Instituto de Prevision Social Acta N° 068/2026 de fecha 17 de septiembre de 2026
Consejo de Administracién

RESOLUCION C.A. N° 068-018/2026

POR LA QUE SE APRUEBA LA CARACTERIZACION DEL SUBPROCESO Y EL
DISENO DEL PROCEDIMIENTO GESTION DE FORMACION Y CAPACITACION
VERSION 2 Y SU CORRESPONDIENTE FLUJOGRAMA, EN EL MARCO DEL
PROCESO DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO, PERTENECIENTE AL
MACROPROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO DEL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N° 1605/2026; fecepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 11 de setiembre de 2026, el cual contiene la
Nota Interna PR/DTH/N® 385/2026, de fecha 09 de setiembre de 20263 de la Direccion Gestion
y Desarrollo del Talento Humano, por la que se eleva a considera¢ion'de la Maxima Autoridad,
el Proyecto de Resolucién “POR LA QUE SE APRUEBA TA CARACTERIZACION DEL
SUBPROCESO Y EL DISENO DEL PROCEDIMIENTO DE‘GESTION DE FORMACION Y
CAPACITACION VERSION 2 Y SU CORRESPONDIENTE FLUJOGRAMA, EN EL
MARCO DEL PROCESO DESARROLLO DEL FALENTO HUMANO, PERTENECIENTE
AL MACROPROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO DEL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL”; y

CONSIDERANDO: Que, el Decreto - Ley"N° 1860/1950 aprobado por Ley N° 375/ 1956 y
modificado por el Art. 2° de la Ley N° 98/1992, en su Articulo 13° inciso b), faculta al Consejo
de Administracién del IPS a “Dictat-y.reformar los reglamentos internos del Instituto™;

Que, por Resolucion C.A. N°(039-007/2009, de fecha 28 de abril de 2009, “POR LA QUE EL
INSTITUTO DE PRE VISION SOCIAL SE COMPROMETE A LA IMPLEMENTACION DEL
MODELO ESTANDAR DE.CONTROL INTERNO DEL PARAGUAY — MECIP”;

Que, por Resolucidnr C.A. N° 090-001/2020, de fecha 30 de octubre de 2020, “POR LA QUE
SE ADOPTA LANNORMA DE REQUISITOS MINIMOS Y LA MATRIZ DE EVALUACION
PARA UN SISFEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO.PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP 2015,

Quespof Resolucion C.A. N° 006-042/2023, de fecha 02 de febrero de 2023, “POR LA QUE
SEAPRUEBA LA ACTUALIZACION DEL NORMOGRAMA INSTITUCIONAL — VERSION 2,
CONFORME A LA RESOLUCION C.A. N° 043-020/2018, DE FECHA 28 DE JUNIO DE 2018
“POR LA QUE SE ADOPTA EL SISTEMA DE GOBERNANZA Y CONTROL INTERNO
COMO NORMOGRAMA DEL INSTITUTO|DE PREVISION SOCIAL, EN EL MARCO DE LA
IMPLEMENTACION DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA

INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP)”, | .

FDO.: DR. DERLIS CARLOS LEON SANABRIA, PRESIDENTE

LIC. RAMON ZARZA PINTOS / DR. HASSEL JIMMY JIMENEZ ROLON

. ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / SRA. MIRTHA ALZIRA ARIAS NOGUER
SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO., Secretaria del Consejo de Administracién

. ~ . . . . . ¥
El presente instrumggffo es de catdcter publico, glarantxzando la transparencia de 1§ gestioit publica. Se podra acceder al mismo de forrda libre,

-cohforme a la re entacion legal vigente que rige la materia, en atencién al princpio de(fublicidad de la administracion publica, con excepcion
de aquellos dopfimentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 1/3
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Consejo de Administracion

RESOLUCION C.A. N° 068-018/2026

Que, por Resolucion C.A. N° 109-032/2024, de fecha 26 de diciembre de 2024, “POR LA QUE
SE APRUEBA EL MAPA DE PROCESOS DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL -
VERSION 7, ELABORADO EN EL MARCO DE LA CONSTRUCCION DEL SISTEMA DE
CONTROL INTERNO INSTITUCIONAL, CONFORME A LA NORMA DE REQUISITOS
MINIMOS — MECIP 20157,

Que, el procedimiento de Gestion de Formacién y Capacitacion Version 2-y,su gorrespondiente
flujograma, en el marco del proceso Desarrollo del Talento Humano, perteneciente al
macroproceso Gestion de Talento Humano del Instituto de Preyision Social, se encuentra
conformado por los siguientes documentos:

a) Normograma;

b) Productos;

¢) Insumos;

d) Actividades;

e) Tareas;

f) Informes;

g) Disefio de Procedimientos;
h) Disefio Flujograma.

Que, la Direccion Gestion y Desartolte del Talento Humano es la dependencia responsable de
la correcta cjecucion ¢ implemehtacion del procedimiento “Gestion de Formacion y
Capacitacién Version 2” y su ‘earrespondiente flujograma, en el marco del proceso Desarrollo
del Talento Humano, pertéieciente al macroproceso Gestion de Talento Humano del Instituto
de Prevision Social;

Que, el seguimientoy las revisiones periddicas, por las dependencias involucradas en el
procedimientdypemhiten evaluar el desempefio del mismo y determinar el cumplimiento de los
objetivos establetidos, asi como las mejoras a ser incorporadas en las siguientes versiones;

Que, larDireccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano conjuntamente con la Direccion de
Organizacion y Calidad, han dado su conformidad para elevar a consideracion de la Maxima
Autotidad, el proyecto de resolucion de aprobacion del procedimiento mencionado;

Que, la propuesta en cuestion cuenta con ¢l parecer técnico favorable de la Directora de la
Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano, garantizando asi su conformidad en los
términos de la Nota Interna PR/DTH/N°® 3§5_‘/2026, de fecha 09 mere de 2026, y del

FDO.: DR, DERLIS CARLOS LEON SANABRIA, PRESIDENTE

LIC. RAMON ZARZA PINTOS / DR. HASSEL JIMMY JIMENEZ ROLON

ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / SRA. MIRTHA ALZIRA ARIAS NOGUER
SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracion

) 22,8 Ao - ‘v' 4 r
El presente 1nstr;1%i es de caracter publico, garantizando la transparencia de la %sﬁén piiblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la re; entacion legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracién puablica, con/excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por,f'la Ley.
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Instituto de Previsién Social Acta N° 068/2026 de fecha 17 de septiembre de 2026
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RESOLUCION C.A. N° 068-018/2026

Formulario de Recepcién de Expedientes para tratamiento por el Consejo de Administracion
del IPS, suscritos por la misma,;

Por tanto, en uso de sus atribuciones,

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°) Aprobar la Caracterizaciéon del Subproceso y ¢l Disefio dehfrocedimiento Gestion de
Formacién y Capacitacion — Version 2 y su correspondient€ flifjograma, en el marco del
proceso Desarrollo del Talento Humano, pertenecienite-al Macroproceso Gestion de
Talento Humano del Instituto de Prevision Social, con sus correspondientes documentos,
los cuales se encuentran refrendados por la Direcciir Gestion y Desarrollo del Talento
Humano vy las 4reas técnicas de la Direccion de Organizacion y Calidad, que consta de 53
(cincuenta y tres) fojas y se adjunta a la presente Resolucion.

2°) Disponer que la Direccién Gestién y¢Desarrollo del Talento Humano es la dependencia
responsable de la implementacién y correcta ejecucion del procedimiento de Gestion de
Formacién y Capacitacién Versién 2, asi como de su revision periddica para la inclusion
de mejoras operativas.

3°)  Establecer que la Direc¢ion Gestion y Desarrollo del Talento Humano es la responsable
de la integridad del expediente fisico y su coherencia con la version digital registrada para
su tratamiento por parte'del Consejo de Administracion.
/

4°)  Comunicar a guienes corresponda y archivar. et
SC/dk/pb.- “ '

FDO.: DR. DEREIS\CARLOS LEON SANABRIA, PRESIDENTE

LIC. RAMON ZARZA PINTOS / DR. HASSEL JIMMY JIMENEZ ROLON

ECON. JOSE'EMILIO ARGANA CONTRERAS / SRA. MIRTHA ALZIRA ARIAS NOGUER
SR. JOSEJARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA'MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

El presente instrumento es de caracter pubfico, garantizando la transparencia de la gestién piblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacién legal vigent# que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de fa administracién pablica, con excepcién
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 3/3




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Caracterizacion de Subprocesoé

Entidad: Instituto de Prevision Social

Macroproceso:
Gestion de Talento Humano. - Codigo: (b) GTH

Proceso:
Desarrollo del Talento Humano. - Cédigb: (b) GTH_001

Subproceso:
Gestion de Formacion y Caplagitacion. - Cédigo: (b) GTH_001_04

INSTITUTO DE ms&tsm 86CIAL asiituto g¢ Previgion) Social

Dimpecion dodi Calidad
Lic. Edgar F. Gomez Leguizamoni 5 o
LIDER MECIP T ana 5.

Into. de Gestién de Pracesnc

Dir. Gestion y }(‘am;!lo del Talento Humano




Entidad: Instituto de Prevision Social
Subproceso: Gestion de Formacién y Capacitacion.-

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Normograma

Jerarquia: Leyes Nimero: 1535 Fecha: 2000-01-03
Articulo: Ambito de aplicacion. Las disposiciones de esta ley se aplicaran en los siguientes organismos y entidades del
Estado: a) Poder Legislativo, Poder Ejecutivo y Poder Judicial, sus reparticiones y dependencias; b) Banca Central del
Estado; ¢) Gobiernos departamentales; d) Entes auténomos y autarquicos; e) Entidades publicas de seguridad social,
empresas publicas, empresas ixtas y entidades financieras oficiales; f) Universidades nacionales; g) Consejo de la
Magistratura; h) Ministerio Publico: i) Justicia Electoral; j) Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados; k) Defensoria del
Pueblo; y I) Contraloria General de la Republica. Las disposiciones de esta ley se aplicaran en forma supletoria a las

municipalidades y, en materia de rendicién de cuentas, a toda fundacion, organismo no gubernamental, persona fisica o o
juridica, mixta o privada que reciba o administre fondos, servicios o bienes publicos o que cuente con la garantia del Tesoro é:i
para sus operaciones de crédito. J’.:'.S}S‘

T

Jerarquia: Resolucion Namero: 039-007/09 Fecha: 2009-04-28

Articulo: Implementar en el Instituto de Prevision Social el” Modelo Estandar de Control Interno g€l Paraguay — MECIP”,

3E-PREVISION

presentado por El Auditor Interno Institucional. b=
Articulo: Dejar establecido que el Consejo de Administracion y el Equipo Directivo se comprometen en el diserio, t g,
implementacion, seguimiento y evaluacion del Control Interno de Ia Institucion, conforme al Modelo Estandar de Control :-‘\;
Interno para Instituciones Publicas del Paraguay. 5

Jerarquia: Resolucion Numero:; 377/16 Fecha: 2016-05-13 r

Articulo: Impulsar la adopcion efectiva de la Norma de Requisitos Minimos pararin Sistema de Control Interno del Modelo ,
Estandar de Control Interno para Instituciones Publica del Paraguay - MECIP;2Q1%{ por parte de las instituciones sujetas a \
Su supervision, mediante las actividades pertinentes con las instancias correspondientes, a efectos de coordinar y armon
las normas de caracter conceptual, metodoldgico, procedimientos y de inStruentacion para el disefio, desarrollo,
implementacion, evaluacion y mejora del Sistema de Control Interno déjlasinstituciones publicas.

Articulo: Disponer la implementacion progresiva de la Norma aprobada, de manera a otorgar un plazo optimo de adaptagion
y consolidacion a partir del mes de enero de 2018, la Contraloria’General de la Republica evaluara la adaptacion de la \
Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones,
Publicas del Paraguay - MECIP:2015, por parte de las institteiones sujetas a su supervision.

