Instituto de Prevision Social Acta N° 041/2023 de fecha 13 de julio de 2023

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 041-033/2023

POR LA QUE SE APRUEBA LA DOCUMENTACION Y MODELADO DEL
SUBPROCESO GESTION DE FORMACION Y CAPACITACION, VERSION 1,
CONFORME A LA CONSTRUCCION DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO
BASADO EN LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS — MECIP 2015, EN EL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N°® 1338/2023,-recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 29 de junio de 2023] €l cual contiene la
Nota Interna PR/DTH N° 343/2023, de fecha 22 de junio de 2023,«deda Direccion Gestién y
Desarrollo del Talento Humano, por el que se eleva a consideracion de ta Maxima Autoridad, el
proyecto de Resolucion “POR LA QUE SE APRUEBA LA’ DOCUMENTACION Y
MODELADO DEL SUBPROCESO GESTION DE FORMACION Y CAPACITACION,
VERSION 1, CONFORME A LA CONSTRUCCION~DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO BASADO EN LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS —~ MECIP 2015, EN EL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL”; y

CONSIDERANDO: Que el inciso c) del Artl43°/del Decreto-Ley N° 1860/50, aprobado por
Ley N° 375/56, y modificado por el Aff) 2°, de la Ley 98/92, faculta al Consejo de
Administracion del IPS para “dictar y reformar los reglamentos internos del Instituto”;

La Resolucién C.A N° 039-007/2009,+en fecha 28 de abril de 2009, “POR LA QUE EL
INSTITUTO DE PREVISION-SOCIAL SE COMPROMETE A LA IMPLEMENTACION
DEL MODELO ESTANDAR DE/CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP;

La Resolucion C.A. N°090-001/2020, de fecha 30 de octubre de 2020, “POR LA QUE SE
ADOPTA LA NORMA ‘BE REQUISITOS MINIMOS Y LA MATRIZ DE EVALUACION
PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY - MECIP
20157,

La Reseltcion C.A N° 080-018/2020, de fecha 23 de setiembre de 2020, “POR LA QUE SE
APRUEBA EL PROCEDIMIENTO DE DOCUMENTACION Y MODELADO DE
PROCESOS, CON SU RESPECTIVO FLUJOGRAM CONFORME A LA
IMPLEMENTACION DEL MODELO, ESTANDAR DE %NTROL INTERNO PARA

INSTITUCIONES PUBLICAS DELSAYAGUAY (MECIP);

FDO.: DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA ]
ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ / LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS ,
SR. ROBERTO BRITEZ FERREIRA. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracion

NI

El presente instrumento es de caracter pablico, garantizando la transparencia de la gestién publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracién publica, con excepeidn
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 12



Instituto de Previsién Social Acta N° 041/2023 de fechia 13 de julio de 2023

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 041-033/2023

Por tanto, en uso de sus atribuciones; ‘ ‘ »

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

Resolucion.

Aprobar la Documentaciéon y Modelado del Subproceso Gestiémy de Formacién y
Capacitacion, Version 1, conforme a la construccion del Sistema“de Control Interno
basado en la Norma de Requisitos Minimos para el Sistema de ‘€ontrol Interno - MECIP
2015, en el Instituto de Prevision Social, conforme al Mnexo, el cual se encuentra
refrendado por la Secretaria del Consejo de AdminiStracion y las Areas Técnicas
respectivas, que consta de 49 (cuarenta y nueve) fojas y. se adjunta a la presente

Disponer que Gabinete de Presidencia, a trayés de su Departamento de Comunicacion
Social y Prensa, realice la difusién de la Documentacion y Modelado del Subproceso,
Version 1, aprobado en la presente Resgliicion, mediante los canales de comunicacion

institucional establecidos.

vigente con el apoyo técdicoyde la Direccion de Organizacion y Calidad.

Establecer que, a partir de_la, fecha de la presente aprobacion, la dependencia
encargada de la ejecucion del subproceso, lo implementara conforme a la normativa

lo establecido en la Norma de Requisitos Minimos - MECIP 2015.

Disponer que la Diréecion Gestion y Desarrollo del Talento Humano como responsable
del Proceso, con, asesoramiento de la Direccién de Organizacion y Calidad, elevara a
consideracion del,Consejo de Administracion la revision del procedimiento de acuerdo a

Establgcer’que la Direccion Gestién y Desarrollo del Talento Humano, es la responsable
de laintegridad del expediente fisico y su coherencia con la version digital registrada para

su tratamiento por parte del Consejo de Administracion.

6°) Comunicar a quienes corresponda y archivar. 4 - ’ /
SC/spljo.- : — 7 SV |

FDO.: DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA

ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ / LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS ]
SR. ROBERTO BRITEZ FERREIRA. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

S— . - - - e

de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley.

El presente instrumento es de caracter publico, garantizando la transparencia de la gestidon publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion piblica, con excepcion



Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico

Numero 46 ’

Macroprocesb;‘me‘estlon de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano
Subproceso: Gestion de Formacién y Capacttacaén

Cédigo Producto

Ve,rs?sié:ﬂ

Caracteristicas

Codigo: (b) GTH.

~ Codigo: (b) GTH_001

Codigo: (b) GTH 001 04

- Clientes ylo grupds de interes

46_GTH_001_0 |Certificado de Participacion
4

1 - Formato Institucional Oficial (Para Cursos Internos)

2 - Datos del Funcionario

3 - Nombre del Curso

4 - Carga Horaria

5 - Identificacion del Disertante

6 - Formato de Instituciones Externas (Organizaciones, [Consuloras, Institutos y otras entidades
educativas)

Funcionarios en General

Elaborado por: Fatima Patricia Alonso

Fecha de elaboracion: 19/06/2023

Co-Elaborado por: Andrea Elizabeth Benitez Martinez

Fecha de co-elaboracion: 20/06/2023

Revisado por: Cristian Henry Fox Gamarra

Fecha de revision: 20/06/2023

Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan

Fecha de aprobacion: 21/06/2023
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{NSTITUTO DE PR

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente COrporatlvo de Co

ponente; Direccionamiento Estfét’egico
dar: Modelo de Gestion por Procesos L
: Determmac:on Insumos Proveedores ProcesolSubproceso
Numem' 47
'Macmprocesw Gestion de Talento Humano

Proceso: Desarrollo del Talento Humano -

Subpmcesw Gestion de Formacion y Capacutacaén

Version:. 1

Codigo: (b) GTH .
Codigo: (b) GTH_001
Codigo: (b) GTH 001 04

Cédigo Insumos o Caracteristicas Proveedores
GTH_001_04_4 | Solicitud de Comunicacion 1 - Formato oficial institucional disponible en la intranet Oficina de Comunicacion y Prensa
7_01 2 - Fecha

- 3 - Edificio

4 - Direccion

5 - Departamento

6 - Seccion

7 - Numero de IP

8 - Publicaciéon a través de: (Correo, Intranet, Web)

9 - Fecha de publicacion

10 - Plazo (Desde - Hasta)

11 - Tema a Comunicar: Fechas, Dirigido a, Modalidad, Inscripcion, Contactos
12 - Firmas (Solicitante - Jefe o Responsable)

GTH_001_04_4 |Solicitud de Tratamiento de Temas 1 - Sistema Gobernanza y Control Interno
702 2 - Cantidad de folio

3 - Tipo de tema

4 - Indicar si cuenta’ con proforma

5 - Fecha de Vencimiento

6 - Observaciones

7 - Antecedentes digitalizado

8 - Plantilla de resolucién

Departamento Desarrolio del Talento Humano -
Direccién Gestion y Desarrollo del Talento Humano

GTH_001_04_4 |Resolucion del Consejo de 1 - Formato Institucional Oficial
7_03 Administracion - Plan Anual de 2 - Fecha
Capacitacion 3 - Numero de Acta'/,Resolucion
4 - Acapite
5 - Vistos

6 - Considerando
7 - Articulos del Resuelve

Consejo de Administracion

8 - Firmas:
9 - Bolio
10 ~\Anexo (Plan Anual de Capacitacion) /
Elaborado por: Fatima Patricia Alonso Fecha de elaboracién: 19/06/2023
Co-Elaborado por: Andrea Elizabeth Benitez Martinez Fecha de co-elaboracién: 20/06/2023 e
Revisado por: Cristian Henry Fox Gamarra Fecha de revision: 20/06/2023 / 1A%
Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan , . Fegha de aprobacion: 21/06/2023 ~~ ~;;:‘r,';’*{ ! , 2 RE
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

'Coméonebtés,»Birés:ﬁipnamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

Formato:

Numero: 48

_ Componente Corporativo de Control Estrategico

Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso

Version: 1

Macroproceso: Gestion de Talento Humano.
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Codigo: (b) GTH
~Codigo: (b) GTH_-001

Objetivo del proceso: Disponer de procedimientos y métodos adecuados al servicio del cliente interno, que pemitan contar con personas cdmprometidas, altamente

competitivas, con un alto nivel de formacién académica, personal, profesional, habiles que otorguen ventajds.estratégicas a la Institucion, a fin de satisfacer exitosamente las

necesidades de sus clientes internos
normativa vigentes .

Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion

Objetivo: Realizar gestiones para la capacitacion de funcionarios de la institucion tendientes a abmentar sus con
contribuyan a la motivacion en el desempefio de sus funciones.

y externos, asumiendo las responsabilidades y exigencias de los carges institucionales, orientados a los objetivos definidos en la

. Codigo: (b)
gt o .. GTH 001 04
ocimientos, habilidades, actitudes y conductas que

o4 i i Cargo
Cadigo - Actnvndad Objetivo Responsable
(B) Solicitud de Publicacion de Periodo de | Solicitar publicacion de circutar para el inicio del Periodo de Deteccion de Necesidades de Capacitacion. Jefe - Seccion
GTH_001_04_4 |Deteccion de Necesidades Gestion del
8 01 Desarrollo Humano,
Grupo de actividad
MECIP
(B) Verificacion de Solicitud de Publicacién | Verificar los documentos relacionados’a la solicitud de publicacion para en inicio del Periodo de Deteccion de Necesidades de Jefe - Departamento
GTH_001_04_4 Capacitacion. Desarrollo det
8 02 Talento Humano,
Grupo de actividad
MECIP
(8) Remision de Solicitud de Publicacién a | Remitir solicitud de publicacion para tramites administrativos. Jefe - Seccion
GTH_001_04_4 |la Asistencia Técnica y Legal de la Gestion del
8 03 Direccion Desarroillo Humano,
Grupo de actividad
/\ MECIP
(B) Recepcion de Solicitud de Publicacion | Recibiry verificar solicitud de publicacion de circular ! Asistente Técnico -
GTH_001_04_4 !de Circular Asistencia Técnica y
8_04 Legal , Grupo de

(B)
GTH_001_04_4
8_05

Autorizacion para Publicacion de
Circular

Autorizar la publicacion del periodo de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

actividad MECIP

Director - Gestién y
Desarrolio del
Talento Humano,
Grupo de actividad
MECIP

PRI e

B)
GTH_001_04_4
8 06

.

Remision de Circular a la Oficina de
Comunicacion y Prensa para publicacién

Lic
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico

Modelo de Gestaon por | Proce'sﬁgw e
,;Deﬁntctén de Actlvndades en los Procesos/Subproceso

Versién: 1.

‘ . EN . st e N B CodiQO'(b)GTH ‘
Proces0' Desarrolio del Talento Humano ) L ' : ... Codigo: (b) GTH 001
Objetivo del proceso: Disponer de procedlmlentos y metodos adecuados al servncuo del cliente lntemo que permltan contar con personas comprometidas, altamente
competitivas, con un alto nivel de formacion académica, personal, profesional, habiles que otorguen ventajas estratégicas a la Institucion, a fin de satisfacer exitosamente las

necesidades de sus clientes internos y externos, asumiendo las responsablhdades y exigencias de los carges institucionales; orientados a'los objetivos definidos en la
normativa: v;gentes. :

‘ - | | s = F 0 COdigo,(b)
Subproceso Gestion de FormacrényCapacntacaon e o o ‘ GTH 001 04

Objetlvo. Reahzar g&ettones para ia capacatac&én de funcnonanos de la institucion tendientes a aumentar sus conocumlentos habmdades actltudes y conductas que
contribuyan a la motivacién en el desempenio de sus funciones.

