
 
 

SISTEMA DE CONTROL INTERNO – MTESS Nivel Central 

COMPONENTE: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION        REQUISITO: C.1.2. PROCEDIMIENTOS 

PRODUCTO: TABLERO DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS APROBADOS – Versión 01. 
FUENTE: Manual de Gestión de cada Proceso/Dependencia 

MACROPROCESO PROCEDIMIENTO CÓDIGO 

Tipo: Misional 
Código: GPPT 01 
 
Denominación: 
GESTIÓN DE 
POLITICAS 
PÚBLICAS DE 
TRABAJO 

1.Prevención del Trabajo Infantil. GPPT 01-01-01-01 

2.Protección al adolescente trabajador. GPPT 01-01-01-02 

3.Coordinación 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.Recomendación técnica de factibilidad s/ proyectos normativos. GPPT 01-01-01-06 

7.Elaboración de Informes. GPPT 01-01-01-07 

8.Elaborar Políticas de igualdad oportunidades y trato mujeres y hombres. GPPT 01-01-02-01 

9.Coord. las acciones del Servicio de Atención de Asuntos Laborales GPPT 01-01-02-02 

10.Sistema de Inscripción Obrero Patronal GPPT 01-01-03-01 

11.Mediación de Conflicto Colectivos. GPPT 01-01-04-01 

12.Mediación 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.Reglamentación en materia de Salud y Seguridad Ocupacional. GPPT 01-01-05-01 

16.Concientización 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 inspección y fiscalización GPPT 01- 02-01-02 

20.Plan de formalización GPPT 01- 02-01-03 

21.Plan de asesoramientos a Trabajadores y Empleadores GPPT 01- 02-01-04 

22.Plan de capacitación a Fiscalizadores y Empleadores GPPT 01- 02-01-05 

Tipo: Misional 
Código: GPPE 01 
 
Denominación: 
GESTIÓN DE 
POLÍTICAS 
PÚBLICAS DE 
EMPLEO 

23.Cooperación Interinstitucional para la Empleabilidad GPPE 01-01-01-01 

24.Realización Feria Oportunidades de Empleo. GPPE 01-01-01-02 

25.Intermediación laboral a través de Bolsa de Empleo-Vidriera de Empleo GPPE 01-01-01-03 

26.Orientación GPPE 01-01-02-01 
27.Capacitación GPPE 01-01-02-02 

28.Asesoría de Negocios GPPE 01-01-02-03 

29.Apoyo a la Formalización. GPPE 01-01-02-04 

30.Branding e Imagen Corporativa. GPPE 01-01-02-05 

31.Apoyo Financiero. GPPE 01-01-02-06 

32.Coordinación de políticas del empleo - Promoción Profesional. GPPE 01-01-03-01 

33.Coordinación de políticas de empleo - Formación y Capacitación Laboral. GPPE 01-01-03-02 

34.Informes evolución variables macroeconómicas 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 estadísticos. GPPE 01-01-04-04 

38.Informe sistematización del proceso de gestión y análisis de datos GPPE 01-01-04-05 

39.Reportes de actualización de información 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 Máxima Autoridad Institucional GPPE 01-01-04-08 

Tipo: Misional 
Código: GPPSS 01 
 
GESTIÓN DE 
POLÍTICAS PÚB. 
DE SEG. SOCIAL 

42.Formulación y Ejecución de Políticas de Seguridad Social GPPSS 01-01-01 -01 

43.Cooperación con instituc. públicas, privadas y organizaciones internac. GPPSS 01-01-01-02 

44.Elaboración de normas en Seguridad Social GPPSS 01-01-01-03 

45.Análisis de proyecto jurídicos en materia de Seguridad Social GPPSS 01-01-01-04 

46.Elaboración y ejecución de estrategias Difusión de Información SS GPPSS 01-01-01-05 

47.Compilación registro datos administrativos de cajas Previsionales del País GPPSS 01-01-01-06 

48.Registro único de desplazados por convenios internac. en Seguridad Social GPPSS 01-01-01-07 
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

Norma de Requisitos Mínimos 2015

DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS
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MACROPROCESO