Jerarquia: Leyes Nimero: 01 Fecha: 2025-12-31 e
Articulo: Apruébese las asignaciones de log gastos del Presupuesto General de la Nacion para el Ejercicio Fiscal (vigente) §§é ;?
por la suma total de (de acuerdo al afio fiscdl vigente). 7 ‘g% ?
Articulo: Apruébese la estimacion de ingresos del Presupuesto General de la Nacion (Tesoro Publico) para el Ejercicio o <
Fiscal (vigente). ZH ST

A ;.. ::c:,

Jerarquia: Decretos Numero; 8841 Fecha: 2018-04-26 o8 £2 g
Articulo: CAPITULO VIIl DEA£QS"DERECHOS DE LOS FUNCIONARIOS DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL -§: NI
Establécese que los funciofiaries del Instituto de Prevision Social tendran derecho a: a) percibir el salario y demas &;éﬁ g

Sy £

remuneraciones previstas pef la ley; b) vacaciones anuales remuneradas: c) los permisos reconocidos en este Decreto y las
demas leyes aplicables@I Instituto de Prevision Social; d) los descansos establecidos en el Codigo del Trabajo; e) percibir el
aguinaldo anual; f) la estabilidad en el cargo, de conformidad a lo establecido en el presente Decreto; g) acogerse a los
beneficios de la seguridad social que establezca la ley respectiva; con derecho a que se acumulen los aportes realizados a
las distintas cajas de jubilaciones o pensiones, previa transferencia de dichos aportes que las cajas deberan hacerse entre si -
para dicho efecto; En renunciar al caigo; O interponer los recursos administrativos y las acciones judiciales que hagan a la :
defensa de sus derechos; j) la igualdad, sin discriminacién alguna, de oportunidades y de trato en el cargo k) ser promovido
de conformidad a los procedimientos establecidos en este Decreto; 1) prestar sus servicios en el lugar en el que fuera
nombrado; m) capacitarse para desempefiar mejor su tarea; n) organizarse con fines sociales, economicos, culturales y
gremiales; y o) participar en huelgas con las limitaciones establecidas en la Constitucion, la ley y este Decreto.

Jerarquia: Resolucion Nuamero: 083-035/2023 Eecha: 2023-12-13

Articulo: Encomendar a todas las respectivas dependencias del IPS, Ia implementacion efectiva del Plan Estratégico

Institucional, bajo la coordinacion de la Direccion de Planificacion, dependiente de la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia. 5 é 5
£
]
Jerarquia: Decretos Nimero: 02 Fecha: 2025-12-31 g %Hg
, . s < i g 4 L~ " " e 2
Articulo: Reglaméntese la Ley "Que aprueba el Presupuesto General de la Nacion para el Ejercicio Fiscal del afio vigente", g §§

de conformidad con las normas y procedimientos dispuestos en el Anexo A "Guia de Normas y Procesos del PGN vigente"-, Eg gg —

y apruébense los formularios e instructivos establecidos en el Anexo B "Formularios", que forman parte de este decreto. mé 3

Jerarquia: Leyes Niamero: 7445 Fecha: 2024-12-18 E ; §
Articulo: La presente ley tiene por objeto: a) Establecer las disposiciones generales que rigen la funcion publica. b) Regular, \

en especifico, la carrera del servicio civil. ¢) Determinar la competencia en la materia sobre las instituciones publicas que se
encuentran en el ambito del Poder Ejecutivo. d) Admitir la



Entidad: Instituto de Prevision Social
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion.-

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Normograma

competencia regulatoria en la materia de las municipalidades, Poder Judicial, Poder Legislativo, Tribunal Superior de Justicia
Electoral, Consejo de la Magistratura, Jurado de Enjuiciamiento de Magistrados, Fiscalia General del Estado, universidades
nacionales, Contraloria General de la Republica, Banca Central del Estado, asi como de otras instituciones publicas con
autonomia en esta materia que no se encuentren dentro del ambito del Poder Ejecutivo. e) Establecer la competencia
regulatoria del Ministerio de Economia y Finanzas en materia de politica de remuneraciones. f) Admitir la vigencia y
autonomia de las carreras especiales que se rigen por sus reglas constitutivas, de modo a que la carrera del servicio civil
sera residual, para aquellas no reguladas y subsidiada, de la aplicacion supletoria, a los regimenes especiales en todo lo no
previsto en los mismos.

RERRET =73
Articulo: La finalidad de la presente ley es promover la profesionalizacion de los servidores publicos para lograr mayores KLS{‘D
niveles de eficiencia y eficacia en las instituciones publicas promoviendo el desarrollo de los servidores publicos que lo é&;{f‘i
integran, con la mision de ofrecer servicios oportunos y de calidad respetando derechos laborales y principios }g ¢
administrativos. }*Z!
oy
@

cumplido en las instituciones publicas, con excepcion de las sociedades anonimas con participagion’mayoritaria del Estado y£
de las fuerzas publicas. A estas, con la Unica salvedad de los principios rectores y de la politica déwemuneraciones, se
excluye integramente del ambito de aplicacién de la presente ley. Se regiran por sus propids{ndrmas, por lo que no le sera
aplicable de manera directa esta ley, sino solo de manera supletoria a las siguientes cafreras: ) la judicial, b) la docente en
todos sus niveles, c) la diplomatica y consular, d) la de investigacion cientifica y tecnolégica; e) la militar, ) la policial, g) "
otras expresamente establecidas en leyes especiales. El Poder Judicial, el Poder Legislativo y cada organo constitucional
autonomo seré autoridad de aplicacion en materia de funcion publica y, por endesencargado de reglamentar y aplicar esta
ley en las relaciones laborales que no tengan un regimen especial, en los términos.del parrafo anterior. Los 6rganos que /
dependen del Poder Ejecutivo deberan respetar los términos de esta ley, su,reglamentacion y las indicaciones del Ministerio
de Economia y Finanzas; salvo que en su seno existan carreras especiales, en los términos del segundo parrafo de este
articulo. Si en una institucion publica hay funcionarios y empleados admidistrativos que no estan incursos en algunas de las
carreras especiales y personas afectadas a esas carreras especialé8, a-los primeros, los que no tienen carreras especiales,
les seran aplicables las reglas de la presente ley. Las disposicione${de la carrera del servicio civil no seran aplicables a los
empleados publicos ni a las carreras especiales.

fvy

Articulo: La presente ley es aplicable a toda actividad de funcion y empleo publico derivada de nombramiento o contrato £

~

Articulo: Los servidores publicos tendran derecho & Capacitarse. La capacitacion atarie a todos los puestos de la carrera del
servicio civil, desde el periodo de prueba, y sera un'critério central que ponderar en los concursos publicos o internos para
ascensos. También se consideraran en la evaluacion de desempefio y en los procesos de progresion interna, asi como en
los concursos publicos para ocupar puestos en el sistema de directivos publicos. Los distintos tipos de capacitacion, estén ‘
orientados o no a la obtencién de una titulacion académica de posgrado, seran determinados en las normas reglamentarias

que emita la autoridad en materia de fugiCion publica correspondiente.

~~

Articulo: Las instituciones publicas‘evaluaran anualmente las necesidades de capacitacion de sus servidores publicos,
sobre la base de los siguientes pardmetros: a) Descripcion del puesto. b) Metas de gestion. c) Evaluaciones de desemperio.
d) Recomendacion del superiefjerarquico del servidor publico a capacitar. e) Opinion de los servidores publicos. Las
capacitaciones deberap-gsténalineadas con las funciones, metas y déficit de desempefio, y con las necesidades de
capacitacion transverSalés-al servicio civil.

Articulo: Las instituciones publicas, sobre la base de la deteccion de necesidades de capacitacion, formularan su plan anual /=
de capacitacion, de acuerdo con lo que se establezca en las normas reglamentarias que emita la autoridad en materia de :
funcion publica correspondiente. Las instituciones publicas que se encuentran dentro del ambito del Poder Ejecutivo, en los
terminos de la ley que regula la organizacién administrativa del Estado, deberan remitir sus respectivos planes anuales de
capacitacion al Ministerio de Economia y Finanzas, para ser consolidados en un plan global del Gobierno Nacional. El
Gobierno Nacional podra consolidar la ejecucion de estas capacitaciones a través del Instituto Nacional de Administracion
Publica del Paraguay, siempre que se trate de programas compatibles. Cada institucion podréa ejecutar el plan de
capacitaciones a través de la cooperacion interinstitucional con otras organizaciones o instituciones.

Analista
Dpto. de Gestion de Precesos

Firmantes del formato relacionado

s ¢

Elaborado por: Edgar Fabian Gomez Leguizamon - 24/07/2026 §§ ;
Revisado por: Diana Elizabeth Gimenez Garcia - 24/07/2026 é &.;
Aprobado por: Sonia Claret Paez Acosta - 28/07/2026 S~ g
Sw i)

INSTITUTO
Uc. Edgar F.
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Productos




Entidad: Instituto de Prevision Social
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion.-

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Productos

Cédigo: GTH_001_04 46 01.-
Producto: Certificado de Participacion.-

Caracteristicas:

- Formato Institucional Oficial (Para Cursos Internos)

- Datos del Funcionario

- Nombre del Curso

- Carga Horaria

- Identificacion del Disertante

- Formato de Instituciones Externas (Organizaciones, Consultoras, Institutos y otras entidades educativas)

Destinatario(s): Servidores Publicos del Instituto de Previsién Social..-

Cédigo: GTH_001_04_46 02.-
Producto: Registro Sistema Integrado de Recursos Humanos.-

Caracteristicas:

- Formato Institucional Oficial

- Informe de cursos de capacitacion de funcionarios

- Nombre de la actividad académica

- Coordinador/a de la actividad

- Fecha de duracion

- Tipo de actividad

- Carga horaria

- Datos del trabajador (cédula de identidad, nombre y apellido, cargo, dependencia)

Destinatario(s): Servidores Publicos del Instituto de Prevision Social..-

Firmantes del formato relacionado

Elaborado por: Edgar Fabian Gomez leguizamon - 2026-07-22
Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera - 2026-07-24
Revisado por: Diana Elizabeth«Gimenez Garcia - 2026-07-24

Aprobado por: Maria De Los Angeles Acosta Faranda - 2026-07-28

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Insumos

Insumo: Solicitud de Comunicacion. Cédigo: GTH_001_04_47 01.-.-
Caracteristicas:

- Formato oficial institucional disponible en la intranet
- Fecha

- Edificio

- Direccion

- Departamento

- Seccion

- Numero de IP

- Publicacion a través de: (Correo, Intranet, Web)

- Fecha de publicacién

- Plazo (Desde - Hasta)

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

Proveedor(es): Oficina Comunicacion Social y Prensa.-

ol sR L Inatituto
K Direecl
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Entidad: Instituto de Prevision Social
Subproceso: Gestion de Formacién y Capacitacion.-

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Insumos

Insumo: Solicitud de Tratamiento de Temas. Cédigo: GTH_001_04_47 02.-.-

Caracteristicas:

- Sistema Gobernanza y Control Interno - Médulo de Secretaria de Consejo de Administracion
- Cantidad de folio

- Tipo de tema

- Indicar si cuenta con proforma

- Fecha de Vencimiento

- Observaciones

- Antecedentes digitalizado

- Plantilla de resolucion

Proveedor(es): Departamento Desarrollo del Talento Humano - Direccion Gestidn y Desarrollo del Talento Humano.-

Insumo: Informe de Disponibilidad Presupuestaria. Cédigo: GTH_001_04_47 03.-.-

Caracteristicas:

- Formato oficial Institucional

- Fecha

- Objetos del Gasto conforme al Presupuesto General de la Nacion (PGN) vigente

- Actividad 1 (Administracion Central) y Actividad 2 (Servicios de Prestaciones Sanitarias)
- Montos totales

Proveedor(es): Departamento de Presupuesto - Direccion de Contabilidad WPresupuesto.-

Insumo: Resolucion del Consejo de Administracion - Plan Anual d€ Cdpacitacion. Codigo: GTH_001_04_47 04.-.-

Caracteristicas:

- Formato Institucional Oficial
- Fecha

- Numero de Acta / Resolucion
- Acapite

- Vistos

- Considerando

- Articulos del Resuelve

- Firmas

- Folio

- Anexo (Plan Anual de Capacitacion)

Proveedor(es): Consejo de Admihistracion.-

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Actividades

Actividad: Recepcion de Propuesta de Plan Anual de Capacitacion.-
Objetivo:

- Recibir y derivar documentos para tramites administrativos.

Tareas:

- Recibir propuesta
- Entregar acuse

- Remitir propuesta

Procedimientos asociados a tareas

No disponible.- {
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Entidad: Instituto de Prevision Social
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion.-

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Actividades

Actividad: Verificacion de la DNC para el Plan Anual de Capacitacion.-

Objetivo:
- Monitorear el proceso de Deteccion de Necesidades de Capacitacion y Construccion del Plan Anual de Capacitacion.

Tareas:

- Recibir Propuesta de Plan y sus anexos
- Solicitar disponibilidad

- Evaluar datos

- Verificar Propuesta de Plan

- Firmar Propuesta de Plan

- Remitir Propuesta del Plan

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Recepcion de Informe de Cierre de Cursos y Designacion para Informe Estadistice_.?

Objetivo:
- Recepcionar informe de cierre de curso y designar responsable a realizar informe\estadistico.

Tareas:

- Recibir informe

- Verificar informe

- Designar responsable
- Cotejar registro

- Designar responsable

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Aprobacion de calendarizacion anual dehCurso.-

- Aprobar calendarizacion de cursos virtales y presenciales.

Tareas:

- Recibir propuesta
- Designar instructor
- Remitir respuesta
- Remitir respuesta

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Recepcion y Remision de Resolucion de Plan Anual de Capacitacion .-

- Recepcionar y notificar resolucion del Plan Anual de Capacitaciéon

Tareas:

- Recibir documentos
- Registrar el tema

- Recibir notificacion

- Descargar resolucién
- Notificar resolucion

- Guardar notificacion

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-
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Entidad: Instituto de Prevision Social
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion.-

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Actividades
Actividad: Conformidad de Solicitud de Publicacién de DNC .-
Objetivo:

- Verificar los documentos relacionados a la solicitud de publicacién para en inicio del Periodo de Deteccion de
Necesidades de Capacitacion.

