UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
Colegio Experimental Paraguay - Brasil

Comandante Gamarra y Gobernador Irala. Barrio Itapytapunta
www.cepb.una.py | 423 320 / 480 480 / 425 888
Asuncién — Paraguay

Resolucion N° 388
Fecha:19/12/23

POR LA CUAL SE APRUEBA EL FORMATO 93 —TALENTO HUMANO- MACROPROCESO
GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - QUE FORMA PARTE DEL MODELO
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO — MECIP - DEL COLEGIO EXPERIMENTAL
PARAGUAY-’BRASIL, DEPENDIENTE DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE ASUNCION.

VISTO Y CONSIDERANDO: La necesidad de actualizar y ajustar el formato del Formulario N°© 93
del componente de Control Estratégico, que forma parte de los documentos del Modelo
Estandar de Control Interno - MECIP, de manera a dar mayor claridad y entendimiento
a los Macro procesos, Procesos y sub procesos en él especificados.

La Resolucién CGR N© 377 del 13 de mayo de 2016 “Por la cual se adopta la Norma de
Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de control
Interno para las Instituciones Piblicas del Paraguay — MECIP 2015”,

La Resolucion N°© 118/2010 de fecha 28 de julio de 2010 “Por el cual se adopta el
Modelo Estandar de Control Interno MECIP en el Colegio Experimental Paraguay-Brasil,
dependiente del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncion”.

La Resolucidn N© 471/2022 de fecha 16/03/2022 “Por la cual se ratifica N© 219/2022,
de fecha 16 de febrero de 2022, del Rectorado de la Universidad Nacional de Asuncién”,
nombrar al Mg. Roberto Machuca Ocampos, en el cargo de Director General del Colegio
Experimental Paraguay-Brasil, dependiente del Rectorado de Ia Universidad Nacional de
Asuncion.

El Acta N° 001/2023 de fecha 28 de febrero de 2023 suscito por el Director General de
la Institucion y el Equipo Directivo en el cual €xpresan se compromiso con el disefio,
implementacién, seguimiento y evaluacién del control interno de la institucion.

El Acta N© 1 de fecha 18/05/2023 del Equipo de Gestién por Procesos que analiza y
decide el ajuste del Formulario N°© 93 que estd siendo utilizado hasta la fecha de la
firma de la presente Resolucion.

El Acta N© 8 de fecha 04/12/2023 del Comité de Control Interno por la cual se aprueba
el formato 93 que forma parte del modelo estandar de Control Interno.

La Ley N© 4995/2023 de Educacién Superior y el Estatuto de la Universidad Nacional
de Asuncion.
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
Colegio Experimental Paraguay — Brasil

Comandante Gamarra y Gobernador Irala. Barrio Itapytapunta

www.cepb.una.py | 423 320 / 480 480 / 425 888
Asuncion — Paraguay

Resolucion N°© 388
Fecha:19/12/23

EL DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY-BRASIL, EN
USO DE SUS ATRIBUCIONES LEGALES;

RESUELVE:

Art.1 APROBAR el Formato 93 — Talento Humano - Macroproceso Gestion Administrativa y
Financiera - que forma parte del Modelo Estandar de Control Interno — MECIP - del Colegio

Experimental Paraguay - Brasil, dependiente del Rectorado de la Universidad Nacional de
Asuncion.

Art.2 ESTABLECER, la vigencia a partir de firma de la presente resolucion.

Art. 3 COMUNICAR, cumplir y archivar.

) E Robeg Machuca Ocampos

e /)
Sy /4

.-/ Director General
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UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
Colegio Experimental Paraguay — Brasil

Comandante Gamarra y Gobernador Irala. Barrio Itapytapunta
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Asuncion — Paraguay

FORMATO 93

TALENTO HUMANO




INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY BRASIL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
. COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion tareas en las actividades de los Procesos / Subprocesos.
NO: 93
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:
PROCESO: Gestion del Talento Humano CODIGO:
SUBPROCESO: Desvincuacion y/o retiro CODIGO:
PROCEDIMIENTO: 3
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables (4) Cargo Responsable

Recepcion de nota del funcionario en el cual solicita
iniciar el tramite de jubilacion, acompafado de las

1 2 i Nota/Sistema Gdoc Funcionario designado
documentaciones exigidas por la Direccion de
Jubilaciones y Pensiones del Ministerio de Hacienda.

2 Talento Humano verifica que el pedido cuente con las nota Funcionario designado/Jefe de
documentaciones exigidas por el reglamento. Talento Humano

3 Solicitud de jubilacién |EN €aso de que no cumpla con los requisitos exigidos nota Funcionario designado/Jefe de
se devuelve el expediente al funcionario. Talento Humano

4 Si cumple con los requisitos se remite el expediente a . Funcionario designado/Jefe de
consideracién del Director General. Talento Humano

5 Direccion  General emite parecer y remite el nota Director General
expediente a Talento Humano.
Elaborar  informe,  preparar nota con la Funcionario designado/Jefe de

6 documentacion  correspondiente  y  remitir  al nota/informe Talento Humano/Director
Rectorado, si corresponde. General
Recepcion de expediente del funcionario por Mesa de nota/expediente/Registro

7 , , ) Entrada del Rectorado, se genera un numero de . p(‘n Gdo.c 9 Funcionario designado

Vcrlﬂcaq(’)l’w por Re_ctorado Y |expediente. -
remision a Hacienda N - K - i

8 Verificacion y remision a la Direccion de Jubilaciones y nota/expediente/Registro | Funcionario designato/Secretario
Pensiones en un plazo de cinco dias. en Gdoc/correo electronico General Rectorado

9 Una vez que salga la resolucion de Jubilacion de Resolucion Funcionario designado

Hacienda, se comunica al Colegio.

El Rectorado remite una notificacion de cancelacion

10 N de cuenta bancaria del funcionario vinculado a la notificacion
Emision y comunicacion de

Funcionario designado/Jefe de
Talento Humano

o By institucion.
resolucion de jubilacion. — . .
11 Se emite Resolucion de termino de funciones del RasoluciGi Funcionario designado/Jefe de
funcionario, por acogerse a la jubilacion. Talento Humano
g J
12 La institucion entrega una copia de la resolucion de Hotificacidn fFuncionario designado/Jefe de

jubilacion al funcionario. Talento Humano

En caso de Sumario Administrativo

Talento Humano elabora informe por falta grave
13 cometida y/o reiteracion de faltas leves del informe
funcionario y remite a la Direccion General.

Funcionario designado/Jefe de
Talento Humano

14 Informe de Talento Humano |Direccion  General solicita dictamen a  Asesoria nota/dnctamgnﬂe Asesoria| xcocor Juridico/Director General
Juridica. Juridica
Direccion General, de acuerdo a la recomendacion de rigtaldictamen de Asesoria Directora de Administracion y
15 la Asesoria Juridica, remite el expediente al Juridica Finanzas/Asesor Juridico/Director
Rectorado. ) General
16 Rectorado recepciona el expediente y remite a nota/dictamen de Asesoria| ¢\ 06 designado/Rectora
Asesoria Juridica para dictamen. Juridica/Gdoc
ica emite  dickamen e o e dictamen de Asesoric .
17 R —— Asesorfa Juridica emite ~ dictamen en el cual Dictamen deAsgsgria Asesor Juridico del Rectorado
esolucion de sumario del | recomienda sumario administrativo. Juridica
Rectorado ) -
18 Rectorado ~ emite  Resolucion  de  sumario Resolucion Secretario General/Rectora

administrativo y designa Juez Instructor.