PROCESO

Objetivo del Proceso

crstóru oe poLÍrlcls pÚgLlcls DE EMPLEo

PoLÍTrcAS DE tNsERctÓN tABoRAt

Defin¡r los lineamientos estratégicos para la inserción laboral'

Dirección de lntermediación Laboral(4) Dependencia

cóDtco: GPPE 01

cóoleo: eppe ot or

Director
)efa

Técnicos/as

porte del sistema y/o mesa de entrada y salida

nota, ¡nforme técnico, anexos; tener en cuenta cantidad de

a emplear, necesidad de capac¡tac¡ón por c¡udad y departamento;

Documentación técn¡ca, anexos y otros relac¡onados a la actividad

Guías y formatos pre - establecidos.

Copia de documento original

Proforma - Producto final

de inic¡o y culm¡nación de actividades.

Escrito con aprobac¡ón pert¡nente

Escrito con fundamentacines técnicas

Verificación documental v remis¡ón por mesa de entGda y por correo

u otros métodos segün entrada de datos

predicciones, cambios de s¡stemas y métodos de

Escrito con fundamentacines técn¡cas

VerifiGción documental y rem¡sión por mesa de entcda y por correo

escrito con fundamentaciones técnicas

de entrada

Escrito

con aprobación pertinente

Memorándum

Documental in situ

Planificar y agendar reunión inicial con representantes de

1.2 El¿borar ¡nforme de temas a ser tratados en la reun¡ón'

1.3 Rev¡sar/ Aprobar y/o devolver para mejorar el lnforme

1.4 Analizar y realizar proyecciones de los resultados de la reunión'

.5 Elaborar informes periódicos (quincenales y/o mensuales)'

Planificar presencia/vis¡ta a los sectores vulnerables.

1.8 Elaborar informe.

1.9 Revisar / Aprobár / Remit¡r informe.

1..11 Providenc¡ar informe a la dependencia competente DGP (POl - PGA)

1.1.2 Procesamiento de datos.

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

l-.7 Realizar seguimiento.

Recepción de informe.

1
para la

Empleabilidad

GPPE 01-01-001

t9) Cárgo

Responsable
(81 AntecÉdentes/Reglamentaciórr(7) Método(61 Tareás(5) Actlvidád /

C/digo
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

Norma de Requisitos Mínimos 2O15

DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS
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cesló¡r or poLÍrlc¡s pÚeucAs DE EMPLEo

porÍIces or tNSERctÓN LABoRAL

Definir los l¡neamientos estratégicos para la inserción laboral

D¡rección de lntermed¡ación Laboral

cóotco: eppr or

cóoreo : eppe ot or
(1) MACROPROCESO

(2) PROCESO

Ob.¡etivo del Proceso

Dependencia

Reg¡stro de llamadas, whatsapp, correo electrónico, planilla de asistenoa

Declarac¡ón de vacancias (cantidad mÍnima de acuerdo a la situación

geográfica y rubro). Plan de gestión, cronograma, formularios, guías

técnicas, memorándum, notas, reportes del sistema.

Memorandos, notas, ¡nformes, proforma de resolución, anexos, registro de

mesa de salida - entrada, reportes del sistema, V"B"

Programación, formular¡os, guías, instructivos, V'B', not¡ficaciones.

Notas, V"8", inv¡taciones, volantes para medios radiales, televisivos, web,

de identificación de los postulantes recepcionados, formulario

cV, reportes del sistema de atenc¡ón electrónica y/o telefónica

de asistencia, reportes de sistema, formularios y guías para

actas, notas, informes, formularios, guías, anexos, reportes

vitae, perfiles de puestos, ¡nforme de test ps¡cológ¡co, base de

Memorándum, notas, informes, anexos, resgistro de salida-entrada,

reportes del s¡stema, V"B'

CV.

sistema electrónico y/o telefónico.

