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Y SEGURIDAD SOCIAL | HA TETAYGUA JEIKOPORA

PARAGUAY MOTENONDEHA

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

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

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

MACROPROCESOS PROCEDIMIENTOS CODIGO
1.Proveer los servicios generales. GAF 01-01-01-01
2.Suministrar los bienes y servicios. GAF 01-01-01-02
3.Administrar y proveer Combustibles para méviles del MTESS. | GAF 01-01-01-03
4.Administrar la caja chica o fondo fijo GAF 01-01-01-04
5.Liquidaciones salariales y otros GAF 01-02-01-01
Elaboracién de Plan de Caja Institucional. GAF 01-02-01-02
Procesar la obligacién del compromiso de pago. GAF 01- 03-01-01
Procesar el egreso o pago de las obligaciones. GAF 01- 03-01-02
Procesamiento de estados financieros. GAF 01- 03-01-03
Procesamiento de Rendicién de cuentas GAF 01- 03-01-04

Tipo: De Apoyo Control y evaluacién presupuestaria. GAF 01-04-01-01
Cédigo: GAF 01 Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria. GAF 01-04-01-02
Denominacién: Elaboracién del anteproyecto de presupuesto. GAF 01-04-01-03

P Elaboracién del Plan Financiero Institucional. GAF 01-04-01-04
GESTION DE P — .

z Modificacién / Reprogramacién Presupuestaria. GAF 01-04-01-05
ADMINISTRACION Y Planificacion de Contrataciones. GAF 01-05-01-01
FINANZAS Ejecucién de Contrataciones. GAF 01-05-01-02

Procesos Administrativos GAF 01-06-01-01
Recepcionar y verificar los bienes. GAF01-06-01-02
Incorporacién de Bienes de uso GAF 01-06-01-03
Proveer bienes a las dependencias solicitantes. GAF 01-06-01-04
Consolidar Informes Patrimoniales del MTESS GAF 01-06-01-05
Inventario General. GAF 01-06-01-06
Desafectacién de Bienes de Uso. GAF 01-06-01-07
Procesamiento de apertura de cuentas administrativas. GAF 01-07-01-01
Administracién de la percepcién de recursos publicos. GAF 01-07-01-02
Gestion de Pagos. GAF 01-07-01-03
Tipo: De Apoyo Seleccién del personal GTH 01- 01-01-01
Cédigo: GTH 01 Compensacion del Personal. GTH 01- 01-01-02
Denominacion: Plan de Retiro GTH 01- 01-01-03
GESTION DE TALENTO Induccién y Reinduccion. GTH 01 -02-01-01
HUMANO Capacitacién y formacion. GTH 01 -02-01-02
Evaluacién del Desempeiio. GTH 01 -02-01-03
Bienestar Social. GTH 01 -02-01-04
. Gestion de Tramites Judiciales. GJ 01-01-01-01
'é'l[()io D_eGAI())(;yo Gestion de Asesoria Juridica. GJ 01- 02-01-01
D:nlogr(l)l.in;ci()n: Gestion de Sumarios Administrativos. GJ 01- 02-01-02
GESTION ]URiDlCA Aplicacion de Normas de Convenios Internacionales GJ 01- 03-01-01
Aplicacién de Normativa Regional. GJ 01- 03-01-02
Tipo: De Apoyo Programacioén y Sistemas Informaticos. GI01-01-01-01
Cddigo: GI 01 Administracién de la pagina web. GI01-01-01-02
Denominacion: Administracién de redes informaticas. GI01-01-01-03
GESTION DE LA Operatividad de equipos informaticos. GI01-01-01-04
INFORMACION Distribucién de licencias para software GI 01-01-01-05
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DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

COMPONENTE SCONTROL DE LA IMPLEMENTACION

REQUISITO : CONTROL OPERACIONAL

ELEMENTO L PROCEDIMIENTOS

PRODUCTO : DISENGO DE PROCEDIMIENTOS

(1) MACROPROCESD : Gestion e ta informacion CODIGO : GI 01-01

(z] PROCESO

Sistemas de Informacion

CODIGO :GHO1-01-01

R |

¥ 44&9«‘41
de-te ;L..;&

{6)Antecedentes/Reglamentaciones

3 Acﬂvldd’dj LT o e
( J ! ‘{4) Tareas - (5) Método 3
| Chdigo” - 3 ML
Recepcionar Salicitud de 1a Dependoncia
interesada a la Direecian General da Redaccion.
Giabinele.
Entrevista, recabar
Verificar y Analizar requerimientos del
documentaciones. Analizar
Sistetna o tml) o sobcitadn. R
con el equipo de desarrello.
" ; . . Instalar y demostrar el uso al
Realizar Demostraciones de Protatipos o : : e
. usuario de la nueva
Usuarios. g
frsarroly aplicacion.
implementacion de
Sistema Informitien, [Confivmar Aceptacion del usuario Redaccion.
Gl01-01-01-01-01 S—
Realizar el desarrello ¢ implementacion  [Andlisis y desariollo del
del sistema o lrabajo solicitado raudipo.
Realizar Instalacidn del Software InsLaiar soltware
Comunicar culminacion del trabajo : "
; Registro de Tareas.
solicitado.
Selicitar Res. de la Mixima Autondad : i
Redaccion.
aprobandoe uso de nuevo Sistema.
Realizar copas de Base de Datos y Copia en medio de
almacenar en (1 's almaceramiento
Sistemas de Backups
. |/ Coplas de . Palabra o clave privada para
2 . . |Administrar clave de acceso
Seguridad. Gl acceder al sistema.
01-01-01-01-02
Elaborar registro de acciones realizadns.  |Redaceion.
Resguardar Backups Alapanuenio en espacia fisien
Recepcionar Solicitnd de Accesa a salade INata, corren electronico o
Servidores. comunicacion verbal.
Identificar funcionario autonzado. Verificacion.
AcCeso i s g Autorizar fRechazar solicitud
iﬂ‘ul‘\ud Sati de otortzar/Rec l_‘” o e Vididacion.
| 3 |Servidores. Gl Huncienario designado.

Resolucion MITICNY699 /2019

A

Ing. Rubén O. Ghn ,uéfz Bogado, MSC

Fécnen TICs

Darector de 11Cs

Jefe de Teenolongia de la
Informacion.

Director de TICs

Técnico TICs

lefe de Tecnologia de la

Técnen Tits

Informacion.

Direcinr de TICs

Téenico TICs

Jefe de Infraestructura y
Comunicacion

Téenmea TICs

Directer da TiCe

Téenica TICs

Tecnico Tids

de Dpt. o Directar

bh
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COMPONENTE
REQUISITO

ELEMENTO
PRODUCTO

TRABAJO, EMPLEO
¥ SEGURIDAD SOCIAL

s CONTROL OPERACIONAL
: PROCEDIMIENTOS
: DISENO DE PROCEDEMIENTON

# GOBIERNO
NACIONAL

« ; a "
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

Fn e
!”e’ ﬂ‘ M&

(1) MACROPROCESO
(2) PROCESO

vo |- (@) Actividad /
l}_- S CM!E’ -

s Gesnan de fo mformacian

Sistemas de Inlormacian

CODIGO: G101-01
CODIGO G101-01-01

(4) 'l‘are_;is

(5)Método

(&)Antecedentes/Reglamentaciones

7y drgo Responsaiﬂe

01-01-01-01-03

Supervisar Avegso.

Acompainar y manitorear el
ALCes0.

Sahir de sala de servulores

Ordenary cervrar. Bloquear ¢l

acceso a fa sala.

Capacitaaon fAsiste
4 nciaa Usuarios
GEOL-0L-01-01-04

— —

Recepeionar Solicitud de Asistenca
Térnica

Venticacién de pedida de
asistenci.

Tomar conocimiento dei Prohlema

Lecturi del Problema.

Tomar nota de los comeutarios

Lectara del Problema.

Irindar asisiencia técnicn solicitada

Presencial o remuota,

Elaborar Informe.

Redaccitn.

Realizar capacilacion & usuarios,

Instalar ¥ demstrar el uso al
usuario de la nueva
aplicacion.

punto trataclo.

Revisado por : Direceion de Comdinacian Interna - DOAF

Corrahorar by correcta interpretacion del

Entrevista con los usuario.

Elaboradoe por : Técnicas - Rir, de Tecnolopia de la Informacian y la Comunicacion

Jete de Infraestr. vy Com
o Téenico TICs

Jefe de Intr
Comunicacion o Tecnico

structura y

Tecnien TICs

Técnico TiCs

Tecnico THCs

Teenico TICs

Jete de Teenologin de fa
Infurmacion.

Tecnico TICs

Directar de THCs

Fecha 1 08-03-2022
Fecha 08042022

Fecha :08-04-2022

P PR

i
Al f
7l b
Aprobado por : Direccion de Tecnolagia de Lo Informacion v la Comunicacion ,_jl"’_,'/
& 1

J

ing. Rubén D. Gonzalez Bogada, MSC

Diractor de
informatica

0%



TRABAJO, EMPLEG o GOBIERNO
¥ SEGURIDAD SOCIAL @ MACIONAL

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

COMPONENTE CCONTROL DE LA IMPLEMENTACION

REQUISITD CONTROL OPLRACIONAL

ELEMENTO t PROCEDIMIENTOS

PRODUCTO : DISENO DE PROCEDIMIENTOS B
W&MCROPROCESO : Gestion de la imformacion CODIGO:G1O1-01

F k&:\?a..m
de fn ;eodo

{2) PROCESO Sistemas de inlormacion CODIGO GI01-01-01
15 T3y Actividad 2 ¥, 3 Tk i Fogny E o < =
No: |- /m,,_.-\cm‘ £ ; "o . (8)Método - v (6)Antecedentes/Reglamentaciones
A N iy i B i, My, T ey s
Recepcionar Solicitud a Lo Direccion de . L o .
; i ) , 2 ; s via correo glectrdnico Fécmeo TICs
Teenoiogia de ia lnformacion y Comunicacion.
Comunicar ot Dplo. de bnfraestructura y TeenVIar correo —
¢ i = ° soptrdmine Técnico Tl s
Creacion de SHUNIGICaR, electranisn
servidores Virtuales [, 3
1 i ﬂ;'l‘f;:_“. VIRUAIES e mtiear reguisitas y dispombihdad de ta Estimar recursos Jefe de Intraestructura/
F.” L PY. ) il disponibles Técnico TICs
GHOT-01-01-02-01
Crear Servidor Virtual Aprogar maguina virtual Técnico TICs
Habilitar aceesos via S5H. Envatar Resolucion METIC N® 69972019 ¥ Decretn n® 7052/ 2017, Decreto n® 10517713 Téenico TiCs
Comunicar Credenciales de Accesos al Enviar nsuario y y
" ) . T Jele de Infraestructura
Servidor. contraseds
Recepcionar de 1a Dependencia solicizante la
Sohicitud de [ncorporacion de nuevas paginas |via correo electrénico Teécnico TiCs
weh al Portal Institucional,
. . s Director/ jefe de
Incorporaciion de Analizar Salicitud, Verificacion de antecedes : /1
5 : BN Infraestructura
2 nuevas paginas weh, f—— = =
GLOL-O1-01-02-02 Realizar trabajo de incorporacion de nuevas
secciones o bloques al Portal Web agregar contenido Técnico TICs
institucional )
Comunicacion del Director/ jefe de
Remntir Informe de (rabajo reatizvado. . . /)
trabajado terminado [nfraestructuia

1 Ty
Elaborado por : Técnicos - Dir. de Tecnolngia de la Informacion y ki Comunicacion M

Fecha :08-04-2022
Fecha :08-04-2022

Revisado por : Diveccion de Coordinacion luterna - DLGAF { ;
P S
Aprobado por : Diveccion de Tecnalogia de la Informacion y L Comumcacsion < Ll'ﬁ/ Fecha :08-04-2022
M Boare MEL I N ‘F{'_ et
b i o
ing. Rubén 0. Glonzalbz Bogado, MS
Diractor de

Informatica
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COMPONENTE
REQUISITO
ELEMENTO
PRODUCTO

TRABAJO, EMPLEO
Y SEGURIDAD SOCIAL

CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
CCONTROL OPERACIONAL
- PROCEDIMIENTOS
CDISENO DE PROCEDIMIENTOS

B GOBIERNO
; 5 B NACIONAL i
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

{1) MACROPROCESO
(2) PROCESO

| (3) Actividad /..