Tareas:

- Recibir circular

- Verificar circular

- Conformar Circular
- Remitir circular

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Elaboracion de Informe Estadistico y Percepcién de Impacto de las Capacitaciones.-

Objetivo:
- Obtener informes estadisticos y de percepcion de impacto en los procesos instituciofiale$ de los eventos de
capacitaciones.

Tareas:

- Obtener reportes

- Analizar reporte

- Realizar entrevistas
- Guardar informe

- Elaborar correo

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Verificacion de la Propuesta del Plan Ap@al de'Capacitacion.-

Objetivo:
- Verificar la correspondencia de la propuesta‘del Plan Anual de Capacitacion.

Tareas:

- Recibir propuesta

- Cotejar remision

- Verificar propuesta

- Elaborar Nota Interna

- Actualizar resolucion

- Generar documentes

- Compilar documeritos

- Gestionar firma

- Remitir solicitud de tratamiento

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Recepcion y socializacion del Plan Anual de Capacitacion.-

Objetivo:
- Ejecutar los eventos de capacitacion incluidos en el Plan Anual de Capacitacion Aprobado

1
Tareas: | \
- Recibir resolucion A
- Identificar actividades
- Socializar resolucion

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-
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Entidad: Instituto de Prevision Social
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion.-

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Actividades

Actividad: Recepcion de instrucciones y designacion de coordinadores para el inicio de ejecucion del Plan .-

Objetivo:
- Recibir indicaciones de ejecucion del plan anual de capacitaciones y designar coordinadores de actividades de
formacion.

Tareas:
- Recibir indicacion
- Designar coordinador

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Registro de Necesidades de Capacitacion.-

Objetivo:
- Registrar las detecciones de capacitacion observadas en el area de trabajo.

Tareas:

- Recibir comunicacion
- Analizar necesidades
- Ingresar al sistema

- Registrar deteccion

- Guardar datos

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Verificacion de Publicacion de Formulario de DNC.-

Objetivo:
- Solicitar publicacion de circular para el inicio del.Perigdo de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Tareas:

- Recibir circular

- Verificar solicitud

- Remitir documentos
- Generar documentos
- Adjuntar documentos

Procedimientos asociados-a tareas
No disponible.-

Actividad: Recepcion'y, Publicacion de Circular de DNC.-

Objetivo:
- Recepcionar solicitud de comunicacion y realizar las gestiones pertinentes de publicacion.

Tareas:

- Recibir solicitud

- Verificar solicitud

- Publicar circular

- Remitir correo

- Comunicar publicacion

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Recopilacion de Necesidades de Capacitaciones Detectadas.-

Objetivo: N
- Analizar los temas propuestos para su incorporacion al Plan Anual de Capacitacion.

Tareas:

- Ingresar al sistema
- Descargar resultados ),
- Analizar datos /
- Verificar informacion INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

- Elaborar Informe Técnico Lic. Edgar F. 00%01 Leguizamon

DER MECIP I
- Elaborar Propuesta de Plan ot wm&m del Talento Humano



Entidad: Instituto de Prevision Social
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion.-

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Actividades

- Elaborar Proyecto de Resolucién

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Remision de Solicitud de Publicacion del Formulario de DNC.-

Objetivo:

- Remitir solicitud de publicacion para tramites administrativos.

Tareas:
- Recibir circular
- Remitir circular

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Planificacion de Cursos - Con Instructores Internos, Pagados y Convenio.-

Objetivo:
- Planificar la realizacion de cursos presenciales y virtuales.

Tareas:

- Recibir designacion de cursos
- Identificar dependencias

- Remitir correo a dependencias
- Recibir designacion

- Registrar datos

- Contactar con el instructor

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Remision de Propuesta Plan Anual‘de ‘Capacitacion.-

- Remitir propuesta a consideracioride la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano.

Tareas:

- Recibir propuesta
- Derivar propuesta
- Imprimir acuse

- Remitir propuesta

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Ejecucion de Cursos - Con Instructores Internos, Pagados y Convenio.-

crl
Objetivo: \‘;3

- Desarrollar los cursos con instructores intermos, pagados y convenio, establecidos en el Plan Anual de Capacitacion. \ LA
e T Lo g vt o £61) AV
Eﬁ!\‘gﬂ ¢ :E‘,RB?J:V
Tareas: %

- Identificar curso

- Confirmar instructor

- Reallizar registros del curso
- Solicitar publicacion

- Configurar curso virtual

- Obtener listado de inscriptos
- Notificar participantes

- Matricular participantes

- Notificar participantes

- Certificar participantes

- Realizar seguimiento y
- Certificar participantes -

. STITUTO DE PREVISION SOCIAL |- vt ¢ inE Privib!
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Entidad: Instituto de Prevision Social
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion.-

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Actividades

- Digitalizar planillas

- Elaborar propuesta

- Archivar planillas

- Elaborar informe de cierre

- Comunicar finalizacién de curso

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Recepcion de Solicitud de Publicacion de Circular.-

Objetivo:
- Recibir y verificar solicitud de publicacién de circular

Tareas:

- Recibir circular
- Verificar circular
- Gestionar firma
- Generar circular

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Remision de Solicitud de Comunicacion para publicacion de Cifeutar.-

Objetivo:
- Recepcionar y publicar la circular de Comunicacion de Dete6eién de Necesidades de Capacitaciones

Tareas:

- Recibir circular

- Verificar solicitud

- Publicar Circular

- Remitir correo

- Comunicar Publicacion

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Actividad: Autorizacion para Publicacion de Circular.-

Objetivo:
- Autorizar la publicacion de Circular sobre el periodo de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Tareas:

- Recibir circular

- Analizar circular
- Autorizar circular
- Remitir circular

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-
Actividad: Autorizacion del Plan Anual de Capacitacion.-

i1 ‘.\.
Objetivo: ‘ \\ | I
- Autorizar la remision de propuesta de resolucion de aprobacion del Plan Anual de Capacitaciones. (1\

gs&?‘xﬁ'f\ 2
Tareas: EINSTIY
- Recibir propuesta
- Verificar propuesta
- Autorizar propuesta
- Remitir propuesta

TR

Procedimientos asociados a tareas , /

No disponible.- ,Jislon Social
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Entidad: Instituto de Previsién Social
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion.-

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Caracterizacion de Subproceso - Actividades

Actividad: Elaboracion de Solicitud para Publicacion de la Deteccion de Necesidades de Capacitacion (DNC).-

Objetivo:

- Elaborar solicitud de publicacién de circular para el inicio del Periodo de Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

Tareas:

- Elaborar Circular

- Elaborar Solicitud

- Convertir documentos
- Remitir documentos

Procedimientos asociados a tareas
No disponible.-

Firmantes del formato relacionado

Elaborado por: Edgar Fabian Gomez Leguizamon - 2026-07-22
Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufiez Vera - 2026-07-24
Revisado por: Diana Elizabeth Gimenez Garcia - 2026-07-24
Aprobado por: Maria De Los Angeles Acosta Faranda - 2026-07-28

Modelo Estandar de_Control Interno - MECIP

Caracterizacionde'Subproceso - Informes

Informe - Informe de Gestion.-

Destinatario:
- Consejo de Administracion

Informe - Informe de PercepciondexCapacitaciones.-

Destinatario:
- Direccion Organizacion y Galidad - Unidad Técnica MECIP

Firmantes del formato relacionado

Elaborado por: Edgar Fabian Gomez Leguizamon - 2026-07-22
Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nufez Vera - 2026-07-24

Revisado por: Diana Elizabeth Gimenez Garcia - 2026-07-24
Aprobado por: Maria De Los Angeles Acosta Faranda - 2026-07-28
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional
Formato 93: Disefio de Proced|mlentos
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacién y Capacitaciéd
Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitacién

A\

ch

Version: 2
Cédigo: (b) GTH

6digo: (b) GTH_001
odigo: (b) GTH_001 04

e RegistroQ\Q Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables ' Acciidtios Cargo Responsable
1 Elaboracion de Solicitud para Publicacion de | Elaborar Circular(Cod.: (b) Elabora en el formato Circu Auxiliar Administrativo -
la Deteccion de Necesidades de GTH_001_04_49 01_01) oficial institucional la Seccién Gestion del
Capacitacion (DNC)(Cod.: (B) propuesta de circular Desarrollo Humano
GTH_001_04_48 01) detallando lo siguiente:
- Nimero de Circular. @
- Periodo de deteccion. N

)
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
Lic. Edgar F. Gomez Leguizamon
LIDER MECIPT

W« del Talento Humano

- Mecanismo, forma y’
herramienta de dete
- Datos para consu

duda.
Elaborar Solicitud(Cod.: (b) Genera el fi Solicitud de Comunicacién
GTH_001_04_49 01_02) solicitud d unlcacmn

proveido por

Departamento de

Comunlcamon Social y
nsa jndicando:

ificio

- Direccion (dependencia
Jsolicitante)

- Departamento

- Seccién

- Numero de IP

- Medio de Publicacion
(correo masivo, intranet,
web

- Fecha de publicacién
- Plazo de publicacién
(desde - hasta)

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

- Solicitante (nombre,
apellido)

- Jefe o responsable
(nombre, apellido)

Remitir documentos(Cod.: (b) .

GTH_001_04 49 01_03)

Indica al jefe de Seccién
Gestion del Desarrollo
Humano, que los archivos
relacionados a la solicitud
de publicacion se
|encuentran disponibles en
los recursos compartidos
del area.

Carpeta Compa&ida

Anansta

Dpto. de Gestion de Procesos




Modelo ESténdar de vControI Intérno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacién y Capacitacion
Procedimiento: Gestién de Formacién y Capacitacion

Metodos

N\
SHHsO

| Version: 2 :
_Céadigo: (b) GTH

édigo: (b) GTH_001_04

C. Cédigo: (b) GTH_001

Procédimientos
Asociados

Cargo Responsable

En la carpeta compartida
del area, identifica la
propuesta de circular y la
solicitud de comunicacion,
proporcionadas por el

Asistente de la Seccion

Gestion del Desarrollo
Humano. _\\

ircular -
Comunicacién

Propuest
Solicit

%

N

C

Verifica los documento
proveidos por el Asi

Administrati e
Seccion Ge del
Desarrollo Humano, que

los mismgs reunan las
condiciones necesarias
o

para su remision. Si
algun error lo

devVuelve para su

correccién; si no tiene

bjeciones, ejecuta la
siguiente tarea.

Solicitud de Comunicacién

*

)
=01)

O
N

Q

Indica al jefe de
Departamento Desarrollo
del Talento Humano que
los archivos relacionados
a la solicitud de
publicacion se encuentran
disponibles en la carpeta
compartida del area.

Carpeta Compartida

Jefe - Seccién Gestion del
Desarrollo Humano

En la carpeta compartida
del area, identifica la
propuesta de circular y la
solicitud de comunicacion,
proporcionadas por el jefe
de la Seccién Gestion del

| Desarrollo Humano.

Carpeta Compartida

Numero Actividad Tarea
2 Verificacién de Publicacion de Formulario de |Recibir circular(Cod.: (b)
DNC(Cod.: (B) GTH_001_04_48 02) GTH_001_04_49 02 _01)
Ven'ﬁcar solicitud(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 02_02)
Remitir documentos(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_02_03)
3 Conforrﬁidad de Solicitud de Publicacion de |Recibir circular(Co
DNC(Cod.: (B) GTH_001_04_48_03) IGTH_001_04_.
// 3 ]
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL i
Lic. Edgar F. Gomez Leguizamon
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Mode'lo Estandar devControI Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacién

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimiehtbs

Macroproceso: Gestion de Talento Humano

Proceso: Desarrollo del Talento Humano
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion
Procedimiento: Gestion de Formacién y Capacitacion

Numero Actividad

Tarea

QOS

Procedimientos
Asociados

’Reg istronQ
Metodos Aplicables

_Cédigo: (b) GTH
6digo: (b) GTH_001
édigo: (b) GTH_001_04

Verificar circular(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 03_02)

T
Realiza lectura de la In/a &/
circular y verificaque la |

misma contenga los datos

correctos y que se
encuentre acompanado
del formulario de solicitu \
de comunicacion; si '
observa algun error,
devuelve. Si no tie
objeciones ejec
siguiente tarea,

Remitir circular(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 03_03)

Indica al je la Seccion |n/a
Gestién del arrollo
Humano, su conformidad
con los datos expuestos
la circular y la solicitud
unicacion,
indicandole que debe
itirla a la Asistencia
écnica y Legal.