Técnicos/as

Jeie/a

Director

Comunicacaón escr¡ta/telefónica y/o correo electrónico con las empresas;

indagar a través de la web; medios radiales y televisivos.

y digital

y/o drgital en formas pre establecidas por las rnstancias

al público en locales autorizados para la realización de las ferias

Contacto telefónico, correo electrónico, entrevistas; y/o escrito/dig¡tal

en formas pre-establecidas por las instancias pertinentes

Llamadas, agendamiento

Escrito v digital

Manual o electrónico

ldentificar los requerim¡entos para la realizac¡ón de la Feria (Solicitud

1.2 LorroDorar sl se cuenta con la lntormaclon necesarla (penll de

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

2.3 5ol¡citar autorización de Ia máxima autoridad-

2.4 Esquematización de información para difusión.

Remit¡r esquema al equipo de prensa, para su difusión.

2.7 Acreditar a postulantes, a traves del portal EmpleaPY

2.8 Otorgarasistenc¡a a postulantes con representantes de la empresa para

entrevista

10 Recabar información de las empresas sobre pos¡bles inserciones'

Procesar datos según resultados (cantidad de asistentes, por género,

2.12 Remitir información procesada a superior inmediato.

Analizar situación del/a interesado/a

.9 Realizar seguimiento pos entrevista.

2.6 Real¡zar convocatoria.

o externa)

nivel académico, formación)

2

Real¡zación de

Ferias de Empleo

01-01-oo2

Vsr¡ón 2023

(9) cárgo

Responrble
(8) Antecedents/Reglament¿dóñf7) Método(5) Tareas(5) Actividad /

código

I



SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS NIVCI CCNTTAI

Norma de Requisitos Mínimos 2O15

DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS
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ersróru or poLírtcAs PÚBUcAs DE EMPLEo

PoLÍTrcAS DE tNsERctóN LABoRAL

Definir los lineamientos estratégicos para la inserción laboral.

Dirección de I ntermediación Laboral

cóDlGo: eppE ot

cóoroo: oppe or ot
MACROPROCESO

PROCESO

(3) Objet¡vo del Proceso

(4) Dependencia

fécnicos/as

Jele/a

Director

Registro de llamadas, whatsapp, correo electrón¡co, planilla de asistencia

V.'.8."-, recibo o planilla de recepc¡ón; reporte del sistema electrón¡co y/o

rlarios, guías e instruct¡vos técnicos. Agenda, planilla de asistencia,

reportes de asistencia.

actas, notas, informes, formularios, guías, anexos; reportes

Planilla de seguimiento

lnformes mensuales, semestrales, anuales

sistema electrónico y/o telefónico.

Sistema Emplea PY

Correo instrtuc¡onal

iltro de los reportes del s¡stema EmpleaPy

Mensajería vía WhatsApp y llamada telefónica

Presenc¡al y virtual. charlas, web¡nar's, talleres, otros

Escrito, impreso o digital, en formas pre establecidas y debidamente

autorizadas.

del portal EmpleaPY

excel vía correo instituc¡onal

Presencial, virtual v vía telefónica

Charlas, webinar's, talleres, otros

.1 Recibir al postulante y brindar información inicial sobre

ryicios de tas vacancias laborales disponibles.

Asesoram¡ento al postulante sobre la util¡zación del portal EmpleaPY;

Pre - selección de candidatos conforme al perf¡l solicitado por la

presa

Enlazar la vacancia sol¡citada con Ios perfiles más adecuados al cargo

3.5 Remisión de la lista de los candidatos potenciales para cubrir las

vacancias

3.6 Cita de postulantes selecc¡onados para entrevista con la empresa en la

DGE o en la empresa misma.

7 lnformar sobre los test psicotécnicos y cursos disponibles

Entregar el informe de resultados al postulante.

real¡zadas.

la oferta de

y postulación

3.10 lnformar al área

3.11 Realizar seguimiento

.12 lnformar sobre el segui

8 Aplicar test psicotécn¡co.

I ntermediación
a traves del

PPE 01-01-003

EmplaPY3

2023Fecha:
Elabor¿do por: Equipo Técn¡co MECIP

2023Fecha:
Revisado por : Dirección Laboral

2023Fecha:
de Empl@por: Dir«ción

Diro6ra
Uroccj(in dc

Ciraccih Crgfre¡d
''::l ainirtrric dc Enptlo,

'l
orL

Ref.r Formáto M[ClP Ne 93

Viconrin¡todo dc Eat0ho,

SÑ\

Vers¡óñ2023

(9) cargo
Responsable

(8) Antecedentes/Reglamentació¡(7) Método(5) Actividad /
c&igo

(5) TareasNo.