Gestion de Lt mformackin

Sistemas de Informacion

CODIGO: GI 01-D1
CODIGD :G101-01-01

rn,rin‘?-uoul
e fa ?e,n,'e/

oy st

GLOL-01-01-03-02

Aplicar bieqoeos autemiticos.

Configrurar

Comunicar culminacion de trabajo

Comuneacian dei trabajada

terminado

Carrar procesa.

mesa de entrada

Recepoionar solicitud de nuevo usuario.

mesa e entrada

Aprobar solicitud.

Verticar solicitud

Renolucion MITIC NG G99/2010 Y Decreto n® 7052/2007 Deiston” LO517/13

————————Ing-

i

,
& @é’niéiez Bogado, MSC
iractor de
" Tintormatica

No: : (4 Tareas .t o " [5)}Método (6)Antecedentes/Reglamentaciones
3 © Codigo - L TR " 2 e R j
Recepconar Saiicitud de trabajo a . . R
i : via cotreo electrénico Tecnico TS
soposte@miess gov. py.
Analizar el pedudo y vertticar las y . .
AnalizErelpe yuE ! Verificacion de antecedes I'écntco TICs
recesidades.
y . Jetie de Intraesiructura/
“ableadn de Red Pedir Autorizacian ¥ Sohicitar Materiales. fEnvio de corrven S it ’
Cableads doe Re } Técnico T1Cs
1 jinterna.
GLUL1-01-01-03-01 e Sy YR o s i == 2= B
Ejecutar el Trabajo. Instaladion y Lonliguracion Técmco TICs
. . . Commurgeacion del trabajudo - S
Talorear sobre ef trabajo realizado. I Tecnico TS
terminade
Director/ Jefe de
{.errar el procesn mesa de entrada g !
Inlraestructura
Recepeonar Solicitud de trabajo a = F R
el % £ I via correo electronico Técnico TICs
SOPOrteEmiess sov.py.
Verficar Disponibilidad de 1P, Ver Asignacion de 1P Yécnivo TICs
. Configurar mdguina para aceeso a red, Configurar Técnica TICs
Cenexidn a lared del
2 [Ministerio.

lefe de Infraestructara/
Técnico TICs

Técnive TICs

Director/ Jefe de
fnfrucstructura

Técnivo TICs

Directar de TS/ fefe de
Infrasstructura
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TRABAIG, EMPLEO
/¥ SEGURIDAD SOCIAL

3 GOBIERNO
. . @ NACIONAL )
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

(2) PROCESO

COMPONENTE {CONTROL DE LA (MPLEMENTACION

REQUISITO CEONTROL OPERACIONAL

ELEMENTO : PROCEDIMIENTOS

PRODUCTR : DISENO DE PROCEDIMIENTOS

{1) MACROPROCESO s Gestida de b informacion CODIGO - G1 01-01

Sistemas de Informacion CODIGO G 01-01-01

(S]Aritec"edentes}ﬂbg}émgntﬁ}ciﬁnL‘s Ui

Fata g
do fau g’-e.cnfe/

Lreacion de caanta

3 jde usuario.
GLOT-01-00-03-03

Crear Nuevo usuario. Verificar procedencia

Cregcion de piveles de acceso Verificar jerarquia

Comunicar ol solicitante el nuevo usuario
o : . mesn de entrada
can las instrucciones pertinentes.

Prueba de
4 jronectividad,
GLOL-01-01-03-04

tnspeccion de tableros y laves

icar energia eléctrica y Haves de
idad de caa piso. eléoiricas

. . \ . Comprohay conectividad 4
Veriticar equipas de borde.
Internet

. . . Comprobar conectividad a la
Verificar Switeh de cada piso :
red interna

Restablecer conesion Activar Have eléctrica

Fializar procedimiento, mesa de entracs

Técnico TICs

Téenica TICs

Director/f Jefe de
Infraestructara

Jete de Infraestructura/
Tecnico TICs

Jefe de Infraestructura/
Técnico Ty

Téenico TICs

Téenico THs

Director/ jefe de
Infraestructura

Revisado por :Direccion de Coordinacion luterna - DGAF 5

o
Aprobade por : Dhectién de Tevnologin de do Informacion v Lo Comunicacion /(/:

Elaborado por: Técnicos - v de Teonolopia de a Informacion y la Comunicacion

Techa
Fecha

Fecha

1 08-04-2022
S O8-04-2022

08-04-2022

A s SN Sy

g R P

ol il

Jng, Rubén D Gonralez Bogado, MSC
Diractor da
Informatica
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| TRABAJO, EMPLEO
/ ¥ SEGURIDAD SQCIAL

® GOBIERNO
m NACIONAL

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

Pn.b.n.gu.&u, ]

e fa. gf,n‘e/

{COMPONENTE  CONTROL DE LA IMPLEMENTACION |
REQUISITO : CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO < PROCEDIMIENTOS |
PRODUCTO : DISEND DE PROCEDIMIENTOS
"{i} MACROPROCESO - Gestion de La informacion CODIGO: G101-01 I
{2} PROCESO sSistemas de Informacidn CODIGO G 01-01-01

b [3} ‘2:?:':;38&1 7 525 5 (5”;&:;(:0 ¥ . {E}Anteccdemes/Reglamepmciones (7} Cargo Rcspo@sablel

Configurarion de
cOnipos e
Instalaciones,
GlOL-D1-01-04-(1

Dependencia a
soperie@miess.aov. py

Recepcianar Salicited por parte de la

via corren electronico

Analizartare:n a reaiizar.

Verilicaoiin de antecedes

Comunicar al Jefe del Dpto.

Reenvio de corren

Realizar Asignaciaon del Personal
Técmen,

Designacidn de Teonico

aquipo.

Crear pertiles de usuarios para el

Verilicar pracedencia

Raeahzar configuracionus.

Configuraciones
predeterminadas para
usuarios

infoermar sobre el Trabajo.

Comunicacion del trabajado
terminado

Cerrar proceso.

mesa de entrada

Resolucion MITIC N 693/2010Y Decreto n” 7052/2017

Yl
Ing. Rubén D. Genzalez Begado, MSC

Diractor de
Informdtica

Tecnico TICs

Fecnico TICs

Téenivo TICs

Jele de Infraesuuctura

Tecuweo TICs

Técnico TICs

Jete de
[nfraestructura/Técnico
TICs

Director/ Jefe de
infraestructura
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COMPONENTE
REQUISITO

ELEMENTO
PRODUCTO

TRABAJO, EMPLED
=/ ¥ SEGURIDAD SOCIAL

CONTROL OPERACIONAL
PROCEDIM{ENTOS
L DISENO DE PROCEDIMIENTOS

B GOBIERNO
m NACIONAL

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
SISTEMA DE CONTROL INTERNQ - MTESS Nivel Central
CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

(1) MACROPROCESO
{2) PROCESO

o] (3) Actividad /
N0, P+ Citigatie ™

s Gestion de b infurimacion

CODICO : GI01-01
COPIGO GIHL-01-01

e
de f.ob 3&»‘&-

(6)Antecedentes/Reglamentaciones |

(7) Cargo Responsabie

N

Miagrostico /
Reparacion de
Equipos. Gl
01-01-01-04-92

N

Recihir solicitud de Sopoite,

via vorvee electronico

Realizar el diagnostico.

bustar fuente de error

Veriticar la garantia, si ¢l diagnostivo

es 1 perdida del componente.

verificacion de certificado

Reparir sise puede.

Aplicar medidas correctivas

Intormae Trabajo Realizado

Corrar proceso.

mesade entrada

mesa de entrada

Prevenaion y
3 jConningencia.
GEOT-01-01-04-03

Recepaon de Solicitud de Aststencia
Ltecnica

vertheacion de pedido de
asistencia téenica

Venhicar Propramas Tnstalados,
licencias, configuracidn y
whializacienes

Inspeccion general de equipa

Aplicar correcciones.

Restablecer configuracion
Predeterminada

Registrar Trabajo Realizado.

Repistrar

Técnien TICs

Técnico TICs

Jete de Infraestruciura

Tecmico TiUs

Jere de Infruestiuciura
Director/ jefe de
infraestructura

Técnico TiCs

Téenico THCs

Téenico TiCs

Directory Jefe de
Infraestructura

Elaborado por : Tecnicos - Dir de Tecnolpgia de a lztormacion y la Comunicacion

Revisado por :Direceinn de Coordinacion Interna - DGAF

Aprobado por : Dirercion de Teenologia de la Intormacinn y [a Comunicacion

Fecha :08-04-2022

Fecha 08201 2022

Fecha :08-04-2022

ML N

7

Ing. Aubén D. Gonzalez Bogada, MSC

Diractor ge
informatica
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| TRABA O, EMPLED ¥ GOBIERNO Fataguay 1
/¥ SEGURIDAD SO0CIAL i m NACIONAL . e fa ;.hznfc/ |
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central ;
COMPONENTE CCONTROLDE LA IMPLEMENTACION |
REQUISITO - CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO S PROCEDIMIENTOS
PRODUCTO : DISEND DE PROCEDIMIENTOS
(1) MACROPROCESO L Gestion de la informacion CODIGO: G101-01 :

Sistemas de Informacion CODIGO:GI01-01-01

{6)Antecedentes/ chlambhtaciones-

Recepcionar solicitud de softwre
realizada por el direclor de ia via corren electronico
dependencia interesada atravez del
|corren nstitucionsal

Recibe ta solicitud el Director de Tics
que a su vez designa al responsable via corren electronico
para realizar el pedido

Recibe la designacion por parte del
Director el Jefe del Departamento de via corren electronico
Inlraestructura

Téenivo TICs

Director de TICs

Jefe de infraestructursa

Verdicar y Analizar requerimientos del Jefe de
Sistema si es factible la instafacion del  |Verificacion de antecedes infraestructursa/Téemic
software o'llts
Enviar por correo inslitucional permiso
Jele de infraestructursa

para instalar el softwar al director Envio de corren

interesado del area en la que se realizo
el pedido con copia al director de TICS
Recibe confirmacion para realizar las
instalaciones de software de parte del  |Lnvio de corree,Redaccion
direclor del area inleresado

Jete de infraestrucnusa

Jete de

o Instalar softwire, infraestructursa/Téenic
hucion e aTICs
alacion de Realizar Instalacion del Software legal
1 |Licencias adguinidas
para software.
GI01-01-01-05-01 |comunicar la culminacion del trabajo
realizado al director del area enla que  |Registro de Tareas.Redaccion
fue instalada el sofware con copla al
director de Tics por medio del correo
instituclonal

Resolucion MITICN? 69972019 Y Decreto n® 7052/2017

Jefe de
infraestructrsa/ Ternic
o TICs

Solicitar Resolucion de la Maxima Reclaccion Director de TICs
Autoridad aprobande uso de nuevo

software por parte det direclor de tics

L R
..