Cargo Responsable

Formulario de DNC(Cod.: (B)
GTH_001_04_48_04)

4 Remisién de Solicitud de Publicacién del

Recibir circular(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 04 _01)

En la carpeta compartida |Carpeta Compartida
del area, identifica la
propuesta de circular y la
solicitud de comunicacién,
proporcionadas por el jefe
del Departamento
Desarrollo del Talento
Humano.

Remitir crrcular(Co
GTH_001_04__ 49 )

ng

Remite via correo Correo Institucional
institucional al Asistente
Técnico de la Asistencia
Técnica y Legal, la circular
y solicitud de
comunicacion, indicando
que los archivos editables
se encuentran la carpeta
compartida.

Jefe - Seccion Gestion del
Desarrollo Humano

/
INSTITUTO DE PRE;IISlON SOCIAL
Lic. Edgar F. Gomez Leguizamon
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5 Recepcién de Solicitud de Publicacién de
Circular(Cod.: (B) GTH_001_04_48_05)

¢
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Recibir circular(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 05_01)

Recibe via correo Correo Institucional
institucional del jefe de
Seccién Gestion del
Desarrollo Humano, la
|circular y solicitud de

| comunicacién.

X2y L)

1Enez
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nto. de Gestidn de Prrresos

Asistente Técnico -
Asistencia Técnica y Legal




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional
Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion de Talento Humano

Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacién y Capacitacion
Procedimiento: Gestion de Formacién y Capacitacion

Numero Actividad

Tarea

Metodos

N\

Versiéﬁ: 2
Cédigo: (b) GTH

, :’: Cédigo: (b) GTH_001

édigo: (b) GTH_001_04

Procedfmientos
Asociados

Verificar circular(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 05_02)

Verifica la
correspondencia de la
circular y la solicitud de
comunicacion; que las
mismas reldnan las
condiciones del formato
papeleria institucional
contengan errores \
ortograficos. Si obsi

algun error se ci

con el area a
realizar la o@ ecciones.
Si no tiene objeciones

ejecuta la sigufente tarea.

Registro k
Aplicapb?

n/a

(4

N

Gestionar firma(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_05_03)

7
Conforme a la

isponibilidad del Director
ireccion Gestion y
Desarrollo del Talento
Humano, gestiona la firma
lque autoriza la solicitud de
comunicacion y el

contenido expresado en la
circular.

Circular

Cargo Responsable

6 Autorizacién para Publicacion de
Circular(Cod.: (B) GTH_001_04_48_06)

TITUTO DE PREVISION SOCIAL
"L‘Is;:. Edgar F. Gomez Leguizamon

weCkP 1
Dir. y,ﬁi& del Talnto Humano

Recibir circular(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 06_01)

O

-~

En la carpeta compartida
del area, identifica la
propuesta de circular y la
solicitud de comunicacion,
proporcionadas por el
Asistente de la Asistencia
Técnica y Legal.

Carpeta Compartida

Analizar circul 7 (b)
GTH_OO1_(¥® 6_02)

Verifica que la circular
contenga todos los datos
requeridos para el efecto,
si observa algun error lo
devuelve para su ajuste.
Si no tiene objeciones
ejecuta la siguiente tarea.

n/a

Autorizar ciré[ﬂar(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_06_03)

Firma Ia_circular, en
conformidad con los datos
expuestos en el mismo.

Circular

Analista
Ipto. de Gestiéon de Proceses

VISION.SOCIALY
VARIECASTROY
IACASTR

15%j0.0€ Administrac

Director - Gestion y
Desarrollo del Talento
Humano

]
iony




Modelo Esténdér de Control Intern»o - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacion y Capécita_cién
Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad

Tarea

Metodos

N

Registro
Aplica‘blé?_g »

Versién: 2 :
Cédigo: (b) GTH

odigo: (b) GTH_001_04

%Cédigo: (b) GTH_001

Procedimientos
Asociados

Remitir circular(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 06 _04)

Comunica al Asistente de
la Asistencia Técnica y
Legal, la firma del
documento, a fin de
proseguir con los tramites
para la socializacién
correspondiente.

n/a &v

'

[

]

Cargo Responsable

4 Remision de Solicitud de Comunicacion para
publicacién de Circular(Cod.: (B)
GTH_001_04_48_07)

Recibir circular(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 07_01)

|
Recibe del Director de.Ja%
Direccion Gest%}

Desarrollo del

Circular

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

Humano, | ular'y la
solicitud de unicacion.
Verifica la solicitud de

comunicaCion recibida,
observa que contenga la

del director de la
cCion Gestion y
Desarrollo del Talento

mano.

Circular

Remitir correo(Cod.: (b
GTH_001_04_49_07_03)

o

*

Genera el correo
institucional de remisién
de la circular dirigida al
grupo de correo .
institucional de la Oficina
de Comunicacioén y
Prensa.

Correo Institucional -

Circular

Asistente Técnico -
Asistencia Técnica y Legal

8 Recepcién y Publicacién de Circular de
DNC(Cod.: (B) GTH_001_04_48_08)

/

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Lic. Edgar F. Gpma;ﬁl.leguiumon

_LIDERMEC|
M Du?mllo del Talento Humano

&~

Recibir solicitud(Cod,; (i o
GTH_001_04_49 08\

Recibe a través del correo
institucional gp-
oci@ips.gov.py habilitado
por el Departamento
Comunicacién Social y
Prensa.

Correo Electrénico

Institucional - Solicitud de
Comunicacion

Analista
Dpto. de Gestidn de Precesns

Jefe - Departamento de
Comunicacién Social y
Prensa




Modelo Estandar de Control Ihterno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional
Formato 93: Disefio de Procedimientos ;
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion
Procedimiento: Gestion de Formacién y Capacitacion

Numero Actividad

INSTITUTO/OE PREVISION SOCIAL
Lic. Edgar F. Gomez Leguizamon

UDER MECIP I
W de/ Talento Humano

Tarea

Metodos

: Versic’m: 2
Cédigo: (b) GTH

= Cédigo: (b) GTH_001
, onédigo: (b) GTH_001_04

Procedimientos
Asociados

Verificar solicitud(Cod.: (b)

GTH_001_04_49 08_02)

Verifica la solicitud de
comunicacion recibida,
identifica el tipo de
publicacion solicitada y
constata que la misma

contenga las firmas de
autorizacién ¢
ar

correspondiente. Si
observa algun e{ro
comunica con e

n/a

%

N

Rég istro 4
Aplicaplps;o
A\ ¥4

Publicar circular(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 08_03)

7 5
Ingresa con su usuario de

inio,y contrasefia a la
a istracion de la
pagina principal
( : institucional

Ihttp://intranet/default.aspx,

selecciona la ubicacién,
apartado comunicados y

Pagina Principal

Institucional (Intranet)

{ circulares, y levanta el
. 0 archivo proporcionado por
“ el recurrente.

Remitir correo(Cod.: (b) AY Genera un correo Correo Electrénico
GTH_001_04_49 08 04 electrénico institucional Institucional

masivo e informa a los

\ trabajadores en general
sobre la publicacion de la
- Circular. i

Comunicar p, i6n(Cod.: (b) Informa al recurrente que | Correo Electrénico
GTH_00 08_05) la publicacién de la Institucional

circular solicitada fue

| procesada correctamente
'y adjunta captura de
imagen de la ubicacién del
mismo en la intranet

institucional.

Analista
Dpto. de Gestidn de Procesns

Cargo Responsable




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion
Procedimiento: Gestién de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad

Tarea

Metodos

Registro
AplicabI:;Q

‘Vel"sién: 2 .
Cédigo: (b) GTH

“Gédigo: (b) GTH_001_04

:.‘ Codigo: (b) GTH_001

Procedimientos
Asociados

Cargo Responsable

9 Registro de Necesidades de
Capacitacion(Cod.: (B)
GTH_001_04_48_09)

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
Lic. Edgar F. Gomez Leguizamon
R MECIP I

rolio del Talento Humano

GTH_001_04_49 09 _01)

Recibir comunicacion(Cod.: (b)

Recibe via correo
institucional, la circular
que autoriza la realizacion
de la deteccion de
necesidades de

estipuladas parael <

capacitacion y las fechas<

Correg,| tWonal

4

N

Jefaturas de Dependencias
del IPS

GTH_001_04_49 09 _02)

Analizar necesidades(Cod.: (b)

dificultades as en
la ejecucio las
actividades area,
identificando los puntos
débiles y la necesidad de

capacitaciéon para mejorar
e imiento del equipo
enda consecucion de los

cumplimiento de la misma.
Analiza con sus
colaboradores I%

/7~ |objetivos.

n/a

Ingresar al sistema(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_09_03)

on su usuario de dominio
y contrasefia, ingresa al
sistema informatico
desarrollado por la
Direccion de Tecnologia
de la Informacion y
Comunicaciones (DTIC),
para cumplir con el
proceso de Deteccién de
Necesidades de
Capacitacion. Si se
presenta alguna dificultad
de acceso al sistema se
comunica al contacto
facilitado por la Direccién
Gestion y Desarrollo del
Talento Humano.

n/a

pto. de

{riang
Analist,
Gestion de Pracesns

13N Soclal
2a¢ton y Calidad

a




/

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion
Procedimiento: Gestion de Formacién y Capacitacion

Numero Actividad

Tarea

Metodos

Version: 2’
Cédigo: (b) GTH

édigo: (b) GTH_001_04

,': Cédigo: (b) GTH_001

Régiéfro
Aplicaplps;Q

Procedimientos
Asociados

Registrar deteccion(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 09_04)

Conforme al andlisis
realizado, incluye los
temas seleccionados
sugeridos para el area de
trabajo, agregando los

- Tipo de actividad y *

Formulart Mtal en
Lin teccién de
Necesidades de

f‘ﬁ‘citacién
siguientes detalles: <\

denominacion (Curs \
Charla, Postgrado,

- Entidad Educati
organizador

- Costo de ersion.
- Plazas solicitadas.

Guardar datos(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 09_05)

En el formulario digital,
guarda los datos
incorporados como

n idades de
capacitacion.

Formulario Digital de
Detecciéon de Necesidades
de Capacitacién

Cargo Responsable

10 Recopilacion de Necesidades de

GTH_001_04_48 010)

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
Lic. Edgar F. Gq% Leguizamon

UDER I
""-G““""'“‘T%!!,Tmm

Capacitaciones Detectadas(Cod.: (B)

Ingresar al sistema(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_010_01)

IPconcluir el periodo
abilitado a las diferentes

Administracion de
Capacitacion - Modulo
C

dependencias del instituto, |DN

para la realizacion de la
deteccién de necesidades
de capacitacion, ingresa al
sistema con su usuario y
contrasefia de dominio.

Descarga la informacion
registrada por las distintas
jefaturas del instituto en el
proceso de deteccion de
necesidades de
capacitacién.

n/a

nalis'ta

Dpto. de Gestitn de Preranne

Jefe - Seccion Gestion del
Desarrollo Humano




Modelo Estandar dé Control Intérno 5 MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos e - i . e s Version: 2
Macroproceso: Gestion de Talento Humano Cédigo: (b) GTH
Proceso: Desarrollo del Talento Humano L e e e Cédigo: (b) GTH_001
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion %c’migo: (b) GTH_001_04
Procedimiento: Gestion de Formacién y Capacitacion Q
Numero Actividad Tarea Metodos ~Reg_istr090 Procedimientos Cargo Responsable
: : Aplicables Asociados
Analizar datos(Cod.: (b) La Seccién Formaciony  |n/a \JJ
GTH_001_04_49 010_03) Capacitacion y la Seccion

Gestion del Desarrollo
Humano analizan la

informacién remitida por @
cada dependencia con el
propésito de integrarla eQ\

la propuesta del Plai \
Anual de Capacitac @
Para ello, verifi que’ lbs

requerimien iC
se ajusten objetivos

misionales establecidos en
el Plan Estrategico
Institucional y que exista
coherencia entre las
ividades solicitadas y la
natlraleza de las
funciones propias de cada
< ’é?ea, consideran la oferta
de capacitaciones
disponibles a nivel

nacional, realizando
{ consultas via correo
. 0 institucional a las
entidades educativas en

observancia de la politica
de racionalizacién del
0 gasto y de cualquier otra
\ disposicion legal aplicable
0 al proceso de construccion
~ del Plan.