D¡gital e impreso
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DISEÑO DE PROCEDIM¡ENTOS
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
Norma de Requisitos Mlnimos 2015

DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS Versión 5
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(1) MACROPROCESO

(2) PROCESO

[3) ob,edvo del Proceso

(4) Dependencla Responsable

i cestión de Pollticas Publicas de Traba¡o CÓDIGO : GPPT 01

I Políticas de Protección Laboral cÓDIGo r GPPT 01- 01

I Coordinar las actividades que te¡¡gan por finalidad la prevencion del Trabaio de la Niñezy el respeto a los derechos de los adolescentes trabajadores

I Dirección General de Protección a la Niñez yAdolescencia

(8) Antecedentes/Regamentació!¡ (9) Cargo ResponsableNo. (5) Actlvidad / código (6) Tareas (7) Método

Gestionar Conveni06 de Cooperación lnterinstitucional

Elaborar propuestas de Cooperación lnterinstitucional

Presentar propuesta a la Asesoría Principal del MTESS

D¡señar e implementar un Plan de capac¡tación en la temát¡ca de la
prevención del Trabajo lnfant¡|.

Realizar campañas de sensibilización y difusión en el trabajo infantil

Realizar reunión con los miembros de la COl.,lAETl de soc¡alizac¡ón y
validac¡ón de las activ¡dades planeadas por la Dirección General.

Escrito. Presencial.
Talleres. Charlas.

Capacitac¡ones
Presenciales y V¡rtuales

Ley N.o 1680/01
Ley N.o 1657/01
Ley N' 233210É.

Estrateg¡a Nac¡onal de Prevenc¡ón y
Erradicación del Trabajo lnfantil y la
Protecc¡ón del Trabajo Adolescente
(2019 - 20241
R€solución CNI{A No 01/2019 - Gufa de
Coordinac¡ón lnter ¡nst¡tucional para la

atenc¡ón a trabajadores menores de 18

allos- Resolución MTESS N"217l21 -
CONAETI
Normativas vigentes

Directora Generalde
Protección de la N¡ñez y

Adolescenc¡a / Técn¡cos de
la DGPNA

1
Prevenc¡ón del trabaio ¡nfant¡l
GPPT 0t-01-ot{t

Elaborar informe sobre las activ¡dades realizadas al Señor Vicem¡nistro
de Trabajo.

Elaborar propuestas de capac¡tación ¡nter ¡nst¡tucional (MEC y MINNA)
para adolescenles de ¡nstituciones educativas con componentes en la
protecc¡ón del trabajo adolescente.

Difund¡r las funciones del Departamento de Denuncias y Seguimiento
de la Oirección Genera¡ de Protección a la Niñez y Adolescencia.

Recepcionar den
adolesc€ntes.

uncias sobre vulneración de derechos les de

Estrategia Nacional de Prevención del
trabajo infantil y la protección del trabaio
adolescente (2019-2024). Resolución
CNNA N'0'1/2019. ldem Resoluc¡on
MTESS N' 1159/19. Ley N' 1680/01 Art.
58. Normativa delTrabajo lnfantil. Ley N'
2332104. Ley N' 1657/01

D¡reclora General de
Protecc¡ón de la N¡ñez y

Adolescencia / Técnicos de
la DGP¡,IA

al adolescente

Derivar denunc¡as del Ministerio Público, Un¡dad E
Lucha contra la Trata de Personas-

en la

)
TosEcov{#\
efraUsio 

\

9 Prvt.:
YAdorr 11

MTI:S:,clon;*:

2

ABG, CÉSARAUGUS
Vbaministro d

lPresentar 
propuesta a la MAl.

Capacitación permanente.
Promoción.

Derivación de casos
Recolecc¡ón de datos.
Estud¡os estadíst¡cos.
Asesoría presencial,

' telefonic¿ y virtual.
Capacitacion vilual y

pr66sncial.



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

Oerivar casos de denuncias a la Dirección Generalde lnspec.ión y
Fiscalización

Acompañar las inspecciones en base a la Resolución que apueba el
Protocolo de lnspección

Real¡zar capacitaciones a n¡vel nacional, CODENIS y Periodista
Sistema Electrónicos.