Funcioario designado/Director

19 El Colegio recepciona Resolucion del Rectorado. Regalucin)biec General
El Juez Instructor comunica el inicio del proceso de
sumario  al  funcionari afectado, entrega los L,

20 ,Su S g unqo p?r o ‘a CC ad? nt €92 nota/resolucion Juez Instructor

. antecedentes, y solicita presentar su descargo en el
Investigacion y descargo plazo establecido.

21 El Juez Instructor emite informe del Sumario y remite nota/informe Juez Instructor
al Rector.

22 Resolucion Funcionario designado/Rectora

Rector emite Resolucion de sancion a ser aplicado.
Se remite Resolucion al Colegio a fin de comunicar al
23 Resultado del Sumario funcionario el resultado del sumario y aplicar la nota/resolucion
sancion si corresponde.

Funcionario designado/Jefe de
Talento Humano

Funcionario designado/Jefe de

nota/resolucion -
ol lalento Humano

Se aplica medida establecida en la Resolucion.

En caso de Renuncia

Recepcion de nota en Mesa de Entrada de la
25 Institucion en la cual el Funcionario presenta nota/Gdoc Funcionario designado
renuncia al cargo.

Funcionario designado/Jefe de

26 Mesa de Entrada remite el documento a Talento nota 4
Humano. Talento Humano
Talento Humano verifica que el pedido cuente con las
Recepcion de renuncia documentaciones exigidas por el reglamento. Si Funcionario designado/Jefe de
27 cumple con los requisitos, aprueba la solicitud con un nota/informe

visto bueno del Jefe del Departamento de Talento
Humano y remite a Mesa de Entrada.

Mesa de Entrada recepciona la nota estableciendo
28 fecha y hora de recepcion y remite al Diedtor
General. / 7 |




29

Direccion General aprueba el pedido si corresponde y

nota

Funcionario designado/Director
General/direccion de

remite  la nota de renuncia a la  Direccion s 2 =
. L Administracion y Finanzas
Revision y comunicacion AdeinENAUVE.
4 Direccion de Administracion y Finanzas, verifica el
30 pedido, remite al Departamento de Talento Humano Bt Funcionario designado/Jefe de
y comunica a los gremios internos a los cuales se nata Talento Humano
encuentra vinculado el funcionario renunciante.
Talento Humano elabora nota para el Rectorado
indicando la informacion requerida: Nombre y
i i ) oy . ST Jofe
31 ) dpellldq,. v‘ccdu!a _ de |denudad," calggorla, notafinforme Funcionario designado/Jefe de
Remision documento al denomlnacuo'n del cargo, fecha de baja y tipo de Talento Humano
Rectorado desvinculacion y adjunta los documentos que se
establecen en la reglamentacion correspondiente.
32 nota/expediente Funcionario designado
Remitir el expediente al Rectorado.
B X ) Rectorado notifica al Funcionario de la cancelacion de ) Funcionario designado/Tesoreria
33 Cancelacion de Cuenta  |cyenta bancaria con la que el funcionario esta nota ity
vinculado a la UNA.
Resolucidn/memo/Sistema Funcionario designado/Jefe de
34 Se recepciona el documento en Mesa de Entrada de S0 d Talento Humano/Direccion
la Institucion y remite a Direccion General. adoc General
Recepcion de Resolucion del |Pireccion General toma. conocimiento y remite el By Funcionario designado/Direccion
35 Rectorsda documento a la Direccidn  Administrativa para|  Resolucion/memo General/Direccion de
proceder en base a la Resolucion. Administracion y Finanzas
Direccion Administrativa, remite al Departamento de Funcionario designado/Jefe de
36 Talento Humano, quien comunica al funcionario sobre nota/resolucion Talento Humano/Direccion de
el contenido de la Resolucion. Administracion y Finanzas.
37 Talento Humano da de baja en los sistemas RH,| Sistema RH, SINARH, Funcionario designado/Jefe de
SINARH y PERSON. PERSON. Talento Humano
Dar de Baja | Denartame N . s e
El Daparldmcnto d(', It\(qrmatma debe dgr de baja ) Funcionario designado/Jefe de
38 como usuario al funcionario en todos los sistemas de Nota

la Institucion.

Informatica
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INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY BRASIL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion tareas en las actividades de los Procesos / Subprocesos.

NO: 93
MACROPROCESQ: Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:
PROCESO: Gestion del Talento Humano CODIGO:
SUBPROCESO: Bienestar del Personal CODIGO:
PROCEDIMIENTO:

No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables (4) Cargo Responsable

Instrumento elaborado por
1 Realizar diagnostico de necesidades con base a el Dpto. de Talento Funcionarios designados.

DEFINIR PLAN DE

expectativa formuladas por los funcionarios.

Humano

Convocar a reunion a representantes de gremios y
asociaciones  de  funcionarios vy  autoridades

2 |ESTIMULOS institucionales para discutir el diagndstico y formular Nota de invitacién Jefe de Talento Humano

el plan anual de estimulo, teniendo en cuenta el

presupuesto asignado.
3 Labrar acta y solicitar firma. Acta fFuncionarios designados.

Elaborarv Q].p,la{] Y »entrcvgfar —— m?r“??”‘?,”ms_d" Resolucion por la cual se | Funcionarios designados. Jefe de
4 los funcionarios y autoridades de la institucion para B | 4

o aprueba el plan. Talento Humano.
3 su analisis.
ELABORACION Y )

5 |APROBACION DEL PLAN |Obtener la respuesta de las partes interesadas y Documento elaborado

DE BIENESTAR realizar las correcciones que corresponda.
g Firmar el acto administrativo por el cual se apruebal posolycion por la cual se | Funcionarios designados. Jefe de
el estimulo y remltl_rla secretaria para asignar numero aprueba el plan. Talento Humano. Director General
y fecha de aprobacion.
7 Establecer costos a través de ofertas para realizar 1as|  notas de presupuestos Funcioanrios designados
actividades del plan de bienestar.
Elaborar los andlisis previos a la fecha de la actividad Funcionarios designados. Jefe de
8 solicitando a la Direccion Administrativa la viabilidad Nota de pedido Falerits Humaro.
del proyecto.
Correos electronicos, nota Eincionarios desianatios: & s

9 |EJECUCION Y Comunicar a los funcionarios sobre la actividad a| de comunicacion, mesajes unc:ondzosc cs|gr?a 03, Secretaria
EVALUACION DEL PLAN |desarrollar. de whastapp il el

g ||OF BIENESTAR Realizar lista de funcionarios para la entrega del ista de funcionarios Funcionarios designados

materiales.

1 Llevar adelante la actividad planificada en base al| ~ Lugar en donde se Funcionarios designados. Jefe de

programa establecido. desarrolla la actividad Talento Humano,

= Elaborar un informe sobre la actividad desarrollada o Documento elaborado. Funcionario designado. Jefe de

una encuesta con el soporte documental que la Eficuesta. Talento Humano.
soporta.

13 Lista de asistencia, Funcionarios designados, Jefe de

Participar en los diferentes torneos que se convocan. fotografias. Talento Humano.
Elaborar los estudios previos para los torneos que|Nota de presupuesto. Nota
implican costo, de acuerdo a la fecha y la actividad| de invitacion. Nota de . ) )
; ) o Funcionarios designados, Jefe de
programada, tramitando el certficado  de disponibilidad ) b b
14 ; g ; ; » . Talento Humano. Direccion de
disponibilidad presupuestaria y remitir a la Direccion| presupuestaria, nota de i g e S
B o . A ot Administracion y Finanzas.

INSCRIPCION A Admlnls}ratNa para que gestione el proceso de pedido a la Direccion

TORNEOS DEPORTIVOS |/nvitacion. Administrativa.
Informar a los funcionarios para que conformen

15 equipos en las diferentes disciplinas deportivas| Notas de presupuestos Funcionarios designados.

convocadas.
16 Generar planilla de inscripcion para la convocatoria. Planilla de inscripcion. Funcionario designado.
17 Consultar periodicamente la programacion e informar Pagina \‘NE‘P-FO”’CO Funcionario designado.
a los participantes. electronico.

