacion Convenios ratificados por el Paraguay.

Adolescencia / Técnicos de
la DGPNA

Elaborado por:

Basilia Farina, Jefa y Silvia Amante, Técnica de la DGPNA R
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¥ SEGURIDAD SoCral
DIRECCION GENERAL DE INSPECCION Y FISCALIZACION
SISTEMA DE CONTROL INTERNQ - MTESS Nivel Central

COMPONENTE CCONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTOQ CPROCEDIMIENTOS
PROGBUCTO : DISENO DE PROCEDIMEIENTOS Version I
{1) MACROPROCESO : Formulaxion de Patiticas Pablicas de Trabajo COMGO : FPPT 01
(2] PRGCESO s Puliticas de Inspeceitin y Fiscalizacion de Trahajo COBDIGD : FPPT 01 - 02
Na.{ {3} Actividad / Cédigo (4} Tareas (5] Métada (6} Antecedentes/ReglamentaciGn (7} Cargo Responsable
1.1. Netilicaciones a empresas
1.2. Registro de notificaciones entregadas - 3
Plan de Vigilancia Sistro € _ o ' 1. Ley N7 5115713 _ )
1 lereventiva 1.3. Recepeidn de documentos presentados Escrito, Invesligacidn / Cédula de 2. ley N°213/93 Birecoan General de Inspeccién y
(L7 - . - '
01-02-001 1.4. Desgnacion de Fiscalizador para analisis documental MWotificacion, Recolection de datos 3. Res. MTESS N° 47716 Eiscalizacion
1.5. Recepcién de informes emitidos 4. Res. MTESS N*56/17
<. 1. 5olicitidd de firma dé Ja Orden de Inspeccon emiida paria
B.GLF.
2.2. Inicio del Procedimiento de Inspeccidn y Fiscalizacion 1. ey " 5115/13
conforme Orden de Inspeccidn 2. bey N°213/93 Direccion G et y
Flan de Inspeccion y 2.3, Recepcidn v Registro de Informes Finales Escrito / Memos de solicitud de 0. 1. / 3. Res. MTESS N 47/16 Flrec;.:mn” e?e;r.a = .nsgeccucn y
. . . . zacl
2 1Fiscalizacion 2.4, Recepcion y Registro de Actas de Infraccidn Orden de Inspeccidn / Informes / Actas 4. Res. MTESS N°55/17 5. F:zfzijzjc;z: L h';?;]croge iridad
i =] o
01-02-602 2.5, Rerisidn de expedientes con Actas de lafraccion a ia DAWMT, |de infraccion y Final Decrete MN° 14390/52 6. Ocupacional ¥ oes
para el inicio def Sumario Administrativo Ley N°5508/15 7.
2.6. Registro Cuantitatve del total de fiscalizaciones efectvamente 7. Res. MTESS N° 217/21
realizadas
3.1. Trabajo en conjunto con el IPS - Viceministerio de Transporte -
Linatran: Verificaciones a ermpresas de transporte de pablico de
pasajeros
3.2, Trabajo en conjunto con el IPS - Viceministena de Transporte - e "f'l:é-\;"ﬁ"'"S'l‘lS«u\J
Dinatran: Verificaciones a empresas de transporte de cargas /"' 2 ley N°213/93 ™ Direceicn Gearral de Inspeccidn y
. |Plan de Formalizacion 3.3. Trabalo en confunte coin PS; Preyecddn de flicealizariones para fiviesas de Trabajo prescnciales’y virtuales 13, Bus, MTESS M* 4/}b Fiscalizacidn [ Direccidn de
1 e n L .
01-02-003 la defeceién de empleo ne registrado en ts Seguridad Social / Informes / Verificaciones in &itu 4. Res. MTESS N* 56717 Fiscalizacion Laboral y Seguridad
[3.4. Elaboracicn de informes sobre el resultade de las 5. Resaluciones Admfnistrativas internas 6. |Ocupagional
verificaciones en el sector transporte !
3.5. Elaboracidn de informes sobre el resultada de la deteccidn de
smpleo no registrado
f‘)' )




Plan de Asesoramientos a
trabajadores y
ernpleadores

01-02-004

4.1. Recepciin de denuncias anénimas

4.2. Recepion de consultas legaltes en Sede Administrativa y via
Telefdnica

4.3, Conversatorios - Guia Laboral

Eserilo / Conversatorios

CLey M*5115/13

Ley M" 213/93
CRes. MTESS N*47/16
. Res. WITESS N° 56/17

W e

=

Cepartaments de Fiscalizacion
Laboral / Departamento de Salud
y Seguridad Ocepacional

Plan de Capacitacion
01-0602-005

5.1 Cursos de capacitacion a inspeciores del Trabajo {labaral, salud
y seguridad ocupacional, seguridad social, nifiez y adolescencia,
{rabajo doméstico, leyes especiales que guarden relacian)