Elaborar ¡nforme sobG los casos de ¡nspección

Solic¡tar la intervención de la Defensorfa Pública, en casos de
neces¡dad, Fiscalia, Min¡sterio de la Niñez.

Elaborar información aclualizada, con datos estadisticos sob¡e los
ado¡escentes trabajadores del pals.

Elaborar informe final de las activ¡dades realizadas

2
Protecc¡ón al adolsscents
trabajador
GPPf 01.01-01-02

Elevar informe final a la MAI y alVic€m¡nistro de Trabajo

Capacitación permanente
Promoc¡ón.

Derivación de casos
Rec¡lección de datos.
Estudios estadlst¡cos.
Asesoría presencial,
te¡efonica y v¡rlua¡.

Capacitacion virtual y
pre§enc¡al.

Estrategia Nacional de Prevención del
trabajo infantil y la protecc¡ón del trabajo
adolescente (201 9-2024). Resolución
CNNA No 01/2019. ldem Resolucion
MTESS N' 1159/19. Ley N' 1680/01 Art
58. Normativa delTrabaio ¡nfant¡|. Ley N"
233204 . Ley N" 1657 101

Directora General de
Protección de la Niñez y

Adolescenc¡a / Técnicrs de
la DGPiIA

Presentar el calendario de las reun¡ones periód¡cas de la CONAETI

Real¡zar el taller de planificac¡ón final del Plan Operativo de la
COi¡AETI año 2024.

Coodinar las reun¡ones per¡ód¡cas de la CONAETI

Conf¡rmar as¡stenc¡a de lntegrantes

Social¡zar el Plan Operat¡vo de la CONAETI año 2024

S¡stematizar las acl¡v¡dades conmemorativas por el Dla Mundial contra
el Trabaio lnfantil: 12 de iunio.

Ejecutar el plan c¡mun¡cacional para hac€r conocer los l¡neamientos
de la Estrategia Nacional de Prevención y EÍad¡cac¡ón del Trabaio
lnfantil y la protección del traba¡o adolescente.

Elabo¡ar y presenta¡ propuesta de conformac¡ón de la Red de
Empresas con el trabajo infant¡1.

Presentar propuesta de Conven¡o de cooperac¡ón con empresas

Conformac¡ón de una sub comisión de la CONAETI, para coordinar
acc¡ones de la Red de Empresas contra el trabajo infant¡|.

o
llj
ú

3

Conformar la red de empresas contra el trabajo infantil

Elaborar sl reglamento interno de la red de empresas conlral el lr./¡tlaio
infanlil. ,/

Reun¡ones presenciales y
v¡rtuales.

Talleres de Capac¡tac¡ón.
V¡deo Conferencia.

Estrategia Nacional de Prevenc¡ón del
trabajo ¡nfantil y la protecc¡ón deltrabajo
adolescente (2019-2024). Resolución
CNNA N" 01/2019. Decreto '18835/02.

Decreto 4019/20. Resolucion MTESS
N'3316/19.

Coordlnac¡ón de la Com¡s¡ón
Nacional do P.evención y
Enadicac¡ón del trabajo
infant¡l y la p¡otecc¡ón del
trabaio adolesccnte
(coNAETr).
GP -03

Elaborar el Plan de Acc¡ón Anual de la Red de Empresas q

Diréctora Genéralde
Protección de la Niñez y

Adolesc€nc¡a / Técn¡cos de
la DGPNA

cEÑ¡tlcu
l¿Abo

ABG
Vtcom¡nl8tr

o
a.ltl

Dir. Gry' Jr F

Níñ('7 v 4,,



Presentación de Rendición de cuentas de acciones de la CONAETI del
año.

Conformar CODETIS de: Guairá, Canindeyú, Amambay, Pte. Hayes,
Caaguazú y San Pedro.

Realizar taller de capac¡tac¡ón sobre el trabajo infantil, causas y
consecuenc¡as.

Br¡ndar asesoram¡ento y acompañamiento a los Directores regionales
para el fortalecimiento de las COOETI, asi como la conformación de
las que están pendientes de conformar.