I~
P~—>
\ ©

- o~
Ing. Rubén B Gonzdlez Bogado, MSC
Director de
Informdtica



TRABAJG, EMPLEQ
¥ SEGURIDAD SOCIAL

" GOBIERNO
. m MACIONAL )
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

“’A&a?u‘m
de fa. ;&n‘ea

stemas de lnlormacion

(2) PROCESO

COMPONENTE

| REQUISITO - CONTROL OPERACIONAL

ELEMENTO PROCEDIMIENTOS
]II‘R()DU(‘_TU DISENO DE PROCEDIMIENTOS

(1) MACROPROCESQ s Gestan de la inlurmacion CODIGO: GI01-01

CODIGO G Ot-01-01

(4) Tarcas

¥k

(3) Actividad /

No. Codiga

% LS] :_Héto_clb" . : (6)Antecedentes/Reglamentaciones

(7) Cargo Résponsable

Recepcionar solicitud de softwe
realizada por ¢l director de la
dependancia interesada atravez del
correo instiucionsal

via carrea electranico

Recibe a sobicitud el Dreclor de Tics
que a su vez designa al responsable
para reahzar el pedido

vig correa electrinico

Recibir copia de la resolucion
aprobando el usu del soltware por
medio de del correo instilucional con
copia al dresclor de tcs v al Jefe del
Departamento de Infraestructura

viavorres electronico.escaen
de la resolucion

Enviar manual y credenciales del
soflware

redaccion de manual y
enviar via corneo

Enwiar finalizacion del trabajo al director
del area en que fuie intalada el soflware
can copia al director del lics

Redaccion

Téenico THes

Directur de TICs

Divector de TICs /el de
infracstructarsa

Jefe de infraestructursa

Jefe de infraestructursa

Revisado por : Direccion de Coordinaciin Interna - DGAF

Elaborado por: Técnicos - v de Teenologla de b Informacion y la Comunicacion

1 ." i

A1 A
Aprobado per : Direccien de Tecnologia de La Informacion y Ia Comunicacion /%LL F

Fecha :OB-104-2022

Fecha < 08-04-2022

Fecha :UH-04-2022

Ing. Rubén E‘EI\;M Bogado, MSC

Dirsctor da
Informatica

45
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO : CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO : PROCEDIMIENTOS
PRODUCTO : DISENO DE PROCEDIMIENTOS
(1) MACROPROCESO :Gestion de Admnistracion y Finanzas CODIGO: GAF 01 Versién3
(2) PROCESO : Gestion Admnistrativa CODIGO: GAF 01-01
Lo e i -4 Y TR ji'd _Reglamentacion Ige Besposaing
1- Elaborar Memorandum:
1.1- Solicitud de Linea y Disponibilidad Presupuestaria. Memorandum Procedimiento Interno Técnico
1.2- Visto Bueno a la DGAF.
1.3- Inicio de llamado con las Justificaciones. Memorandum Procedimiento Interno Direccion General
Memorandum Procedimiento Interno Técnico
2- Elaborar Planilla de Informacién de Llamado Planilla Loy NN de Técnico
Contrataciones Publicas
3- Elaborar Dictamen. Dictamen Res. N° DNCP N® 4441/2021 Técnico
1- Generar Orden de Servicio o Compra. Formulario Anexo Res. CGR N° 605/22 Técnico
2- Remitir al Proveedor la orden. Via Correo Electronico 0 Técnico
3- Recepcionar los bienes o servicios. Nota de Remision 0 Jefe de Departamento
4- Elaborar Actas de Recepcidn del Bien. Actas Procedimiento Interno Técnico
1-Proveer los Servicios : _
1 |cenerales- 5- Elaborar y Controlar los saldos contractuales. Planilla Procedimiento Interno Técnico/efe
GAF 01-01-001 : _ %
6- Anexar la Factura Crédito, Certificado de S
Cumplimiento Social, Certificado de Cumplimiento Memorandum Anexo Res. CGR N° 605/22 Técnico/Jefe /¥
Tributario, FIS, FIP, Declaracion Jurada F120, REPSE. (;: {5
7- Preparar Lejagos para pago mediante Memorandum. Memorandum Procedimiento Interno Técnico/Jefe %,
2,
1- Recepcionar las Facturas de Servicios Bisicos. resnio el lnisemo o NI
2- V‘?rfﬁcar'y controlar las facturas correspondientes a Planilla T Técnico P&
Servicios Basicos.
3- Elaborar Planilla de Control de Pago. Planilla Procedimiento Interno Técnico
4- Anexar CDP. Formulario Procedimiento Interno Técnico
5- Elaborar Memorandum para remitir ) \\ Memorandum Procedimiento Interno Técnico/Jefe
Elaborado por : Técnico - Direccion Administrativa - by = Fecha: Diciembre 2023
Revisado por : Direccidn Administrativa - DGAF - > [ y7ll =N | N\ \ 1 Fecha: Diciembre 2023
Aprobado por : Direccion General de Administracion y Finanzas - ‘\k."-, N\ W é‘ \ H:g L i\( _'\F-j Fecha: Diciembre 2023
N S ¥ ="'
i - WS |
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% TRABAJO, FEMPLED M 'T-‘\".:\I‘O.}IEI’ORU.\!U.\Ii!A‘A[‘t‘I e B = : > AGUA
{_..v }_‘}E;{;yjmnm SOCIAL | HATETAYGUA JEIKOPORA iﬂ_ ,_f: (I’,(;?(] R‘E\{?_{;ﬂ h}ﬁ:{; "‘I\I

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

COMPONENTE - CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO - CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO : PROCEDIMIENTOS
PRODUCTO . DISENO DE PROCEDIMIENTOS
(1) MACROPROCESO .Gestion de Admnistracion y Finanzas CODIGO: GAF 01 Versién 3
(2) PROCESO : Gestion Admnistrativa CODIGO: GAF 01-01
R e Ll e A AT S —— ' e Resnonsal
_‘g&‘ n..;»-mm | — ; Rgﬁmeni:adun (7) G Res pomble
1- Solicitar la carga de combustible mediante Formulario » E : . :
de Transferencia a PETROPAR. Solicitud via correo electronico Formulario de Transferencia Jefe de Departamento
2- Elabor_ar el Anexo de Autorizacion de Carga de P Anexo [ Res, MTESS N° 27/2018 thenico
Combustible.
o 3- Anexar los tickets de carga de combustible. Anexos Anexo | Res. MTESS N° 27/2018 Técnico
2.- Administrar y
Proveer Fombusnble 4- Recepcionar la Planilla de Control (Anexo 11) Planilla Anexo [l Res. MTESS N¢ 27/2018 Tkenico
2 |para vehiculos del elaborado por cada Chofer.
MTESS - 5. Anexar la Orden de Trabajo (OT). Orden de Trabajo Res. CGR N° 119/96 Jefe de Departamento
GAF 01-01-002 ; . i - .
6- Anexar copia auenticada del Libro Diario de Trabajo ; 2 e 5 Téenico / Jefe
de cada vehiculo. Libro Diario Res. CGR N° 119/96 Departamey¥ %,‘\g,s.t S0Ci N
g =
7- Elaborar la planilla de Rendicién de Combustibles a ; . o e Ny
traves de la tarjeta magneticas. Planilla Anexo 11l Res. N° 27/2018 Jefe de Dep?namg%“ i
SSE XN i
8- Anexar el Consumo Total proveida por PETROPAR. Planilla Convenio entre el MTESS y Petropar |Petropar "2 \°‘-.-;:_f_-_.... U'ff-
1- CONTROL DE STOCK DE BIENES: g
1.1- Registrar la entrada y salida de bienes. Inventario de Bienes Informes ala D.A
2 i i b i6dica. Técnico/ Jefe
1.2- Elaborar el inventario de bienes en forma periodica Shsorariliiog Soficiiud de Bienes
1.3- Realizar el inventario fisico de bienes periodicos. Remisién a 1a DGAF Seguimiento

3. Suministrar los  [1- PLANIFICACION ANUAL DE ADQUISICIONES:

3 bienes y servicios - |1.1- Verificar el stock de bienes al inicio del periodo. Acta de recepcion de Bienes _|Formulario de entrega de bienes
GAF 01-01-003

1.2- Solicitar a las dependencias de las necesidades de

y ‘n fisi . _—
insumos para el periodo (solicitud a través de la DGAF). VedfcRiions AR Jefe de Departamento
1.3- Consolidar los datos recabados.

1 4- Remitir el consolidado de necesidades y hiffies'aa’e o3 Conteo de stock de bienes Forma mensual

D.A. para su andlisis y aprobacion. /s K2

Fecha: Diciembre 2023

| Fecha: Diciembre 2023

¢ HA. Fecha: Diciembre 2023
| 1

Elaborado por : Técnico - Direccion Administrativa - J N

Revisado por : Direccion Administrativa - DGAF -

Aprobado por : Direccion General de Administracion y Finanzas -
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

“ GOBIERNO»pe  PARAG ,-,u
.+ PARAGUAY REKU

COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO - CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO : PROCEDIMIENTOS

PRODUCTO : DISENO DE PROCEDIMIENTOS

(1) MACROPROCESO
(2) PROCESO

:Gestion de Admnistracion y Finanzas
: Gestion Admnistrativa

CODIGO: GAF 01
CODIGO: GAF 01-01

Version 3

Chica o Fondo Fijo.-
GAF 01-01-004

6- Elaborar el Formulario de Autorizacion de Adquisicion
de Bienes y/o prestacion de servicios con cargo a caja
chica o fondo fijo.

7- Elaboracion de la Planilla de Gastos de Caja Chica.

8- Remitir el legajo via Memorandum

Solicitud del Formulario

Formulario

.| (3)Actividades/ | B el s -—m—-——-—*zm' £6):Antecedentes £ e SO
B i T Reglamentacion Jeargh Responisable
1- Recepcionar el pedido de compra (providenciado por
DGAF), Solicitud de la dependencia Memorandim Director General
2- Consultar a la UOC sobre contrato vigente. Director
3- Consultar presupuesto a proveedores. Solicitud al potencial proveedor
Correo Electronico / Memorandim Técnico
4- Consultar a D.F. disponibilidad presupuestaria . Memorandim Yéchico-Divectoe
icitar Vi de DGAF ikl Mesa de Entrada =
. Adiinistracién de 5- Solicitar Visto Bueno de para iniciar el proceso ManioEndim ~ de
la ejecucion de Caja de compra. Técnico - Dll’EGﬁb'r" 4&
4 Técm;:l:r =

7 whilag

Técnidg "J}
Jefe de Tesor ~'I

-Director
-Director General

d " sk
idetor | A},
Dlreﬁrai\\‘“_ :

Mesa de Entrada DGAF

Director

Elaborado por :

Técnico - Direccién Administrativa - NN

.¥. -.