Cédiao s , o Cargo
Codigo Actividad ‘Objetivo \ Responsable
(B) Recepcion y Publicacion de Deteccion | Recepcionar solicitud de comunicacion y realizar las gestiones de publicacién. Jefe - Oficina de
GTH_001_04_4 |de Necesidades de Capacitacion Comunicacion
8 07 Institucional, Grupo
de actividad MECIP
( Registro de Necesidades de Registrar las detecciones de capacitacion observadas en el area de trabajo. Jefaturas de
GTH_001_04_4 | Capacitacion Dependencias del
8 08 IPS, Grupo de
actividad MECIP
Recopilacion de Necesidades de Anadlisis de los temas,prapuestos para su incorporacion al Plan Anual de Capacitaciones Jefe - Seccion
GTH_001_04_4 | Capacitaciones Detectadas Gestion del
8_09 Desarrollo Humano,
Grupo de actividad
MECIP

(B) Verificacion del Proceso de Deteccion Monitorear el proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion - Plan Anual de Capacitacion
GTH_001_04_4 |de Necesidades para el Plan Anuai de
8 010 Capacitacion

Jefe - Departamento
Desarrollo del
Talento Humano,
Grupo de actividad

MECIP
(B) Remisién de la Propuesta Plan Anual d€ | Remitir propuesta a consideracion de la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano. Auxiliar -
GTH_001_04_4 |Capacitacion Departamento

8 011 Desarrollo del

Talento Humano,
Grupo de actividad
MECIP

Auxiliar de Mesa de
a - Direccion
ion y Desarrollo
del Talento Humano,
Grupo de actividad

Recepcién de Propuesta de Plan Anual | Recibir y derivar documentos para tramites administrativos.

(B)
GTH_001_04_4 'de Capacitacion

- : IMECIP_ ]
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Control Estrategico
ionamiento Estrategico : ' s
stion por Procesos

Formato: Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso

Nimero: 48

V_gl_'siénm .
Codigo: (b) GTH .

Proceso: Desarrollo del Talento Humano Codigo: (b) GTH 001

Objetivo delrbrocescr Disponer de procedimientos y métodos adecuados al servicio del cliente interno, que permitén contar con personas comprometidas; altamente
competitivas, con un alto nivel de formacién académica, personal, profesional, habiles que otorguen ventajas-estratégicas a la Institucion, a fin de satisfacer exitosamente las
necesidades de sus clientes internos y externos, asumiendo las responsabilidades y exigencias de los carges institucionales, orientados a los objetivos definidos en la
normativa vigentes. E o .

Codigo: (b) .
Objetivo: Realizar gestiones para la capacitacion de funcionarios de Ia institucion tendientes a atimentar sus conocimientos, habilidades, actitudes y conductas que '
contribuyan:a la motivacion en el desempefio de sus funciones. . 2 '

Subproceso: Ges’t'i“ﬁc'm‘de Formacion y Capacitacion -

£ i S : o . v Cargo
Cddigo - Actividad | Objetivo Responsable
(B) Verificacion de la Propuesta del Plan Verificar ia correspondencia de la propuesta del Plan Anual de Capacitacion. Asistente Técnico -
GTH_001_04_4 |Anual de Capacitacion Asistencia Técnicay
8 013 Legal , Grupo de
actividad MECIP
(B) Autorizacion del Plan Anual de Autorizar la remision de propuesta de resolucion de aprobacion del Plan Anual de Capacitaciones. Director - Gestion y
GTH_001_04_4 |Capacitacion Desarroilo del
8 014 Talento Humano,
Grupo de actividad
MECIP
{B) Remision de Solicitud de Tratamiento de | Registrar temas para tratamiento en el Consejo de Administracion Asistente Técnico -
GTH_001_04_4 |Temas al Consejo de Administracion Asistencia Técnica y
8 015 Legal , Grupo de

actividad MECIP

Asistente Técnico -
Asistencia Técnica y
tegal , Grupo de
actividad MECIP

(B) Recepcion y Remision de Resolucion de | Recepcionary notificar Resolucion del Plan Anual de Capacitacion
GTH_001_04_4 |Plan Anual de Capacitacion
8_016

(8) Recepcion y socializacion del Plan Ejecutar los eventos de capacitacion incluidos en el Plan Anual de Capacitaciones Aprobado Jefe - Departamento
GTH_001_04_4 |Anual de Capacitaciones Desarrollo del
8_017 Talento Humano,
Grupo de actividad
MECIP
( Recepcién de instrucciones y Recibir indicaciones de ejecucion del plan anual de capacitaciones y designar coordinadores. ¥ 2 Jefe - Seccion
GTH_001_04_4 |designacion de coordinadores para el macion y
8 018 inicio de ejecucion del Plan B ifacion, Grupo
. YA/ A/4 “|de actiydad MECIP
‘ fe __ VSIOR SOCTAL.
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporatlvo de Control Estrateglco

Version: 1

- Codigo: (b) GTH
- Codigo: (b) GTH 001

Proceso. Desarroﬁo del Taiento Humano ,

Objetivo del proceso: Disponer de proc:edlmlentos y métodos adecuados al servicio del cliente interno, que perrmtan contar con personas comprometidas altamente .
competitivas, con un afto nivel de formacion académica, personal, profesional, habiles que otorguen ventajas-estratégicas a la Institucion, a fin de satisfacer exitosamente las
"“necesidades de sus clientes internos y externos, asumiendo las responsabnhdades y éxigencias-de los carges institucionales, orientados a los objetivos definidos en la

normativa vigentes.

Codigo: (b). .
GTH. 001 04 -

Objet:vo. Reahzar gestiones para la capacatac;on de funcnonanos de la-institucion tendlentes a aumentar sus conocnmlentos habilidades, acmudes y conductas que
contribuyan a la motivacion en el desempefio de sus funciones.

Subproceso' Gestion de Formacion y Capac:tacaon

. L bk Cargo
‘Codlgo Actividad Objetivo Responsable
Planificacion de Cursos - Con Planificar la realizacion de cursos presenciales y virtuales. Asistente

(8)
GTH_001_04 4
8_019

Instructores internos, Pagados y
Convenio

Administrativo -
Seccién Formacion
y Capacitacion,

GTH_001_04_4
8_021

Intemmos, Pagados y Convenio

Grupo de actividad
MECIP
(B) Aprobacién de calendarizacion anual del | Aprobar calendarizacion de gursos virtuales y presenciales. Disertantes -
GTH_001_04_4 |Curso Dependencias del
8 020 IPS, Grupo de
actividad MECIP
(B) Ejecucion de Cursos - Con Instructores | Desarrollar fos cursos con instructores internos, pagados y convenio, establecidos en el Plan Anual de Capacitaciones. Asistente

s

[V WL

Administrativo -
Seccién Formacion
y Capacitacion,
Grupo de actividad
MECIP

(B
GTH 001 04 4
8_022

Recepcion de Informe de Cierre de
Cursos y Designacion para Informe
Estadistico

Recepciopar informe de cierre de curso y designar responsable a realizar informe estadistico.

fNsTITUT:

(B)
GTH_001 04 4
8 073

Elaboracién de informe Estadistico
Periédicos

Obtener informes estadisticos de los eventos de capacitaciones.

AR EAN,

Srelana el

\ \N‘a Cipk
TR,

Jefe - Seccion
Formacion y
Capacitacion, Grupo
de actividad MECIP

Abgehdn .».\stric“;-,-

o de actividad
TMECYP

Asistente
Administrativo -
Seccion Formacion
y Capacitacion,

%echa de elaboracxm 19/0,6/2023

"’\_ aborado por: Fatima Patrlcxa Alonso
(Al '

Taiento Humano

.
Pada e

IN°

T

ochB‘

2NN V¥ W W Ay

w
&'c AndreyVncente Torream’Sazan

AN A DA SN o

)03 3 &3 '123‘6&’(‘55(0”9“%

f

Brrecciom de O
NP SR

33'"1”(0!1 ylatd-d

Mo e
Jefa intenna \
atién y Desarrolio del Dpto. de Gestion da Procesos {‘{‘3“3'?'0910- : de Procesos O 0 ﬂ e L L 6
ostion y Desa Diteccion de Organizacion y Caidad Sireccién de Orpenizadion y Calidad



TN . | . ;
%"@ o Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos
Formato: Definicion de Actividades en los Procesos/Subproceso o e
Niamero:d48 . ¢ - Versién:1
Macroproceso: Gestién de Talento Humano * 5 . E £ e Codigo: (b) GTH
Proceso: Desarrolio del Talento Humano EE s A - b . Codigo: (b) GTH_001
Objetivo del proceso: Disponer de procedimientos y métodos adecuados al seifvit;io del cliente interno, que pemmitan contar con personas comprometidas, altamerj_r'fe L
competitivas, con un alto nivel de formacion académica, personal, profesional, habiles que otorguen ventajas-estratégicas a la Institucion, a fin de satisfacer exitosamente las
:g?;sai?;gs?ggitzués clientes internos y exteros, asumiendo las responsabilidades y exigencias dg ips,;'cag’gos institucionales, orientados a los objetivos definidos en Ia :

Componente Corporativo de Conttéiil;}trétegico o

oceso: Gestion de Formacién y Capactacio . B  Codige:(t)
Subprqces?f G?stlén de Formacién y Capacitacion . ' - | Codmeb)

Objetivo: Realizar gestiones para la capacitacion de funcionarios de la institucién tendientes a aumentar sus conocimientos, habilidades, actitudes y conductas que '
contiibuyan a la motivacion en el desempefio de sus funciones. - o .

Cedigo Actividad ' Objetiv,o : Resgg?s%bl e
Revisado por: Cristian Henry Fox Gamarra Fecha de revision: 20/06/2023
Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan Fecha de aprobacion: 21/06/2023
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éomponenté. ‘Difecc‘ionamiento Estrategiéo
Estandar: Modelc de Gestion por Procesos

Mod’eloHEsténdar de Control In}emo - MECIP

Formato: Identifi castén de Tareas en las Actn&:&édes de los ProcesoslSubprocesos

Numero* 49

Vérsién: 1

Proceso, Desarra!lo del Talento Humano

Subprm:eso Gestion de Formacion y Capacrtac;on

Codigo: (b) GTH
_Codigo: (b) GTH 001
Codigo: (b) GTH 001 04

Numero Actividad Tarea Tiempo de ejecucién
3- Remitir correo 3 minutos
7 ((B) GTH_001_04_48_07) Recepcion y Publicacion de Deteccion | 1- Recibir solicitud 3 minutos
de Necesidades de Capacitacion
2- Verificar solicitud 5 minutos
3- Publicar circular 5 minutos
4- Remitir correo 5 minutos
5- Comunicar publicacién 5 minutos
8 ((B) GTH_001_04_48_08) Registro de Necesidades de 1- Recibir comunicacion 3 minutos
Capacitacion
2- Ingresar al sistema 5 minutos
3- Registrar deteccion 10 minutos
4. Guardar datos 3 minutos
9 ((B) GTH_001_04_48_09) Recopilacion de Necesidades de 1=ingresar al sistema 2 minutos
Capacitaciones Detectadas
2- Descargar resultados 10 minutos
3- Analizar datos 10 horas
4- Verificar informacion 5 dias
10 ((B) GTH_001_04_48_010) Verificacion del Pro¢eso de Deteccién | 1- Recibir detecciones 3 minutos ’\1
de Necesidades para €l Plan Anual de Capacitacion \{\ [\ \
2- Evaluar datos 30 minutos
3- Construir plan 30 minutos
11 ((B) GTH_001_04_48 011) Remision de la Propuesta Plan Anual |1- Recibir propuesta 3 minutos
de Capacitacion B
2- Derivar propuesta '5 minutos b bty
3 t N
— minutos %T\TU ﬁwém*_,,,, S
5 minutos "*z}‘ Ay V|ceme (e Torreani;Bazan |
INSTITUTO 16N SOCIAL L' A d\,‘jo 4 , \
. Zgr "%’;5 ’-‘y Dnrector %
Dir Gestién ¥ Do s - Site Lic. enftez NS de oresnizacion y Cah Calldrd
Ta;E PREV‘S'ON SOCIAL i;f?;erto }iuma ¢ i Dpfo deeGa ’nterma Analista - Dp e Procesos \_i ,‘;Mu,.\.\M Jnize n 8
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Modelo Estandarde Control Interno - MECIP

e
e

- Componente Corporativo de Control Estrategico
Componente: Direccionamiento Estrategico ' : :

Estandar: Modelo de Gestion por Procesos

dentificacion de Tareas en las Actividades de los Procesos/Subprocesos

49 ( : S Version: 1

Macroproceso: Gestion deuTalento;Huniano- “Codigo: (b)) GTH
Proceso: Desarrollo del Talento Humano Codigo: (b) GTH,_00

Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitadc’m . a e AN B et

 Codigo: (b) GTH_001 04

Numero Actividad Tarea Tiempo de ejecucion
12 ((B) GTH_001_04_48_012) Recepcion de Propuesta de Plan 1- Recibir propuesta 3 minutos
Anual de Capacitacion
2- Entregar acuse 3 minutos
3- Remitir propuesta 3 minutos
13 ((B) GTH_001_04_48_013) Verificacion de la Propuesta del Plan | 1- Recibir propuesta 3 minutos
Anual de Capacitacion
2- Cotejar remision 5 minutos
3- Verificar propuesta 30 minutos
4- Elaborar Notajlntérna 10 minutos
5- Actualizar resolucion 10 minutos
6- Imprimir documentos 3 minutos
7-.Adjuntar documentos 3 minutos
8~Gestionar firma 3 minutos
14 ((B) GTH_001_04_48_014) Autorizaciéon de! Plan Anual de 1- Recibir propuesta 3 minutos
Capacitacion X
2- Verificar propuesta 5 minutos
3- Autorizar propuesta 3 minutos N T\';lTUTO:DE*P,REWS.l@i B A
4- Remitir propuesta 3 minutos A‘bg ANA,N'[AR‘A» oy .Y ”
— ) - - - R ] TS ACiOn,
15 ((B) GTH_001_04_48_015) Remision de Solicitud de Tratamiento | 1- Recibe propuesta 3 minutos Secratara:deluonse: i 2
de Temas al Consejo de Administracion
—~—
T Midital - : =
2- Digitalizar expediente 10 minutos ":&
3- Ingresar al sistema 30 minutos <\-LJ . >
S S e — ~mx—gﬁ’""_{ ORI GO OErE
4- Remiti 1 i : ). Y - SV A |
emitir propuesta 3 minutos ’i,ﬁg%i{;«ViWCCﬂ?g Tg?\r'pz\rql’BdZ?’ﬂ
16 ((B) GTH_001_04_48_016) Recepcion y Remision de Resolucion | 1- Recibir Notificacion 3 minutos A RASACD $og X ’% ]
AYLNR an Anual de Capacitacion N - % O"em?% AR
"~ I i [Sr=r d a3
¢ i 2- Descargar Resolucion 3 minutd ‘Direccion ,?ﬁ,,iiﬁ‘?ﬂi«"&iyf,«» -
;e s T
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP

Estandar.

, gqmpongnélctir’b&r'aﬁvo de Contm,l,,ﬁst@tégico

Modelo Mcuje Gestnon por Prccesos

Formato. Identificacion de Tareas en las Actnv:dé&es de los ProcesosiSubprooesos

Vers;én' 1‘ -

vProceso' Desarrollo del Ta%ento Humano L o
Subproceso: Gestion de Formaciony Capacttamon

Codigo: (b) GTH

Codigo: (b) GTH_001

Codigo: (b) GTH_001_04

Numero Actividad Tarea “Tiempo de ejecucion
3- Notificar resolucion 3 minutos
4- Guardar notificacion 3 minutos
17 ((B) GTH_001_04_48_017) Recepcion y socializacion del Plan 1- Recibir resolucion 3 minutos
Anual de Capacitaciones
2- ldentificar actividades 5 minutos
3- Socializar resolucion 10 minutos
18 ((B) GTH_001_04_48_018) Recepcion de instrucciones y 1- Recibir indicacion 3 minutos
designacion de coordinadores para el inicio de ejecucion del Plan
2- Designar coordinador 10 minutos
19 ((B) GTH_001_04_48_019) Planificacion de Cursos - Con 1- Recibif desigriacion 5 minutos
Instructores Internos, Pagados y Convenio
2- Seleccionar dependencias 3 minutos
3 Remitir correo a dependencias 3 minutos
4- Recibir designacion 5 minutos
5- Remitir correo a instructor designado 3 minutos N
6- Registrar datos 10 minutos A
20 ((B) GTH_001_04_48_020) Aprobacién de calendarizacion anual | 1- Recibir propuesta 3 minutos . ‘f\’( : T@& A :
del Curso WETUM TR iR B
T AR E =
2- Designar instructor 10 minutos %EMK A me\@&‘ WES
3- Remitir respuesta 3 minutos {-‘Sj%ﬁe\am:u‘ Z
21 ({(B) GTH_001_04_48 021) Ejecucion de Cursos - Con Instructores | 1- ldentificar cursos 3 minutos T
intemos, Pagados y Convenio 7 B _ /
2- Confirmar instructor 5 minutos ﬂ M T
_ K W . RtV“’"’ AP NNV
3- Solicitar publ 10 minut _CeTITOT0 DE FURe Sy
kit i TN cfes“\"we““’ te Torreant: Bazan |
Y . H i \C\‘ n
onimnie MECIP 4 4- Obtener listado ) 5 minutos ) \_ el \recio‘ < 3“’1#
Desarvollo del 5- Matricular participantes ]30 minutos v R de ()va:\‘\'\laf‘on ¥l
Kumano il : ! ) Direccion
SION sm

Talento
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP

,Compovnenté'birecciénamiento Estrategico

»pbnenﬂtpe_ C.orpgtativoﬂ de Control Estrategico

~'Estandar. Modelo de Gestion por Procesos

,_Formato. Identtﬁcamon de Tareas en las Actxvndades de Ios Procesos/Subprocesos
vNumero 49

Versiénv: 1

Erqceso: Desarrgilo del Tatento Hu_mano _
Subproceso: Gestion de Formacién y Capacitacion

Codigo: (b) GTH |
Codigo: (b) GTH_ 001
Codigo: (b) GTH 001 04

Numero Actividad Tarea Tiempo de ejecucién
6- Notificar participantes 3 minutos
7- Elaborar propuesta 48 horas
8- Certificar participantes 3 minutos
9- Registrar SIRH 3 minutos
10- Imprimir planillas 10 minutos
11- Firmar planillas 3 minutos
12- Digitalizar planillas, 5 minutos
13- Archivar planillas 3 minutos
22 ((B) GTH_001_04_48_022) Recepcion de Informe de Cierre de 1- Recibininforme 3 minutos
Cursos y Designacion para Informe Estadistico
2- Verificar informe 10 minutos
3- Cotejar registro 10 minutos
4- Designar responsable 3 minutos
23 ((B) GTH_001_04_48_023) Elaboracion de Informe Estadistico 1- Obtener reportes 5 minutos
Periddicos
2- Analizar reporte 30 minutos
3- Guardar informe 30 minutos
4- Elaborar correo 5 minutos

Elaborado por: Fatima Patricia Alonso

Fecha de elaboracion: 19/06/2023

Co-Elaborado por: Andrea Elizabeth Benitez Martinez

Fecha de co-elaboracién: 20/06/2023

Revisado por‘ Cristian Henry Fox Gamarra

Fecha de revision: 20/06/2023

Fecha de aprobacién: 21/06/2023

m:;me HzCip
Jeon y Desarrclio dei
Yatznto Kumano

INSTTTUTO DE PREVISION SOCIAL
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente (:orporatlvo de Contrigl;jEstra'tegico

Componente: Direccionamiento Estrategico
Estandar: Modelo 'de Gestion por Procesos

Formato: Identificacion de Tareas en las Actividades de Ios Procesos/Subprocesos

Niimero: 49 ’ S L Versién: 1
Macroproceso: Gestion de Talento Humano . B - s % Codigo: (b)GTH.
Proceso: Desarrolio del Talento Humano o e Codigo: (b) GTH_001
Subproceso: Gestion'de Formacion'y Capacitacion » : Codigo: (b) GTH_001_04
‘Numero Actividad Tarea Tiempo de ejecucion
1 ((B) GTH_001_04_48_01) Solicitud de Publicaciéon de Periodo de | 1- Elaborar Circular 15 minutos
Deteccion de Necesidades
2- Elaborar solicitud 15 minutos
3- Imprimir documentos 5 minutos
4- Adjuntar documentos 3 minutos
5- Remitir documentos 3 minutos
2 ((B) GTH_001_04_48_02) Verificacion de Solicitud de Publicacion |1- Recibir Circular 3 minutos
2- Verificar Circular 10 minutos
3- Conformar Circular 1 minutos
4- Remitir, Circular 3 minutos
3 ((B) GTH_001_04_48_03) Remision de Solicitud de Publicacion a | 1- Recibir circular 3 minutos
la Asistencia Técnica y Legal de la Direccion
2- Remitir circular 5 minutos
4 ((B) GTH_001_04_48_04) Recepcién de Solicitud de Publicacion #| 1- Recibir circular 2 minutos
de Circular
2- Verificar circular 10 minutos
3- Imprimir circular 5 minutos
4- Gestionar firma 5 minutos
5 ({(B) GTH_001_04_48_05) Autorizacion para Publicacion de 1- Recibir circular 3 minutos
Circular
2- Analizar circular 5 minutos
3- Autorizar circular 3 minutos
4- Remitir circular 3 minutos
6 ((B) GTH_001_04_48_ 06) Remision de Circular a la Oficina de 1- Recibir Circular 2 minutos
\| Comunicacién y Prensa para publicacion
L [ g:;/enﬁcar solicitud Y, / - 5 minutos N on sza, ‘0“
onso weCCion 8¢ o
ortante MECIP INSTT VISION socuR,f
n y Desarroilo del Lic. A a Benitez

alento Humano

«do Proesce 000012
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Modelo Estandar dg Control Interno - MECIP

co;ﬁpgpen{é Corggrativq de Control Estrategico |

Componente: Direccior to Estrategico
Estandar: Modelo de Gestion por Procesos EE . ek o
Formato: Informe Proceso/Subproceso - Grupos de interés Intemos y Externos:

Namero:50 - . fE— :
Macroproceso: Gestion de Talento Humano

Codigo: (b) GTH

Proceso: Desarrollo del Talento Humano s 10 Codigo: (b) GTH_001
Subproceso: Gestion dé Formacion y Capacitacion - Codigo:i(b) GTH_001.04
Grupo Responsable / Actividad Informes/Formularios Especificacion o Requisitos Destinatario Fecha de Entrega - Periodicidad
Requerimientos para cumplimiento de obligaciones |informe - Informe de Gestiéon 1 - Responsables Consejo de Administracion Semestral
de informacion 2 - Resumen Ejecutivo

3 - Andlisis de las actividades realizadas
4 - Analisis de las certificaciones
otorgadas

5 - Analisis de los funcionafios que
participaron

6 - Conclusiones

Elaborado por: Fatima Patricia Alonso Fecha de elaboracién: 19/06/2023
Co-Elaborado por: Andrea Elizabeth Benitez Martinez Fecha de co-elaboracién: 20/06/2023
Revisado por: Cristian Henry Fox Gamarra Fecha de revision: 20/06/2023
Aprobado por: Andres Vicente Torreani Bazan Fecha de aprobacion: 21/06/2023
Y
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

: Componente Corporativo de Gestion
Componente: Aclividades de Control . ’
Estandar: Procedimientos

Formato: Diseno de Procedimientos

Ndamero: 93 e . S ;
Macroprocesw Gestson de Talento Humano Lo v i ' - Cédigo: (b) GTH

Proceso. Desarrouo del Talento Humano : oo o . o Cédigo: (b) GTH_001
Subproceso. Gestzon de Formacion y Capacitacién ; - ' SR g?gigg&(b% 4

Version: .1

Procedlmie-nto: Gestion de Formacion y Capacitacién

Registros Procedimféntos

Numero Actividad . Tarea - Metodos Aplicables Asociados - Cargo Responsable

i1 Solicitud de Publicacion de Pericdo de Elaborar Circular(Cod.: (b) Elabora la propuestade Propuesta de Circular Jefe - Seccion Gestién dei
Deteccion de Necesidades(Cod.: (B} GTH_001_04_4S 0t_0O1) circular detailandolle Desarrollc Humano
GTH_001_04_48_01) siguiente;

- Formato eficial I
institucioral i i
- Numera'de Circular i i
- Periodo de deteccidn

- Fecha estipulada para la
deteccion

- Mecanismo, forma y
herramienta de deteccion
- Contacto de constulta o
duda

Elaborar solicitud(Cod.: (b) Completa el formuiario de | Solicitud de Comunicacion |
GTH_001_04_49 01_02) solicitud de comunicacién !
proveido per [a Oficina ce
Prensa y Comurnicacion

; Sacial indicando:

i - Fecha

; j - Edificio

- Direccion (depencencia
! solicitante) !
- Departamento i
- Seccion

- Numero de [P

- Medio de Publicacian
(cotreo masivao, intranet,
web)

- Fecha de publicacién

- Plazo de publicacion
(desde - hasta)

- Tema a comunicar
(fecha, dirigido a,
modalidad, inscripcion,
contactos)

- Solicitante (nombre,

INS
- M»*uvwvvwv
ua\fAndres < Vice eTorream Bazan_

"~ Lie. lonso apellido y firma) i
! - Jefe o responsable : v 2 /
; Lider, R:j dentante MECIP pon | , GCIAL
i (nombre, apeliicoy firma} @ o
Dir Gestibn y Desarvoliio del Jorza

Talento Humane
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Modelo Estandar ,de’Control Interno - MECIP

:C-o;nponente: Actividades de Control

Estandar: Procedlmxentos

Formato: Disefio de Procedtmxentos
Nimero: 93 .= ,
Macroproceso: Gestlon de Talento Humano
Proceso: Desarrolio del Taiento Humano

Subprocesw Gestlén de Formac;on y Capacttacnon

Compo.nevr;t‘e" Corporativo de Gesfiqn. o

R 1 i

_Cédigo: (b) GTH
' Cédigo: (b) GTH 001

Cédigo: (b)

 GTH_001 04

Procedimiento: Gestlon de: Formacnon y Capamtaccon

Numero Actividad Tarea

‘Metbdos ‘

Reglstros
Aplicables

Procedimientos

Asociados

Imprimir documentos(Cod.: (b)
GTH_001_04 49 01_03)

Imprime en unfejempilar la
circular y solicitud'de
comunicacion

Propuesta de Circular -
Solicitud de Comunicacion

2 7 Venf icacion de Sollcnud de )
Publicacion(Cod.: (B) GTH_001_04_48_02)

GTH_001_04_49_02_02)

Conformar, Circular(Cod.rzi(b)
GTH_001_04_49 02_03)

circular y verifica que fa
misma contenga los datos
correctos, si observa algin
error, lo devuelve. Sino
tiene objeciones ejecuta la
siguiente tarea.