Verificar ian(Cod.: (b) La Seccién Formaciony | Correo Institucional

GTH_O 010_04) Capacitacién y la Seccion
Gestion del Desarrollo |
Humano corroboran el |

evento de capacitacién,
duracién, costo, modalidad
y otros detalles,
I'solicitando informacion via |
| correo institucional a las ‘
'entidades educativas u i
|organizaciones |
mencionadas en la ,

deteccion de necesidades /

de capacitacion. /

/

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Lic. Edgar F. Gomez Leguizamon
UDER MECIP I

DtWodﬂTmmNumano s e DIRECTORBUS e o, T P
= sfiening e :;;"‘ S e o SR Dpto. de Gestidn de Procesos




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos ’ / - i o e = y ‘Versiér'r: 2
Macroproceso: Gestion de Talento Humano : : e , s . Cadigo: (b) GTH
Proceso: Desarrollo del Talento Humano B , . ; e e . Codigo: (b) GTH_001
Subproceso: Gestion de Formacién y Capacitacion i : ey %c’migo: (b) GTH_001_04
Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitacidon Q
Numero Actividad o Tarea ’ : Metodos » RegistfdﬁQ ’Procedimientos k Cér‘ o Res oﬁsable
‘ Aplicables Asociados 9 P
Elaborar Informe Técnico(Cod.: (b) La Seccién Formacion y Info@ﬁo
GTH_001_04_49 010_05) Capacitacion y la Seccién
Gestién del Desarrollo

Humano, conforme a la
distribucion de los objetos @
del gasto elaboran en el Q\

formato oficial institucion
el Informe Técnico,

considerando lo.
siguientes aspe 3
- Fecha

- Depende
- Antecedentés (Ley,
Decreto, Plan Estratégico

Institucional, Circular,

entre otros.)

-(Andlisis situacional

- Analisis técnico (mencién

al respaldo legal,
Alificacion sobre el nivel

de conocimiento de los

trabajadores en

normativas institucionales,

formacion en habilidades

interpersonales, tipos de

actividades de

capacitacion requeridas,

criterio de construccion del

plan)

- Disponibilidad

presupuestaria (informada

por el Departamento de

Presupuesto)

- Recomendacion

- Documentos adjuntos

- Firmas

Vi

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Lic. Edgar F. Gomez Leguizamon
UDER MECIP-T

m:ia/mwm/ﬁ'ﬂo del Talento Humano




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementaciéon
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos o _ : : : ~_ Version: 2
Macroproceso: Gestion de Talento Humano / : Cadigo: (b) GTH
Proceso: Desarrollo del Talento Humano : : . : _ _~ Cédigo: (b) GTH_001
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion ~ : %(Migo: (b) GTH_001_04
Procedimiento: Gestién de Formacion y Capacitacion Q
Numero Actividad Tarea Metodos Reg_istrosQ Procedimientos Cargo Responsable
Aplicables Asociados
Elaborar Propuesta de Plan(Cod.: (b) La Seccién Formaciony  |Propugst M de
GTH_001_04_49 010_06) Capacitacion y la Seccién |Capac n

Gestion del Desarrollo
Humano, conforme ala

distribucion de los objetos %.
del gasto elaboran en el N

formato oficial institu
la Propuesta del Pla

Anual de Capacita
considerando |
siguientes a;
- Portada <‘ 2

al

- Indice

- Marco le rmativo

- Misién ision del

instituto

- itica de Talento
ano

- Plan Estratégico
ristitucional, ejes
estratégicos

- Definiciones

- Plan Anual
‘,-\ - Tipos de actividades
Elaborar Proyecto de ResoluCi ‘Md.: (b) |La Seccién Formaciony Proyecto de Resolucion
GTH_001_04_49 010_07) é Capacitacion y la Seccion

Gestion del Desarrollo
Humano, conforme a la

\ | distribucién de los objetos
| del gasto elaboran en el

formato oficial institucional

el proyecto de Resolucion,

considerando: |

- Namero de acta y fecha |

- NUmero de resolucion

- Acapite

- Visto

- Considerando

- Resuelve

E PREVISION , ; : Istitutg de/Previsidon Soclai
. Gomez G g o TR ireccion’de Oranizagion y Calidad
‘UDERuechIagummon ; ) st et o, Hriana G mg%

y Desarrollo def T, P fefolaiento Humano s liissss nalisia
! dlento Humano ‘ Dpto. de Gestion de Procesas




Modelo Estandar de Cdntrolllnterno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

F

ormato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano
Subproceso: Gestion de Formacion y Capamtacnon
Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad

Tarea

Metodos

R

Version: 2
Cédigo: (b) GTH
Cédigo: (b) GTH_001

6digo: (b) GTH_001_04

Procedimientos
Asociados

Cargo Responsable

wsmuroL PREVISION SOCIAL
Lic. Edgar F. Gomez Leguizamon

s

1"

Verificaciéon de la DNC para el Plan Anual de
Capacitacién(Cod.: (B)
GTH_001_04_48_011)

UDER MECIP I
Desarrolio del Talento Humano

Recibir Propuesta de Plan y sus
anexos(Cod.: (b) GTH_001_04_49 011_01)

La Seccion Formacién y
Capacitacion y la Secciéon
Gestion del Desarrollo
Humano, indican el jefe de
Departamento Desarrollo

del Talento Humano sob{@'

la Propuesta del Plan
Capacitacion y sus
anexos, elaborado

conformidad a | Q ?
registros reali @0 as
diferentes jefatiiras’del
instituto durante el periodo
de Deteccion de

Necesidades de
Capacitacion.

Regisfr
Aplicaplno
J

n/a

Solicitar disponibilidad(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 011_02)

A &S de Nota Interna
institucional, solicita a la
Direccién de Contabilidad
Presupuesto, informe de
disponibilidad
presupuestaria el Objeto
del Gasto 291 -
Capacitacion y
Adiestramiento y en el
Objeto del Gasto 841 -
Becas, en las Actividad 01
(Administracién Central) y
Actividad 02 (Servicios de
prestaciones Sanitarias).

Nota Interna - Solicitud de
Disponibilidad
Presupuestaria

Anahsta
Lestitn de

nto. de G

91@:? s

Prerasas

Jefe - Departamento
Desarrollo del Talento
Humano




Modelo Estandar de Control Interno 2 MECIP

‘Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional ;
Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacién y Capacitacion
Procedimiento: Gestién de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad

f

INSTITUTO DE PREVISION S8OCIAL
ez Leguizamon
P I

Tarea

Metodos

R
RO

Version: 2 _

Cédigo: (b) GTH

édigo: (b) GTH_001
odigo: (b) GTH_001_04

Q‘a‘:

Proéedimiehtos
Asociados

Cargo Responsable

Ealuar datos(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_011_03)

dependencias del Institu
Coteja que las solicit
guarden relacion c
naturaleza de | @
t

funciones de-ar
solicitante, pacto del
evento de formacion en
los objetivos

instituciorales, evalta los
costos confrontandolos

disponibilidad
presupuestaria asignadas
a les Objetos del Gasto
hz)so Capacitacion del
ersonal del Estado y 841
Becas.

Revisa los datos obtenidos | Prop an Anual de
en el proceso de a

deteccion, observando las

solicitudes de

capacitaciones %o

presentadas por las N

Dpto. de Gestidn de Precesas

|
|




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion de Talento Humano

Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion
Procedimiento: Gestién de Formacién y Capacitacion

Numero Actividad Tarea

Metodos

Regist}oaQ
Aplicables

Veréiéﬁ: 2
Codigo: (b) GTH

6digo: (b) GTH_001 04

; Codigo: (b) GTH_001

Proéedimientosv
Asociados

Verificar Propuesta de Plan(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 011_04)

Verifica la propuesta plan
de capacitaciones a ser
remitida a consideracion
del Consejo de
Administracion,

asegurandose que la &
a

cumplimientQsi
y de interé
(instructoresinternos y

convenios
interinstit&:ionales)
- Cursos con

iamientos
( estas de actividades
delcapacitacion a ser
ifanciadas con el Objeto
del Gasto 291)
- Becas (propuestas de
actividades de
capacitacion a ser
financiadas con el Objeto
del Gasto 841)
Si observa algun error,
devuelve a las Secciones
a su cargo para el ajuste
correspondiente. Si no
tiene objeciones ejecuta la
siguiente tarea.

Prop! tMnAnual de
Capac n

4

N

!/

/

1

{TO DE PREVISION SOCIAL

U “Gomez Leguizamon
LIDER MECIP 1
Dir. Gestion y Desarrolio del Taiento Humano

&

atituto Mebrell,
)(rec :lﬁi:. / :' i

Cargo Responsable

Se|

j07deA

SRR




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
‘Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional
Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano ,
Subproceso: Gestion de Formacién y Capacitacion
Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad

Version: 2
Cédigo: (b) GTH

digo: (b) GTH_001_04

:.Codlgo: (b) GTH_001

Registro Procedimientos
Jarea Metados Aplicam;\o Asociados
Firmar Propuesta de Plan(Cod.: (b) Firma el Plan Anual de Plan
GTH_001_04_49_011_05) Capacitacion y sus Capacl y sus
anexos, en conformidad a |Ane

lo expuesto en el mismo.
Observacion: con la
conformidad indicada por,
el jefe de Departamemo<
Desarrollo del Talent:
Humano, las jefatur, e
la Seccién For

Capacitaci6

Secciéon G

Desatrrollo ano,
proceden a suscribir en el

acto el Pldny los
documentos relacionados
mo.

N

4

Remitir Propuesta del Plan(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 011_06)

X

Q

Comunica al Asistente
Administrativo, que el Plan
nual de Capacitacion se
encuentra disponible en la

carpeta compartida del
Departamento, indicandole
que debe tramitar la
remisiéon del mismo.

Carpeta Compartida

Cargo Responsable

12

INSTITUTO DE p

Remision de Propuesta Plan Anual de
Capacitacion(Cod.: (B)
GTH_001_04_48 012)

REVISION SOCIAL
Lic. Edgar F. Gomez
LIDER MECIP T

n

”4,.0" G“W!Drumuomrmmmm

Recibir propuesta(Cod.: (b

GTH_001_04_49 0126

Recibe del jefe del
Departamento Desarrollo
del Talento Humano la
propuesta de Plan Anual
de Capacitacién.

n/a

Derivar propu%&i (b)

GTH_001_(® 12_02)

En el Sistema de
Seguimiento de
Expediente, registra el
documento y lo deriva a la |
Mesa de Entrada de la
Direccion Gestion y
Desarrollo del Talento

Humano.

Sistema de Seguimiento
de Expediente - J. Files

Anaiista

Dpto. de Ge

stidn de Procesos

ERC\/“ IONSOCIAL
- A‘SCASTRO

Auxiliar Administrativo-
Departamento Desarrollo del
Talento Humano

OCIALS




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional G
Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion de Talento Humano

Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacion y Capébitacién
Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad

N

Version: 2
Cédigo: (b) GTH

Cédigo: (b) GTH_001
%édigo: (b) GTH_001_04

, Régistfos Procedimientos
Tarea Metodos Aplicables Asecladon Cargo Responsable
Remitir propuesta(Cod.: (b) Remite via correo Correq,Institueional

GTH_001_04_49 012_03)

institucional la propuesta
del Plan de Capacitacion y
sus anexos a la Direccion
Gestion y Desarrollo del

firmas digitales del  «

respectivas sect
o

Talento Humano con Ias<\®'

Departamento Desarr, % b
del Talento Humanﬁ

Recibir propuesta(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 013_01)

Recibe del i i‘
Administra el
Departamento\Desarrolio

del Talento Humano,
Ipropuesta del Plan de

Capacitacion y sus
aﬁg)tsg

n/a

Auxiliar Administrativo -
Direccién Gestion y
Desarrollo del Talento
Humano

Entregar acuse(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 013_02)

AN

Firma y sella la hoja

:Movimiento de
bocumentos" registrando

la fecha de recepcion, y lo
entrega al auxiliar
administrativo.

Hoja acuse "Movimiento
de Documentos”

GTH_001_04 49 013 _03) ()

ﬁ\\‘»

Remitir propuesta(Cod.: (b) ’\\)

Entrega la propuesta de
plan anual de capacitaciéon
al Asistente Técnico de la
Asistencia Técnica y Legal
de la Direccién Gestién y
Desarrollo del Talento
Humano.

Propuesta de Plan Anual
de Capacitaciéon

13 Recepcion de Propuesta de Plan Anual de
Capacitacion(Cod.: (B)
GTH_001_04_48_013)

14 Verificacién de la Propuesta del Plan Anual

de Capacitacion(Cod.: (B)
GTH_001_04_48_014)

/
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
Lic. Edgar F. Gomez Leguizamon
UDER MECIP T

Dir. Gestién y 0.:447!!0 del Talento Humano

v

Recibir propue@.: (b)

GTH_001 _(@ .-014_01)

Recibe la propuesta del
Plan Anual de
Capacitacion y sus anexos
del Auxiliar Administrativo
de Mesa de Entrada de la
Direccion Gestion y
Desarrollo del Talento
Humano.

n/a

| Asistente Técnico -
| Asistencia Técnica y Legal

|

;:;‘Léa 2,‘1 Soclai
- 2 m....l‘;. Calidad

A4 e ”ﬂg
Analista Hike

N .
Dto. de Gestisn de Procesas




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional ;

Formato 93: Disefio de Procedimientos ,

Macroproceso: Gestion de Talento Humano

Proceso: Desarrollo del Talento Humano ¥
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion
Procedimiento: Gestién de Formacion y Capacitacién

Numero Actividad Tarea

Metodos

Version: 2
Cédigo: (b) GTH

, Cédigo: (b) GTH_001
Q@édigo: (b) GTH_001_04

Procedimientds

Registro

Cargo Responsable

Etejar remision(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 014_02)

Con su usuario y
contrasefia accede al
Sistema de Seguimiento
de Expediente a fin de
determinar la ubicacion del

auxiliar administrative N
mesa de entrada, q Q
gestione la derivaeion
correspondi % d
este coinﬁ:

n
expediente figico.

documento. Si observa N
algun error, indica al ¢
e

Asociados
‘ T

Verificar propuesta(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_014_03)

ente con las firmas de
ion de los
dirgctivos responsables,
C que el expediente no
jcontenga errores
ortograficos, que todos los
antecedentes
mencionados en la
propuesta se encuentren
debidamente adjuntos. Si
observa algun error, se
comunica con el &rea para
las correcciones; si no
tiene objeciones ejecuta la
siguiente tarea.