Revisado por

+ Direccién Administrativa - DGAF -

Aprobado por

: Direccion General de Administracion y Finanzas

Fecha: Diciembre 2023

Fecha: Diciembre 2023

Fecha: Diciembre 2023
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COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO : CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO : PROCEDIMIENTOS
PRODUCTO : DISENO DE PROCEDIMIENTOS | Versién 3 |
(1) MACROPROCESO : GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO : GAF 01
(2) PROCESO : GESTION CONTABLE CODIGO : GAF 01-03
No. | (3) Actividad / Codigo (4) Tareas (5) Método (6) Antecedentes/Reglamentacion (7) Cargo Responsable
; - Conocer los documentos N
Recepcionar las solicitudes de pago. 1dators r r Técnico
Procesar la obligacién ) respa’caiorios para p) 0(_:esa
del compromiso de Verificar la composicidn de los documentos respaldatorios de £ii i o
1 Anélisis de los documentos Técnico
pago. la solicitud de pago.
GAF 01-03-001 n
Efectuar el registro de la obligacion del compromiso de pago. |Carga del asiento en el sistema Técnico / Jefe de Dpto.
Ley que Aprueba el PGN N° 6873/2022
; : . - o
Verificar la ejecucién de la Transferencia de Recursos. :ze(‘)r:-ilaerne;‘ee'lr‘:;s;;;::e:cli’: Se genero Decreto Reglamentario N° 6501/22 Técnico / Jefe de Dpto.
Procesar el egreso o o - B ) N . a N
2 |pago de las obligaciones. | Registrar el egreso o pago de las obligaciones. lGenellTar = EV SRS s qarenns s Técnico / Jefe de Dpto.
GAF 01-03-002 a obligaciones
_— ) g Impresion de la planilla de la L
Emitir informe necesario para rendicién de cuentas. obligaciones pendientes de pago Técnico / Jefe de Dpto.
ik ; Impresion de informes mensual Ministro/a
Emitir los informes mensual. contables. Articulo 93° del Decreto N° 8127/99 Director/a General de
Frocesamnento de - - - ' - reglamentario de la Ley N° 1535/1999 “De | Administraciony Finanzas
B [ESLECHE £ S ieon Administracién Financiera” Res. CGR N° RiReciar/ 8 Vinam1:ro
GAF 01-03-003 s Impresién de informes anual : fe/a de Dpto de
Emitir Informe anual contables. 677/2004 Je Céntabili[:lad
Funcionario
. ) Conocer los documentos Ley que Aprueba el PGN N° 6873/2022 i
Control de los legajos recepcionados réspaMlatorio para grocesar Decreto Reglamentario N° 6581,/22 Técnico
Procesamisnta de - - - — : Reglamentacién Interna =
4 Rendicién de C t ) ) Numerar de forma correlativa las Resolucion CGR Nro. 605/2022, Por la cual se establece e
endicion de Luentas. | Numeracion de legajos hojas del legajo. la Guia Basica de documentos de Rendicién de Cuentas Técnico
GAF 01-03-004 _ que sustentan la Ejecucion Presupuestaria de Ingresos y
¥ Registrar y contabilizar la cantidad Gastos de las Entidades sujetas de control de la .
Inventario de legajos ; de legajos. Contraloria General de Republica. Técnico
Elaborado por : Técnico - Direccién Fmam:leraing . Fecha: Octubre / 2022

Revisado por

Aprobado por : Direccién General de Administracion y Finanzas

: Directora - Direccién Financiera - DGAF

Fecha: Octubre / 2022

Fecha: Octubre / 2022

Ref.: Formato MECIP N® 93
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO : CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO : PROCEDIMIENTOS
PRODUCTO : DISENO DE PROCEDIMIENTOS ~ Version 3
(1) MACROPROCESO : GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS cODIGO : GAF 01
(2) PROCESO : GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS CODIGO : GAF01-05
4) Tareas 5) Método ( ede
N_"‘ G A;tiv?n_iad / Codize ;[ ];\;_5 i _ ) i |  Reglamentacién ™ Cargo Re;pnn.sab..fl
Solicitar a las dependencias sus requerimientos para el |Nota Dirigida a los Directores Jefe UOC
ejercicio fiscal Generales Técnico /a
Formular el Programa Anual de Contrataciones Compilacién de Datos
Piamﬁcacuir'l de las ; Consolidacion de los datos de . _2051/93 ‘ Dir. UOC
1 Contrataciones Conformar el Programa Anual de Contrataciones requerimients Contrataciones Publicas Jefe UOC
GAF 01-05-001 Disposicion Interna Técnico /fa
Solicitar la aprobadlén del Programa Anual de Solicitud de Resolucién de Aprobacién
Contrataciones de PAC
Diﬁmdir/;omunicar a pprobacion del Programa Anual de Remisién a la DNCP [Ffe IUOC
Contrataciones ﬁ- Técnico /a
.;" " \ r/1

Elaborado por: Técnica - Direccién Financier:

Revisado por : Director - Direccion U0

Fecha: Octubre / 2022

Fecha: Octubre / 2022

Fecha: Octubre / 2022

Ref: Formato MECIP N2 93
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

r
dl ke

Proceso

COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO : CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO : PROCEDIMIENTOS
PRODUCTO : DISENO DE PROCEDIMIENTOS Version 3
(1) MACROPROCESO : GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO : GAFO1
(2) PROCESO : GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS CODIGO : GAFO01-05
(3) Actividad / 4 (6) Antecedentes /
Tareas 5) Método g 7
NG Codigo ® G Reglamentacion £7) Exrpo Resposssin:
Confeccionar la Carta Invitacién Uso de los Documentos Estandar definidos
_ por la DNCP_ Dir. UOC
Solicitar certificado de disponibilidad presupuestaria Impresion de CDP del SIAF Jefe UOC
Publicar llamado en el SICP Solicitud de Verificacion del Llamado
Cursar Invitaciones a posibles oferentes Remision de invitaciones Jefe UOC
Responder a las consultas y aclaraciones Adendas y Aclaraciones Treniccre
Recepcionar sobres de los oferentes Sobre ofertas Tecnico
Realizar el acto de presentacién y apertura de ofertas Acto de Apertura
Ejecuci(')!l de Remitir las documentaciones al comité de evaluacién de ——— Ley N° 2051 /03 - ]L‘:n[; Egg
2 Contrataciones  |ofertas B B . " e
) Contrataciones Publicas Técnico /a
GAF 01-05-00 Apoyar al comité de evaluacion de oferta Expediente
Dir. Gral / DGAF
Confeccionar Borrador de Resolucion de adjudicacién Expediente j[«):l': ﬂgg
Técnico fa
Formalizacion. Realizar seguimiento Expediente Jefe UOC
Técnico fa
Publicar Adjudicacidén y Corftrat Expediente s
i B Dir. UOC
Activar Codigo de Contratdcio Expediente Jefe UOC
Técnico fa
Cerrar PAC Tecnico

Revisado por

Elaborado por : Técnica - Direccién Financi

Aprobado por : Director General - Direccién Gen

: Director - Direccion UOC

Patii "/
r Voc /_"

Fecha: Octubre / 2022

Fecha: Octubre / 2022
Fecha: Octubre / 2022

Ref.: Formato MECIP N2 93
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

Frdguss
-

Ejecucion de

Publicar llamado en el SICP

Cursar Invitaciones a posibles oferentes

Responder a las consultas y aclaraciones

Solicitud de Verificacion del Llamado
Remisidn de invitaciones

Adendas y Aclaraciones

Ley N° 2051 /03 - Contrataciones

COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO : CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO : PROCEDIMIENTOS
PRODUCTO : DISENO DE PROCEDIMIENTOS Version 3
(1) MACROPROCESO :GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO : GAF 01
(2) PROCESO : GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS CODIGO : GAF01-05
(3) Actividad / (6) Antecedentes / (7) Cargo
0. Codigo (S} Fareas (3)Motady Reglamentadén Responsable
Confeccionar el Pliego de Bases y Condiciones Uso de los Documentos Estandar definidos por la DNCP
Confeccionar el Borrador de Resolucion de Autorizacion del Llamado Expediente
Confeccionar el Borrador de Resolucion de Conformacidn del Comité de Evaluacion Expediente
Formalizacion. Realizar seguimiento Expediente Dir. UOC
- C T Jefe UOC
Solicitar certificado de disponibilidad presupuestaria Impresién de CDP del SIAF Técnico /a

Aprobado por

: Director General - Direccibn G

. ‘!{i

Fecha: Octubre / 2022

2 Contrataciones  |gecepcionar sobres de los oferentes Sobre ofertas Piiblicas Técnico
GAF 01-05-002 = == = = —
Realizar el acto de presentacidn y apertura de ofertas Acto de Apertura
Remitir las documentaciones al comité de evaluacién de ofertas Expediente
Apoyar al comité de evaluacion de oferta Expediente
Confeccionar Borrador de Resolucion dg afljudicacion Expediente Dir. UOC
Jefe UOC
Formalizacion. Realizar seguimiento Expediente Técnico /a
Publicar Adjudicacion y Contrato Expediente
Activar Codigo de Contratacion Expediente
Cerrar PAC l Proceso
Elaborado por : Técnica - Direccién Fina Fecha: Octubre / 2022
Revisado por : Director - Direcciéon UO Fecha: Octubre / 2022

Ref.: Formato MECIP N2 93
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Peiegussy
delogente

Aprobado por : Director General - Direcci

Fecha: Octubre / 2022

COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO : CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO : PROCEDIMIENTOS pmEnE
PRODUCTO : DISENO DE PROCEDIMIENTOS Version 3
(1) MACROPROCESO : GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO : GAF 01
(2) PROCESO : GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS CODIGO : GAF 01 - 05
Mol () Actividades (4 Tareas (5) Método (6) Antecedentes / Reglamentacién Rf] c::f:le
Kesponsable |}
- Uso de los Documentos Estandar definidos por
Confeccionar el Pliego de Bases y Condiciones la DNCP Dir. UOC
Jefe UOC
Confeccionar el Borrador de Resolucion de Conformacidn del Comité de Evaluacion Expediente Técnico fa
Formalizacién. Realizar seg Expediente
Solici ficado de disponibilidad ri I i6n de CDP del S Iefe UOC
icitar certificado de disponibili presupuestaria mpresion de el SIAF Técnico /a
Publicar llamado en el SICP Solicitud de Verificacion del Liamado
Confeccionar Borrador de Publicacidn del Llamado en medio escrito masivo Expediente Dir. UDC
Jefe UOC
Formalizacion Publicacién Expediente Técnico /a
Ejecucion de - )
2 Contrataciones |Responderalas consultasy aclaraciones Adendas y Aclaraciones Ley N° 2051/03 - Contrataciones T';:::‘::Z
Piblicas
GAF 01-05-002 Recepcionar sobres de los oferentes Sobre ofertas Técnico
Realizar el acto de presentacion y apertura de ofertas Acto de Apertura Dir. UOC
Jefe UOC
Remitir las documentaciones al comitgle evaluacion de ofertas Expediente Técnico /a
; ; Jefe UOC
Apoyar al comité de evaluacion de ofi Expediente Técnico /a
i u . ; % = Dir. UOC
Lnnfeccm_nar I_inrrad?r de Resolucidf dd adjudicacidn B l:xpcdlmite_ _ Jefe UOC
Formalizacion. Realizar seguimient, Expediente
Jefe UOC
Publicar Adjudicacién y Contrato Expediente Técnico fa
Activar Codigo de Conrrat}tinn Expediente
Cerrar PAC Proceso Técnico
Elaborado por : Técnica - Direccién Financi Fecha: Octubre / 2022
Revisado por : Director - Direccion U Fecha: Octubre / 2022