Firma y sella la solicitud
de comunicacion en
conformidad con los datos
expuestos en el mismo

Circular - Solicitud de
Comunicacion

Adjuntar documentos(Cod.: (b) Adjunta Ja circular y la n/a
GTH_001_04 49 01_04) solicitud'de comunicacion.
Remitir documentos(Cod.: (b) Entrega los documentos al |n/a
GTH_001_04_49 01_05) jefe de Departamento
Desarrollo del Talento
o o - Humano. B L - - B
Recnblr Clrcular(Cod (b) Recibe la propuesta de n/a
GTH_001_04_49 02_01) circular y la solicitud de
comunicacion, del jefe de
la Seccion Gestion del
Desarrollo Humano
Verificar Circular(Cod.»(b) Realiza lectura de la n/a

Remitir Circular(Cod.: (b)
GTH_001_04_49- 02_04)

Entrega al jefe de Seccion
Gestion del Desarrollo
Humano, la solicitud de
comunicacion, indicandole
que debe remitiria a la
Oficina de Comunicacion y
Prensa.

n/a

Dir Golﬂén y Desarvotio det
Taiento Humano
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion
Componente' Actividades de Control e ‘
;}Estandar- Procedimientos
Formato: Disefio de Procedtm;entos

vNumero' 93 e = , ~ P , e Version: 1

Macroproceso: Gestton de Talento Humano E i L S ‘ e Lo N - Cédigo: (b) GTH

Proceso: Desarrollo del Ta!ento Humano ' ‘ : E | \ = Codigo: (b) GTH_001

. » Cadigo: (b)

Subproceso: Gestion de Formacron y Capacitacion i . ‘ L  GTH 001 04

Procedimiento: Gestnon de Formacxon y Capac;tac;on

Numero Actividad ’ Tarea: » Metodos Registros Procedimientos Cargo Responsable

: ‘ Aplicables Asociados o

3 Remision de Solicitud de Publicacion a la Recibir circutar(Cod.: (b) Recibe del jefe’ dei n/a Jefe - Seccién Gestion del
Asistencia Técnica y Legal de la GTH_001_04_49 03_01) Departamente Desarrolio Desarrollo Humano
Direcciéon(Cod.: (B) GTH_001_04_48_03) del Talento Humaho, la

Circular y/Solicitud de
Comuni€acion, con el
Visto, Bueno para
proseguir con las
gestiones de publicacion.

Remitir circular(Cod.: (b) Remite -via correo Correo electronico
GTH_001_04_49 03_02) electronico- al Asistente
Técnico de la Asistencia
Técnica y Legal, la circular
y solicitud de
comunicacion, indicando
que los archivos editables
se encuentran en los
recursos compartidos de
la direccion (carpeta

compartida).
4 Recepcién de Solicitud de Publicacion de Recibir circulag{Ced. (b} Recibe -via correo Correo Electrénico Asistente Técnico -
Circular(Cod.: (B) GTH_001_04_48 04) GTH_001_04 49 04 _01) electronico- del jefe de Asistencia Técnica y Legal

Seccion Gestion del
Desarrollo Humano, ia
circular y solicitud de
publicacién.

 ristiagy
ANADY ./-—

Dir G s"én y Desarrolio del
Tatento Humane
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: ; Actividédes de Control

| ComponenteCorporatwo de Gestion

Estandar' Procedlmtentos

Versién: 1

Macroproceso' Gestmnz-de Talento Humano

Proceso: Desarrolio del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacion y Capac:tacmn

‘Procedlm:ento' Gestlén de Formac:on y Capacxtacnon

Numero Actavndad

Cédigo: (b) GTH
Codigo: (b) GTH_001
Cadigo: (b)

S : A Registros Procedimientos
Tarea . Metodos Aplicables Asociados
Verificar circular(Cod.: (b) Verifica la n/a
GTH_001_04_49 04 _02) correspondencia de) la

circular y.la solicitud de
publicacion, y'que las
mismasgdeunan las
condiciones del formato de
papeleria institucional y no
contengan errores
ortograficos. Si observa
algun error se comunica
con el area a fin de
subsanar el inconveniente.
Si no tiene objeciones
ejecuta la siguiente tarea.

Imprimir circular{(Cod.: (b) Imprime en un ejemplar la | Circular
GTH_001_04_49 04 03) circular. :
Gestionar firma(Cod.: (b) Conforme a la Circular
GTH_001_04_49 04/04) disponibilidad del Director

de la Direccion Gestion y
Desarrollo del Talento
Humano, gestiona la
S autorizacion del mismo.

5' Autonzac:on para Pubhcacuon de
Circular(Cod.: (B) GTH_001_04_48_05)

Tatento Humano
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Recibir circular(Cod.: (b) Recibe del Asistente de la Circular
GTH_001704 49 05 01) Asistencia Técnica y
Legal, la propuesta de
circular para publicacién.

Analizar circular(Cod.: (b} Verifica que la circular n/a
GTH_001_04_49 05_02) contenga todos los datos
requeridos para el efecto,
si observa algun error lo
devuelve. Si no tiene

con los datos expuestos
enelmismo.

objeciones ejecuta la s
siguiente tarea. JORALS
utorizar circular(Cod.: (b} Suscribe y sella la Circular Direcc
GTH_001_04_49 05_03) Circular, en conformidad

- Director - Gestion y

GTH 001 04

Cargo Responsable ‘

Desarrolio del Talento
Humano
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP

_ Componente Corporativo de Gestion

Com onente: Actividades dgg;n‘ft'rol
E dar' Procedimientos
Formato: | Disefio de Procedrmlentos

Niimero: 93 f E L 3 ;e _Versién: 1
Macroproceso: Gestion de TalentoHumano =~~~ = o N e ‘ s . Codigo: (b) GTH
Proceso~ Desarrollo del Talento Humano i , ; ey = = s n o - Cédigo: (b) GTH. 001
Subproceso Gestion de Formac:onyCapacutacuon ’ : ) : : g%g’ggd 1(b2) 4

Pmcedlmlento. Gestnon de Formacson y Capac:tacaon

Registros Procedimientos
Aplicables Asociados

Remitir circular(Cod.: (b) Entrega la circlar firmada |n/a
GTH_001_04_49 05_04) al Asistente-de‘la
Asistencia Técnica y
Legal{indicandole que
debe proseguir con los
tramites para la
socializacion
correspondiente.

6 Remision de Circular a la Oficina de Recibir Circular(Cod.: (b) Recibe del Director de la | Solicitud de Comunicacion Asistente Técnico -
Comunicacion y Prensa para GTH_001_04_49 06_01) Direccion Gestion y Asistencia Técnica y Legal
publicacién(Cod.: (B) GTH_001_04_48_06) Desarrollo del Talento
Humano, la circular y la
solicitud de comunicacién.

Verificar solicitud(Cod.: (b) Verifica la solicitud de n/a
GTH_001_04_49 06_02) comunicacion recibida,
observa que contenga la
firma del director.

Remitir correo(Cod.: (b) Genera correo institucional | Correo Electronico
GTH_001_04 49 06_03) a la Oficina de
Comunicacion y Prensa.

7 Recepcion y Publicacion de Deteccion de Recibir solicitud(Cod.: (b) Recibe a través del correo | Solicitud de Comunicacion Jefe - Oficina de

Necesidades de Capacitacion(Cod.: (B) GTH_001. 04_49 07_01) electronico gp- Comunicacion Institucional
GTH_001_04_48 07) oci@ips.gov.py habilitado
en la Oficina de Prensa y
Comunicacion Social. //-\
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Actividades de Control

ente Corporativo de Gestion

Estandar: Procedimientos
Disefo de Procedimientos

'N;’:‘mem‘: 93

Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

‘ Subprocesd: Gestion de Formacién y Cépédtacién

Version:1

06d,i9p:\\(b)f GTH ;‘.. .
Cédigo: (b) GTH. 001
go: (b)

Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad . Tarea

Metodos

» ,Registros
Aplicables

_GTH 001 04

Procedimientos
Asociados

Verificar solicitud(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 07_02)

publicacion recibida;
identifica.el'tipo-de
publicacion solicitada y
constatalque la misma
contengalas firmas de
autofizacion
correspondiente. Si
observa algun error se
comunica con el
recurrente a fin de
subsanar el inconveniente
detectado. Si no tiene
objeciones ejecuta la
siguiente tarea.

Verifica la solicitud,de n/a

Publicar circular(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 07_03)

administracion de {a
pagina principal
institucionat
http://intranet/defauit.aspx,
selecciona la ubicacion,
apartado comunicados y
circulares, y levanta el
archivo proporcionado por
el recurrente.

Ingresa con su usuario de |Pagina Principal
dominio y contrasefia a la |Institucional (Intranet)

Remitir correo(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 07_04)

Genera un correo
institucional masivo e
informa a los funcionarios
en general ia publicacion

de la Circular.

Correo Electrénico

Cargo Responsable:

HETTOTU D
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OTROCCHOEN
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Modelo Esténdar de Control Interno - MECIP

Componente Corporatlvo de Gestlon

}Formato. Dvseﬁo de Pr cedtmlentos

fNumero- 93

Version: 1

Proceso. Desarrollo de enfto Humano

Subproceso. Gestion de Formacron y Capac:tacmn

Procedlmlento. Gestton de Formamon y Capac;tacnon

Numero Actividad Tarea

Metodos

Reg:stros
Aplicables

~ Cédigo: (b) GTH
_ Cédigo: (b) GTH. 001
Cdédigo: (b) ~
'GTH_001_04
K;%?igcilﬁisemos ~ Cargo Responsable -

Comunicar publicacion(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 07_05)

Informa al recdrrente que
la publicacion,de.la
circularsolicitada fue
procesada cofrectamente
y adjunta captura de
imagen de la ubicacion det
mismo en la intranet
institucional.

Correo Electronico

8 Registro de Necesidades de
Capacitacion(Cod.: (B)
GTH_001_04_48_08)

Recibir comunicacién(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 08 01)

Recibe -via correo
electrénico- la circular que
autoriza la realizacion de
la deteccién de
necesidades de
capacitacion y las fechas
estipuladas para el
cumplimiento de la misma.

Correo electrénico

Jefaturas de Dependencias
del IPS

Ingresar al sistema(Cod.\(bY
GTH_001_04_49 08(02)

Ingresa con su usuario de
dominio y contrasefia al
sistema informatico
desarrollado por la
Direccion de Tecnoiogia
de la Informacion y
Comunicaciones, para la
realizacion de la deteccion
de necesidades de
capacitacion. Si detecta
algan error se comunica al
contacto facilitado por la
Direccién Gestion y
Desarrollo del Tatento
Humano.

n/a

bredentante MECIP
Dir Géstyon y Desarrotio del
Tsiento Humano
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

" Jefa Interina
Dpto. de Gestion de Procesos
Direccion de Organizacion y Caiidad
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‘Componente: Actividades de Control

C ’ ponente Corporativo de Gestlon

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

[Estandar: Procedimientos .