A J
Revisa la fropuesta Propuesta Plan Anual de
presentada, que la misma |Capacitacion

N\

Elaborar Nota Inte % od.: (b)
GTH_001_04 _. 4 04)

Obtiene de la carpeta

compartida la plantilla de

Nota Interna Institucional y

completa los siguientes

datos:

- Numero de Nota (obtiene

del numerador de notas)

- Fecha

- Referencia

- Breve descripcion de la

propuesta a ser elevada |

- Identifica el nimero de |
|
|

expediente

|- Siglas

Nota Interna

INSTITUTO DE py EVISION SOCIAL
Lic. Edgar F. Gomez Leguizamon
_UDE! P I

__|-Firma del director |

=

A‘bg 743 AT
@Eﬂraﬁﬁiﬁfﬁ e
Sl




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion de Talento Humano

Proceso: Desarrolio del Talento Humano :
Subproceso: Gestién de Formacion y Capacitacion

Version: 2
Cédigo: (b) GTH
Cédigo: (b) GTH_001
%édig_o: (b) GTH_001_04

Procedimiento: Gestion de Formacién y Capacitacion

¢

Lo Registros\o Procedimientos
Numero Actividad Tarea Metodos Aplicables Asacladas - Cargo Responsable
Actualizar resolucién(Cod.: (b) Edita la plantilla proveida - | Correg.Institucional -
GTH_001_04_49 014_05) via correo institucional o |Propu e Resolucion

carpeta compartida- por el
area de competencia y
completa los campos del

fecha, y los demas ajast
observados en la tar
verificacién. |,

numero de nota interna, QQ

Generar documentos(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 014_06)

Genera la Nota W

la Propues

Resolucién,‘en formato
digital con los'detalles
establecidos por la
resolucién de papeleria

institucional vigente
p a consideracion
_ | Por el area responsable.
\d

n/a

Compilar documentos(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 014_07)

C anexos generados en el

copila digitalmente los

proceso de elaboracion
del Plan Anual de
Capacitacion.

n/a

*

AN
Gestionar firma(Cod.: (b) \\)
GTH_001_04_49 014_08) ()
N
9

ng

Entrega el expediente al
director de la Direccién
Gestion y Desarrollo del
Talento Humano.
Observacion: una vez que
el director suscriba la nota
manifestando la
autorizacion de remision,
el expediente es foliado,
digitalizado y resguardado
en la carpeta compartida
de la Oficina de
Coordinacion de la
Direccion.

n/a

Re;:ibir propuesta(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 015_01)

15 Autorizacion del Plan Anual de
Capacitacion(Cod.: (B)
GTH_001 04 48 015)

Recibe del Asistente de la
Asistencia Técnica y
Legal, la propuesta de
Plan Anual de
Capacitacion y sus
anexos.

Propuesta de Plan Anual
de Capacitacion y sus
anexos

Director - Gestion y
Desarrollo del Talento
Humano

Opto. de G

e
Q. TV
Ana{nsta ﬂ%k}{m
eslion de Procesns




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion de Talento Humano

Proceso: Desarrollo del Talento Humano _ .
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion
Procedimiento: Gestién de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad Tarea

Metodos

Versmn 2
Caédigo: (b) GTH

~_~Cédigo: (b) GTH_001 .
Qc_pédigo: (b) GTH_001_04

Proc‘edimientos‘
Asociados

Verificar propuesta(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 015_02)

Verifica que los datos
expuestos en la propuesta
del plan sean los
correctos, contenga las
firmas del jefe de

Departamento DesarroIIOQQ

jefes de Seccién
Formacion y Capaci

Desarrollo H i
observa al

devuelve; si tiene
objeciones ejecuta la

siguiente 4area.

del Talento Humano y&
i0

n/a

Registros\/™,
Aplicablgo
J

Autorizar propuesta(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 015_03)

C

tonzq la remision del
ual de
Capacitacioén y sus
apexos, con su firma

orrespondiente.

Plan Anual de
Capacitacion

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

AN
.\0

A

Entrega la Propuesta del
Plan Anual de
Capacitacién y sus anexos
al Asistente Técnico de la
Asistencia Técnica y
Legal, indicandole que
debe remitirlo a través del
Sistema de Gobernanza al
Consejo de
Administracion.

n/a

Cargo Responsable

16 Recepcién y Remision de Resolucién de
Plan Anual de Capacitacion (Cod.: (B)

GTH_001_04 48 016)

Recibir docum@?{dm (b)

GTH_001_O® 16_01)

Recibe del director de la
Direccion Gestion y
Desarrollo del Talento
Humano, la proforma de
resolucion, junto con los
antecedentes relacionados
al Plan Anual de

| Capacitacion, con el visto
' bueno correspondiente.

n/a

/

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Lic. Edgar F. ez Leguizamon
UDERMECIP I

Di/rGquYDm del Talento Humano
= y

(<34

/’alra

utw‘o

nallsta
“nto. de Cestion de Procesos

Asistente Técnico -
Asistencia Técnica y Legal




@

Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacion y Capa;':'i’t’écién
Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad

/

f

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Lic. Edgar f. Gomez Leguizamon
R MECIP I

W’} Dgsarrollo del Talento Humano

Tarea

Metodos

L

RegfstrosQ
Aplicables

‘Versi‘éh:‘ 2
Cédigo: (b) GTH

: C Cédigo: (b) GTH_001

6digo: (b) GTH_001_04

Pfocedimientos
Asociados

Registrar el tema(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 016_02)

En el Sistema de
Gobernanza y Control
Interno (SGCI) Modulo
Secretaria de Consejo,
adjunta los documentos
firmados y completa la <

plantilla de proforma
resolucion.

Observacion: con e
accioén el Conse
Administraci

tema a an e iricia el

Subproceso asociado:
Toma de Decisiones
Institucionales.

2

N

SGCI SCA

4

Recibir notificacion(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 016_03)

cibe |a notificacion via
C institucional del
Sistema de Gobernanza y
C

ontrol Interno (SGCI)
6dulo Secretaria de

Notificacion SGCI

GTH_001_04_49 016_04)

W

Descargar resolucion(Cod.: (b)

Consejo.
) Q Ingresa con usuario de
O

dominio y contrasefia al
sistema Gobernanza,
identifica la resolucién y lo
descarga en la carpeta
compartida institucional
denominada
"Resoluciones RCA - RPI".

Resolucion del Consejo de

Administracion - Carpeta
Compartida

Notificar resolucié ‘ (b)
GTH_001_04_. 05)

QY

Conforme al organigrama
institucional vigente,
notifica via correo
electrénico institucional a
las personas vinculadas a |
la Resolucion.

Correo Institucional

GTH_001_04_49 016_06)

Guardar nbtificacion(Cod.: (b)

Convierte en formato Pdf
el correo institucional
remitido a las personas
vinculadas a la Resolucion
emitida por Consejo de
Administracion y lo archiva
en la carpeta compartida
identificada como
"Notificacion por Correo".

Notificacion - Correo
Institucional

Jimﬂ ) n Soclal
Yo, \G — ~+agony Caligad
e
Analista V4 Vora

-
3to. da Gestion de Procesgs

Cargo Responsable




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano :
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitaciéon
Procedimiento: Gestién de Formacién y Capacitacion

Version: 2

Cédigo: (b) GTH

Cédigo: (b) GTH_001
6digo: (b) GTH_001_04

Q

’Régi’stro Proéédimientos
Aplicables,

Metodos Asociados

Numero Actividad Tarea

Cargo Responsable

17

Recepcion y socializacion del Plan Anual de
Capacitacion(Cod.: (B)
GTH_001_04_48_017)

Recibir resolucion(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 017_01)

W\

Correq.n Ko(onal

Recibe -via correo
institucional- de la
Asistencia Técnicay Legal
la notificacion de la
resolucion del Plan Anual @
de Capacitacion.

Observacion: En caso (9(\
que se presenten

solicitudes, justifical a
necesidad eme
conforme a

es

recomenda @
emanadas deflos érganos
de control -via'nota

interna- p(ra participacion

en eventos de

itacion, se evalia la
pertinéncia del mismo, que
sea congruente con las

"meiones del solicitante y
de los objetivos
institucionales; el mismo
esta sujeto a
Disponibilidad
Presupuestaria, otorgada
por el Departamento de
Contabilidad de la
Direccién de Contabilidad
y Presupuesto.

3

Identificar activida ‘d’ (b)
GTH_001_04_49 § 02)

Identifica los eventos de | n/a
capacitacion,
estableciendo las
prioridades para la
ejecucion de los mismos,
distribuyéndolos en el
ejercicio a fin de lograr el
cumplimiento.

Jefe - Departamento
Desarrollo del Talento
Humano




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos - : . ; - ; ~ Version: 2 .

Macroproceso: Gestion de Talento Humano . — : el Cédigo: (b) GTH

Proceso: Desarrollo del Talento Humano : . _ ; : Cédigo: (b) GTH_001

Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion _ : ‘ ‘ %cidigo: (b) GTH_001_04

Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitacién \Q

Numero Actividad Tarea ‘ ‘ Metodos ﬁggg;m z;%%?gérg;entos Cargo Responsable
Socializar resolucién(Cod.: (b) JConforme a la distribucion n/a $J
GTH_001_04_49_017_03) en los Objeto del Gasto

291 - Capacitacién del
Personal del Estado, a la

Seccién Formacioén y %;
Capacitacion y Objeto de| N
Gasto 841 - Becas a
Seccién Gestién del Ra\
Desarrollo Human
indicando a las

el inicio de las.g
pertinentes¢para
L desarrollo delPlan.

g
18 Recepcién de instrucciones y designacion Recibir indicacion(Cod.: (b) Recibe debjefe 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) | Talento Humano, las
iones de ejecucion
lan Anual de
Capacitacion aprobado
})or la Maxima Autoridad,
estableciendo prioridades
de aquellas que fueron
Q incluidas en el marco de
mejoras institucionales o

{
¢ 0 en cumplimiento con la
() adopcion de Normas y

Requisitos Minimos
MECIP, u otros informes |
|de organismos externos.

/)
INSTITUTO DE PREMISION SOCIAL

na ‘G, Ny Vora
] Analista
'nto. de Gestién de Prccesos

nsejoideAdmin




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional viao iy
Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacién y Capacitacion
Procedimiento: Gestion de Formacién y Capacitacion

Numero Actividad

INSTITUTO DE BREVISION SOCIAL

Lic. Edgar F. Leguizamon
MECIP I

Dir. Gestion y Desarrolio del Talento Humano

-

Tarea

Metodos

Registi’d :
ApiicabI:;Q

Version: 2 4 :
Cédigo: (b) GTH

édigo: (b) GTH_001_04

Procedimientos
Asociados

Designar coordinador(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 _018_02)

Conforme a la instruccion
recibida, se convoca a los
Profesionales
Administrativos
disponibles para la
coordinacién de los curs
programados. Una vez
revisadas las activid
de capacitacion a
ejecutarse, se proee
su distribucién,y,
se remite @ e
institucional ¢
designacion
corresponﬁiente, enel
cual se detallan el curso

ignado y los datos del
o ador/a
responsable.

8imismo, de acuerdo con
a recepcion de pedidos de
capacitacion originados
por necesidades
emergentes o por el
acomparfiamiento a
eventos de formacion, se
designa a los
coordinadores/as
encargados del control de
asistencia y de la gestion
de la certificacion digital
de los participantes.

Correg,| Monal

%

N

;:cadigo; (b} GTH 001

Cargo Responsable




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacién
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos : : ; : ; Version: 2

Macroproceso: Gestion de Talento Humano ik Cédigo: (b) GTH

Proceso: Desarrollo del Talento Humano ‘ e - , s el Cédigo: (b) GTH_001

Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion poooa e : ddigo: (b) GTH_001_04

Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitacion \Q

Numero Actividad Tarea Metodos Registros\o Procedimientos Cargo Responsable

Aplicablesy ~_Asociados 9 p

19 Planificacion de Cursos - Con Instructores Recibir designacion de cursos(Cod.: (b) Recibe, a través del correo | Plan !&1 | Profesional Administrativo -
Internos, Pagados y Convenio(Cod.: (B) GTH_001_04_49 019_01) institucional, la Capacitacion - Correo | Seccion Formacion y
GTH_001_04_48_019) designacion de los cursos | Institugional Capacitacion

que le corresponde

administrar, conforme a la @
aprobacién del Plan Anu \

de Capacitaciony a |

requerimientos 4

institucionales.