18 Evaluar los resultados obtenidos en el resultado del| Instrumento de evaluacion Funcionario designado/Jefe de
las evaluaciones de desempefio laboral. de desempefio. Talento Humano.
Convocar a los representantes de los funcionarios y a

19 los directivos para la eleccion de los mejores| Nota de invitacion/Correo | Directivos y Representante de los
funcionarios, en base a los resultados de las electronico. Funcionarios.
evaluaciones de desempefio.

20 ; Elaborar acta donde se consignen los resultados de la Acta Funcionario designado/Jefe de
ELECCION DE  LOS|reunidn con las firmar correspondientes. Talento Humano.
MEJORES Funcionario designado/Jefe de

~ FUNCIONARIOS. Resaliicién Talento Humano/Directora de

Elaborar acto administrativo en el cual se den a SR Administracion y Finanzas/Director
conocer los resultados a todos los funcionarios. General.
phdinis wab. Coras Funcionario designado/Jefe de
22 aglcr\];:zcv:rér;ico Talento Humano/Jefe de
Verificar que se publiquen en la web de la institucion. ) ) Informatica-de-la Institucion.
Pagina web. Correo r 4
23 electronico. Paneles de la ~uncionario designado.

Hacer reconocimiento publico a estos funcionarios.

‘ ok

Institucion,




Solicitar disponibilidad presupuestaria a la Direccion
Adminsitrativa para el pago de ayuda escolar a hijos ) Funcioanrios designados/Jefe de
24 de funcionarioz de aiuqerdo ayla reglamentacijén Nota g pedida. Talento H?Jmano.
vigente dentro de la Universidad.
Establecer la fecha de recepcion de solicitudes para Funcioanrios designados/Jefe de
25 pagos de ayuda escolar y comunicar a los| Circular. Nota de pedido. Talento Humano/Directora de
funcionarios, con los requisitos necesarios. Administracion y Finanzas.
Recibir y evaluar la documentacion a fin de
26 determinar si cumplen o no con los requisitos Nota de pedido. Funcionario designado.
establecidos.
Elaborar la planilla de los funcionarios beneficiados
27 |SUBSIDIO PARA con los montos correspondientes, que se remite a Lista de funcionarios Funcionario designado.
EDUCACION Direccion Administrativa.
28 Comunicar el resultado a los funcionarios no Informe de Talento Funcioanario designado/Jefe de
favorecidos exponiendo las causas. Humano Talento Humano.
Garnegs eledirdnicos; nuta Funcionario designado/Secretaria de
29 Informar a los funcionarios favorecidos tanto nuevos| de comunicacion, mesajes Eoriunicacion
como antiguos de los resultados. de whastapp )
Funcionario designado/Jefe de
30 Elaborar resolucion de pago firmado por la méaxima Resolucion Talento Humano/Directora de Adm.
autoridad institucional. Y Finanzas/Director General.
Incluir en el sistema Person para la acreditacion de Funcionario designado/Jefe de
31 pago en el mes correspondiente,  segun Planilla de pagos Talento Humano/Directora de Adm.
reglamentacion vigente. Y Finanzas.
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INSTITUCION:

COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY BRASIL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion tareas en las actividades de los Procesos / Subprocesos.
No: 93
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera cODIGO:
PROCESO: Gestion del Talento Humano CODIGO:
SUBPROCESO: Compensacion CcODIGO:
PROCEDIMIENTO:
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables (4) Cargo Responsable
Remitir a Direccion Administrativa el listado de altas 3 Funcionario designado/Jefe de

1 - R ) Memorandum N
de funcionario/s si hubiere. Talento Humano
Verificar si existen funcionarios para dar de baja en la
planilla de sueldos por renuncias, término de Funcionario designado/Jefe de

2 ; i " 5wt Informe sy
funciones, fallecimiento del funcionario, jubilacion u Talento Humano
otros motivos
Elaborar y remitir listado de movimientos de altas,

3 ALTAS/BAJAS DE bajas y modificaciones de manera a identificar las " Funcionario designado/Jefe de

FUNCIONARIOS lineas que sufriran modificaciones y las vacancias en Inforime Talento Humano
la planilla de sueldo.
Cargar en el Sistema Informatico PERSON 4 las altas

4 y/o bajas de funcionarios y realizar la transferencia| Sistema informatico Person e
de datos por sistema a la Direccion de Tesoreria de la 4/Sistema de Tesoreria Funcionario designado.
UNA.

Sistema informatico de Funcionario designado/Jefe de

5 Cargar en el Sistema Informatico SINARH las altas|  Recurso Humanos del Y |o"c?r||"nlc"|‘§;r:s. B
y/o bajas de funcionarios. Ministerio de Hacienda. geie Hiumane

6 lmprimir reporte de ausencias, llegadas tardias vy FGP0F19 emlfido por el Funcionario designado.
salidas anticipadas de funcionarios. sistema RH
Preparar y entregar notificacion a funcionarios sobre
dias y horas no trabajadas, asi como llegadas tardias,

7 salidas anticipadas y el monto a ser deducido de su| nota a funcionarios/reporte | Funcionario designado/Jefe de
salario. El funcionario cuenta con 24 horas del sistema RH Talento Humano
posteriores a la notificacion para presentar alguna
aclaracion.

8 Elaborar y remitir a Direccion Administrativa la planilla nota/resolucion Funcionario Qesignafjo/Jefe de
de deducciones de salario. Talento Humano
Comunicar a la Direccion Administrativa  las Funcionario designado/Jefe de

9 suspensiones de funcionarios que deben ser excluidos nota de informe Talento Humano/Direccion de

DESCUENTOS Y de planilla de salarios. Administracion y Finanzas
DEDUCCIONES Elaborar y remitir a Direccion Administrativa la planilla
de Funcionarios con descuentos en sus salarios por Funcionario designado/Jefe de

10 Asociaciones/Sindicato, ~ acompafiado  de  la Informe Talento Humano/Direccion de
Declaracion Jurada firmada por los representantes del Administracion y Finanzas
gremio, donde consta que se cuenta con la
autorizacion de descuentos correspondientes.

Verificacion de descuentos aplicables en base a las S -
- . ; o — Funcionario designado/Jefe de

11 reglamentaciones  legales  vigentes, descuentos planilla/informes )

T R Talento Humano
judiciales y otros.

12 Cargar en el Sistema Informdtico PERSON 4 los| Sistema informatico Person Funcionario designado
descuentos aplicados a funcionarios. 4

13 Imprimir planilla de descuentos. planilla Funcionario designado

14 Imprimir y firmar planilla de salarios. planilla Funcionario designado

IMPRESION DE PLANILLA DE e . L .
15 SALARIO Remitir para firma del Director General. planilla Funclonarip:designado/Director
General

16 Remitir planillas al Rectorado en formato impreso planilla Funcionario designado
Verificar si el Funcionario cumple con los requisitos
para acceder a los beneficios de asignaciones
complementarias (Subsidio Familiar, Bonificacion por Funcionario designado/Jefe de

17 grado académico, por antigiiedad, responsabilidad en planilla/informes Talento Humano/Direccion de
la gestion), establecidos en las reglamentaciones de Administracion y Finanzas
la Institucion y del contrato colectivo de trabajo de la
UNA.