Br¡ndar asistencia técnica a los Direclores Regionales sobre
mecanismos de elaboración del POA.

Cursar invitación a los Oireclores Regionales, responsables de
CODETIS para participar en las reuniones de CONAETI.

3

Coordinac¡ón de la Comlsión
Nac¡onal do Pr6venclón y
Erradicac¡ón dol trabaJo
infant¡ly la protección d6l
traba¡o adoleacento
(coNAETD.
GPPT 01{r-01-03

Realizar informes y remit¡r ai Super¡or inmediato. Cumplido, archivar

Reun¡ones presenciales y
v¡rluales.

Talleres de Capac¡tación.
Video Conferenc¡a.

Estrategia Nacional de Prevención del
trabajo infantil y la protección del kabajo
adolescente (2019-2024). Resoluc¡ón
CNNA No 01/2019. Decreto 18835/02.
Decreto 4019/20. Resolucion MTESS
N"3316/1 9.

Coordinar/ Acompañar la ejecución en caso de Propuesta
internacional, o ejecutar en c€so de Propuesta Nacional.

Participar en reuniones de carácter internacional, MERCOSUR,
lnic¡at¡va Reg¡onal, partic¡pación act¡va en la mesa interinstitucional de
trata de personas, Proyecto Ampliar.

lmplementación del Modelo de ldentificación del R¡esgo de Trabajo
lnfantil (MlRTl) como plan pilot en al menos tres Oepartamentos del
Paraguay.

Mon¡torear pemanentemente las actividades de la ¡mpi€mentación de
los programas y proyedos.

Recolecc¡ón de datos para la carga del Sistema Monitora 8.7,
verif¡cac¡ón de la informac¡ón recabada a n¡vel interinstitucional
analizar y preparar ¡nformes y recomendaciones.

Convocar a reun¡ón de las partes

Real¡zar reunión de soc¡al¡zac¡ón con miembros de la Organización
proponente.

Coordinar/Acompañar la ejecución en caso de Propuesta ¡nternac¡onal,
o ejecutar en caso de Propuesta nac¡onal.

Monitorear pemanentemente ias acl¡vidades de la implementac¡ón de
los prooramas y proyectos.

Elaborar y remit¡r ¡nformes de avanc€s de la ejecucion al Viceministro
de Trabajo. Cumpl¡do, arch¡var.a.

4

?

Coord¡nación de programas y
proyectog nacionalea e
¡nta¡nac¡onalea
GPPf 0l-0't{1{4

cción a lo
olescencie

Recepc¡onar los informes del RAT de distintos munic¡pios

Plan Regional para la Prevencion y
Errad¡cacion del Trabajo lnrantil
Mercosur. Plan Estrategico de la
lnic¡ativa Regional. Seguimiento de las
recomendac¡ones. Resolución MTESS
N"4455/19. Acla CONAETI sob¡e
Recomendación del MlRTl. Resoluc¡ón
MTESS N' 1617/21

D¡reclora General de
Protección de la Niñez y

Adolescencia / Técn¡cos de
Ia DGPNA

D¡rectora Generalde
Protección de la Niñez y

Adolescencia / Técnicos de
la DGPNA

MTESS
ABG

Vlcoministro
de frabap

\

Encuentros
Reun¡ones virtuales.

Talleres de capacitac¡ón.
V¡deo Conferencia



Sistematizar los informes sobre el Registro Adolescente Trabajador

Actual¡zar permanentemente la base de datos del RAT

Procesar informes del RAT

Ejecutar un Plan de capacitación en la temát¡ca de trabajo adolescente
proteg¡do.

Prestar asistenc¡a técnica a los consejeros de CODETIS sobre el
manejo del RAT digital, en todo momento a ñ¡vel nac¡onal.

Direclora General de
Protecc¡ón de la Niñez y

Adolescencia / Tócn¡c¡s de
Ia OGPNA

Asesoría presencialy
virtual.

Talleres de capac¡tación
sobre trabajado

adolescente proteg¡do, con
enfasis en el uso de¡ RAT

digital.

Resoluc¡ón MTESS N'5612021 pot la

cual se aprueba elformato d¡gital del
Registro Adolescente Trabaiador.