5.2 Capacitaciones a Empleadores respecto al procedimiento
general de inspecadn y iscalizacion;sobre 1a normativa laboral,
safud y seguridad acupacional, trabaje infantil v adolescente,
trabajo domeéstico y seguridad social

Escrites / Capacitaciones virtuales y
presendales / Talleres y Charlas /
Videcconferancias

Ley M 5115713

Ley M" 213793

Res. MTESS N7 47/16

Res MTESS N°56/17

Besoluciones Admintst: ativas laternas
Brormativas Vigentes

R

[t

Civecticn Goneral de Inzpeccion y
Fiscaliracian f Direcaidn de
Fiscalizacion Laboraly Segundad
Ocupacional

ilaborado por: Blanca Gonzalez

Revisado por :  Luws Navarro

Aprobade por : Andrés Arguelle™

Fecha: 29/ /2022
Fecha: 29/04/2022

Fecha: 29/04,/2022

Ret: Farmare MECIE 8093

be. Blanca Gon
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14



MINISTERIO DE | PARAGUAI
"3 TRABAJO, EMPLEO MBA’APO, JEPOROMOMBA’APO GOBIERNO peL PARAGUAI
o F'YA QESURIDAD SOCIAL ;gén'g&;l:{}YGUAJEIKOPORA il PARAGUAY REKU I
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
Norma de Requisitos Minimos 2015
DISENO DE PROCEDIMIENTOS [ Version.2zvz |
(1) MACROPROCESO : Formulacién de Politicas Publicas de Trabajo CODIGO : CPPPT 01
(2) PROCESO : Politicas de Proteccién Laboral cODIGO : CPPPTO01- 01
(3) Objetivo del Proceso : Definir los lineamientos estratégicos para la proteccién del sector laboral
(4) Dependencia Responsable :Direccion de Coordinacién de Instancias Tripartitas
No.| (5)Actividad / Cédigo (6) Tareas ' (7) Método (8) Antecedentes/Reglamentacién (9) Cargo Responsable
Recepcionar solicitudes de reuniones Analisis de las propuestas recibidas Notas, correos, consultas interno instittucional Director / Secretaria
Planificar, convocar y coordinar = A | S E— — D'|: S—— . s . . — o
i las reuniones con los actores |Elaborar y remitir las invitaciones de convocatorias a las reuniones Convaocar a los sectores involucrados Sope g e e Director / Secretaria
- papel y/o mail)
principales | o - § S —— | £
Confirmar recepcién de invitacién y presencia a la reunién fijada Consultas a los sectores involucrados Correos electronicos Director/ Secretaria
Prieparar planilias e slstancia v dekdia yrBstado de perticipates Coordinacion de reuniones planillas, correos electronicos Director/ Secretaria
Reuniones de las Mesas confirmados
Tematicas de Didlogo Social, o o - o o i i N
2 | Consejo Consultivo Triparito y |Elaborar el borrador de acta Acto de reunion actas Director / Secretaria
la Comision [nterinstitucional | — = . - | — _— . _—
de Transporte
Firma de acta n Acto de reunién actas Director / Secretaria
\
c[;::]a:;:a;ﬂt:igleres y encuennios en <l mareg de las Mesas Teméticas de Coordinacion de reuniones mesas de trabajo Director / Secretaria
Apoyar la generacion de - — i A ! — = — —
- P ——— | \
3 mfgr;r::::: c}; ;2;2:1;:::: a Asistir / rticipar de ]os. l:allfrgs. & lasy qmuersan:orius Coordinacion de reuniones planillas de asistencia, orden del dia Director / Secretaria
talleres y encuentros B = -1 ESESESS - - o
Informar informes Director / Secretaria

Fecha:Diciembre /2023

Revisado por : Director Abg. Adolfo Lép

Fecha:Diciembre/2023

Aprobado por : Direccion de Coordinacion

Fecha:Diciembre/2023

Ref.: Formato MECIP N2 93




COMPONENTE: CONTROL DE LA PLANI
REQUISITO: GESTION POR PROCESOS

CnTE
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DIRECCION DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

FICACION

PRODUCTO : Definicion de Actividades e Identificacion Tareas en la Actividades

[ versions

(1) MACROPROCESOS: Formulacion de Politicas de Trabajo
(2) PROCESO: Puliticas de Proteccion Laboral
(3) OBJETIVO: Definir e identificar las actividades por proceso

CODIGO: FPPT 01
CODIGO: FPPT 01 01

N | (4) ACTIVIDAD / CODIGO

(5) OBJETIVO

(6) TAREAS POR ACTIVIDAD

Reconocimiento y registro de
Comisiones Internas de
Prevencion de Accicentes! FPPT
01-01-01-01

Reconocer y registrar las Comisiones
Internas de Prevencion de Accidentes de
las instituciones y las empresas con 100
o mas empleados

1.1 - Recepcionar la solicitud de reconocimiento CIPA.
1.2 - Analizar los requisitos exigidos en la Resolucion N° 1028/23.
1.3 - Elaborar informe técnico con refacion al cumplimiento de los requisitos exifidos, dirigido alfa Director/a.
1.4 - El Director elabora la nota de reconocimiento y registro de la CIPA.
1.5 - Remitir [a nota a la institucion o empresa,

Carnet de registros profesionales
en SST /FPPTO1 -01 - 01 -02

Revision y procesamiento de las
solicitudes para su aprobacion.