Observacion: segé ipo
[o)

de curso asigna
profesional «@ g
realiza los tramites

necesarios, para su
ejecuciénﬁ/a se trate de
cursos pagados,

i idos por instructores

in s o desarrollados
~~ | mediante convenios.
hd
Identificar dependencias(Cod.: (b) ( ):onsiderando la tematica |Plan Anual de
GTH_001_04_49 019_02) del curso aprobado, Capacitacion

identifica la dependencia
del Instituto responsable
de su ejecucion e informa
de ello al Jefe de la
Seccion de Formacion y
Capacitacion.
Remite correo institucional |Plan Anual de
a la dependencia Capacitacion
identificada, solicitando la
designacion de instructor

03 interno.

I

on

Recibir i%l (Cod.: (b) Recibe, a través del correo | Correo Institucional
GTH_ 9 019_04) institucional, la

iRemitir correo a dep
|{GTH_001_04 49 01

designacién del Instructor
remitida por las
dependencias
|responsables del curso, e
linforma de ello
incorporando en copia al
/ Jefe de la Seccién de
[ Formacion y Capacitacion,
a fin de continuar con la
planificacion de las
actividades. g

INSTITUT : '
O DE PREVISION S0CI1AL Vs

Llc. p : o v 5 ituto de/Previsidon Sociai '
Edgarf. omez Leguizamon | TE4 i[r))ism%g:d ”eibyCaiidad 7
R MECIP T . ‘. V{ _‘A“ @/
¥ Degarrollo del Taianto Humano % britanite, 0. ey Wera

Ardalista
Npto. de Gestidn de Procesos




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitaci()nA

Numero Actividad

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Lic. Edgar F.

&

ymez Leguizamon
MECIP I
dol Talento Hmano

LIDE!

Procedimiento: Gestion de Formacién y Capacitacion

A\

M\I('e.rsiéh: 2
Cadigo: (b) GTH

édigo: (b) GTH_001_04

. Reg istfow Procedimientos
Tarea Motodos Aplicables Asociados
Registrar datos(Cod.: (b) Accede a la carpeta Planil MI de Cursos

GTH_001_04_49_019_05)

compartida de la Seccién
Formacion y Capacitacién

y realiza el registro
correspondiente en el %

efecto detalla:

- Numero de orden \
- Nombre del curso
- Fechas calen

(una vez qu %
conﬁrmacin

archivo destinado para ec
R Q)

calendario)
- Disertante o Instructor
(una vez que recibe

confirmacion del

i ctor)
- es de participacion
(Inscriptos, Asistentes,

probados, etc.)

%f:édigo: (b) GTH_001

Cargo Responsable




Modelo Estandar de Controlﬂlnterno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion
Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitacion

‘Numero Actividad

N

Version: 2

Cédigo: (b) GTH
~_.Cédigo: (b) GTH_001

sdigo: (b) GTH_001_04

Cargo Responsable

Registro Procedimientos
Tarea Metados Aplicabl:& Asociados
Contactar con el instructor(Cod.: (b) Remite, a través del Correq_Institueional -
GTH_001_04_49 019_06) correo institucional, la Calcul arga Horaria

comunicacion al instructor
designado, solicitando la
elaboracion de los
materiales del curso, el
contenido programatieo

el disefio de los
cuestionarios de

b

evaluacion conf

formularios e

como la -'@ acién de la
fecha tentativa de
ejecucion (cronogramay).

Una vez enviado el correo,
el Profesional

inistrativo queda a la
e de la recepcion del
material correspondiente.

servacion:

n el caso de cursos que
aln no han sido
disefiados, se utiliza la
informacion proporcionada
para configurar el entorno
en Moodle (Campus
Virtual). Asimismo, se
calcula la carga horaria del
evento de capacitacion
para su adecuada
clasificacion.

Si el curso ya se
encuentra disefiado,
Unicamente se debera
confirmar al instructor su
participacion y las
actividades requeridas
para el desarrollo del
curso.

(4

N

/4

Vi
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
Lic. Edgar F. i Leguizamon
> CIP I

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

Rec;ibir propuesta(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 020_01)

/

Recibe, a través del correo
institucional, la propuesta
de calendarizacion del
curso remitida por el
Profesional Administrativo
de la Seccion de
Formacién y Capacitacion.

Propuesta de Calendario - |
' Correo Institucional

Jefaturas - Dependencias
del IPS

sidn Social

Direpcion 4 Qganizacion y Calidid
'-f,, 55, Ny Vira
A R nAlists g

Dpt6. de Gestidn de Procesos




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional «

Formato 93: Disefio de Procedlmlentos

Macroproceso: Gestion de Talento Humano

Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacion y Capacntac:on
Procedimiento: Gestién de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad Tarea

Metodos

' Vérsién: 2
Cadigo: (b) GTH

. _~cCédigo: (b) GTH 001
Q%édigo: (b) GTH_001_04

Procedimientos
Asociados

Designar instructor(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_020_02)

Verifica la disponibilidad
del Instructor Interno y
revisa el calendario
propuesto para proceder
con la designacion

de requerir ajustes o ¢

modificaciones, los re
—Via correo institug I

para su correcc
existen obs
contindia ¢ sigliente

tarea.

correspondiente. En casQ@'

Registro :
Aplicapl:;o
$J

n/a

Remitir respuesta(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_020_03)

Confirmaga través del
correo institucional, los

tos del instructor

do como
responsable del curso.
ervacion: en esta

Jetapa, las dependencias
responsables pueden
modificar la designacién
de instructores segun la
movilidad del personal u
otras disposiciones

emitidas por las jefaturas.

Correo Institucional

ECiP I
y Desamplio del Talento Humano

L

G,

f na
Dntorde Gestion de Proresns

Cargo Responsable
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Modelo Estandar de Control Internb - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional ‘

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano 4
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion
Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad Tarea

Metodos

N\

Registro
Aplicablpgo

Version: 2

Cédigo: (b) GTH
Cédigo: (b) GTH_001

sdigo: (b) GTH_001_04

Procedimientos
Asociados

Cargo Responsable

21 Ejecucion de Cursos - Con Instructores
Internos, Pagados y Convenio(Cod.: (B)
GTH_001_04_48_021)

Identificar curso(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 021_01)

Identifica los cursos que
seran desarrollados
durante el ejercicio fiscal,
conforme a lo establecido
en la Resolucién del

Consejo de Administraci(@’

por la cual se aprueba e
Plan Anual de
Capacitacion. Pi'-xra
aquellos cursos
impliquen er: |
elabora se
normativas
antecedentes
correspondientes
—incluyendo las
mentaciones técnicas
y istrativas
negesarias— a fin de ser
fevados a consideracion

entes, los

del Consejo de
Administracion.

Resoluci MAnual de
Capacl n

/
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
Lic. Edgar F. Gomez Leguizamon
| CIP I

Dir. Gest afrollo del Talento Humano

./// [

Profesional Administrativo -
Seccién Formacion y
Capacitacion




Modelo Esténdar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacion y Capadﬁéﬁén
Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad

Tarea

Metodos

. Registros\Q  Procedimientos
Aplicables

Veréién: Dt
Cédigo: (b) GTH

Cédigo: (b) GTH_001
. Q%édigo: (b) GTH_001_04

Asoclates Cargo Responsable

Realizar registros del curso(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 021_02)

Crea carpeta del curso en
de la Seccion Formacion y
Administrador del Portal
Capacitaciones los ¢ <

detalles de la activid
como:

- Tema. !
- Publico (es| %i S
dirigido a ugt e los

2

trabajadore

- Fecha de inicio y fin.

- Modaliddd (presencial -
virtual)

-?gio.
- poé habilitados.

Programa.
l Estado (abierto/cerrado).
- Dirigido a.
- Tipo (Curso, Taller,
Seminario, Charla,
Conferencias, Congresos,
otros eventos).
- Carga horaria.
- Coordinador del curso.
- Usuario de registro y
fecha.
El curso debera
encontrarse debidamente
registrado, a fin de
habilitar el proceso de
inscripciones y posibilitar
que el Departamento de
Comunicacion Social y
Prensa lleve a cabo su
correspondiente

publicacién.

Capacitacion y luego
registra en el ®'

Carpe

los recursos compartidos | Admini

Capati

partida -

ion de
iones

SOCIAL ML instituto deffy
't‘iﬂn'enmgﬁ PREW W Jn I'I?L(.‘no
-2 LIDER MECIP T 3 dlelang
, Hymano -
onGesttn / Desarroto el Talerto Dpts de Gestion e

®




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacion y Capacntacnon
Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitaciéon

Numero Actividad

A7
V.

NSTITUTO DE P(EVIS:ON SOCIAL
Lic. Edgar F- Gomez Leguizamon

MECIP
o} ;‘mﬁ(y“ lo del Talento Humano

-

Vérsién: 2 ! :
Cédigo: (b) GTH

digo: (b) GTH_001_04

,’:Cédigo: (b) GTH_001

Registro Procedimientos
tama Metodos Aplicaplfs;Q Asociados
Solicitar publicacion(Cod.: (b) Solicita via correo Correq,In Wonal -

GTH_001_04_49 021_03) institucional al Solicitt Comunicacién
Departamento de
Comunicacioén Social y
Prensa la publicacién del @

N

formulario dlspomble s}

el efecto con los
sngunentes datos
- Fecha.

- Edificio. %
- DlreccnonQ encia
ento

curso completando el [<

solicitante)
- Depana
- Secciond
- Numero de IP.
iorde Publicacion
( e masivo, intranet,

r Fecha de publicacion.
Plazo de publicacién
(desde - hasta).

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

- Solicitante (nombre,
apellido).

- Jefe o responsable
(nombre, apellido).

N

Configurar curso @ (Cod.:
GTH_001_04 % 04)

//

(b)

Mmtn e Geotion de Procesos

Verifica la Plataforma
Moodle — Campus Virtual,
a fin de identificar el curso
correspondiente para su
reutilizacion, elimina los
datos asociados a los
usuarios que participaron
en ediciones anteriores,
restablece el curso a su

Plataforma Moodle
Campus Virtual

estado original para

|dejarlo operativo para una |

~Inueva edicion.

Cargo Responsable




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacion y Capaéntacton
Procedimiento: Gestion de Formacién y Capacitacion

Numero Actividad

/

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
Llc. Edgar F. Gomez Leguizamon
_LIDER MECIP T
DicGestibn y Desartolio dsl Talento Humano

Tarea

Metodos

Version: 2

Coadigo: (b) GTH

odigo: (b) GTH_001 04

oo :’:Codlgo (b) GTH_001
Aplicaplé?Q

Procedimientos
Asociados

Obtener listado de inscriptos(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_021_05)

Ingresa Portal de
Administraciéon de
Capacitaciones, con su
usuario y contrasefia de
dominio y exporta el
reporte de inscriptos en
formato Excel. . C

Registro

Rep o

Ad ion de
Cap ciones

’b‘

N

Matricular participantes(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_021_06)

Ingresa al curso en Ja
Plataforma Moodle, @»

usuario y contr

dominio, e if
curso enc on y
procede a matricular a los

trabajadoges que
gestionaron su inscripcion,

forme a lo realizado en
1 anterior.
OBbservacion: Si el usuario
solicitante no puede ser
matriculado, solicita via
correo institucional a la
Oficina de Seguridad
Informatica la migracion

de datos del usuario que
presenta inconvenientes.

Portal IPS Capacita -
u | Correo Institucional

Notificar participantes(Cod

GTH_001_04_49 021@

A través del correo
institucional remite el
mensaje de bienvenida al
curso, detallando lo
siguiente:

- Nombre del curso.

- Instructor.

- Horario.

- Fecha de inicio y fin.

- Tutorial y enlace de
acceso al Moodle Campus
Virtual.

Correo Institucional

nststmo db Previs én Social

ud

‘_.' 2170 ’ /.:‘a 1 yCalm

\aria del:6 onsernid

C
Ul

E\;MA <A p = ﬁy\j}S?“ “ WW

Cargo Responsable
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedlmlentos
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano :
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion
Procedimiento: Gestién de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad Tarea

Metodos

Véréién: 2 .