5
Rsgistro Adoloscente
Trabarador (RAT).

GPPT 0l-01"01.05

Remitir inforñe al super¡or inmediato

lnvestigar y Analizar Normativas de legislac¡ón Nac¡onal e
lnternac¡onal vigentes.

Elaborar el informe técnico de fact¡bi¡¡dad y proyecto de Resolución

Remit¡r expediente a la Dirección General de Ptanificación

Directora General de
Protección de la N¡ñez y

Adolescenc¡a / Técnic¡s de
Ia DGPNA

Norñativas nac¡onales e internacionales6

Recomendac¡ón tócn¡ca de
fact¡b¡l¡dad sobre proyectos
normativos,
GPPT 01{l-01-05

Real¡zar seguimiento.

lnvestigación

ldentificar dest¡natario y tema

Recepc¡onar cuest¡onar¡o para elaborac¡ón de Memoria

Sol¡c¡tar ¡nformes a otras ¡nst¡tuciones y/o a otras dependenc¡as de!
MTESS para recabar informac¡ón.

Consolidar los informes recibidos

Redaclar un informe con las respuestas interinst¡tucionales

o¡reclora General de
Protección de la Niñez y

Adolescencia / Técnicos de
la DGP¡,¡A

Convenios rat¡ficados por el Paraguay
Normativa nac¡onal e internacional

7
Elaborac¡ón de ¡nfomes
técn¡cos
GPPT 014t-01-07

lnvest¡gación

Elaborado por : Basilta Farlña, Jefa y Silvia Amante, Técnlca de la DGPNA /1
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
Norma de Requisitos Mínimos 2015

DISEÑO DE PROCEDIMIENTOS

rÉ *

MINISfERIO DE
TRABAJO, EMPLEO
YSEGURIDAD SOCIAL I PAR.AG!JÁ.r

I R.EKLIAI
M IIA' AI'9, J Et' ()ROM()IIIITA'A PO
I{A TETÁYGUA IEIKC)PC) RÁ
MOTENONOEHA

GOBIEFLhI O r¡r'r
PAR.AGL'AY

(1) MACROPROCESo

(2) PROCESO

(3) ObJeüvo del Proceso

(4) Dependencia Responsable

: Formulación de Políticas Públicas de Trabaio

: Políticas de Protección Laboral

: Deñnir los lineamientos estratégicos para la protección del sector laboral

:Dirección de Coordinación de Instancias Tripartitas

CÓDIGO: CPPPTOl

cÓDIGo : CPPPTOl- O1

[5]Actividad / Cúdtgo

Notas, correos, consultas interno instittucional

Diligencias de Noüficaciones de reuniones (formato
papel y/o mail)

Director / Secretaria

Director / Secretaria

SecretariaConeos electrónicos

Planificar, convocar y coordinar
las reuniones con los actores

principales
Elaborar y remitir las inütaciones de convocatorias a las reuniones

Confirmar recepción de invitación y presencia a la reunión filada

de las propuestas recibidasRecepcionar solicitudes de reuniones

Convocar a los sectores involucrados

Consultas a los sectores involucrados

1

planillas, correos elecEónicos

/ Secretaria

/ Secretaria

Secretaria

actas

actas

Preparar planillas de asistencia, orden del día y listado de participantes
confirmados

de reunión

de reuniónFirma de acta

Coordinación de reuniones

Elaborar el borrador de acta2

Reuniones de las Mesas

Temáücas de Diálogo Social,

Consejo Consultivo Triparito y
la Comisión Interinstitucional

de Transporte

mesas de trabaio Director / Secretaria

Director / Secretáriaplanillas de asistencia, orden del día

Director / Secretariainfomes

Coordinación de reuniones

Coordinación de reunionesy conversartoriosAsistir de

Informar

organizar talleres y
Diálogo Social

3

Apoyar la generación de

información y conocimiento a

Eavés de capacitaciones,
talleres y encuentros

Fecha:Diciembre/2O23Elaborado por: Abg. Luz García

F

w§g)
Fecha:Diciembre/2o23Revisado por : Director Abg, Adolfo

Wo""no
Fecha:Diciembrc/2O23LoveraAprobado por : Dirección de Coordinación

Ref.: Fomato MECIP No 93

(

(9) €argo Responsable(7) Método (8) AntecedenteslReglamentactón(6) TareasNo.