2.1 - Recepcionar la solicitud de camet via online.
2.2 - Verfficar las documentaciones enviadas por el usuario seqin la Resolucion N° 405/23.
2.3 - Aprobar el registro segun tipo de categoria solicitada.
24 - Acceso directo del beneficiario al sistema.

Informes técnicos de declaracion
3 |deinsalubridad / FPPT -01-01-
03

Declaracion de insalubridad segin el
nivel de riesgo en la institucion o
empresa.

Elaborado por: Viviana Cano Cantero, Jefa de Planificacion y E&’d ; L]
de Salud y Seguridad 3m|:fbcnonar (£

Revisado por: Guillermo Delgado, Director

Aprobado por: César Segovia, Viceministro de Trabajo

Ref: Formato MECIP N? 48-49

3.1- Recepcionar la solicitud de declaracion de insalubridad.
3.2 - Solicitar a la empresa o institucion el cumplimiento del tirulo V del art. 272-282 del Codigo del Trabajo més el
reglamento general técnico del Decreto 14.390/1992.
3.4 -Analizar las documentaciones presentadas por el solicitante.
3.5- Verificar sobre el cumpliemiento de las medidas necesarias para prevencion de riesgos
3.6- Enviar nota a la DGIF para solicitar a fiscalizacion sobre el cumplimiento.
3.7- Recibir el informe de la DGIF
3.8- Analizar el informe de DIGIF sobre el cumplimiento.
3.9 - Enviar nota a la MAI soliictando la evaluacion de riesgo sobre el organo asesor del MSPYBS.
3.10 - Recibir el informe del MSPYBS.
— 3.3 3 Analizar el informe del MSPYBS y el de DGIF
IS % @elso de requerir aclaratoria se repiten los puntos anteriores.
3 % i técnice una vez cumpletos los informes requeridos.
0 sobre la factibilidad de aplicacion o no de la insalubridad para elevarse a

DGAJ para su notificacion por resolucion.

_.__ D4 D 2 ronis ds s DacalisiAn de o BAAL

. 3 Fecha: 28/11/2023
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= So // Fecha: 28/11/2023
N /4 Fecha: 28/11/2023



T T s Bt H Ry A% W

B NACIOPM AL

DIRI:CCIBN GENERAL DE PROMOCION A LA M. ;ER TRABAJADORA
) NTROL INTERNO MTESS Nivel Central

£ ¥ ABAIO, E “g |
230 TR A de o Jente

e

CO“POVENTE : CDVTROL DE LA iM PLEMEVT:\CION

REQUISITQ : (_‘[}\;TROL QPERAGONM: i e e i s

FLEMENTQ s e s e e v e+ e s o+ e e o e
: PROCEDIMIENTOS

PHODIETT [P . P . . -

: BISENO DE PROCEDIMIENTOS

Versién 3

tomco GPPT 01
€ODIGO : GPPT 01-02

(m ‘HACRO?ROCESO

( POLITICAS RE PROTECCION LABORAL

fra) PROCESO

S {?} {argo Responsable

{4) ’l‘areas t‘_»?} Métado .

Crrcctum Generalflefe de
Frogmmas v Proyeotng
frecnicn

1.1 Plamficacion de ia slaboracian de Polilicas de Proteceidn
labora! con énfasis en sectores vulnerabies {enlre effas la

mujer trabajadoral

‘Aniliziz causal del probhama Actas de reuntones de trabajo

Directora General flefe de

‘Esrablecer lox obietivas ¢ L poblacion
Programas y Proyedios

, ! . Borradar del proyecto que
pratencial {seleccivnar las mejures AN g

camtiene [ politica pablica

1.2 Elaborar ef proyecio de politica pablica
soluciones} JTécnicn
1.3 Presentar gl proyecto de politica piblica Analisic de factibilidad Memorindum dirggido ala Jefe de Programas y
Efaborar poliicas pUblicas  consideracion de ta Directora General ¢ ¢ ‘ hrectora General Froyectos [Técnico
de ;guajdad de A . N . Ce . . . . e N
oporturidades vy de tralo e ; 1 : . : iptotdas 3 0w ; .
1.4 Seficitar la aprobacidn de la politica publica Recomendacion de politica piblica Mmsmr:;::{;i:iij:a?::;m“dadLS Director