_ Cédigo: (b) GTH

6digo: (b) GTH_001_04

= :~ Cédigo: (b) GTH_001

Registros.
Ap"ca,bll;Q

F“lk'o’cedimier’ltds’
Asociados

Realizar seguimiento(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 021_08)

Monitorea la participacién,

realiza el seguimiento
individual, soporte técnico
oportuno y el envio de
correos institucionales
recordatorios a usuano
que no han mgresado

Plataforma, garantlz
el control adecuad
el nivel de partl

los |nscnptog.\

Correg,| Monal

INSTiITUTO DE PRE&‘S!ON SOCIAL
Lic. Edgar F. Gomez L:gulzamon
LIDER o

Cargo Responsable




Modelo‘Esténdar de Control Interno - MEC'lP

Componente: Control de la Implementacién

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacion y Capacit_éciéﬁ

Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Lic. Edgar F/Gomez Leguizamon
/ MECIP I

ir, G /y Dur'm:ﬂo del Talento Humano

Tarea

N

' Vef’siéh:‘ 2
Codigo: (b) GTH
Codigo: (b) GTH_001

6digo: (b) GTH_001_04

Moodle y verifica los
si los participantes

establece el porcentaje
minimo de aprobaci

Posteriormente,
procede a regi @
asistencia portal
“Administracién de
Capacitaciones”,
consignardo “SI" 0 “NO”
segun corresponda.

los usuarios que
a ron el curso, se
marca la casilla “Aprueba”

fﬁn “SI”; esta accion
permite que el sistema

genere automaticamente
Q la certificacion digital. Este

procedimiento se realiza
de manera individual para
cada inscripto.

Es importante sefnalar que,
en el caso de las charlas
virtuales y presenciales, la
asistencia es el criterio
considerado para la
emision del certificado
digital. El sistema notifica
via correo institucional a
los participantes la
disponibilidad del
certificado en el apartado
IPS Capacita — Mis
Capacitaciones.

Para los cursos pagados o
por convenio, se aguarda
la recepcion de los
certificados emitidos por
las instituciones externas
para proceder con el
registro correspondiente.
Observacion: Para los
cursos presenciales, se

resultados para determinar

aprobaron el curso, \
conforme al programa \

Certi os Digitales

%

Régistro Procedifriientos
f Metodps Aplicam;,Q Asociados
Certificar participantes(Cod.: (b) Obtiene las calificaciones |Administi (:Kn’de
GTH_001_04_49_021_09) desde la Plataforma Capac es -

Aralista

Stn. de Gestién de Procesos

Cargo Responsable




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedlmlentos
Macroproceso: Gestién de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacion y Capamtacuon
Procedimiento: Gestién de Formacion y Capacitaciéon

Numero Actividad

Tarea

Metodos

R

: Versiénf 2 5

Cédigo: (b) GTH
Cédigo: (b) GTH_001

6digo: (b) GTH_001_04

Procedimientos
Asociados

utiliza la planilla de control
de asistencia debidamente
firmada por los
responsables del evento y
por el o los instructores.

con erogacton opor ¢

convenio, las mstltuc
encargadas dei
formacién son la

En los casos de cursos <\®

Registfé k
Aplicalglgs;o
A\

P

Cargo Responsable

Registrar en el SIRH(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 021_010)

Identifica yl curso en
cuestion y procede a

utomaticamente en el
Sistema Integrado de
Recursos Humanos
(SIRH).

rar los datos de los
p antes que
apfobaron el curso. Con
( esta accion se registra

Portal Administracién de
Capacitaciones - Registro
Sistema Integrado de
Recursos Humanos
(SIRH)

cQ
Generar planilla(Cod.: (b)

*
GTH_001_04_49 021_011 )()\O

Conforme a los resultados
de participacion del curso,
obtiene el listado de
participantes que han
aprobado, en el archivo
adiciona los datos del
numero de carpeta, ID de
Administracion de
Capacitaciones,
Coordinador de curso,
Instructor/es, Jefe de
Seccion Formacién y
Capacitacion y/o del
Departamento Desarrollo
del Talento Humano,
debidamente foliado.

Planilla de Asistencia

/

INSTITUTO DE PRE SION SOCIAL
Lic. EdgarF G eszummon

‘»s?racron

Paltl
’rt\‘“"‘””" w




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP
Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion de Talento Humano

Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacion y Capamtacnon
Procedimiento: Gestién de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad

N\

Versién: 2
Codigo: (b) GTH

odigo: (b) GTH_001_04

Observacion: en caso GQ
la planilla de asisten

listado y ge

instructor/es

N

Reg istroao Procedimientos

Tama : Metodos Aplicables Asociados
Gestionar suscripcién(Cod.: (b) Ingresa al pie del listado | Planil wstencia
GTH_001_04_49 021_012) su firma y gestiona via Digital ico

correo institucional la

suscripcion del o los

instructor/res designados %,

para al curso.

Digitalizar planillas(Cod.: (b)
GTH_001_04_49 021_013)

Una vez gue el documento
contenga la firma de todos

los responsables del
resguarda el
dacumento, debidamente

tiﬁcado, en los

< precursos compartidos
(carpeta compartida)

habilitados para el efecto.
Observacion: Al finalizar la
obtencidn de las firmas,
escanea el documento
fisico y levanta en la
carpeta compartida.

n/a

Archivar planul|as
GTH_001_04_49_ 0

Para las planillas de
asistencias generadas de
manera fisica, guarda
cronoldégicamente las
planillas firmadas, en un
bibliorato habilitado para el
| efecto.

Archivo de Planillas de
Asistencias Fisicas

INSTITUTO B PREVISION SOCIAL

Lic. Edggr F. Gomez Leguizamon
LIDER MECIP-I
ssarrolio del Talento Humano

:’:,Cédigo: (b) GTH_001

Cargo Responsable




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional ;
Formato 93: Disefio de Procedimientos
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacién y Capacitacion
Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad

Version: 2
Cédigo: (b) GTH

Registr Procedimiénfos
Tarea Metodos Aplicabl Asociados
Elaborar informe de cierre(Cod.: (b) Elabora el informe de Infor
GTH_001_04_49_021_015) cierre, incluyendo cuadros | Curso

y gréficos de los
resultados considerando el
siguiente esquema:

- Datos del curso.

- Objetivos del curso.* Q
- Publico.

- Alcance.

- Resultados. !

- Acciones reali ra
promover | icipacion
en el curso.

- Encuesct%de atisfaccion.

- Evaluacion final

(aspectos positivos y
s‘desafios).

N

4

) Q 5digo: (b) GTH_001_ 04

Cargo Responsable

Comunicar finalizacién de curso(Cod.: (b) Indica al Jefe de Seccién |n/a
GTH_001_04_49 021_016) Fermacion y Capacitacion
ue finalizaron las
actividades relacionadas
NaN al curso.
22 Recepcién de Informe de Cierre de Cursos y | Recibir informe(Cod.: (b) Recibe del Profesional n/a Jefe - Seccion Formacion y

Designacion para Informe Estadistico (Cod.:
(B) GTH_001_04_48_022)

INSTITUTO DE SOCIAL
Lic. Edgar F. Gomez Leguizamon
" UQER-MECIF I

W amrollo del Tatertc Humano

GTH_001_04_49 022 01)

\ -
O

Administrativo encargado
del desarrollo del curso la
comunicacion de
finalizacioén de la actividad
de capacitacién.

instituto dé a1 SO:‘%W
Birescidn d ony Lalidad
- m’ A ¢ A’QV;
e wﬁg Cyera
A a
\_Pote’ de Gestidn de Precesas

Capacitacion

,nrsrfa%?éh}
A

A




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedlmlentos ;
Macroproceso: Gestion de Talento Humano
Proceso: Desarrollo del Talento Humano

Subproceso: Gestion de Formacién y Capacntac:on i
Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad

Tarea

Metodos

N\

’ 'Régistro
Apﬁcablm

Veréién: 2

Cédigo: (b) GTH
Cdédigo: (b) GTH_001

sdigo: (b) GTH_001 04

Procedimientos
Asociados

Cargo Responsable

Verificar informe(Cod.: (b)

GTH_001_04_ 49 022_02)

Verifica el informe
proveido por el Asistente
Administrativo encargado
del desarrollo del curso
observando que la planilla
digital contenga los
siguientes datos: o

- Formato Oficial
Institucional.
- Tema.

- Horario.

- Lugar.

- Modahda resenmal
Virtual).

- Datos dél instructor.

- Folio.

-(Fitmas (coordinador de
c o0,’instructor, jefe de
cion y/o

partamento)
Si observa algun error, lo
devuelve para la
correccion; si no tiene
objeciones ejecuta la
siguiente tarea.

wstencias -

rlas/Talleres

Planill
Curso

4

\

Designar responsable(Cod

GTH_001_04_49 0226

Conforme a la
disponibilidad de

designa y solicita la
elaboracién del informe
estadistico.

Profesional Administrativo,

n/a

23 Elaboracion de Informe Estadlst|co y
Percepcién de Impacto de las
Capacitaciones(Cod.: (B)
GTH_001_04_48_023)

.,/
INSTITUTO DE mmsm SOCIAL
Lic. Edgar F. Gomez Legummn
Dir. G n'ollo dol Tmmn Humano
/
e

Obtener repor@ : (b)
GTH_OO1_® 023 _01)

Ingresa al Portal
Administrador de
Capacitaciones y obtiene
los reportes mensuales de
todas las capacitaciones
(Charlas Presenciales y
Virtuales, Cursos
Virtuales, Cursos
Pagados)

|Reportes Portal
Administrador de
Capacitaciones

Profesional Administrativo -
Seccion Formacion y
Capacitacion

RS N
eAdministrac
g v
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Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion
Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimien{os
Macroproceso: Gestion de Talento Humano

Proceso: Desarrollo del Talento Humano

‘Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion

Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad Tarea

Metodos

Cédigo: (b) GTH_001
Q%adigo: (b) GTH_001

Version: 2. :
Cédigo: (b) GTH

Procedimientos
Asociados

1 e

Cargo Responsable

Analizar reporte(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_023_02)

Registro: A\
AplicablfnS\Q
J

n/a

X4

Realizar entrevistas(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_023_03)

planillas electrénicas de
Instructores Internos,
presenciales-)
coordinadores la
"Administracion de
capacitaciones ofrecidos
Humano, a fin de medir la
institucionales.

Analiza los datos
obtenidos y coteja con las
registro de eventos de
capacitacion (Con
Pagados y con Convi d<
sean estos Charlas o
Cursos -virtuales o Q
Si observa -
solicita a |
modificacion o
actualizacion del portal
itaciones"
Realiza entrevistas
aleatorias a los
articipantes de cursos y/o
por el Departamento
Desarrollo del Talento
percepcion del impacto en
los procesos
Para el efecto, escoge
como muestra a

participantes de las
actividades de
Cumplimiento Institucional.
Con los resultados
obtenidos elabora un

Informe de Percepcién de
Capacitaciones

informe.

/ EVISION SOCIAL s il

lNSTTTUTO DE o
mez Leguiza

Lic. Edgar F. e

Dir. Gestigr ilo del Talento Humano

] ot

?ﬁ%ﬁ‘s‘racién
AUMTHTTIST
SN SR AP




Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Componente: Control de la Implementacion

Principio: Control Operacional

Formato 93: Disefio de Procedimientos

Macroproceso: Gestion de Talento Humano

Proceso: Desarrollo del Talento Humano x
Subproceso: Gestion de Formacion y Capacitacion
Procedimiento: Gestion de Formacion y Capacitacion

Numero Actividad

Version: 2
Cédigo: (b) GTH

5digo: (b) GTH_001 04

;: Cédigo: (b) GTH_001

Cargo Responsable

mensual de los eventos de
capacitaciones realizados,
y lo guarda entre los

una carpeta habilitada
para el efecto.

Observacion: e
cumplimiento a

dispuesto e al
de Capacit obado,
se realizan informes
mensuales, semestrales y

anuales, én de
conformidad con la

recursos compartidos, er(

Y

Registro : Prbcedimiehtos
Tarea Motodos AplicapI:;Q Asociados
Guardar informe(Cod.: (b) Conforme a los datos Infor! fstico de
GTH_001_04_49_023_04) obtenidos, realiza informe |Event Capacitacion

Elaborar correo(Cod.: (b)
GTH_001_04_49_023_05)

«

disposiciones vigentes.
g
Elabora correo

institucional, y remite a las
efaturas de Seccién y

Departamento, el informe
obtenido y menciona la
ubicacion de la carpeta
dentro de los recursos
compartidos, quedando de
esta manera la
informacién disponible
para lo que hubiere lugar.

Correo Institucional

o

Elaborado por: Edgar Fabian Gomez Leguizamon

Fecha de elaboracion: 22/07/2026

Co-Elaborado por: Adriana Elizabeth Nuinez Vera ~

Fecha de co-elaboracion: 24/07/2026

A

Revisado por: Diana Elizabeth Gimenez Garcia

Fecha de revision: 24/07/2026

]
Aprobado por: Maria De Los Angeles Acosta Faranw / Fecha de aprobacion: 28/07/2026
//
/ iy g} ‘natituro { _Soecial
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL Jrek pimsceiy i
Lic. Edgar F. Gomez Leguizamon : =1 4 ey Cora

_IIDER MECIP I
Dir. (‘9«6(1 Desarollo del Taiento Humano

Into. de Gestion de Procesos




' Modelo Estandar de Control Interno - MECIP

Formato:  94-DisenoFlyograma . e Newmon 2
Rocaso: GeslndeTlooHmano -~ = - 6 ~ Codigo: (b)) GTH
;. DowlodsiTalenioHomes . \<2 . (b) GTH 001
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