Raf » Enemarn MECIR N2 O
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO : CONTOL OPERACIONAL
ELEMENTO : PROCEDIMIENTOS .
PRODUCTO : DISENO DE PROCEDIMIENTOS Vel féh3‘ i
(1)MACROPROCESO : GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO : GAF 01
(2)PROCESO : GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS CODIGO _: GAF 01-05
i (6) Antecedentes /
No.| (3) Actividades 4) Tareas 5) Método 7) Cargo Responsable
3) “4) (5) Reglamentacién (7)Care )
Identificar causal de excepcionalidad Solicitud del Area Dir. UOC
Fundamentar excepcionalidad Dictamen Jete UOC
o o Dir. UOC
Confeccionar el Pliego de Bases y Condiciones Uso de los Documentos Estandar definidos por la DNCP Jefe UOC
Tecnico UOC
Confeccionar el Borrador de Resolucion de Autorizacion del Llamado Expediente Dir. UOC
Confeccionar ei Borrador de Resolucion de Conformacion del Comite de Evaluacion Expediente jefetioC
Fnrmallzacinn Realizar -.Lgmrmentu Expediente
Sallmtar certificado de disponibilidad presupuestaria Impresion de CDP del SIAF
Publicar llamado en el SICP S_UIE:ilud de Verificacion del Llamado TJ:::;?E}C
Ejecucion de Cursar Invitaciones a posibles oferentes Remisidn de invitaciones Ley N° 205 1/03 )
2 | Contrataciones Responder a las consultas y ac!facione:. o Adendas y Aclaraciones Contrataciones
GAF 01-05-002 Recepcionar sobres de los oferentes Sobre ofertas Publicas Tecnico
Dir.UOC
Realizar el acto de presentacién y apertura de ofertas Acto de Apertura |efe UOC
. : - _ Tecnico UOC
Remitir las documentaciones al comité de evaluacion de ofertas Expediente Jefe UOC
Apoyar al comité de evaluacion de oferta q Expediente Tecnico UOC
Dir. UOC
Confeccionar Borrador de Resolucién de adjudjcacion Expediente Jefe UOC
M Tecnico UOC
Formalizacion. Realizar seguimiento Expediente
Publicar Adjudicacidn y C Expedi Jefe UOC
ublicar Adjudicacién y Contrato o Xpedience . Teenico UOC
Activar Codigo de Luntr‘lmr_‘mn Expediente
Cerrar PAC = 7 Proceso Tecnico
Elaborado por : Técnica - Direccién Fin Fecha: Octubre / 2022
Revisado por : Director - Direccién UOC an Pat}‘- , Fecha: Octubre / 2022
ctor UOC / \ /é .MAYOR B.
Aprobado por: Director General - Direccién Gene e d&dministracion y | Fm:!"nzas - T Fecha: Octubre / 2022

Raf: Fnrmata MECIP N2 Q72




— B GOBIERNO ra/h?(uu’
TRABAJO, EMPLEO = NACIONAL 4& (v L
PSRRI DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS 3‘"‘"‘
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO : CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO : PROCEDIMIENTOS _
PRODUCTO - DISENO DE PROCEDIMIENTOS Version 3
(1) MACROPROCESO : GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO : GAF 01
(2) PROCESO : GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS CODIGO : GAF01-05
(3) Actividades / ' ' (6) Antecedentes / (6) Cargo
: 4 5) Métod '
o Codigo (1} 1are) ) i Reglamentacién Responsable
Identificar modalidad a aplicar Expediente
i Dir. UOC
Conloctionas Ta Catta livitacitn gi‘ocn;c los Documentos Estandar definidos por la St D6
5 Técnico UDC
Confeccionar el Pliego de Bases y Condiciones l[;;nc(;e losDpeuritntes Siu deluidusporie
Solicitar certificado de disponibilidad pre%upue;taria Impresién de CDP del SIAF P vioC
- ' _ Técnico UOC
Confeccionar el Borrador de Resolucién de Autorizacion del Llamado Expediente Dir. UOC
: = fe UOC
Conformacién del comité de evaluacion Expediente Jete
Publicar llamado en el SICP Solicitud de Verificacion del Llamado
Ej ecucion de Cursar Invitaciones a posibles oferentes Remisidn de invitaciones Ley N° 2051 / 03~ ‘t'él::ilc:?;{:]c
ic
2 Contrataciones Responder a las consultas y aclaraciones Adendas y Aclaraciones Contrataciones
GAF 01-05-002 Recepcionar sobres de los oferentes Sobre ofertas Publicas Técnico UOC
Realizar el acto de presentacién y apertura de ofertas Acto de Apertura
Remitir las documentaciones al comité de evaluacion de ofertas Expediente
Apoyar al comité de evaluacion degferta Expediente Dir. UOC
Confeccionar Borrador de Resolugioh de adjudicacién Expediente Jefe UOC
Técnico UDC
Formalizacién de la modalidad d¢ cqntratacion Expediente
Publicar Adjudicacién y Contrati Expediente
Activar Codigo de Cuntmtacmn Expediente
Cerrar PAC . _Pmcesc_ — _;_.7 - Técnico UOC
Elaborado por : Técnica - Direccion Finangi = P P Fecha: Octubre / 2022
7 '.‘.J':m"..i NG 7 g
Revisado por : Director - Direccion UOC A e s Fecha: Octubre / 2022
Aprobado por : Director General - Direccid Rums’fgmén )ﬁ’Finan -~ Dicienby A o1 AMAYOR B. Fecha: Octubre / 2022
Ref. Formato MECIP N? 03 TE (3 R K™ S rectes e

ny Finanzas
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m NACIONAL
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

de fnv 39-!&

COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO : CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO : PROCEDIMIENTOS %
PRODUCTO : DISENO DE PROCEDIMIENTOS Version 3
(1) MACROPROCESO : GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO : GAFO01
(2) PROCESO : GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS CODIGO : GAFO01-05
| (6) Antecedentes /
No. ._ (3) Actividades / Codigq (4) ’l‘areas : (5)'Método PR DR (7) _@go Responsable
Verificar partes integrantes del contrato Expediente
Verificar computo de vigencia del contrato y prorroga |Expediente
Re\rtla.sar garantias de cumplimiento de contrato y Ripedients
Ejecucion de Anticipo
3 Boueratrolntiue N Ley N° 2051 / 03 - Jefe UOC
Contrataciones Publicas Técnico UOC
GAF 01-05-002 rrataciones £
Verificar derechos de los proveedores y contratistas, ;
) . ) Expediente
intereses, reajustes de precios y otros
Solicitar la suscripcign del contrato Expediente

Elaborado por :

Revisado por

Aprobado por : Director General -

Controlar y Publica Expediente
y .
Técnica - Direccion Financiera a B&I‘U.tez

: Director - Direccion de

o ey
o7 e "’r}

lnlstramtS »f Flnanaas

Direccion R B.

Fecha: Octubre / 2022

Fecha: Octubre / 2022
Fecha: Octubre /2022

Ref.: Formato MECIP N2 93
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¥ GOBIERNO
m NACIONAL

Y SEGURIDAD SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO : CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO : PROCEDIMIENTOS g gl
. Version 3
PRODUCTO : DISENO DE PROCEDIMIENTOS
(1) MACROPROCESO : GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO : GAF 01
(2) PROCESO : GESTION DE CONTRATACIONES PUBLICAS CODIGO : GAF01-05
No.| (3) Actividades / Codigo (4) Tareas (5) Método Reglamentaciéia (7) Cargo Responsable
; i 2 ; Jefe UOC
Verificar cumplimiento contractual Expediente Técnico UOC
Ejecucion de Ley N® 2051 /03 -
2 Contrataciones Contrataciones Publicas.
GAF 01-05-002 Contrato
Dir. UOC
Emitir informe Expediente Jefe UOC
Técnico UOC
A4 A
U .
Elaborado por : Técnica - Direccién Financiefa. m%a Benitez Fecha: Octubre / 2022
Revisado por : Director - Direccién S Fecha: Octubre / 2022
i Patim —
cfor UOC N
Aprobado por : Director General - Direccion cMIEP&R Administracifﬁf-‘inanzas ) Fecha: Octubre / 2022
/ :

Ref.: Formato MECIP N2 93
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

S CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

COMPONENTE

REQUISITO s CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO s PROCEDIMIENTOS
PRODUCTO :DISENQ DE PROCEDIMIENTOS

{1) MACROPROCESO

:Gestion de Administracion y Finanzas

CODIGO: GAF 01

CODIGO: GAF 01-06

,»' Vers;éna

(2) PROCESO

: Gestion Patrimonio

Noit

: 3) A;&ividadéﬁ/@odigb

{4} Tareas

(5)Método

{6} z‘khtecedentes] Reglaméntacion

"'{’7_) Cargp Respnnsébie ”

Procesos Administrativos -
GAF 01-06-001

1-Recepcionar los Documentos de Compras / Altas/ Donacion.
2- Verificacion in situ de los bienes.
3-Informe tecnice de Cumplimiento

4-Llenado de Formulario con sus clasificaciones correspondientes.

Formulario

Procedimiento Internn/ Manual de Normasy
Procedimientos Ley 1535/99

lefe de Departamento

I

Recepcionar y Verificar los Bienes
GAF 01-06-002

{-Recepcionar los Documentos de Compras / Altas/ Donacion.
2-Yerificar in situ de los bienes.
3-Informe tecnico de Cumplimiento

4-Lignado de Formulario con sus clasificaciones correspondientes.

Formulario

Procedimiento Interno/ Manual de Normas y
Procedimientos Ley 1535799

jefe de Departamento/ Tecnico

[ncorporar fos Bienes de Uso (SICO])

L fcon sus correspondientes
“Hormularios FCO4

GAF (1-06-003

{-Ingresar en el Sistema con el Usuario Asignado ¢ ir cargando los
campos con los datos requeridos de cada bien.

Sistema [ntegrado de
Contabilidad

Procedimiento Interno/ Manual de Normas y
Procedimientos Ley 1535/99

Jefe de Departamento/ Tecnico

N
N

Proveer los Bienes alas
Dependencias Solicitantes
GAF 01-06-004

1- Recepcionar el Pedidoe
2- Salida de Bienes con su formulario correspondiente.

Formulario

Procedimiento Interno/ Manual de Normas y
Procedimientos Ley 1535/99

jefe de Departamento/ Tecnico

Consolidar los Informes
Patrimoniales Mensuales del MTESS
y posteriormente remitic al DGCP.
GAF 01-06-005

1-Enviar e} Informe mensual a la DGCP

Nota/ Formulario

Procedimiento Interne/ Manual de Normas y
Procedimientos Ley 1535/99

jefe de Departamento/ Tecnico

o
<

Hnveatario General

GAF 01-06-006

1- Verificar fos BEstados de Bienes in situ.
2 Cargar los Datos encel FC3

Formulario

Procedimionto Interno/ Manual de Normas y
Procedimientos Ley 1535/99

Teenico

Desafectar los Bienes de Uso
GAF 01-06-007

1- Inventario de Bienes {baja)

adhministrativo.