Formato: Disefio de Procedlmlentos X §

Numero: 93 ' Version: 1

Macroproceso' Gestién de Talento Humano Qégigo: (b) GTH

Proc eso, Desarrotlo del Talento Humano -~ Codigo: (b) GTH_001

Subproceso. Gestion de Formacion y Capacitacion \g'-‘;’.gfgg&(b())“

Procedimiento: Gestlon de Formacion 'y Capac:tacuon ¢

Numero ‘Actividad. Tarea Metodos E;Igigg?ess X;%ieigg;usentos Cargo-Responsable
Registrar deteccion(Cod.: (b) Conforme a lafhecesidad |n/a

GTH_001_04_49_08_03)

de formaciomy
capacitacion/identificada
en el drea de'trabajo,
incluye los temas
sugeridos para la
realizacion, especificando
{cursos, charlas,
postgrados, maestrias,
doctorados) entidad
organizadora, las plazas
solicitadas, duracion y
costo.

Guardar datos(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 08 04)

En el sistema informatico,
guarda las detecciones de
necesidades de
capacitacion.

Sistema Informatico de
Deteccién de Necesidades
de Capacitacion

9 Recopilacion de Necesidades de
Capacitaciones Detectadas(Cod.: (B)
GTH_001_04_48 09)

Ingresar al sistema(Cod ; (b)
GTH_001_04 49 09°01)

GTH_001_04_49_09_02)

Al finalizar el periodo de
deteccion de necesidades
de capacitacion, ingresa al
Sistema con su usuario y

contrasena de dominio.

Descargar resultados(Cod (b) 7

En el sistema informatico
disefiado por la Direccion
de Tecnologia de la
Informacion y
Comunicaciones (DTIC),
descarga los resultados de
la deteccion de
necesidades de
capacitacion socializada al

n/a

Jefe - Seccion Gestion del
Desarrollo Humano

| e e e N30OCIA
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Talento Mumane
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

: Compobve,h;t:;_e___) Corporativo de Gestion

Esténda\r-,, l?rocwedlm!entés‘ .

Formato: Disefio de Procedimientos
‘Numero: 93

)m‘\]ersiéni e

Macroproceso: Gestson de Ta!ento Humano -
Proceso: Desarml!o del Talento Humano =

Codigo: (b) GTH Od1 |

. : , ' A4 : Codigo: (b)
Subproceso Gestlon defgrmamén yCapacctac:on | . GTH 001 04

Procedlm;ento- Gesttun de Formacion'y Capacstac:on

s A s Regxstros Procedtmlentos :
Numero Actividad Tarea : - Metodos Aplicables  Asociados ~Cargo Responsable
Analizar datos(Cod.: (b) Analiza los datos (cursos, |n/a
GTH_001_04_49 09 03) costos y plazas)recibidos
por parfexdecada
dependencia,”a fin de
incorporarlos en et Plan y
que estos se ajusten a los
objetivos misionales.

Verificar informacion(Cod.: (b) Remite -via correo Correo Electronico
GTH_001_04_49_09_04) electronico- a las
entidades educativas
mencionadas en la
deteccion a fin de
corroborar el evento de
capacitacion, la duracion,
el costo, modalidad. etc.
Observacion: los eventos
de capacitacién con una
duracion de menos de 200
horas son gestionadas por
la jefatura de la Seccion
Formacion y Capacitacion.

10 Verificacion del Proceso de Deteccion de Recibir detecciones(Cod.: (b) Recibe del jefe de Seccion Jefe - Departamento
Necesidades para el Plan Anual de GTH_003-~04.49_010_01) Gestion del Desarrollo Desarrolio del Talento
Capacitacion(Cod.: (B} Humano, los reportes Humano
GTH_001_04_48 010) obtenidos en el periodo de
Deteccién de Necesidades
de Capacitacion.

Jefa |nterma
Dpto. de Gestion de Proce§os
Direccidn de Organizacion y Calidad

es én y Desarrolio def
' Taiento Humane
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

COmponente Actividades ‘de Coﬁtrol

»ggmpgqentg,‘Vg_g[pbzgtivo deGestlon y

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Pmcedvmtentos

‘Numero: 93

,Macroproceso Gestion de Talento Humano
ceso. Desarrollo del Talento Humano

Subproceso Gestién de Formacion y Capacitacion

Procedtmrento. Gestxon de Formacnén y Capacntacuon

Numero -Actividad Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Proéedimientos
Asociados

Verssén- :
Cédigo: (b) GTH :
Cddigo: (b) GTH: 001

Cadigo: (b)
GTH 00104

CarLgo Responsable

Evaluar datos(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_010_02)

Evalua los dat6s ebtenidos
en el proceso, de.
deteccion, observando las
solicitudes de
capacitaciones
presentadas por las
depéndencias del Instituto.
Coteja que las solicitudes
guarden relacion con los
objetivos del area, evalua
los costos confrontando
con la disponibilidad
presupuestaria asignado
para los objetos de Gasto
290 Capacitacion del
Personal del Estado -
Secciéon Formacion y
Capacitacion- y 841 Becas
-Seccion Gestion
Desarrollo Humano-,
impacto del evento, etc.

Propuesta - Plan Anual de
Capacitacion

. Répresentante MECIP

Dlr Gelﬂbn y Desarrolic deé
Talento Humane

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

- Com nente Corporatwo de Gestlon 3

Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos
Formato: Disefio de Procedimientos s o | r 3
Namero: 93 ‘ ’ : : ‘ Version: 1

Macroproceso Gestlon de Talento Humano - ‘ \ \ . ), Ny . Cédigo: (b) GTH :
Proceso: Desarrollo del Talento Humano -y = LN : : - N ey : Codmgo. b GTH 001
Subproceso. _Gest;on de Formacion y Capacttamén ‘ | A ) , \ g‘;‘f{'ggd 1(b())4 :

Procedlmlento' Gestion de Formaclon y Capacﬂacron

' -~ iReglstros Procedimientos
Metodos - Aplicables Asociados

Construir plan(Cod.: (b) Conforme a la@valuacion |Propuesta - Plan Anual de
GTH_001_04_49_010_03) realizada, construye el Capacitacion

plan de capacitaciones
clasificandolos en:

- Cursos’ Intemos, temas
transversales (instructores
internos y convenios
interinstitucionales)

- Cursos con
financiamientos
(propuestas de actividades
de capacitacion a ser
financiadas con el objeto
de gasto 291)

- Becas (propuestas de
actividades de
capacitacion a ser
financiadas con el objeto
de gasto 841)

Numero Actividad k. Tarea Cargo Responsable

1" Remision de la Propuesta Plan Anual de Recibir propuesta(Cod™(b) Recibe del Jefe del n/a Auxiliar - Departamento
Capacitacion{Cod.: (B) GTH_001_04%9%011_01) Departamento Desarrollo Desarrolio del Talento
GTH_001_04_48 011) del Talento Humano la Humano

propuesta de plan anual
de capacitacion.

Derivanpropuesta{Cod.: (b) En el Sistema de Sistema de Seguimiento
GTHL001_04_49 011_02) Seguimiento de de Expediente - J. Files
Expediente, identifica el
documento y lo deriva a la
Mesa de Entrada de la
Direccion Gestion y ANSTIT UT»Q;S Vé‘géﬁ
Desarrollo del Talento TR SN ,-V‘cen\e Tor reanl

H . . i3
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporatlvo de Gestlon

Estandar‘ Procedrm;entos

Formato: Disefio de Procedlmtentos

Numero: 93

”HV‘_Veul;sién: 1

Macroproceso: Gestsén de T',Iento Humano
Proceso: Desarrolio del Talento Humano

Subprocesw Gestion de Formacxon y Capacrtacaon

~ Cédigo: (b) GTH
Cédigo: (b) GTH_001

Caédigo: (b)
GTH_001. 04

Procedimiento: Gestion de Formacion y Capac:tacuon "'

L Régistrbs- o
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables

Procedimientos
Asociados

- Cargo Responsable -

Imprimir acuse(Cod.: (b)

Imprime la hoja
GTH_001_04_49 011_03)

"Movimiento-de
Documentos” donde
constd que elexpediente
ya se ha derivado a la
Direccion’Gestion y
Desarrollo del Talento.

Hoja de Movimiento de
Expediente

Remitir expediente{(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 011_04)

Remite la propuesta de n/a
resolucion y sus
antecedentes a la
Direccién Gestion y
Desarrollo del Talento
Humano.

12 Recepcién de Propuesta de Plan Anual de
Capacitacion(Cod.: (B)

GTH_001 04 48 012)

Recibe del Auxiliar del n/a
Departamento Desarrollo
del Talento Humano, la

propuesta del plan anual

de capacitacion.

Recibir propuesta(Cod.: (b)
GTH_001_04_43_012_01)

Auxiliar de Mesa de Entrada
- Direccion Gestion y
Desarrollo del Talento
Humano

Entregar acuse(Cod: (b)

Firma, sella y fecha ia hoja
GTH_001_04 49°Q12_02)

"Movimiento de
Documentos”, y lo entrega
al auxiliar.

Hoja "Movimiento de
Documentos”

Remitir propuesta{Cod.: (b)

Entrega la propuesta de
GTH/001-04_49 012_03)

plan anual de capacitacion
al Asistente Técnico de la
Asistencia Técnica y Legal
de Ia Direccion Gestion y
Desarrollo del Talento
Humano.

de Capacitaciones

Propuesta de Plan Anual

13 Verificacion de la Propuesta del Plan Anuat
de Capacitacion(Cod.: (B)

001_04_48_013)

Recibir propuesta(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_013_01)

Recibe la propuesta de n/a
Plan Anual de
Capacitacion del Auxiliar
de la Mesa de Entrada de
la Direccion Gestion y
Desarrollo del Talen

mang,
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Modelo Estandar de Control Interno MECIP

Componente Corporatwo de Gestnon

\:‘éompénente' Actividades de Control

[Estandar: Procedimientos

Formato: Dtseﬁo de Procedomlentos

‘Numero: 93

Macroproceso: Gestion de Talento Humano

Cédigo: (b) GTH
Proceso: Desarrollo del Talento Humano Cadigo: (b) GTH_001
Subproceso. Gestién de Formaccon y Capaatac«on g?ﬁ 6’01(’:’()) 4
Procedlmnenttr Gestion de Formacion y Capacrtacton
A% - 3 : S \ Registros _Procedimientos
Numero. Ac,tavvdad ‘ Tarea o : Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
Cotejar remision(Cod.: (b) Con su usuarig y Sistema de Seguimiento
GTH_001_04_49 013 02) contrasefia accede al de Expediente - (J Files)
Sistema-de’ Seguifmiento
de Expediente a fin de
determinar la ubicacion del
documento. Si observa
algun error, indica al
auxiliar que gestione la
derivacion
correspondiente para que
este coincida con el
expediente fisico.
Verificar propuesta(Cod.: (b) Revisa la propuesta Propuesta Plan Anual de
GTH_001_04_49 013 03) presentada a fin de Capacitaciones

cerciorarse de la
correspondencia del
mismo, que contenga las
firmas de aprobacion de
los directivos
responsables, que el
expediente no contenga
errores ortograficos, que
todos los antecedentes
mencionados en ia
propuesta se encuentren
debidamente adjuntos. Si
observa algun error, se
comunica con el area para
las correcciones; si no
tiene objeciones ejecuta la
siguiente tarea.

L

urmo oY RE\/ ON SOCIAL]

Dir Gosﬂén y Desarrollo del
Tatento Humaneo
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Modelo Esténdar de Control Iinterno - MECIP

Con,ips)

'rpjorativo de Gestion

‘Componente: Actividades de Control
Estandar' Procednm;entos

)Farmatcr Disefio de Procedvm;entgsw - s . . :

Numero: 93 : o L : ' V . Versién.

Macroproceso. Gesnon de Talento Humano = : Ny N : : ' N .. Cédigo: (b) GTH f

‘Proceso: Desarrollo del Taiento Humano 5 i ’ (Y , S o Codige: (b) GTH_QOj
\ L ~ ' Cédigo: (b)

';,GTH 001 04

Subproceso: Gesttén de Formacion y Capac:tacxon

Procedimiento: Gestion de Formacmn y Capacxtac;on

e Registros Procedimientos il
Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable

Elaborar Nota Interna(Cod.: (b) Obtiene de los(recursos Nota Interna
GTH_001_04_49 013_04) compartidos-a plantilia de
Nota Interna(institicionat y
compléta los'siguientes
datos:

- Numero'de Nota (obtiene
del numerador de notas)

- Fecha

- Referencia

-'Breve descripcion de la
propuesta a ser elevada

- ldentifica el numero de
expediente

- Siglas

- Firma dei director

Actualizar resolucion(Cod £ (b) Edita la plantilia proveida |Propuesta de Resolucion
GTH_001_04_49 _013_05) por el area -correo
electronico o carpeta
compartida- y completa los
campos del numero de
nota interna, fecha, y los
demas ajustes observados
en la tarea de verificacion.