Remitir a Direccion Administrativa el listado de Funcionario designado/Jefe de

18 PLANILLAS DE Funcionarios que cumplen con los requisitos para planilla/informe Talento Humano/Direccion de

ASIGNACIONES pagos de remuneraciones complementarias. Administracion y Finanzas
COMPLEMENTARIAS E e ” i o
Verificacion y elaboracion de planilla de asignacion
19 complementaria, en base a la disponibilidad planilla/informe Funcionario designado
presupuestaria.
Elaborar Resolucion por la cual se aprueba el pago de
20 asignaciones complementarias, aprobadas por el resolucion Director General
. Director General, en forma mensual.
ot P} At Dara

21 ’ Sistema informatico Person Funcionario designado
Carga en el sistema informatico PERSON 4. 4

22 IMPRESION DE PLANILLA DE Imprimir y § rlrmar planilla  de  asignaciones planilla Funcionario designado

ASIGNACIONES complementarias. — . . '

23 COMPLEMENTARIAS ' planilla Funcionario c‘1c5|gt1?do/l)1rector
Remitir a Direccion General para firma. Genera

24 Cargar en FORMATO CSV (proveido por la Secretaria sistema SICCA Funcionario designado
de la Funcion Publica)

25 Se ingresa en la pagina de la funcién publica (SICCA)| correo electronico/sistema

CARGA DE INFORMACION DE |yodulo de altas y bajas,se carga el archivo de SICCA
REMUNERACIONES MENSUAL | \omuneraciones de la institucion, en forma mensual.
Pagina Web del

26 Se ingresa en la pagina web del CEPB, Modulo Ley colegio/correo

5189, se carga el archivo de remuneraciones dg

institucion, en forma nfnsual.

(/m

|

el

electrénico/planilla de
r(:mun(:racionw




Procesan ¢ Imprimir la planilla de aguinaldo del

27 planilla Funcionario designado
Sistema PERSON 4.
28 VERIFICACION E IMPRESION léemitirla Direccion General para firma del Director Memorandum/planilla funcionario designado
al.
DE PLANILLA DE AGUINALDO 22—
dc”t“ ||r_ pra 0 d ?S ?IA_ ‘ec r;ra 0 €n ;rrrtna O_;'PE’;@?,O yl Funcionario designado/Jefe de
29 q!g; a ,d '? rt rc?l?uar (;”5;\(;;350 d el rpjf‘? Ltm. cla ddc planilla/correo electronico | Talento Humano/Direccion de
~lstema - informatico © inisterio Administracion y Finanzas
Hacienda.
Elaborar planilla de resumen de remuneraciones por funcionario designado/Jefe de
30 funcionarios en formato Excell y remitir al planilla Talento Humano/Jefe de
Departamento de Contabilidad. “ontabilidz
CARGA DE RESUMEN ANUAL epartamento de Contabilidad - . ~ Contabilidad
31 DE REMUNERACIONES POR |EI Departamento de Contabilidad carga el archivo en sistema !nro.rmam:o Jefe de Contabilidad
FUNCIONARIO el sistema marangatu marangatu
32 Ingresar a la pagina de la Sub Secrataria de Estado sistema informatico Jefe de Contabilidad

de Tributacion

marangatu

~ A
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INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY BRASIL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

. COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion tareas en las actividades de los Procesos / Subprocesos.
No: 93

MACROPROCESO: Gestion Ad rativa y Financiera cODIGO:

cODIGO:

PROCESO: Gestion del Talento Humano

SUBPROCESO: E

luacion de D

pefio

CODIGO:

PROCEDIMIENTO:

No.

(1) Actividades

(2) Tareas

(3) Registros Aplicables

(4) Cargo Responsable

SOCIALIZACION

Socializar los criterios a tener en cuenta para la evaluacion de
desempeno.

documento/correo
electronico

Funcionario designado/Secretaria

de Comunicacion

Dar a conocer los planes estratégicos y operativos del periodo a
evaluar que inicia y demas herramientas de gestion definidas
por la entidad.

documento/cronograma

Funcionario designado/Secretaria

de Comunicacion

10

11

12

13

14

15

16

PLANIFICACION

1. La planificacion individual, se iniciard en el mes de enero de
cada ano.

documento

Funcionario designado/Jefe de
Talento Humano

2. El Area de Talento Humano facilitara el modelo de los
instrumentos y la asistencia técnica necesaria para explicar su
utilizacion.

instrumento de evaluacion

Funcionario designado/Jefe de
Talento Humano

3. Cada jefe inmediato y servidor publico, formulan en consenso
los objetivos y las competencias que se cumpliran en el periodo
de la evaluacion, en cada dependencia, apoyados en los
Compromisos Eticos, el Plan Operativo Anual y el Manual de
Funciones.

cronograma de actividades

Funcionario designado/Jefe de
Dependencia/Director
General/Directores

4. A cada objetivo se le define un valor y puede variar de
acuerdo a la importancia, sus criterios de medidas y niveles de
eficiencia.

documento/criterios de
evaluacion

Funcionario designado/Jefe de
Talento Humano

5. Se formulan los criterios de medidas (indicadores). Son Utiles
porque permiten medir cambios a través del tiempo, facilitan el
seguimiento y orientan como se pueden alcanzar mejores
resultados en el proceso.

instrumento de evaluacion

Funcionario designado/Jefe de
Talento Humano

6. El jefe inmediato es responsable de garantizar las condiciones
indispensables para cumplir los objetivos propuestos: recursos
humanos, materiales de reposicion periodica, equipos,
condiciones de higiene y seguridad ocupacional.

recursos
humanos/utiles/computador
a/impresora/

Funcionario designado/Jefe de
Talento Humano

7. El jefe(a) inmediato le da a conocer al servidor publico las
competencias (comportamientos) requeridas, de acuerdo al
nivel que él o ella desempena, sea directivo, ejecutivo u
operativo. En la seccion de anexos se presentan las
competencias establecidas.

Manual de
funciones/induccion/correo
electronico

Jefe de Talento Humano

8. Las competencias laborales estan definidas en el manual de
funciones que requiere cada servidor puoblico para el
cumplimiento de los objetivos definidos. De acuerdo a los
objetivos del periodo, éstas pueden complementarse
considerando las competencias establecidas por el superior
inmediato u otras autoridades de la Institutcion.

Manual de Funciones.

Funcionario designado

9. Cada competencia tiene un puntaje maximo que se distribuye
entre cada una de las caracteristicas que integra de forma
consensuada entre el jefe inmediato y el servidor publico. El
proposito  de esta actividad, es darle oportunidad al
funcionario(a) que asigne un mayor puntaje a las competencias
que desea desarrollar y/o fortalecer. Se aclaran dudas sobre el
tema y se menciona la correspondencia entre las competencias
a promover y las responsabilidades del puesto de trabajo.

documento/actividad

Funcionario designado/Jefe de
Talento Humano

10. Se indica que la sumatoria del puntaje maximo de todas las
competencias es igual a 100 puntos. El puntaje de cada
competencia debe interpretarse como un reconocimiento al
esfuerzo del servidor publico, ya que este sistema promueve el
crecimiento personal y profesional, para lograr la excelencia en
el desempeno.

instrumento de evaluacion

Funcionario designado/Jefe de
Talento Humano

11. El Departamento de Talento Humano garantizard a los
directivos, los modelos de formularios e instructivos para la
autoevaluacion y evaluacion, a fin de que cada directivo(a) haga
la reproduccion correspondiente.

instrumento de evaluacion y
de autoevaluacion

Funcionario designado/Jefe de
Talento Humano/Directores

12. Una vez definido el plan individual, el jefe(a) y el servidor
publico acuerdan las fechas para el procedimiento de apoyo,
seguimiento y la evaluacion anual.

cronograma de actividades

Funcionario designado/Jefe de
Talento Humano/Directores

13. Se entregard una copia del plan individual al jefe(a)
inmediato y una copia al interesado(a).

cronograma de
actividades/correo
electronico

Funcionario designado/Jefe de
Talento
Humano/Directores/Jefes de
areas

14. Previo a la evaluacion final, el empleado(a) se autoevaluara
y presenta los resultados a su jefe inmediato.

instrumento de evaluacion

Funcionario/Jefe de dependencia

17

18

Cada Directivo o funcionario realiza una reunion mensual con el
subordinado para darle seguimiento a los Compromisos Sociales
y Planes Individuales.