2-Informar al Equipo Tecnico de Haclenda para la aprobacion del acto

Formulario

Procedimiento Interno/ Manual de Normas y
Procedinientos Ley 1535/99

Jefe de Departamento/ Tecnico

Fecha: Noviembre/2022

Elaborado por @ Técnico - Direccién Administrativa -
Revisado por : Direccidn Administrativa - DGAF - o Fecha: Noviembre/2022

Aprobado por ; Direccién General

de Administracién y Findnzas éMMw

Fecha: Noviembre/2022

Ref.: Formato MECIP N2 93
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TRABAJO, EMPLEO m NACIONAL de (o genle

Y SEGURIDAD SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / DIRECCION FINANCIERA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO : CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO : PROCEDIMIENTOS
PRODUCTO : DISENO DE PROCEDIMIENTOS Yersion3
(1) MACROPROCESO : GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO : GAF 01
(2) PROCESO : GESTION DE TESORERIA CODIGO : GAF 01 - 07
3) Actividad / (6) Antecedentes /
No. ( 7) Cargo Responsable
Codigo (4] Tt et pijaretodo Reglamentacion () Carg P
Solicitar a la entidad financiera los formularios necesarios para la Ditactor General. DGAF
habilitacién de la cuenta, llenar con los datos de los titulares. Remitir al o S——— D'F ’
Banco los formularios mas las fotocopias de C.I y la Resolucién jefe, Dpto. de ']:esolrerfa
Institucional/Decreto. e '
Recepcionar el pedido de Apertura d taB i itid 1 g
Procesamiento de p pedido de Apertura de cuenta Bancaria remitido por e LEY N° 1535 DE Técnico
apertura de cuentas  |[Dpto. de Personas. . . .
1 och 2 . s 2 Solicitud del Area | ADMINISTRACION FINANCIERA
administrativas. - Verificar los documentos exigidos por el M.H. DEL ESTADO
GAF 01-07-001 -
Cargar los datos en el sistema de pago por Red Bancaria. Jefe, Dpto. de Tesoreria.
Imprimir al formulario cargado en el sistema, enviar para la firma del Técnico.
Ordenador de Gasto y habilitada pagadas.
Ingresar el pedido a la Direccién General del Tesoro Publico.
Apertura de Caja.
Venta de Productos y/o servicios.
Administracién de la  |Emisién de tick duplicad iginal 1 cliente (duplicad LEY N° 1"535 DE Técnico
cepEsnPIl O RETIIRS lesu;g e ticket en duplicado (original) para el cliente (duplicado) ADMINISTRACION FINANCIERA
2 Ptk iRagd. S — - Sistema de Caja DEL ESTADO.
GAFUOIl-(;)(;S-(-JUZ Arqueo y cierre de sistema de caja. Formato 93 PROCEDIMIENTO -
i . . N MECIP Jefe, Dpto. de Tesoreria.
. p
Resguardo de recaudacidon de la caja fuerte institucional. Técnics
Deposito en la cuenta asign}?rpsqa el efecto Banco de Fomento Técnico.

|Fecha: Octubre /2022

C{!‘E!‘U’S
Ty ,_,nli‘acha Octubre / 2022

Elaborado por : Técnica - Direccién Financiera-

Revisado por : Directora - Direccién Financiera - D

{ , --.'«.P“" I
‘Fecha: Octubre / 2022

Ref.: Formato MECIP N?93 55.
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® GOBIERNO
m NACIONAL

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / DIRECCION FINANCIERA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

de ln genle

disposicién emanada por la CGR.
Generar las STR's con sus respectivos Ordenes de Pago.

Remitir las STR’s y Orden de Pago para la firma del Ordenador de
Gasto y Habilitado Pagador.

Una vez transferido los pagos, el legajo es remitido a Rendicion de
Cuentas para sus resguardo. 4

que sustentan la Ejecuciéon
Presupuestaria de Ingresos y Gastos
de las Entidades sujetas de control de
la Contraloria General de Reptiblica.

COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO : CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO : PROCEDIMIENTOS
PRODUCTO : DISENO DE PROCEDIMIENTOS Versién 3
(1) MACROPROCESO : GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO : GAF 01
(2) PROCESO : GESTION DE TESORERIA CODIGO : GAF 01 - 07
(3) Actividad / (6)
No. Responsable
Codigo £2) Treas (3) Mctodo Antecedentes/Reglamentacion (/) Cargd Biesp
V.erificar si el Proveedor no posee cuenta Bancaria registrada en el Jefe, Dpto. Tesorerfa.
sistema.
Generar las STR’s y enviar al M.H. R P TSSO RS,
} Tecmco
— LEY N°1.535 DE ADMINISTRACION -
Confeccionar los cheques enviar para la firma ENaDER A DELED A Jote, BprosTesopecis.
9 P : Ley PGN N° 6873 /2022 Técnico
) 3 ) o Decreto N° 6581/2022 que
Recepc‘l(?nar los legajos con sus respectivas obligaciones del Dpto. de Reglamenta el PGN. -
3 Gesti6n de pagos.-  |Contabilidad. 7 , SIAF Resolucién CGR Nro. 605/2022, Por la
GAF 01-07-003 . i ’ ) cual se establece la Guia Basica de
Verificar si el pago a realizar contiene los documentos conforme a la . -
documentos de Rendicion de Cuentas Técnico

Jefe, Dpto. Tesoreria.
Técnico

Jefe, Dpto. Tesorerfa.
Técnico

Jefe, Dpto. Tesoreria.
Técnico

Revisado por

Elaborado por: Técnica _Dlreccmn Financieradlg§. G

Dlrectora Dire

Aprobado por : Dlréqmén Generg dUH :

\\

lOl’l Financi

Fipangier

Fecha: Octubre / 2022

g | l:ﬁg&fﬁ:'oaubre /2022

F‘é'c;ha: Octubre / 2022

Ref.: Formato MECIP. N" 93 "
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3 NACIONAL defa genle
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / DIRECCION FINANCIERA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

COMPONENTE S CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO  PROCEDIMIENTOS
PRODUCTO SDISENO DE PROCEDIMIENTOS ! Version3 ]

(1) MACROPROCESO
(2) PROCESO

s Gestion de Administracidn y Finanzas CODIGO : GAF 01

- Gestion Financiera

CODIGO : GAF 01 - 02

(3) Actividad /

(6) Antecedentes /

(7) Cargo

GAF 0L1-02-001

120, informe de actividades, cumplimiento tributario, la Dependencia

_ ; ) o G de remuneraciones
constancia de ser o no ser funcionario pablico.

basicas...”
la Dependencia

Recepeionar pedidos de bonificaciones y horas extraordinarias. [Selicitud de

Elaboracion de Liquidacidn de Salarios. Selicitud de la Dependencia

Remision y seguiniento de Memorviandum y legajos ala 7=

Solicitud de la Dependencia

No. 4) Tareas 5) Método i
Codigo kel ’ ) Reglamentacion Responsable
Recepeion via Memorandum de a Direccidn General de Talentos
Humanos de attas y bajas de tuncionarios permanentes y Sohicitud de la Dependenca Técenico.
comtratados.
Ejecucion de las plamillas de hquidacion de salarios y otros L - .
! | ! ’ y Solicitud Jefa de Dpto., DRC.
concepros.
Realizar Borradores de Resoluciones varias, Solicitud de la Dependencia Resolucion MTESS N° Jefa de Dpto, DRC.
Ligudaciones Salariales i ’ . il T . 21272022 "Poria cua
I L LIU(;; SISIREen Recepcion de facturas por prestacion de servicio, formulario / l( ¢ !L had
 Otros £ g sereglame H pago s
Y 3 Solicitud de E TRRamET A 6L BAE I'écnico

Técnico.

Jefa de Dpto, DRC.

Técnico /Jefa de Dpto.,

Direccion General de t\clmuu«.t:.u ion y Finanzas para prm(‘s;n“
j Ao e DRC..
pagos. 1 A ffj E/ b
7
'fﬂf'} ‘ ey | _
Elaborado por : Técnica - Direccion Financierall - Fecha: Octubre / 2022
. P
Revisado por : Directora - Direccion Financiera - D(;Ai‘ \ S BT Fecha: Octubre /2022
probddo por : Direccion General de Administracidn y | mdnzas A Fecha: Octubre /2022

Ref: Formato MECIP N¥ 93 ! L e
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L e e @m NACIONAL de b genle
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / DIRECCION FINANCIERA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
COMPONENTE :CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO :CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO :PROCEDIMIENTOS
PRODUCTO - DISENO DE PROCEDIMIENTOS l Version 3
(1) MACROPROCESO cGestion de Administracion y Finanzas CODIGO : GAF 01
(2) PROCESO : Gestion Financiera CODIGO : GAF 01 - 02
3 ivids 5 ; 6) Antece ‘
No. (3 Ac:tn'ud ad / (4) Tareas (5) Método (6} Ar denfe’zs £ (7) Cargo
Codigo Reglamentacion Responsable
Migracion de Saldos de meses vencidos Jefe / Técnico del Dpto. de
Prasupueste,
Verificacion de montos y tuentes de inanciamiento Jefe / Téenico del Dpto. de
Presupuesto
Solicitud de Plan de Caja del mes actual dentro del Sistema SIAF | o L Director General / DGAF.
BlalhrasieRas PR Solicitud por parte del Dpro. Selicitud via Sistema
2 | de Caja Institucional. [Seguimiento a la Aprobaciondel Plan de Caja mensual por parte He P_f-('jm'mm?u‘) dvl'Pl.m il "\iwo,h'tmmT POT | fefe / Técnico del Dpto. de
Caja al Ministerio de parte del Ministerio de

GAF 01-02-002

del Ministerio de Hacienda )
Hacienda.

Hacienda.

Recepeionar pedidos de bonilicaciones y horas extraordinarias.

Elaboracién de Liquidacion de Sakarios,

Runiwit}n y \(;_‘uimir nto dz; Mu‘:mn’xmlum y le "1jm a I i

Pagos.

Presupuesto,

Jefe / Técnico del Dpto. de
Presupuesto.

Jefe / Téenico del Dpto. de
Presupuesto.

Jefe / Técnico del Dpto. de
Presupuesto.

Fecha: Octubre / 2022

Elaborado por: Técnica - Direccion Finane ,J{Mﬂ%ba B*—ﬂ-ﬂ‘%

Direccion Financiera - DGAF

.:.P?{:‘ﬂﬁmm BATANZA
—, Po- orenke T
: M 08

Revisado por : Directora- § Fecha: Octubre / 2022

3k 1‘?

Aprobado por : Direccidn General de Administracion y Finazas™
Rt Farmato MECIP N© 93
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DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / DIRECCION FINANCIERA
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P 1
dey (au ?mfe/

COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

REQUISITO : CONTROL OPERACIONAL

ELEMENTO : PROCEDIMIENTOS

PRODUCTO : DISENO DE PROCEDIMIENTOS Version3

(1) MACROPROCESO : GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO : GAF 01

(2) PROCESO : GESTION PRESUPUESTARIA CODIGO : GAF 01 - 04

No. @) Actn.ﬂdad / (4) Tareas (5) Método (©) Anteceden?es / (7) Cargo Responsable
Codigo Reglamentacion

Control y Evaluacion
1 Presupuestaria
GAF 01-04-001

Solicitar informes semestrales al SNPP y SINAFOCAL.

Consolidar toda la informacién recepcionada.
Elaboracién y presentacidn del informe.