Imprimir.decumentos(Cod.: (b) Imprime la Nota Internay |n/a
GTH/001-04_49 013_06) la Propuesta de
Resolucién, en un -
ejemplar con el formato e
establecido por la
resolucién de papeleria
institucional vigente
puesta a consideracion
por el area responsable.

Adjunta al antecgglente los | n/a

Numero Actividad Tarea
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Adjuntar documentos(Cod.: (b)
GTH_001_04 49 013 _07)
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éagﬁoneme‘ Actividades de Controi
[Estandar: Procedimientos .
Formato: Disefio de Procedimfentos

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

,_ngpprfente Corporativo de Gestidh

‘Namero: 93

roproceso' Gestion de Talento Humano
P oces0' ‘Desarroilo del Ta!ento‘

v,‘,»versmn. f

Subprocesw Gestionde Formacuon y Capacxtamon

Procedlmnenm' Gestion de Formacion y Capac:tacton

Cédigo: (b)' GTH

Codigo: (b) GTH 001

Cédigo: (b)
GTH 001_04

A = Registros Procedimientos : G :
Numero Actividad - Tarea Metodos: Aplicables: Asociados Cargo Responsable
Gestionar firma(Cod.: (b) Entrega el expédiente al |n/a

GTH_001_04_49_013_08)

director de’|la\Direccion
Gestionsy, Desarrollo del
Talento Humano.
Observacion: una vez que
el director suscriba la nota
manifestando la
autorizacion de remision,
el‘expediente es foliado,
digitalizado y se guarda en
los recursos compartidos
de la Coordinacion.

14

Autorizacion del Plan Anual de
Capacitacion(Cod.: (B)
GTH_001_04 48 _014)

&,
Lide7, Representante MECIP
Dir Gestién y Desarvotio del

Recibir propuesta(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 014 01)

Recibe la propuesta de
Plan Anual de
Capacitaciones y la
Proforma de Resolucion
del Asistente de la
Asistencia Técnica y
Legal.

Propuesta de Plan Anuat
de Capacitacion

Director - Gestion y
Desarrolio del Talento
Humano

Verificar propuesta(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_014_02)

Verifica que los datos
expuestos en el plan sean
lo correcto, en
concordancia con las
detecciones que ia misma
contenga la firma de los
jefes de seccion y
departamento. Si observa
algun error lo devuelve; si
no tiene objeciones
ejecuta la siguiente tarea

n/a

Autorizar propuesta(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_014_03)

Autoriza con la firma y
sello del Informe Técnico y
{}a Proforma de Besolucion

Plan Anual de
Capacitacion - Proforma
de Resolucién
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Corporativo de GQ...,S.,,,ﬁOﬁ

Vers:én. .
Proceso. Desarmuod ‘l Taiento Humano : g P O i . b Gl o ,Codtgo* (b) GTH__Om

Subproceso: Gestion de Formacion y Capacxtacsén ; ' : 2 = ’ ' gﬁl‘%@& 1(b)

ProcedlmlentO' Gestron de Formac:on y Capacotacnon

i : , e Reglstros i Procedlmlentos das
Numero Actividad , Tarea ’ ; Metodos . & Aplicables Asoclados Cargo Responsable
Remitir propuesta(Cod.: (b) Entrega la Propuesta del |n/a
GTH_001_04_49 014_04) Plan Anual de
Capacitaciones+junto con
la Resolucional Asistente
Técnico@e la Asistencia
Técnica y Legal,
indicandole que debe
remitirlo a través del
Sistema de Gobernanza a
al Consejo de
Administracién.

15 Remisién de Solicitud de Tratamiento de Recibe propuesta(Cod.: (b) Recibe del Directorde la |n/a Asistente Técnico -

Temas al Consejo de Administracion(Cod.: |GTH_001_04_49 015_01) Direccion Gestion y Asistencia Técnica y Legal
(B) GTH_001_04 48 015) Desarrollo del Talento
Humano la propuesta de
Plan Anual de
Capacitacion.

Digitalizar expediente{Cod: (b) Visualiza las firmas n/a
GTH_001_04_49 @15.02) correspondientes al
expediente, la foliatura, lo
digitaliza en conformidad
con las disposiciones de la
recepcion de la Secretaria
de Consejo.
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Modelo Estandar de Control Interno i MECIP

Formaw' Dtseno de Procedlfn”tentos

Numem' 93

Macmprocesb Gestzon de Talento: Humano
Proceso. Desarrollo del Talento Humano

.C;mponente Corporativo de Gestion

M\lg;)sién: 1

,Subprocesw Gestion de Formac;on y Capacitacion

Procedlmlento. Gestlon de Fonnacnon y Capacntacnon

lsh;me’ro Actividad

Pe 2\
Va ‘m\“‘/“‘? Q
LUARY

1 Alonso
eatntante MECIP

®ir Geftion y Desarrotio det

. Talento Humane

NSTITUTO D PREVISION SOCIAL

Tarea

Metodos

Registros
Aplicables

Cédigo: (b) GTH
Cédigo: (b) GTH_001

Cédigo: (b)
GTH 00104
:;%%?gé??mos Cargo Responsable

Ingresar al sistema(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_015_03)

Ingresa con su(usuario y
contrasefa,de dominio al
Sistema.de Gobefhanza y
Contral Intern6 (SGCI), en
el méduio de la Secretaria
de Consejo de
Admiinistracion y registra
los siguientes datos:

- Tipo de tema

-’Cantidad de folio

- Indicar si cuenta con
proforma

- Fecha de Vencimiento

- Observaciones

- Insertar antecedentes
digitalizado

- Generar plantilia (fecha -
acapite)

- Completar plantilla de
resolucion

Con la suscripcion del
Director de la Direccion
Gestion y desarrolio del
Talento Humano adjunta
en el anexo la nota interna
y proforma de resolucion
firmada y digitalizada.

Sistema de Gobernanza y
Control Intemo (SGCI)

Remitir propuesta(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 015 _04)

El registro realizado en Ia
tarea anterior permite
enviar y generar el numero
de caso asignado a la
propuesta.

Con esta remision se inicia
el proceso: Toma de
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporatwo de Gestlon

s Vo1
Macroproceso Gestron de Taiento, umano o = L R C6d'g°. ) GTH
Proceso: Desarrolio del Talento mumano Sy N - )t ' Fase L

Subproceso. Gestlon de Formacuon y Capaatacron , o » . ' » “ : ’ g%g'ggééb&

Procedlmrento. Gestton de Formacion y Capacitacion

' Reglstros . Procedimientos

Numero: Actividad cooo Tarea : Metodos Aplicables Asociados

Cargo Responsable

16 Recepcion y Remision de Resolucion de Recibir Notificacion(Cod.: (b) Recibe a notificacion -via .| Notificacion SGCi Asistente Técnico -
Plan Anual de Capacitacion (Cod.: (B) GTH_001_04_49 016_01) correo electronico- del Asistencia Técnica y Legal
GTH_001_04_48_016) o

Sistema-de Gobefmanza y
Contr@l Interno (SGCI)
MoéduloSecretaria de
Consejo.

*. -|Descargar Resolucion(Cod.: (b) Ingresa con usuario de Resolucién del Consejo de
~[GTH_001_04_49 016_02) dominio y contrasefia al Administracion - Carpeta

sistema Gobernanza, Compartida
" identifica la resolucién y lo
g descarga en la carpeta

- compartida institucional
denominada
"Resoluciones RCA - RPI".

Notificar resolucion(Cod.:'(b) Conforme al organigrama | correo institucional
GTH_001_04_49_016+03) institucional vigente,
notifica via correo
electronico a las personas
vinculadas a la
Resolucion.

Guardar notificacion(Cod.: (b) Imprime en pdf el correo | Notificacion -via correo
GTH_001_04 49 016_04) electrénico remitido a las | electronico-

personas vinculadas a la
resolucion del Consejo de
Administracién y lo archiva
en la carpeta compartida

identificada como ’
"Notificacion por Correo”. /fg(’_‘/ww N
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Modelo Estandar.de Control Interno - MECIP

Componente Cdrpprativo d‘e, Gestion

Eggmjar: Procedtmxentos o
Formato: Disefio de Procedimientos

Numero: 93 Versuén.
Macroproceso: Gestion de Talento Humano . 1 3 ‘ TR N R N TR .. Codigo: (b) GTH :
~Proces0. Desarrollo del Talento Humano . G - - : - e - - Codigo: (b) GTH__;QQj
Subproceso Gestion de Formacnon y Capacxtac:on ' & ; . g"l)'?{lgg{h(b)

Procedimiento: Gestton de Formaclon y Capacutac:on

» s , Registros Procedimientos -
Numero Actividad o Tareg Metodos Aplicables Ascclados Cargo Respopsable
17 Recepcién y socializacién del Plan Anual de | Recibir resolucién(Cod.: (b) Recibe -via cofreo Correo Electronico Jefe - Departamento
Capacitaciones(Cod.: (B) GTH_001_04_49 _017_01) electrénico-de la Desarrollo del Talento
GTH_001_04_48 017) Asistencia Técnica'y Legal Humano

la notificacionde la
resolucién del Plan Anual
de Capacitaciones.
Obseérvacion: En caso de
que se presenten
solicitudes, justificando la
necesidad emergente o
conforme a
recomendaciones
emanadas de los 6rganos
de controt -via nota
interna- para participacion
en eventos de
capacitacion, se evalia la
pertinencia del mismo, que
sea congruente con las
funciones del solicitante y
de los objetivos
institucionales; la misma
esta sujeto a
Disponibilidad
Presupuestaria, otorgada
por el Departamento de
Contabilidad de ta
Direccion de Contabitidad
y Presupuesto.

Identificar actividades(Cod.: (b) Identifica los eventos de  [n/a

GTH_001_04_49 017_02) capacitacion, -
estableciendo las g »Eag AN X
prioridades para la \Nq "t U'g“, cveid N Y o Bazlﬂ

ejecucion de los mismos, y Tormaﬂ

distribuyéndolos en el Ty Aqqrm/’}\,\cem ix NA(« SR
ejercicio a fin de lograr el s @g‘f;}é t oS AT T g3
P plimiento. rd dv‘;%& &
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

ivo de Gestion

Componente Corpo

; e : e . 4 Versnéw . TR
Macroproceso. Gestion de Taientp Humano & s o \ o LN N : o e dngo~ ®) o

ProceSO' Desarroﬂodel TalentoHumano NN Cod;go. (b) GTH_O‘Oj ;

Subproceso. Gestion de Formacmn y Capac:tacson ks e ' ' gfl’-g;ggd1(b[)) 4
Procednm:enm' Gestlon de Fonnacmn y Capacntacnon :
Numero Actividad : - Tarea ' ‘ Metodos Registros Procedimientos ' ~"Cargo Responsable
; ‘ : : , : Aplicables _ Asociados ~arg p
Socializar resolucion(Cod.: (b) Conforme a la@istribucion {n/a
GTH_001_04_49 017_03) en los objetos, de.gastos

291 - Capacitacion del
Persofal del'Estado, a la
Seccion(Formacion y
Capacitacion y 841 -
Becas a la Seccion
Gestion del Desarrollo
Humano, indicando a las
secciones el inicio de

ejecucion.
18 Recepcion de instrucciones y designacion Recibir indicacion(Cod.: (b) Recibe del jefe de © {n/a Jefe - Seccion Formacion y
de coordinadores para el inicio de ejecucion |GTH_001_04_49 018_01) Departamento Desarrollo Capacitacion
del Plan (Cod.: (B) GTH_001_04_48_018) del Talento Humano, las

indicaciones de ejecucion
del Plan Anual de
Capacitaciones aprobado.
Estableciendo prioridades
aquellas que fueron
incluidas en el marco de
mejoras institucionales o
en cumplimiento con la
adopcion de Normas y
Requisitos Minimos
MECIP, u otros informes

de organismos extemos. =)
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componentt;' Actividades de Controt

Componente Corporativo de Gestion

Estandar: Procedimientos

Formato* Disefo de Procedimientos

‘Namero: 93 Versién: 1
Macroproceso: Gestion de Talento Humano Codigo: (b) GTH
Proceso: Desarrolio del Talento Humano Cédigo: (b) GTH_Qm
Subproceso. Ges’aon de Formacuén y Capacntacxén g%g'ggé.'(b()) 4
Procedimiento: Gesttan de Formacion.y Capac:tacnon

~ e Re istros Procedimientos »
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable

Designar coordinador(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 018 02)

Conforme a lainstruccion
recibida, convocasalos
Asistentes AdminiStrativos
disporniibles para
coordinador de cursos,
observa los cursos a
ejecutarse y procede a
distribuirlos; para el efecto
realiza correo electrénico
de designacion, donde se
identifica el curso y los
datos del coordinador.
Observacion: conforme a
los pedidos de
capacitacion que surgen
ante necesidades
emergentes o de
acompariamiento (control
de asistencia y
certificacion digital).