reunion/fotos/acta/documen
to

Funcionario designado/Jefe de
Talento Humano

Cada jefe realiza el seguimiento del desempefio vy
comportamiento del personal a su puesto, para facilitar una
retroalimentacion durante el proceso. Esta actividad es esencial
para los sistemas de gestion del desempefio, porque el
funcionario y el servidor publico tienen una participacion activa
para analizar el cumplimiento de los objetivos, lo que contribuye
al aprendizaje, fomenta la capacidad autocritica e incorpora esta
practica a la cultura organizacional de la institucion. Formulario
No. 2

documento

Funcionario designado/Jcﬁg‘?‘a

\
Direttord . SO 0
fseccion 68 Administraciony F\“‘“@ o




Dependiendo del andlisis del paso 2, el jefe y el servidor publico

documento/objetivos/plan

Funcionario designado/Jefe de

} - R ario. P arlo: ) tiv
a9 PIORONE a.c'mones CFJFI’.eCllVdS, 5'. ALS qecesano ot c]c.n?plf) de accion individual Talento Humano
reformulacion de objetivos y realizar ajustes al plan de accion
APOYO Y SEGUIMIENTO individual, ante cambios imprevistos que se presenten.

20 Los jefes inmediatos garantizan el seguimiento al personal| ~documento/planilia de | Jefe de Talento Humano/Jefes
sujeto a la evaluacion del desemperio. seguimiento de dependencias

”n Se revisan y retroalimentan las competencias a promover, d " Funcionario designado/Jefe de
indicando las competencias que representan fortalezas y/o ecumento; Talento Humano
aquellas que requieren mejorar.

Se ejemplifican casos concretos de situaciones que fomentan las Fiincionario desighado/lefe de

22 competencias, asi como las actitudes que se haya observado en documento Talento ngmano-
las relaciones cotidianas, que hayan sido positivas y/o las que
requieran mejorar.

23 Se le brinda apoyo a las personas para que continien dBeuiatto Jefe de Dependencia/Jefe de
mejorando Talento Humano
El jefe(a) debe propiciar un clima arménico de confianza todo el

24 tiempo, para iniciar el proceso de evaluacion del desempefio documento Jefe de Dependencia/Jefe de
anual, el que se realizard durante los meses de Noviembre y Talento Humano
Diciembre.

El servidor publico elabora y presenta su autoevaluacion al jefe ¢ ia/lefe d

25 inmediato y explica cudles son sus resultados segun su criterio documeto Jefe d_e.'l)ependenc!alje ¢ de
personal. Talento Humano
El jefe inmediato evalua al servidor publico, producto de :

26 diferentes interacciones con el mismo(a) durante el periodo documeto bt d:.;’):r?; nﬂinnf;ar{iem de

i establecido.
EVALUACION
Se realiza una reunion, entre el jefe inmediato y el servidor
publico, para valorar el cumplimiento de los objetivos y de las _ fe d

27 competencias  (comportamientos), consensuados en la documento Jefe ch ll)ependcnqa/Je ede
planificacion individual. El jefe inmediato y el servidor publico Talento Humano
deben tener una actitud proactiva, a fin de mantener una
comunicacion efectiva. Formulario No. 3
Se consolida y analiza los resultados, los cuales son consignados
en el informe de resultados de evaluacion de desempefio, _ o

. . . . Funcionario designado/Jefe de

28 donde se relacionan los puntajes obtenidos por cada servidor documento Talento Humano

CONSOLIDADO Y ANALISIS pubhco,l el novel de desempeno |'nd|v5dual y el pqrcgnla)e
DE RESULTADOS promedio de competencias, asi como las principales
conclusiones y recomendaciones.

29 Se socializa los resultados finales con cada servidor publico & - FuncionariofJafes inmeciatos
afectado. Se solicita la firma del mismo y se definen las acciones acumen Hhclonariozlele: .
de mejoramiento con los jefes inmediatos.

30 , . Plan de mejoramiento Funcionarios
Cada Servidor Publico define su plan de mejoramiento.

PLAN DE MEJORA
- : : ; 1 Funcionario designado/Jefe de
31 Se realiza seguimiento al Plan de Mejoramiento presentado, en Plan de mejoramiento unCIoTalento }'I?Jmané
periodo a ser definido en forma conjunta.
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s 2 e
Rev@o pO[:.{fc:. Zulma V. Baez de Notario ( Bae[_ Q ¥ Fecha: 0 9 NUV 2023
\— f \rﬁd.o‘a
7 L " AL
i

Aprobado por: Mg. Roberto Machuca Ocampos

Fecha': /7 (///z / - 3




INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY BRASIL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion tareas en las actividades de los Procesos / Subprocesos.
NO: 93
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera o o CODIGO:
PROCESO: Gestion del Talento Humano CODIGO:
SUBPROCESO: Reinduccion CODIGO:
PROCEDIMIENTO:
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables (4) Cargo Responsable
Presentar nota de pedido de espacio fisico y equipos
1 a ser utilizados para las jornadas de reinduccion. documento/sala de Funcionario responsable/Jefe
Establecer la metodologia, recursos y herramientas reuniones/ de Talento Humano
para lograr el impacto esperado.
Disponer de recursos necesarios para la elaboracion documentos/power g i .
2 o " Funcionario responsable
del proceso. point/proyector/notebook
T Planeacion D - T S I
3 Elaborar y socializar la agenda y la invitacion. doLum(3nLo/agendd'/l»nvndoon Funcionario responsable/Jefe
/correo electronico de Talento Humano
fFuncionario responsable/Jefe
4 lista de asistencia/fotografia de rdlcqlo_ ;
Humano/funcionarios
Realizar la convocatoria a todos los funcionarios. convacadas;
5 7 ' . ‘ planilla de asistencia Funcionario responsable
Tomar registro de asistencia.
6 Apertura de la sesion y presentacion de los documento/planilla de funcionario responsable/Jefe
asistentes. asistencia de Talento Humano
7 documento de presentacion funuonavo responsaAblc/chL
Presentaciones de acuerdo a la agenda. S de Talento Humano
Las presentaciones deberan estar dirigidas por
representantes  de cada dependencia.  Pueden
desarrollarse  modulos virtuales que pueden  ser
complementarias a las presentaciones realizadas s . —_ ) .
8 durante la jornada o como dnica herramientra o documento/pmsgptggoncs funaonar}uo rczsponsaible/.lcfc
o talleres, estudios de casos, simulaciones, aprendizaje| €M POWEr point/pagina web de Talento Humano
Ejecucion . :
colaborativo,  conversaciones entre  otros. L os
materiales de apoyo seran disefiados y elaborados
por cada una de las dependencias que tendran un
espacio de participacion durante la jornada.
la Institucion, Mision, Vision, Objetivos, Plan
Istratégico, Codigo de ftica y de Buen Gobierno.
Politicas  de lalento  Humano.  Estructura documento/mapa
Organizacional, Planes y Programas, Régimen|estrategico/codigo de ética/de
9 salarial y prestacional, Sistema de reportes, buen gobierno/plan funcionario responsable/Jefe
Reglamento  Interno,  Contrato  Colectivo  de estratégico/estrucutra de Talento Humano
Condiciones de Trabajo, Sistemas informaticos con|  organizacional/planes y
que cuenta la institucion, Deberes, Derechos vy programas
responsabilidades del Funcionario publico y otros
il temas considerados de interes.
/\plicaaél'w de la evalqacién de eficacia (se puede| o el Funcionario designado/Jefe de
10 aplicar via web después de la jornada o durante la| ~ Instrumento evaluacion Talento Humano
misma)
11 o o, ) Dy — Funcionario designado/Jefe de
ApI}CcICIo'lw de la calificacion de I‘a ]ornaQa (se puede > 2valua Talento Humano
i o aplicar via web durante o posterior a la jornada) |
Jefe de Talento
12 planilla de resultados Humano/Direccion de
Consolidacion y analisis de resultados. Administracion y Finanzas
Jefe de Talento
13 Evaluacion Documento/Informe Humano/Direccion de
Identificacion de aspectos a mejorar. Administracion y Finanzas
Jefe de Talento
14 Documento/Informe Humano/Direccion de
o . Elaboracion del informe de la tarea desarrollada. Administracion y Finanzas
i ) Jefe de Talento
. o : ) documento/informe/correo : ;
15 Consolidacion y entrega del material de la jornada, SlaCtGHlED Humano/Direccion de
via correo electronico. Administracion y Finanzas
16 Documento/Informe l-unuongno dcsngnaQo/J(:fc de
. - ) Talento Humano
Archivar soporte fisico de la jornada.