Remisién de Informe para Anticorrupcién y Transparencia

Solicitud de Informe de Gestion a los Programas
Sustantivos.

Recepcidn de Informes.

Consolidacion de Informes.

Impresion Ejecucion Presupuestaria Mensual.

Ley que Aprueba el PGN N
6873/2022

Decreto Reglamentario N°
6581/22

Reglamentacién Interna

Director General / D.G.A.F.
Director/a / D.F.
lefe/a / Dpto. de Presupuesto.

Técnico [/ a
lefe/a / Dpto. de Presupuesto.

Técnico / a

Certificacion de
Disponibilidad

Remitir disponibilidad presupuestaria de los objetos de gasto,
solicitados por la Direccidn de UOC y Administrativa.

Impresion de la ejecucién de gastos del mes
anterior.

Realizar los célculos de acuerdo al saldo

Director General / D.G.AF.
Director/a / D.F.
lefe/a / Dpto. de Presupuesto.

Presupuesto
GAF 01-04-003

Una vez aprobado el formulario FGO3, cargar en el SIARE.

Impresidn de los formularios requeridos para |a presentacion del

anteproyecto institucional.

Aprobado por : Direccién General

.

- Administracion $ §

Carga en el Sistema de Hacienda.

fey
Siore

Impresién del FO3.

I laboracidn del Informe de remisién a Hacienda.

6581/22
Reglamentacion Interna

2 . Elaborar el comprobante de bago por cada proveedroir. Reglamentacion Interna
Presupuestaria 7 e = = : lefe/a / Dpto. de Presupuesto.
GAF 01-04-002 Verificar Disponibilidad Presupuestaria de Plan de caja y cuota. presupuestario.
hal ) 3 ) e - Jef Dpto. de Presupuesto.
Remitir a contabilidad para el registro contable Emitir el Certificado de Disponibilidad del mes. chefai pTchiecoresuPues i
Director General / D.G.A.F.
Solicitar a todas las dependencias sus necesidades. Director/a / D.F.
. - Recepcionar los pedidos de la distintas Jﬁ'fejf_’_ﬁ Dpto. de Presupuesto.
i . Jefe/a / Dpto. de Presupuesto.
Consolidar todos los pedidos dependencias. pTémim
Elaboeaciin del ’ ’ o Consolidar los pedidos. Ley que Aprueba el PGN N° Director/a / D.F.
" - Remitir a |la DGAF para su aprobacién 6873/2022 Jefe/a / Dpto. de Presupuesto.
anteproyecto de ) seni
3 b — ~ Decreto Reglamentario N° Técnico/a.

lefe/a / Dpto. de Presupuesto.

Ministra
Director General / D.G.AF.
Director/a / D.F.
lefe/a / Dpto. de Presupuesto.

gaColman
Direg¢toya Interina
5n Eiftanciera - MTE ¥ 53

Fecha: Octubre /2022

Fecha: Octubre / 2022

Fecha: Octubre /2022

Ret.: Formato MECIF N= 53




Ministerio de = GOBIERNO r
¥ SEGURIDAD SOCIAL m NACIONAL dj o r““ef
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS / DIRECCION FINANCIERA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO : CONTROL OPERACIONAL
ELEMENTO : PROCEDIMIENTOS
PRODUCTO : DISENO DE PROCEDIMIENTOS I Version 3 l
(1) MACROPROCESO : GESTION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS CODIGO : GAF 01
(2) PROCESO : GESTION PRESUPUESTARIA CODIGO : GAF 01-04
(3) Actividad / (6) Antecedentes /
i 5) Método 7) Cargo Responsable
Ho Cédigo Lo (i () Reglamentacién {fl fore P
Solicitar al Dpto. de Tesoreria los ingresos mensuales. Estimacion de Ingresos para el Ejercicio
' ' Fiscal lefe / a de Dpto. de Presupuesto.
Promediar los ingresos para calcular los gastos. Carga de Ingresos Mensualizados en el Tecnico / a.
Elaboracidon del Plan | B B ) Sistermna. - i
4 Financiero Solicitar a la Direccidn Administrativa una proyeccion de pagos a los D"ECE’;Q:::/;Q;’DDFG'A'F
Institucional proveedores. Es'umacuon de Gastos para el Ejercicio Sefea/ Diskon e Prasupumsto;
GAF 01-04-004 - Fiscal. Director /a/ D.F.
Remitir a la DGAF para su aprobacion. Carga de Gastos. Jefe / a de Dpto. de Presupuesto.
: Mensualizados en el Sistema. Tecnico/a.
Carga del Plan Financiero en el SIARE. Ley que Aprueba el PGN Jede aie Dyt de Presypuesto:
= : N° 6873/2022 Loy
Recepcion del pedido de transferencia de créditos. ReC;lfJ.CIOYT de pedidos de . Becrets Reglamentaric Tecnico / a
Carga en el sistema SIARE la modificacion solicitada. rcno ! |caC|c|3r;§st pres;pu:s@na;. N°® 6581/22
o arga en el sistema de Hacienda. 32 Jefe / a de Dpto. de Presupuesto.
> . Reglamentacion Interna P P
Impresidn de los formularios. i Impresion de los informes. 8 Tecnico / a.
Modificacién /  |Elaboracion de la nota y Resolucion Institucional.
5 Reprogramacion ) Director General / D.GAF.
Presupuestaria  [Remision de los documentos para la firma de las autoridades. Eliberacindelnarrator deNovry Director/a / D.F.
NA . Jefe/a / Dpto. de Presupuesto.
GAFQ1-04-005 Resolucion. Ministra
Remisién al Ministerio de Hacienda Remision al Ministerio de Hacienda. Director General / D.G.A.F.
) Director/a / D.F.
Jefe/a / Dpto. de Presupuesto,
oos ¢ Jefe / a de Dpto. de Presupuesto.
Seguimiento hasta el |mpact 3 ‘ T i
Elaborado por : Técnica - Direccion Financieraitg. Ot/ Alba e RS / : 2\\ Fecha: Octubre / 2022

Fecha: Octubre / 2022

(P Biwi. :
. .‘_Efngi‘mta Colmin Fecha: Octubre / 2022

Aprobado por : Direccion General A L

Refl.: Formato MECIP N2 93 -

el ol i ey NANZAS Iy ._C,-f-'_l‘i_‘“-"d_Inrcnnu
2= WAL PIrar y e :
1 inciera - MTE v SS



¢ ¢ ¢ c ¢

€,€§€{,{{{({(iif(‘(é(é(f'{(

PARAGLIAL

: MBA’APO JEPOROMOMBATAPO
HATE IESY(:UA]I'IKOPOIU\

OTERQNDEH,

THESTE R0 DE
( N TRABAJO, EMPLEO :
W B¢ SEGU RlDAD SOCIAL

G2

COBIERMNO e
PARAGUAY

PARAG Al

REKU

DIRECCION GENERAL DE ASESORIA JURIDICA
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

: CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
: CONTROL OPERACIONAL

: PROCEDIMIENTOS
: DISENO DE PROCEDIMIENTOS

COMPONENTE
REQUISITO

ELEMENTO
PRODUCTO

Dar seguimiento a los expedientes remitidos a los érganos
jurisdiccionales competentes.

Escritos. Iniciacién procesal/
substanciacién/ incidencia/
impugnaciin,

Ley 213/93 Cédigo del Trabajo / C6digo Procesal
Laboral / Ley N° 1160/97 Cddigo Penal.

DIRECCION DE TRAMITES
JUDICIALES ( DPE- DEM)

Tramites judiciales

GJ 01-01-01-01 Dar segﬁimiento a los juicios incoados por ejecucién de multas

no abonadas, impuestas por la AAT.

Escritos.

Ley 213/93 Cédigo del Trabajo / Cédigo Procesal
Laboral

DIRECCION DE TRAMITES

JUDICIALES ( DEM)

Contestacién de Oficios judiciales.

Nota al juzgado recurrente.

Ley 5115/13 Que crea el MTESS y decreto
reglamentario

DIRECCION DE TRAMITES
JUDICIALES { DPE- DEM)

Emision de dictdmenes respaldatorios, certificando que los

Dictdmenes.

Constituciéon Nacional / Convenios
Internacionales ratificados / Leyes especiales/
Resolucion MTESS N®46/16y 790/16.

DIRECCION DE
DICTAMENES Y SUMARIOS
ADML (DDRA- DDSE- DSA)

actos administrativos se adecuen al ordenamiento juridico
vigente.
Gestién de Asesorfa
2 luridica Control diligente de sumarios administrativos.

G] 01-02-01-01

Dictdmenes / Escrito de demanda
sumarial/ Memordndums/ Notas.

Ley 1626/00 "De la Funcién Publica” / Decreto N°
360/13 " Por el cual se regula el procedimiento
sumarial administrativo para la investigacion y
aplicacién de sanciones”.

DIRECCION DE
DICTAMENES Y SUMARIOS
ADM, ( DSA)

DIRECCION DE

Aplicacién de Normas

de Convenios
Internacionales y
Normativa Regional

S misi juridi d Dicta Nota MTESS Sonstituci acic i
St g s s propectn oy yders |Etkmons /RO MTES la [ Commue e o s [PTAMENES YstAROS
reg . e ADML (DDSE)
Elaboracién de memorias de convenios ratificados y no Formulario de memorias / N f:tl:fitci ;ic;gg g:;:g:{:; ’slgi’: ;?ﬁ;::;;:ales He DIRECCION DE NORMAS
ratificados de la OIT. MTESS al MRE. {aeetiiciaalos INTERNACIONALES (DCI)
Realizacion de talleres de consultas, canalizar respuestas a 5 -

; . X . DIRECCION DE NORMAS
xex;s:‘t:tcelﬁrﬁ: sg?;rnamentales acerca de la normativa regional |Mesas de Trabajo/ Acta}/ Codigo del Tf%aba;o / Leyes especiales, INTERNACIONALES (DNR)

G] 01-03-01-01/

/

7

%
Constitucién P}lacional - Leyes por las cuales se

DIRECCION DE NORMAS

G] 01-03-01-02 Pictémefles técnicos 'sobre cumplimiento de compromisos Dicthmenes, / s ) . INTERNACIONALES ( DC-
internacionales y regionales. / ratifican los (j;onvemos OIT, DNR)
Elaborado por : TANYA ESPINOLA ETM/CE DGA]. Fecha: DICIEMBRE /23
Revisado por : DANILO SANABRIA, DIRECTOR DE DICTAMENES Y SUMARIDSADHINLSTRAT 1VOS., / & Fecha: DICIEMBRE/23
- . 77
Aprobado por : RAUL GONZALEZ, DlRE(ITOR GENERA,LDE ASESORIA ]U@m@u o A ; Fecha: DICIEMBRE/23
Ref: Formato MECIPN® 93/ : . §i. . &\
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COMPONENTE
REQUISITO
MACROPROCESD

PROCESD
PRODUCTO
DEPENDENOIA

AN
©Admdnistracion det Personal

1}

s Prpwredimmentos

D General de AN

CODIGO  oTH O

CODIGO  GTH I 01

P Yersidu s

By,

{1} Actividad /

Cadigo

{2} Tareas

{3} Método

£4} Antecedentes (Reglamentaciones

{6 Cargo Nesponsable

Seipycitn el
sorai 7
1 -8

03

e trabsan

tdentiticar vacanuin del p

s

h snenres para la au

Lenfermanon de combisn de sel

{den 1 del puesto y matei

Perfif §F

g

Padnicanin g SRS

Evaluseidn de ta Do

{oarpeias o sistems

srracién de ot

1

suacian - Hemslogaod

fnvida a traves def Sistema

1o e admiidn

Redavoiin

Bssoyita - Redaccian

Avchive

Resnlus

Aistena ?