N

"n*"n{ ; en el marco de las Mesas Temáticas def'

o{,,0,,\,,}*,,,ffi \
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DIRECCóN DE SALUDY SEGURIOAO OCUPACIONAL

SISÍEMADECONÍROL |ñIERNO- itfESS NtvelCent¡¿t

CO¡IPONENTE: CoNTROL 0E LA PLANIFICACIóN

REQUISITO: GESNÓN POR PROCESOS

PROoI Clo : oefinidón de Aclivídades e ldentficac¡m Táreas en la Acliüdades
(l ) IACROFnOCESOS: Fomu¡acio¡ de Pol¡ücas de Trabajo

(2) PROCESOI Polficás de Proteccion Labor¿l

(3) oSJEINO| oefnn e rdenliñcar 16 aclivüades por proceso

CÓDrco: FPPf 01

cóDGo: FPPÍ 01 01

(6) TAREAS POR ACTNIDAD

Reconoc¡miento y registo de

Cor¡bio¡es lnter¡as de

Prevenc¡ón de Accicentey FPPT

01"01 -01,01

Reconocer y regisbar ]as Comisiones

lnlemas de Prevención de Accidentes de
las ¡nslituciones y las empresas con 100

o más emdeados

1.1 " Recepcio¡ar ta solicitud de reconoc¡miento CtpA.
1.2 - A¡aljzar los reqúisitos digjdos en la Resotución N' j028i23.

1 .3 - Elaborar informe técnico con relacioo al dlmplimi€nlo de los reqübitos e{jido§, diri!¡¡do aUIa Direclor/a

1 .4 - EI Direclor elábora la nota de rcconocjmienb y regisho de la ClpA_

1 .5 , Remitir la nola a la inst bción o empresa.

2
Camet de regbtoG profesionales

en ssT/FPPTo1 ,01 - 01 -02
RevÉio¡ y procesámiento de las

para su aProbación.

2.1'Recepcionar la solicifud de cámelviá online.
2.2 - Veril¡car las documenbciones enviadas por el usuario segün ta Resolución N. 40523

2.3 - A.orobar el egisto según lipo de categoria solicitada.

2.4 , Acceso directo det benefc¡ado al sislema.

3

lntormes lá¡icos de declarao¡n
de insalubridad / FPPÍ {l -01 -

03

Declar¿c¡ón de insalubridad según el
nivel de riesgo en la inslitücjón o

empres¿.

3 1 - Recepdonar la solicibd de dedáración de insatubridad.
3.2 - Solicitar a la emprcsa o instjución el cumplimlento deltirulo V det art 272-282 det Código delTÉb4o más et

reglañento gener¿t teütico de¡ Decreto 14.390/1992.

3.4 -Analizar las docunenlaciones presentádás poa e¡ solicjlanb.
3.5 - Verifcar sobre el cumpl¡emienlo de las medidas neaesañas para prevención de riesgos

3.G Enviar nota a la oGlF pará sólicitar h fsaalizacih sobre etcumglimiento.

3.7- Recibir ei informe de la DGIF

3.& Analizar el¡nfoñ¡e de DtGtF sobre etülmptimiento.
3.9 - Enviár nola a la [.,lAl soli¡clándo la elaluación de riesgo sobre e] organo ásesor del l!¡SpyBS.

3.10 - Recibir el intom€ de|MSPYBS.

sobre la faclibilidad de aplicadón o no de la insalubridad para eleval§e a

Analizar el irfoane del ITSPYBS y el de DGIF

I de requerir aclaratoria se repiten los puntos antenb.es.

lécnico una vez cunpletos los informes fequeridos.

DGAJ para su nolillcación por resolución.

Elaborado por: Viviana Cano Cantero, Jefa de planificación l
Revlsado por: Guilleíno Delgado, D¡rector de Salud y Seguridad

Aprobado poñ César Segovia, Vrc€mnlsúo de Tr¿balo
R.l: Fomato MECIPN! 48-49
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F echa: 2411112023

( (

(1) ACÍVTDAD 
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CÓDrcO (5) OB.TEITVO
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