1 entre mujeres v hombres.

i fa MAI
CODIGO : GPPT 03.  ©/200rada 2iVMTyafa MAL

Estrmiegia comunicacionat Pagina

02-01

‘1.5 Socializar la politica pdblica disenada y eprobada
por la Maxima Autoridad Institucional v ejecutar las

Presentacian eficial por parte de la
sinstituciones de 1a poltica pabiica

web b Lo Ingtiiueian,
{Deparmamento e Prensa,
Conferentia de prensia, Cobertura

Directara Generalflefe de
Programas y Proyeciog
fTéenica

ordenes de trabajo de la Diraccidn para |a obtencidn de {(Estrategia de comunicacian )

‘las productos programados de medios, Gacetitla enviada alos

metios

fefe de Programas y
Proyectos fTécnico

Boomento a rravés Jef cual s=
llewva a cabie dichos procesos

Recomnendaciones de moniloren y
evaluacidn

1.6 Revisar las politicas
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DIRECCION DE TRABAJD
SISTEMA DE CONTROL INTERMO - MTESS Nivel Central
TOAMPONENTE « SONTESL DE LA PLARFICACIDN

TREQTISTI: CGERTION POR PROCESOS

i b Actividades EWrss‘r’;sz :

COHGH :
CORIGO:

L3 OBIETIVE  Analizar Lo Procedencis de los Expedientes Hecibidus Formalmoeate para la Hmnotogacion por parte det MTESS
N (1 ACTIVIDAL / COBG [} ORIV {A) TAREAS POR ACTIVIDAD

s Lunibic s VerTLear 10 dorusantACie NesDoUTIYE FAEE BUECTAT 0 A0 U Suii Erlar T

Colivoes TR ALDS00E

CONTROLAR

; FFECTIVAMENTEE Figar bscinediencias de conciliacion de s
: R, v ae - - -
{,EJMIIE,h\TI.l..'._i S BELAS o0 bodiar fas dorumentacionas ¥ demas ante ados enur b 3
BORMATIVAS neezlincion gboral
ar par termbdn o procedhmienio de oy Mg e T pnies b aoiicite
Revepcionar y procesar fos re Wik e adires sabre boaiivios sovinies
CONTROLAR — —
\ FERCTIVAMENTE EL Cortificar in resicion de contrato ko [T IR R S LA Er o3 et

CUMPLIMIENTO BELAS ilaborar lepclaciones de salasios oo

il pan el

sk s v

NOREMATIVAS
e ALender fns wnliencias due Hiethfeicn de Bubaedores ¢ empluddonrss
Flahorudo por s feeclia Booarin - Vicemisteriode Tralun ::;)."Jf/_- e Pechnr ARRIL 2022
Reviandy per - Karbna Gomee - Sireckess de Trolaje i - Fecho ARRH, 2022
piprabade pur < Luis Curles Oree Servin LY Forha ABRIL 2022
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o MNACHIR AL dota gonde

DIRECCION DETRA BAJO
SISTEMA DE CONTROLSMFERNG - MTHSS Mive! Central
LR LA PLANIFLICACION

CORPONENTE -

REQUEISITD @ GESTHON POR PROCESOS

PROBDUCTD . Sudinicion de actividades o i acidn Tareas on 1 Actividades Varsin

i 0

RN TNV

e ".f'-'"ifz iticas e Froteced bory .
£2F PROCERD : Patiticas de Froteccion Laborad COBIGG -

A UBIETIVG C Analizar I Procedencia de 1ns Expedientes Recibides Formalmenta pary la Homalogackon por parte del MTESS

N $1) ACTIVIEAD 7 CODIGH {31 QRILTIVG £6) TAREAS POK ACHIVTBAD

do Preparar Ips proyecros de reselis i

CONTROEANR

3 S HGMeIng vl con sus aierodentes

R

EFECTIVAMENTE FL

! CUMPLIRIIENTO DE Lay  felabovar y registour, on formate digitad [ 1 N R
NORMATIVAY
i vesponder oon pronto despacho en casos de VLY ERHEFE fdicrtes
b
custadiarlas Jocumentaciones
; Anatizar tedo expediente de organizacién
e \{TPNTRGI’?F.{. elaborar of pertinente iNforms loemion, an-xar Ly anteCadentin x
. - \ EFELTIVANMLENTE B,
2 SR E Y RN

COMPLIMIENTOBDELAS  [NoTifear loe Fergets
NORMATIVAS

uc}

o3 firmda ninkes, devandy restistr e

ferha, hora, firns

sbrantes en su depariamenta

_./””Zﬁ;f_gg}iir ¥ adlentenr copas de daclinenios ¢
e

Elalersite poe s Favedl
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