Al
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INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY BRASIL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONE|

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

 CORPORATIVO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: Identificacion tareas en las actividades de los Procesos / Subprocesos.

NO: 93

MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:

PROCESO: Gestion del Talento Humano B CODIGO:

SUBPROCESO: Formacion y/o Capacitacion CODIGO:

PROCEDIMIENTO:

No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables (4) Cargo Responsable
:)elo‘cla_r' Iaz nTFGS'?ad?S ‘fje c/z\ap'gcnacnorj y/ " GoaGleiferm/EortEs Funcionario designado/Jefe de
b { ‘(()jn:nd_cng'n 'e. ‘f nr;lltucl!oq. . l_p_lcar" ngF'?‘cjf (‘i(,'clr?')l{ico/formulario Talento Humano/Secretaria de

;(:ﬁ;{j as para este fin elimina las pérdidas de e Comunicacion

DETECCION DE

Realizar un relevamiento de datos para detectar Tas
necesidades por areas y/o dependencias.  Puede
realizarse a traves de un funcionario o un cargo, un

Encuesta/entrevista/docume

Funcionario designado/Jefe de

2 . s !
NECESIDADES arca o toda la insntitucion. (Encuesta, entrevista, nto Talento Humano
observacion, evaluacion del perfil del puesto y/o
l ] evaluacion del desempeio) R L e
2 Consolidar el resultado de la informacion recibida. documentofinforme Funcionario designado
A través del Departame ¢ ¢ ) o : ;
. P r‘tamtn‘o de Td'ef“" Humana [se Funcionario designado/Jefe de
4 elabora una lista de necesidades, teniendo en cuenta documento .
. i h Talento Humano
los pedidos de las diferentes dependencias.
El resultado de las necesidades de capacitacion Jefe de Talento Hum Direct
deberan ser elevadas a las instancias superiores, cle ? dcnI/OD umgpo/d Irector
. ‘e . N acig . 3
5 Direccion General, Académica y de Administracion y|  documento/resultados ‘c/(‘gra_ L {rfrcg{on =
CLASIFICACION DE LAS Finanzas a fin de determinar las prioridades de sus Fifisifis /'[-';.'ms T?C";\” 'yd'
NECESIDADES —_— inanzas/Direccion Académica
% 5 TR s v 7] JeTE e TaIeroTT Ui nio7 e ciorn
Las dependencias  académicas y administrativas < ; "
P i : General/Direccion de
6 deberan evaluar el resultado y priorizar las documento/resultados W 2
IR it S Administracion y
77777 . capacitaciones de sus areas. e NS AT
Definir la clase de objetivo de la capacitacion entre
los cuales se pueden  establecer los  siguientes.
Objetivo de Productividad: que buscan lograr mejoras
mediblgs en calidad, cantidad, tiempo y costo de Funcionario designado/Jefe de
operacon; Desempeno:  mejorar el  desempeno Talento Humano/Direccion
7 . individual - de los  participantes;  Habilidades of  documento/resultados General/Direccion de
DEFINICION DE LOS destrezas: mejorar o desar_rollar las habilid_adcs [¢] Administracion y
OBJETIVOS QGstrczas de los participantes; Conocimiento: Finanzas/Direccion Académica
incrementar la familiaridad, los conocimientos o la
comprension de los participantes con relacion a un
tema; Dominio afectivo: busca modificar actitudes,
o valores 0 emociones de los participantes.
Cada Jefe de area, académico o administrativo
8 deberan especificar que, quien, para cuando y bajo documento Jefe de Dependencia
e ________|que condiciones, como medirlos. ~ S | |
Se  establece el calendario  de  capacitaciones
9 , especificando  que (contenido o tema), como calendario de Funcionario designado/Jefe de
ELABORACION DEL PLAN Y  |(técnicas y ayudas), cuando (fechas y horarios), a| capacitaciones/cronograma Talento Humano
CRONOGRAMA quien (grupo), quien (instructor/instructores), en
coordinacion con el drea Académica y Administrativa.
10 Se solicita aprobacion de la Direccion General. documento Direccion General
Funcionario designado/Jefe de
11 z i documento/Programa - =
Elaboracion del programa. /rog lalento Humano
documento/circular/correo S ) .
12 o \I‘/ o d Funcionario designado
Comunicacion a los funcionarios a ser capacitados. electronico
13 Lista dc participantes que debera ser firmado antes planilla de asistencia Funcionarios
| del inicio de los cursos. -
o Urganizar una secuencia logica y didactica de 1os
contenidos, las  sesiones  de  aprendizaje y  los
materiales que se utilizaran, sensibilizar a  los
14 EJECUCION participantes  con  respecto a los contenidos y|  documento/power point Funcionario designado
objetivos, motivar e involucrar a los participantes,
establecer una buena comunicacion, entender y
mantener el control del grupo.
15 Munilorco del dcgarrollo del curso para hacer 10s|  gocumento verificador Funcionario designado
ajustes correspondientes. .
Aplicar encuesta de satisfaccion de la capacitacion
realizada en cuanto a actuacion del instructor, - ; G
i . i i ) documento/encuesta de Funcionario designado/Jefe de
16 instalaciones, técnicas y  auxiliares  didacticos, A = .
e o s satisfaccion lalento Humano
duracion del curso, contenido, servicio de cafeteria,
lugar en que se impartio.
17 Ial‘)ul'clxcwn de ’Ios r()sultgdos de la (zvlalglacnovn'. Esta documento de tabulacion de | Funcionario designado/Jefe de
) retroalimentacion  servird  para la - elaboracion del ¢ 1oa0s do s evaluaciaaeT™ . Talento Humano
EVALUACION DE nuevos programas. i
RESULTADOS Se rcmltqn los rqsultddos de la gvalugoon y
porcentaje de asistencia de funcionarios a la documento resultadg de :
18 Jefe de Talento Humano.

Direccion General y Directores Académicos y de
Admini ) “inanzas

Cu\

(s

evaluacion




19
SEGUIMIENTO

20

Facilitar—ar Jere de-area ui-documento que permita
evaluar los resultados del proceso de capacitacion y
que debe informar sobre cualro aspectos basicos;
Reaccion del grupo y de cada participante en cuanto
a actitudes; Conocimiento adquirido, que aprendio y
en que grado; la conducta, es decir que
comportamiento  se - modificaron y los  resultados
especificos posteriores al curso.