Correo electronico

19 Planificacién de Cursos - Con Instructores
Internos, Pagados y Convenio(Cod.: (B)
GTH_001_04 48 _019)

Recibir designacion(Cod.: (b)
GTH_001_04=49.019_01)

jnternos geonveni
/7

Recibe -via correo
electrénico- la designacion
de los cursos a desarrollar
conforme a la aprobacion
del Plan Anual de
Capacitacion y conforme a
requerimientos
institucionales.
Observacién:dependiendo
del tipo de curso, el
funcionario designado
para el efecto realiza los
trdmites necesarios para
su realizacion (cursos
pagados, con instructores

Plan Anual de
Capacitacion - Correo
Electrénico

Dir & -an y Desarrolio del
Talento Humano
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
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Asistente Administrativo -
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Capacitacion




Modelo Esténdar de Control Interno - MECIP

Com_poné"nte: Corp ratiiib de Gestion

Componente: Actividades de Control

Estandar: Procedimientos

Formato: Disefio de Procedlm;e:ntos

Nimero: 93 ' . , . ¢ s ,;_,.Versién- ,
Macroproceso Gestion de Talento Humano £ : . s - N , ... . Cédigo: (b) GTH .
Pfocesw Desarrolio del Taienta'Humano Rt . “Cadigo: (b) GTH_001
Subproceso: Gestion de Farmacson y Capacitacion . : : , : ggg!igg&(b[)) 4
Procedimiento: Gestion de Formacron y Capac:tacson '
- L i ok ~ ' e , Regastros Procedimientos
Numero Actividad Tarea e Metodos ! Aplicables Asociados Cargo Responsable
Seleccionar dependencias(Cod.: (b) Identifica la dependencia |Plan Anual de
GTH_001_04_49 019 02) del Instituto,cuya.funcion | Capacitacion

este alineada alobjetivo
del curso e informa al Jefe
de la Seccion Formacion y

Capacitacion.
Remitir correo a dependencias(Cod.: (b) Remite correo electrénico | Plan Anual de
GTH_001_04_49 019_03) a la dependencia cuya Capacitacion

funcion este alineada al
objetivo del curso,
solicitando la designacion
de un instructor interno.

Recibir designacion(Cod.: (b) Recibe -via correo Correo Electronico
GTH_001_04_49 019 _04) electronico- de las Institucional
dependencias

responsables del curso la
designacién del Instructor
e informa agregandoie en
copia al Jefe de Seccion
Formacioén y Capacitacion
para proseguir con la
planificacion de los cursos.|
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| ‘Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

C_dmpgngntg Corporativo de Gestion

‘Fo;;n ato: blseﬁo de Procedlrb;ento

Numero: 93

‘Macropmceso Gestion de Talento Humano

Prqc : Desarrolio del Talento Humano

' Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion

Probedlmlento. Gestion.de Formacién y Capacatacnon

Numero Actividéd

designado, solicitando la | Carga Horaria
elaborfacion de los
materiales sobre el tema,
contenido programatico, el
disefio de los
cuestionarios de
evaluacion conforme a los
formularios estandares y
coordinacion de la fecha
probable del curso
(cronograma). Una vez
remitido el correo, el
Asistente Administrativo
aguarda la recepcion de
materiales para el curso.
Observacion: para
aquellos cursos que aun
no fueron disefiados se
utiliza la informacién
proporcionada y se
configura el Moodle
(Campus Virtual). Asi
mismo, trabaja en el
célcuio de la carga horaria
del evento de capacitacion
para su clasificacion
correspondiente.

<7

5 ,'Versién. 1
. Codlg0' (b) GTH
,,Codtgo' (b) GTH. D01
Cédigo: (b)
GTH: 001
Reglstros Procedimientos . s
. Tarea Metodos Aplicables Asociados Cargo Responsable
Remitir correo a instructor designado{Cod.: |Remite -via cofreo, Correo Electronico
(b) GTH_001_04_49 019 _05) electrénico-al Instrictor | Institucional - Calculo de

/‘K
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporatlvo de Gestlon

fé&iﬁpéﬁéﬁté-' Actividades de Control

,Esténdar. Procedimientos =~
Formato: Disefio de Proced:mxentos

‘Numero; 93 A
Macroproceso: Gestion de Taiento Humano _

Proceso: Desarrolio del Talento Humane -

Subproceso Gestion de Formacion y Capac;tacmn

Procedlmrento Gestlon de Formacion y Capac:tamon

Numero Actividad

Tarea

Versién'

Codigo: (b) GTH o
Cédigo: (b) GTH | 001

Codigo: (b)
GTH 001 04

- ‘Metodo$

Registros
Aplicables

Procedimientds
Asociados

Cargo Responsable

Registrar datos(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 019_06)

Accede a los récursos
compartidos-dena’Seccion
Formacién'y/Capacitacion
y realiza el registro
correspandiente en el
archivo destinado para el
efecto detallando:

- NGimero de orden

- Nombre del curso
-’Fechas calendarizadas
- Disertante o Instructor

- Detalles de participacion
(Inscriptos, Asistentes,
Aprobados, etc.)

Planilia General de Cursos
en Disefio

20

Aprobacion de calendarizacion anual del
Curso(Cod.: (B) GTH_001_04_48_020)

y Desarrollo del
Biento Mumano
NSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Recibir propuesta(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 020_01)

Recibe -via correo
electronico- del Asistente
Administrativo de la
Seccion Formacion y
Capacitacion, designado
para coordinar el curso.

Propuesta de Calendario -
Correo Electronico

Disertantes - Dependencias
del IPS

Designar instructor(Cod.: (b)
GTH_001_0449°020_02)

Verifica la disponibilidad
del Instructor Intermo y el
calendario propuesto para
realizar la designacion
correspondiente. Si
observa algun ajuste o
modificacion lo remite -via
correo electronico- para su
correccion. Si no tiene
objeciones ejecuta la
siguiente tarea.

n/a

4;

ﬂ\N«M

Remitir respuesta(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 020 _03)

Remite -via correo
electrénico- los datos del
instructor designadg como

Correo Electronico

el A ’\dr"b \vlce
Ltc ectofﬁ,\‘/

;;w”‘é%‘%%%

NN o AN X
nte Torrum Yazan

R

Dpto. de Gestidn de P
Direccion de C:rizacidn

Jefa interina

fOCE508
Caiidad

INSTITUTQM

Lic. Ay

‘DuecCion e, 0793¢




Modelo Esténdar de Control interno - MECIP

“Com onente. Act:vudades de Controi
Esta‘ dar: Procedimientos -~

Disefio de Procedlmlentos s

Numet:;\" 93

V",verswn’ S

Macroproceso: Gest:on de Talento Humano Godngw (b) GTH
eso: Desarrolio del Talento H,, mano: 4 - Codigo: (b) GTH 001
Sprroceso Gestion de Fonnacmn y Capacntacxon g%!’%ga:d 1( h)
Procedlm:ento' Gestnon de Formacion y Capacutac;on
Numero Actividad Tarea Metodos Registros Procedimientos éargo Responsable
> o . - Aplicables - Asociados '

21 Ejecuciéon de Cursos - Con Instructores Identificar cursos(Cod.: (b) Conforme a lafreselucion | Resolucién Plan Anual de Asistente Administrativo -

Internos, Pagados y Convenio(Cod.: (B) GTH_001_04_49 021_01) del Consejode Capacitaciones Seccién Formacion y

GTH_001_04_48_021)

Administracion por la que
se aprueba el'Plan Anual
de Capacitaciones,
identifica los cursos que
serdn desarroflados en el
ejercicio.

Confirmar instructor(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_021_02)

en la que define el
calendario de Janzamiento
de los cursos virtuales y
solicita la designacion de
instructor responsable del
tema a desarrollar.

Realiza correo electronico,

Correo Electrénico -
Calendarizacion de
Cursos

Lidgr, Regresentante MECIP
Dir“Gesfion y Desarrolic det
Taiento Mumano
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Direccion de Craanizaciz o Calidad

PSTIT N SOCIAL
Ing. SilVana Verza

Jefa interina
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Modelo Esténdar de Control Interno - MECIP

Componente: Actividades dé:Control

Estandar: Procedlm:entos

Formato: Disefio de rpcedirpientos

‘Namero: 93

Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del T Eento Humano

Subproceso: Gestion de Formacron y Capac:tacaon

/, nglgp.f,(tz) ,GTH_dbf,

Procedimiento: Gestion de Formac;on y Capacztacuon

Numero Actividad : Térea

Dhegisiros

Metodos Aplicables

Cédigo: (b) -
GTH_001 04
e Cargo Responsable

Solicitar publicacion(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 021_03)

Correc Electronico -
Solicitud de Comunicacion

Solicita -via correg
electronico;~a la.Oficina
de Comunicacion‘y Prensa
la publicacion’del curso
completando el formulario
disponible para el efecto
conflos siguientes datos:
- Fecha

- Edificio

- Direccion (dependencia
solicitante)

- Departamento

- Seccion

- Nimero de IP

- Medio de Publicacion
(correo masivo, intranet,
web)

- Fecha de publicacion

- Plazo de pubtlicacion
(desde - hasta)

- Tema a comunicar
(fecha, dirigido a,
modalidad, inscripcién,
contactos)

- Solicitante (nombre,
apellido y firma)

- Jefe o responsable
(nombre, apeliido y firma)

Obtener listado(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 021_04)

Con su usuario y
contrasefia de dominio
ingresa al Portal
"Administracion de
Cursos" y genera el
reporte en formato Excel
de los funcionarios

ingcriptos. o/ 2

Reporte Portal
Administraciéon de Cursos

__D\recto' f;,;ﬁ‘x*‘é%q@" y
vgamznmon v ( j

= e

Representante MECIP

uNOn y Desarrolic del
alento Humaneo
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP

: ComponéntéCogpgigggiygmde Gestion

Componente: Actividades d
[Estandar: Procedimiento

Formato: Disefio de Pmcedumnentos
Namero:93

Versién.

Macroprocesia. Gestnoivd Talento Humano
Proceso. Desarrollo del

-Codlgo. (b) GTH 001

‘ Subproceso Gestion de :‘ormactonyCapacstacuon ' ’ ; ' 2 g%ﬁ'g&jéb()) 4 v

"Procedlm:entO' Gestion de Formacuén y Capacitacion

: Registros  Procedimientos
Metodos ' Aplicables = Asociados

Matricular participantes(Cod.: (b) Con su usuarig de Portal IPS Capacita
GTH_001_04_49_021_05) contrasefia de dominio,
ingresa,al Portal IPS
Capacita Lampus Virtual,
identifica el curso en
cuestion y procede a
matricular a los
funcionarios que
gestionaron su inscripcion
a través del reporte
obtenido en la tarea
anterior.

Observacion: Si el usuario
solicitante no puede ser
matriculado, solicita -via
correo electronico-
migracion de datos a
soporte de informatica.

Notificar participantes(Cod.: (b) A través del correo Correo Electronico
GTH_001_04_49 021 06) electronico institucional
remite la bienvenida al
curso, en la que a su vez
remite un instructivo de
acceso a la plataforma
Moodle.