<

o relacionsads a factivid

shoo - Document

aetivisdad

ronada a

an - Actas - Boumeniacion rels

Doacumentacttn relacionada o & actividad

foruraentaoicy

eritl howa
tvidad

i SICCA - Porfl] Bemalogadn v
Gt s b aeividad

feomeEng

1.
Beumsdn intormativy

1EEINA

Publicaciin 7 Orgs

I

~ Memorandun « ppiepes ~ grohives §

Iy crivachad

Daocurnentaing ral

radda

s de austency

Evaluacian surewculas

"2y

luavién

m n oSt tost pRcotdrnives v

Redaceion fBvluacdn

Sisterea Teut Py

SUErRVEst

atren - exderees - formudarios de

de asistencia

%o PNy

eranadng

Publicaaidn
.

Sastemmng 2K

% - Perfil hamnk

elucionada a b actividad

< deratiada

fuagcls -

i, resoiurciones - Perfil

AL« Ao

Adiudizar pupsta de trabaia

AThcraenfa DE -

Elaborado por

5 DEP v DY -DETH

Revisado por 2 ]

fs DOP - Encargmadi de Degpacho BDP

crora Geeeral de Talentos Humanos

Aprobade por 1 Dire

N Ay

el

- 4

A
S?l v b

Psictlog
55 -DGTH - D
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4‘3’ fb‘* gm&s

COMPOMNENTE
REQUISITD
MACROPROCESD
PROCESD
PRODUCTO
DEPEMDENTIA

s e

CCONTROL DE LA IMPLEMENTACION
s PROCEDIMIENTOS

: Gestidn del Talente Humann

C Admimiarracion del Fersonal

CProcedimientas

cidn Geperal de Talstes Humanos

CODIGO  GTH DY
CODIGO  GTHOT )

I Varsiont

o (1 paActividades

{2 Tareas

{3} Método

{4} Registros Aplicables {(5}Docunientos Agogiadok

{6} Cargo Responsable

x ¥

Lrspea

Aptaihi

cu g Sevreiaria General MTERS,

HEE

Remisnidn dek

interne de fencimsary /an 1ade g

L aceptaiion de

sabivi o che dost

srsiu

avgptecinn e

Redacgian (Eeorito

Hedacois

s fedavadn faoraa

Feritas

o de fadependenous

Redarniin

Comgeaciin

Moy, Resolucan - Dorumentacin weonion rebacinnada g la

aerpeidag

Merorwniiinn - Docmineiiacds Wenioy relacienada g by artbeida

Mg, § Dovumeentacon téerniea relaciesada s bs

gothvihad

siee - DocumentaoGn fermcs refaaonade o by ac

o fson - Baruoe nlarinn 1oty

i a da aesiadad

Téony

srsosal e el Sisrema de

Earaseatie

REBLHHE R

i BGP - Jefefa DGR -

a RGP -

s etesa DG

fo /s LHGF

fp iy B6P

Elaborado por : Téuniv

Revisado por

o {eta DOP - Epcarg

G dde Desgacha D

Aprohado por : Dir

s feperal de Talentos Humanos

Ref, ¥ e MBI N9

ii’"

R
Abg. Monica Mutti
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WIESS
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DIRECCION GENERAL DE TALENTOS HUMANOGS

SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

COMPONENTE
REQUISITO
MACROPROCESO

MENTADION

PTalento Humsne CHDIGO . ¢
PROCESD CAdnunistraciin del Persorsad COBIGO  GTH 01 81
PRODUCTO CProvedimisntos

1ot

DEPENDENCIA  Direccion General de Talentos Humanas

Neo. | {1} Actividades {2} Tareas {3} Méndn {4} Registros Aplicables {53Doaunnentos Asociados

mra e M terma she Mare noandum -

QETTInT [8UTea v

2enias, prers

rnenicion deresp

s:ituid i va

an edud

Compensac i ¥ LN

parsana

o100 fnformes - Dovument

Eou

eales p notificaciin

fovreo eleeTraneg

PG RO O

fafoarnwy sobre s reguisites para by soliviudes de gratificanones del
S, mmateimene, avada (OETSN Esurite

FERS R

wionads

Formulacio, cirealares, informes - Bocument

2

[RACRHIE

pvay by solict

11yt

Ap

SUHH £ 3 I o rmatiea ngente E

Asevorarsins B rse sl Plan ds re

g slageen an 0 flaee - Deorste reglamentario - res

CorauLar

wilemario

vitos atines

Memorandum, dirodares

creco reghunentirto - rexolcidn de

Informar fos raguitos 5 furionarios Eaerito

pages, dovnmentas afines

Biabovads pov: Téo B PGP - THETH

Revisado por ; Jela DGEP -

da de Degpochn ©

Aprobado por  Dire

> adentos Humanos

Rt Frrmate MECP N
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DGEP - DGTH
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COMPONENTE
REGUISITO
MACROPROCESO
PROCESG
PRODULCTO
DEFENDENCIA

CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

CEDIMIENTOR

PH

Gestian del Talent Humano

Desarroilo del Talento Hamane

dimentos

s General de

CODIGD - 071 1
CODIGH  5TH 01

No-l U7 codigo

{1} Actividades

{3} Mérodo {4} Antecedentes / Reglamentaciin

{5} Cargo Rexponsable

Presenty el snam

Inideny T ceupauitn

camby

Realivar las jornadas nformativas segrin necesidad

»5 v b swely, arreular

Disertar
Dwsersar Archive fisten - Ley de
Phaertar Arciive Hsiwo -

Eormatn [

Qpseetar

foar 7 aralizar

Redacodrs de affvhes, o, memes,

civendares, memos

feabizar charlas inferos

PP -

Toenicnfa DOE - efesa DOP

e DOP - jefe /o ODE -

2P - fefe /e DDP -

Flaborade por: Téonieas DOP - DGP

Revisado por ¢ e

Aprobado poy (DI
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rectora Gengral de Talentos Humanos
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COMPONENTE ACHIN
REDUISITO
MACROPROCESD 2entey Hinn
PROUESO ¢ Desarrolle del To
PRODULTO

DEPEMDENCIA

CEANTROY

CODGO  GTH 01
CODIGO : CTH 01 0

ats Humann

fimie

10n Geveral de Talentos Humanos

L

v, | FH} Actividades o . R ) N T eer bt evncas bt £
No, / Cédigo 2} Tareas {3} Méwdo {4} Anteredentes / Reglamentacion

Brvuestas, Men wlas - Docarnen

a

eelacinmatos 2

AR TR, 2

rrevs efeutrinicos © Dovum

Meding

sorados a b activigad

infor Daenmene

EPURSENS ¥

code necesilades de

Elevar & consideravion del MAT M Proforma. memoranda

‘! DI - fete DU -
Memorando i
B

Beynitiv ada DCL, aprobada por la Maf

Memorando, enrrea elerrdnico

Setaliz
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IO Y
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ra relacivaados a la wonvidad

s sl s

i de purti

e e Sl o Antas
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Gasnonar entregs de certifics

Memaorandos, planills de entrega de cartific

térnica, anexeas, otros relacionades a la actividhud

ORI Té

cofa DUP - e

32

Eluborade poy: Téonjvas DGP YT DDP - DETH

Revigado por : lefa DGP - Encargada de Despacho DDF
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DIRECCION GENERAL DE TALENTOS HUMANOS
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central

TRABAJO, EMPLED
¥ SEGURIDAD SOTIAL

COMPONENTE D CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

REQUISITD CPROCEDIMIENTOY

MAUROPROCESO s Gestion del Tatento Humano CODIGO : GTH 01

PROCESO ; Desarroto del Talento Humans CODIGO ( GTH DL 02

PRODUCTO  Procedimisntos

DEFENDENCIA s Direccidn General de Talentos Humanos

No. & ?:‘Z:J;]ng% {2} Tareas {3} Método {4} Antecedentes / Reglamentacién {6) Cargo Responsable

o de

fa Geveral, para b realiz

I

war ks Resolucidn a &

S0l iy
scidn N

Cvaluacion de Desempedo s

a, Memorandum

Proforma Resolus

Te
DOTH

ninoa DDE, ke

inctonarios permiinentes, personal IS . .
Redacgion Documentacion téenics, anexes y otres velasionados

contratade v comisivnados, subprogramas dependientes 3MPFy vividad
i d actbeidin
SIMAFOUAL
Solicivutl de realizasion de s evaluaciones de dessinpeio 4 funaonarios . o - . T P .
lici eton de as eviluacio e ; S ’ y Redd . Memnvs - Resolucion N¥ 234715, Documentacdn réenien, cofa DOP, fefe/a DOP,
HTTEREnR S o 1Y COIIRIONRAQS, Suhpy ¥ HKehaodmnn c
;\ f JCAL ’ ) ! anexas ¥ otres relactenados a la actividad
dependt O

2 i3 (5 G eRET YR 951 5 )hf'é‘,ﬁ f"?frr(,%iiﬂ"'\ R4 : ¥y .t -
BRS AL CEREMPERG o1 50 miea/a DUP. fefefa ODY

’ : Esuriva
anes del SNPP v SINAFOCAL w

rpeho GTH 8L

ERERR A

Técoionfa DDP, fefe/n DOP

s det procesy de evalyaciin de slesempeie Escrita

Boracien de ¢

SREXQS Y Oes
FPre 1390, B CTTEA TS TYayverypnt B T R
tnFarme - Resoluchdn N9 234/ 15, Documentacian teomics, aneios {.. f R T s
\ Peenica/a DOP, Jefe/a DDP

Dovacion deonfurmes Esorits N ‘
Honades a lactividiad

3 Resolution, Memoran

REAcRn LErtcd, anex

m“n. oo fa DOP, fete/a DRIP,

i8]

Resoluciim de conclusion de evalwacidn de desempric Esirita ne
GG

actividad

Elaborado por as DGR v DDP - DGTH
Revisado por < Jela DGP - Encargada de Despache DDP

e Talentos Humanos

Aprohado por : Directors Ge
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DIRECCION GENERAL DE TALENTOS HUMANGS
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
COMPONENTE STROL DE LA IMPLEMENTALION
REQUISITO CPROCEDIMIENTOS
MALROPROCESO CGestion del Talente Humane COMIGO - 0TH DL
PROCESD Frass ef Palento Humano COBIGO : GTH O 02
PRODUCTO Procedimisntos ‘ Version 5
DEPENDENCIA CUireccian Geoeral de Talentos Humanoes
A} Actividades oy : o e
We, 4 / Codigo {23 Tareax {3 Métomin {#Y Antecodentesy £ Reglamentacion {51 Cargo Responsable
T iy s veiubatos del segars Ood orédion o b s arto de e ripod fantrio del segurn mddion v olros . . .
!};mn»m(n FosodieBar los vequiotos del segurn Oef médica s los Ceenite Pornsdarito de inseripaon - Contrato delsegurn médiva v otro Teesson s DOTH - DUTH
funohorarias documentos velasionados o b actividad
. N . ) cagn srn naa oo ¥ ey
feastronias In tnvarporactan de ta CINPE S [T ]
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