Informe

Jefe de Talento Humano

Realizar seguimiento a traves de evaluacion de
desempefio, aplicacion en el trabajo cotidiano de los
conocimiento y habilidades gdetiridos en el curso.

formulario de desempeno

Jefes y encargados de
dependencias

MY\
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INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY BRASIL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion tareas en las actividades de los Procesos / Subprocesos.
No: 93
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:
PROCESO: Gestion del Talento Humano CODIGO:
SUBPROCESO: Induccién CODIGO:
PROCEDIMIENTO:
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Registros Aplicables | (4) Cargo Responsable
Informar via correo  electronico al encargado  del
proceso de Capacitacion, los datos del aspirante a . - Funcionario responsable/Jefe
1 R o . Correo electronico i i
vincularse, con el fin de programar Induccion de Talento Humano
Institucional.
2 BIENVENI Tiene como finalidad recibir al nuevo miembro dandole | Correo electronico, nota. f-unc:onar o responsa.blclJefc
ENIDA L ) AR de Talento Humano
la bienvenida a la institucion.
Presentacion al Director General, Director Académico y ncionar] Abietich
3 de Administracion de Finanzas, Equipo Técnico y visita personal el responsfs' efJefe
de Talento Humano
Personal de apoyo.
4 Registro en el reloj marcador. reloj marcador Funcionario responsable
S I T il G B e correo electrénico/codigo de
Se suministra informacion general sobre la institucion A
o ST it 3 : ¢tica/codigo buen o )
facilitanto asi la apropiacion e incorporacion con la " Funcionario responsable/Jefe
5 X e ) 5 gobierno/reglamento del i )
identidad institucional. acilitandole una resena . de Talento Humano
N ) T X colegio/reglamento
historica, organigrama actualizado, valores e S
o PR i ) disciplinario.
institucionales, mision, vision, reglamento interno e
La institucion, el salario, politicas de retribucion, d . rat Funcionario responsable/Jef
6 condiciones de trabajo, responsabilidades, ucun1m|1\(_){con L Un(':jon‘;f'? r?pﬁns‘% e/Jefe
oportunidades que ofrece la institucion, beneficios del colechivo S alENto umane
P personal, representacion sindical y actividades sociales.
I':zg?gg;g':‘\ Mostrar las instalaciones de la institucion y la ubicacion
7 de los servicios mas importantes. Se presentaran los recorrido de manera Funcionario responsable/Jefe
responsables de cada drea, vigilancia, cafeteria, personal de Talento Humano
comedor, biblioteca.
8 Mostrar la informacion contenida en la pagina Web pagina web funcionario responsable
e institucional. '
9 Asignacion  del inventario que tendra a cargo. inventario funcionario responsable
p— e e~ = Responsabilidad sobre los bienes asignados. B B
10 rogramas de canacitacion v promocion de empleados documento/plan de Funcionario responsable/Jefe
prog ‘.’ = aside c‘.‘pdc.' SEI0N Y loniae empleados, capacilacion de Talento Humano
beneficios y retribuciones, etc.
“ilosofia de i & 2 « i . :
11 Hlosg ia dL. trabajo, mstemg dg calidad, muddll_dad de Cédigo de Ftica Euncioario esignatio.
relacionamiento,  caracteristica  del  perfil  de
personalidad, entrega de codigo de ética institucional.
Serie de actos formalizados por lTos miembros de [a
Institucion. £l comportamiento de los empleados en
INDUCCION A LA CULTURA [reuniones, atencion al publico, lugares de reunion, la d e FURGlonaio e —
12 DE LA INSTITUCION vestimenta, el saludo, la convivencia con los demas ocuanlos/}'{.g d"l“'”l,o uncg)n‘;?? rfs‘)ﬁns‘{ e/ Jefe
miembros. Prohibiciones  sobre actividades en  la| Nterno/constrato colectivo e halentoriimana
institucion. Permisos, simbolos materiales,
P estacionamiento.
Inl(rnor!/ar. “" grfllpluado z (f‘n AQI z_)'rca ot lr:dba]u, documento/comentario de | Funcionario responsable/Jefe
13 comentar las politicas referidas al desarrollo del talento ) | . ) B
i . o manera personal de Talento Humano
humano que lo afectan de modo directo.
14 nota l'unciona[io rcsponsa.ble/.l(:fc
o . - . o de Talento Humano
Comunicacion al Jefe inmediato sobre la vinculacion
Explica lo que se espera del empleado, permite que el
cmplegdo exprese _su expectativa, describir la . Funcionario responsable/Jef
15 modalidad de trabajo, asegurar que conozca los documento/dialogo ) i
. ’ E o de Talento Humano
circuitos  internos,  procedimientos  controles  y
relaciones interpersonales.
16 La presentacion del puesto de trabajo debe ser fisico y documento/dialogo Funcionario responsable/Jefe
funclon : de Talento Humano
uncional.
17 INTRODUCCION AL PUESTO Introduccion de tareas que se desarrollan en la documento/didlogo I'unuonarlo responsale/icts
DE TRABAJO d ¥ : de Talento Humano
ependencia
18 Entregar copia de Resolucion de vinculacion al nuevo resolucion funcionario responsable.
servidor.
19 Redactar y firmar declaracion jurada de integridad. declaracion jurada funcionario responsable.
Preparar legajo del personal, con caratula de \
20 informacion y archivando toda la documentacion como legajo de personal funcionario responsable,

curriculum vitae, constancias, certificados, resolucion
de nombramiento, antecedentes policial y judicial, foto
tipo carnet, copia autenticada de cédula de identidad.
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Remitir - memo  de comunicacion  a  la Direccion
Administrativa detallando la incorporacion del personal

Memorandum/planilla de | Funcionario responsable/Jefe

21 en que linea de la planilla especificando la categoria, sueldo de Talento Humano
ASIGNACIONES denominacion y asignacion salarial.
Solicitar disponibilidad presupuestaria a la Direccion Funiclonario:responsable/iefe
22 Administrativa para pago de bonificaciones y subsidios nota de pedido i pons L
SR de Talento Humano
por hijos si corresponde.
23 Prepara carpeta de Funcionario con los requisitos para nota de pedido i—unc:jT?I:T;:‘tfzp::j:atJr:i/Jefe
solicitar habilitacion de cuenta bancaria.
soucrruo oe e i i e 1
HABILITACION DE CUENTA h " e e e ) ; ’ .
Direccion Administrativa y Financiera de Rectorado la . . Funcionario responsable/Jefe
24 nota de pedido

habilitacion de cuenta a fin de que el mismso pueda
percibir su salario a travez de cuenta bancaria
habilitada para el efecto. =

de Talento Humano

\ I
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INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY BRASIL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion tareas en las actividades de los Procesos / Subprocesos.
No: 93
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera CODIGO:
PROCESO: Gestion del Talento Humano CODIGO:
SUBPROCESO: Seleccion CODIGO:
PROCEDIMIENTO:
v (3) Registros
No. (1) Actividades (2) Tareas Aplicables (4) Cargo Responsable
tvaluar las necesidades Institucionales en base al

cronograma de contratacion.

Cronograma

Funcionario designado/Jefe de
lalento Humano

Analisis de Cronograma de
Contratacion

Remitir a la Direccion de Administracion y Finanzas
memorandun en el cual se informa la necesidad de

Funcionario designado/Jefe de

3 tratacis bramient diente a| Memorando interno Talento Humano/Direccion de
contratacion y/o nombramiento correspondiente al mes, Administracion y Finanzas.
teniendo en cuenta el nroceso de seleccion
Emitir una resolucion por la cual se conforma una Funcionario designado/Jefe de
Comision de Seleccion. Para cada proceso de seleccion - Talento Humano/Direccion de

4 f : ision d Ip i0 Respludiorn. Administracion

L. .o |se ormaré C ’ st
Conformacion de la Comision|S¢ conformard una comision de seleccion ' nistracion y
o Finanzas/Direccion General.
de Seleccion. % - 5 e 3 =
Remitir copia de la Resolucion a los integrantes para c st Funci is desi do/Jefe d
. . . : S 8 b ol b ofo &)

5 conocimiento de los mismos y adjuntar una copia en el " orrqo SLC Lor;lc/(\). uncuor;a?ot(.fzgnd o/Jefe de
legajo del funcionario. ensaje de whatsapp alenke: HUmang.