Observacion: realiza el

seguimiento
correspondiente y )
conforme a la participacion

remite correos >
. ST JJE- 1
recordatorios a los N Y T d T Q [vwasan vy AV X

articipantes. 3 ngrﬁ S en\e Torrum Bazan

p . Lie A e

' g “"“%‘%%“3;}4 Dlrectm 2 h—rxt/%“d\,a
"y |, J /‘

Or mzaﬂon y

PR

Numero. Actividad ‘. ~Tarea _ Cargo Responsable

7o

Lic. aten a Alonso

Gestion y Desarrotio del
Talento Humano
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Jefa interina
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_Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo d

| Versiéon: 1

)Macropmcesod Gestton de Talento Humano T Cégﬁgo; {(b) GTH
,Procescr Desarroﬂc del Talento Humano Cédigo: (b) GTH_001
Subproceso. Gestton de Formacion y Capacntacaon g?%'ggé,!(b)

Procednmlento. Gestlén de Formac;on y Capac:tac:on

Numero ‘Actividad

Tarea

Metodos

Elaborar propuesta(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_021_07)

Para los curso§ con
erogacion -, Objeto de

'Registros

Aplicables

Procedimientos
Asociados

Cargo Responsable

Informe Situacionalt -

Proyecto - Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

Gasto 291 "Capacitacion
del Personal'dei Estado”
se solicita presupuesto de!
curso a tres entidades,
elabOra un informe
situacional y proyecto de
resolucion que debera
contar con el certificado de
disponibilidad
presupuestaria,
posteriormente lo remite at
Consejo de Administracion
para su aprobacién.

e

AT CE p;qrvxs&u

L‘C\ '\an‘ry&’\//Xuel‘\\e TO“EJ'“ b‘:‘( :
,M\'\ Q05 »;gg,hcmg k5 éx,k LA
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CiAL
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Talento Humano
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Modelo Estandar de Control interno - MECIP

_Componente' Actmdades de Control

Comp"d-igtxtg..ggrporativo de Gestion

‘Esténdar. Procedimientos

,FormatO' Disefio de. Procedlmventoé

,_Numem' 93 ‘
Macroproceso: Gestton de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

\S‘ubprocescr Gestion de Formaciéh y Capacitacion

Codlgo* (b) GTH_001,

Codigo: (b)
GIH 001 04

Procedimiento; Gestzon de Formacnon y Capacstac:én .

Numero Actividad Tarea

Re istrds

Metodos Aplicables

Procedimie,ﬁios |
Asociados

Certificar participantes(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 021_08)

Obtiene las calificaciones
del Moodle~IPS.Capacita,
realizaug filfropdra
determinar el'porcentaje
requerido para la
aprobacion y se maodifica
en €l Portal "Administrador
de Cursos" la asistencia,
consignando asiste "SI" o
"NO" seguin sea el caso de
cada participante y para
los usuarios que
aprobaron el curso, se
marca la casilla "SI" o
"NO" en la opcion
"Aprueba”. La opcién
"Aprueba No", no genera
certificacion digital.
Observacion: En el caso
de que el curso sea
pagado o por convenio,
las instituciones
encargadas emiten la
certificacion
correspondiente.

Para los cursos
presenciales utiliza la
planilla de control de
asistencia debidamente
firmada por los
responsabies del evento y
el o los disertante/es.
Observacion: esta tarea se
realiza por cada

pagjcipante e

e aA A
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et

Cargo Responsable

T
mr‘u " OCiall

{'\l

'\."\'\’Y <

orrum yBazan

r. § ep esentante MECIP
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Modelo Estandar de Control Interno MECIP

. ;,Versiénb'
Codlgcr (b) GTH

,;_Numero' 93

. Codngo.‘ (b)

Sibpribosc: Costion ds F°""a°'°“ycapa°'ta°'°" " , : ‘ ) . Loten w0 ,,GTH 001_04

"Procedu‘hrentO' Gestron de Formacmn y Capacatacson

. Registros o Procedimientos
Metodos Aplicables . Asociados

Registrar SIRH(Cod.: (b) En el Portal "Administrador | Portal "Administrador de
GTH_001_04_49 021_09) de Cursos” ingresa con su | Cursos”
usuarioycontraséna de
dominio, identifica el curso
en cuestiéon y procede a
migrar los datos de los
participantes que
aprobaron el curso. Con
esta accion se registra
automaticamente en el
Sistema Integrado de
Recursos Humanos
(SIRH) Legajos del
Personal.

Con esta accion, el
sistema notifica
automaticamente a los
participantes la
disponibilidad del
certificado digital en el
apartado IPS Capacita.
Para los casos de cursos
pagados o por convenio,
se aguarda la recepcion
de los certificados para el
registro correspondiente.

Imprimir‘planillas(Cod.: (b) Con el registro de Planilla de Asistencia
GTH001_04_49 021_010) asistencias y

aprobaciones, obtiene el

listado de participantes del ]
curso, en el archivo ]
adiciona los datos del Jefe i INCTITUTO.OH-B

de Seccidn Formacion y g A Y

Numero Actividad . Tarea Caf:g:o‘ Responsable

SN AT \le’YV‘J’YMY Ee
Capacitacion y los R AngresLV (,ente TOHLJm Bazan
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Cdmponente,,,gérporativo d"e Gestion

:gs!fanq!a,r: quggd!mfentos

Formato: Disefio de Procedimientos

;Nt’xmero: 93

Proceso. Desarroilo del Talento Humano

\Subproceso ‘Gestion de Formacrén y Capac:tacuon

Procedlmlento. Gestton de Formacxon y Capacitacion

Numer‘o Actividad

Tarea

Versién: 1.
Codigo: (b) G FH\
Cédigo: (b) GTH 001

Cédigo: (b
GTH 0()1( ).

Metodos

/ ‘Registros

Aplicables

Proce&imiéntos
Asociados

Cargo Responsable

Firmar planillas(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 021_011)

Firma y sella al pie del
listado, y gestiona ia firma
del o los«instructot/res
desigriados para llevar el
CUrso.

Planillas de Asistencia

Digitalizar planillas(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 021_012)

Con la obtencion de las
firmas correspondientes,
escanea el documento.

n/a

Archivar planillas(Cod.: (b}
GTH_001_04_49 021_013)

En el bibliorato habilitado
para el efecto, guarda
cronolégicamente las
planillas firmadas.

Archivo de Planillas

22 Recepcién de Informe de Cierre de Cursos y
Designaciéon para Informe Estadistico (Cod.:

(B) GTH_001_04_48 022)

Talento Humano
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Jefe - Seccioén Formacion y
Capacitacion
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et

Recibir informe(Cod.: (b) Recibe del Asistente n/a
GTH_001_04_49 022 01) Administrativo encargado
del desarrollo del curso la
comunicacion de la
finalizacion de la actividad
de capacitacion.
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente Corporativo de Gestion

ente: Actividades de Control o :
_Estandar. Procedlmlentos :
Formato: Disefio de Procedimientos

Namero: 93 | Smbana A 7 - Version: 1
; . Cédigo: (b) GTH =
Codtgo. (b) GTH_QO1

Cédigo: (b)
" GTH 001_04

Procedlmnento. Gestiégn dé.Foﬁ‘hacmn y Capacxtacxon vvvv

, -~ . = L v : Registros e Procedimientos . .
Numero Actividad = Tarea Metodos Apiicables Asociados Cargo Responsable
Verificar informe(Cod.: (b) Verifica los inférmes Planiltas de Asistencias _
GTH_001_04_49 022 02) proveidos por los. Cursos
Asistentes Administrativos
encargados del desarrollo
del curso observando que
la pianilla’contenga los
siguientes datos:
- Formato Oficial
Institucional
~Tema
- Horano
- Lugal
- Modalldad {Presencial -
Virtual)
- Datos de disertantes
- Firmas (coordinador de
cursos, instructores)
Si observa algun error, lo
devuelve para fa
correccion; si no tiene
objeciones ejecuta la
siguiente tarea.

Cotejar registro(Cod.: (b} Coteja que los Reporte SIRH_Legajos
GTH_001_0449 022_03) participantes que figuran
en la planilla de asistencia
se encuentren
debidamente registrado en
el Sistema Integrado de
Recursos Humanos, en el
Legajo del Personal.

Designar responsable(Cod.: (b) Conforme a la n/a
GTH_001_04_49 022 _04) disponibilidad de
Asistentes, designa al "‘m‘m’“ﬁg I‘SION SOCIAL
responsable para el INSTH A VAL NN
desa(;’yotl_lo del informe L,C?}Aqgrgs Vlcen\e Torre FUIK dem
egtadistic . ;

G AN

ziﬁﬁ( &'*w

. Representante MECIP
estién y Desarrolio del
Tatento Humano
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_Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Con :

‘onente Corporatlvo de Gestlon

, rrqilo del Talento Humano

| Subprod§$o§ Gestion de Formacién y Capacitacién

Procedui;ﬁi‘ento: Gestién de Formacion y Capacitacién

Versién: 1

Cédigo: (b) GTH

Cédigo: (b) GTH 001

Codth' {b)
GTH_001 04

iy » Reglstros Procedimientos o
Numero Actividad T Targa Metodos Aplicables Asociados Cargo Ra;pqnsable
23 Elaboracion de Informe Estadistico Obtener reportes(Cod.: (b) Ingresa al Portal Reportes Portal Asistente Administrativo -

Periodicos(Cod.: (B) GTH_001_04_48_023) |GTH_001_04_49 023 01)

Administrador de
Capacitacionesw obtiene
los reportes mensuales de
todas fas capacitaciones
(Charlas Virtuales, Cursos
Virtvales, Cursos Pagados
y Cursos Presenciales)

Administrador de
Capacitaciones

Analizar reporte(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 023 02)

Analiza los datos
obtenidos y coteja con las
planillas electronicas de
registro de eventos de
capacitacién (Con
Instructores Internos,
Pagados y con Convenio
sean estos Charlas o
Cursos -virtuales o
presenciales-)

Si observa algun error,
solicita a los
coordinadores la
modificacién o
actualizacion del portal
"Administracion de
Capacitaciones”

20 entante MEC'P
nsnon y Desarrolio del
‘ alunto Humeno
~srn‘uro DE PREVISION SOCIAL
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

_Componente' Actlwdades de Control
‘Estandar' Procedimientos

Formato:; Disefio de Procedumlentos

Nuamero: 93

:Proceso. Desarrolb del Taiento Humano

Subproceso. Gestion de Formac;on y Capacitacion

Procednmtento. Gestion de Formac;on y Capac;tacson

quem Actividad

Tarea

Versién: 1

Céﬂisﬁ:.(b)‘GTﬁ”
Cédigo: (b) GTH 001

Cédigo: (b)
GTHQOOT 04

- Registros

Metodos Aplicables

Procedimientos
Asociados

Cargo Respohsabl_e

Guardar informe(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 023 03)

Informe Estadistico de
Eventos de Capacitacion

Conforme a lo§ datos
obtenidos, realiza' un
informe.mensual de los
eventds de capacitaciones
realizados, y lo guarda
entre los recursos
compartidos, en una
carpeta habilitada para el
efecto.

Observacion: en
cumplimiento a lo
dispuesto en el Plan Anual
de Capacitaciones
aprobado, se realizan los
informes Semestrat y
Anual; y mensuales en de
conformidad con la
disposiciones vigentes.

Elaborar correo(Cod i (b)
GTH_001_04_49 023 04)

Elabora correo electronico | Correo Electronico
institucional, y remite a las
jefaturas de Seccién y
Departamento, el informe
obtenido y menciona la
ubicacion de la carpeta
dentro de los recursos
compartidos, quedando de
esta manera la
informacion disponible
para o que hubiere lugar.

Elaborado por: Fatima Patricia Alonso

Fecha de elaboracion: 19/06/2023

W I N

Co-Elaborado por: Andrea Elizabeth Benitez Martinez

Fecha de co-elaboracion: 20/06/2023

TW!WN auuu
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Fecha de revision: 20/06/2023

‘L:c\ﬁmcras \!memekmfrujm mum

Lochoo 0

Revisado por: Cristian Henry Fox Gamarra
Apdres-\icente Torreani Bazan

Fecha dg aprobacién: 21/06/2023
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Modelo. Estandar de Control Interno - MECIP

- Componente Corporative de Control Estrategico
Componente: Dwecctonamlento Estrategico S
Estandar: ~ Modelo de Gestion por Procesos A L L . =
Formato: 94-DisefoFlujogama s - o0 a Version: 1
‘Macroproceso:  Gestion de Talento Humano ' s Codigo: () GTH
Proceso: Desarroﬁo de% Talento Humano pErs . IR E. . L Cédigo: (b)GTH | 001
Subproceso- Gestién de Formacion y Capacitacion E N Ty Cédigo: (b) GTH_001 04
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: = Direccionamiento Estrategico -~~~

Comppngnte Corporativo de Control Esfrategico

Estandar: iW‘AModeto de Gestion por Procesos:
Formato: 94 - Disefio Flujograma

Macroproceso' Gestaon de Talento Humano

\ Versién: 1

~ Cédigo: (b) GTH

Proceso:  Desarrolio del Talento Humano Cédigo: (b) GTH 001
Subproceso: - Gestion de Formacion y Capacitacion ) - Cédigo: (b)GTH 001 04
Elaborado por Fatima Patricia Alonso Fecha de elaboracion 19/06/2023

Co-Elaborado por Andrea Elizabeth Benitez Martinez Fecha de co—elaboramén 20/06/2023

Revisado por Cristian Henry Fox Gamarra Fecha de revision 20/06/2023
Aprobado por Andres Vicente Torreani Bazan Fecha de aprobacion 21/06/2023 -
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