" l:"l Departamento  de  Talento Humano elabora el Cronograma de Funcionario designado/Jefe de
Cronograma del concurso. CONCUrso. Talento Humano.

Elaboracion de Cronograma | Talento Humano remite a Direcciones de Administracion . b desiunadTiere d

7 y Finanzas, Académica, y Direccion General para su| Nota de remicion. uncionario designado/Jefe de
aprobacion Talento Humano.

8 Talent.o’ Humano convoca a reunion a la Comision de| memorando interno. | Funcionario designado/Jefe de
Seleccion, para definir el tipo de concurso. Correo electronico. Talento Humano.

Establecer el  tipo  de|Enhase a los resultados de la solicitud de personal y al
concurso. cargo, la comision de seleccién establecerd el tipo de| Memordndo interno. — B
9 T . h o < o Comision de Seleccion
amado o concurso establecidos en los lineamientos del| Correo electrénico.
Rectorado.
Funcionario designado/Jefe de
. . Talento Humano/Direccion de

10 Resolucion. A

Emision de resolucion del Admirstracion y

El Director General emite Resolucion de concurso. Finanzas/Direccion General.
CONcurso. = — - ===

Se pone a conocimiento de los miembros de la comision Resolucion. ¢ Fundlonario designaderisfede

11 de seleccion la Resolucion y procedimientos. €0IUCION,, LOrreo s rioraesighaco) eleiae

electronico. Talento Humano.

75 EIaboracigp de cronograma de concurso de la Comision Cronograma de Funcionario designado/Jefe de
de Seleccion. concurso. Talento Humano.

3 Solicitar perfil del puesto a Jefatura de Talento T Funcionario designado/Jefe de
Humano. P ) Talento Humano.

- » o Elaboracion de matriz de evaluacion. Matriz de evaluscidn Funcionario designado/Jefe de
Reunion de Comision de ’ Talento Humano.
Seleccion e = = S

i E_"ﬂbordr Formulario de Bases y Condiciones del|gases y condiciones de| Funcionario designado/Jefe de

= Concurso. €ONCUrso. Talento Humano.
Remitir Formulario de Bases y Condiciones del Concurso Funcionario designado/Jefe de

16 al Director General para la firma. Bases y condiciones de| Talento Humano/Direccion de

CONCUrso. Administracion y
Finanzas/Direccion General.

. Remitir a Segrgtaria de comunicacion el Formglario de| pocumento. Correo Funcionario desianad
Bases y Condiciones del Concurso para ser publicado. electrénico lonarl Ignado.
Secretaria de comunicacion publica los datos en los
paneles informativos habilitados en la institucion para el
efecto, portal de internet o pagina Web y otros medios
disponibles durante los dias establecidos, como minimo
durante 10 dias calendarios, y deberan tener como
minimo las siguientes informaciones:

Anuncio de puesto vacante |a) Modalidad del concurso Documento. Correo
D 2ncia solicitante clectrénico. Paneles de| . . . .

18 Wi cpcndencﬂa SOHCItd.n ¢ I : o Secretaria de Comunicacion.
c) Denominacion y perfil del cargo. la institucion. Pagina
d) Numero de vacancias web del colegio.

e) Tipo de puesto (permanente /contratado) Y

remuneracion.

f) Inicio y fin de la postulacion.

g) Lugar y modalidad de presentacion de las

postulaciones.

h) Cadiaas referenciales nara cada caran el
5C i as carpetas en el Departamento de|carpeta, contrasefia de . .

19 o8 vecEptions; jab ?p 5 P rt_ Pete; o Funcionario responsable de TH.
Talento Humano, segun cronograma establecidos. recepcion.

Talento Humano entrega una solicitud de inscripcion -
inCi6 ’ contrasena de

20 Inscripcion de postulantesy |0 debe ser llenada y firmadas por los postulantes. i Funcionario responsable de TH.

recepcion de carpetas Formato THOOL. recepcion
El funcionario de Talento Humano entrega una copia al .
) e contrasena de : g X . .

21 postulante con su firma, aclaracion de firma, fecha, recencion Funcionario responsable de TH.
hora de recepcion y folio.

2 Una vez recepcionadas todas las carpetas, se verifican documento de

) Publicacion de que cumplan con todos los requisitos establecidos. prcselecoon;dgs

- Preseleccionados Publicacion de las carpetas que cumplen con l7s

Ay

requisitos y que continuar‘m en el proceso.
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Elaborar una matriz que contiene los indicadores a Funcionario responsable/Jefe de
24 tener en cuenta para dicha evaluacion, en base a la| Matriz de evaluacion Talento Humano/comision de
Resolucion N© 109/2019. Seleccion. o
Funcionario responsable/Jefe de
25 Aplicar la matriz de evaluacion. Matriz de evaluacion Talento Humano/comision de
: Iy - Seleccidn
Aplicacion de Evaluaciones ] - ) Funcionario responsable/Jefe de
Elaborar Acta del Concurso donde conste el listado de . X
26 i acta Talento Humano/comision de
adjudicados. £
Selecrcion
Elaborar y elevar un informe final a la maxima | Funcionario responsable/Jefe de
- o £ e . Informe, acta, matriz g
27 autoridad insitucional, adjuntando Actas de Concurso y " Talento Humano/comision de
- 5 A } Y de evaluacion. %
m matriz de evaluacion debidamente rubricadas. Seleccion.
El Director General emite una Resolucion aprobando el
28 Acta del Concurso, firma y remite al Departamente do resolucion Director General
N Talento Humano.
Aprobacion y comunicacion. |Talento  Humano  solicita a la  Sccretaria  de ) -, - ~ L
5 : : i e AL | Resolucion, pagina Funcionario
Comunicacion la publicacion de la adjudicacion en los ) i ) . 5 L
29 . ) I web, paneles de la responsable/Secretaria de
diferentes medios sobre el resultado del concurso institucion Comunicacin
dentro de las 72 hs. Art. 32 e )
La comision de seleccion habilitara un registro de ’ . B
; . Funcionario responsable/Jefe de
elegibles, conformado por aquellos candidatos que han - ) ) o
30 - : : lista de elegibles Talento Humano/comision de
demostrado idoneidad para el puesto en concurso, )
. 3 ' Seleccion.
durante el proceso de seleccion.
Lista de elegibles En caso de que los titulares seleccionados renuncien o
sean desvinculados de sus puestos de trabajo. Dichos =
N o . T . | Funcionario responsable/Jefe de
31 reemplazos podran realizarse por le periodo de un afo,| Resolucion / Contrato i
) X . ) Talento Humano
contados desde la fecha de la resolucion de
nombramiento o contratacion.
Talento Humano elabora una nota de pedido, la misma
es firmada por el Director General, solicitando al
Rectorado emitir la Resolucion de nombramicnto o i i } - § ) .
" i . Nota/documentos Funcionario responsable/Jefe de
32 . contratacion de la persona selecionada en el concurso, respaldatorios Talento Humano
Nombramiento o adjuntando todos los documentos correspondientes al P )
contratacion proceso,  establecidos en la  reglamentacién
correspondiente.
33 Remitir nota al Rectorado. nota Funcionario responsable.
Una vez que se recepciona la resolucion de nota, correo
e e - nombramietno o contratacion, se notifica a los| electronico, mensaje | Funcionario responsable/Jefe de
34 Notificacion a los ajudicados o ) X g L K
adjudicados por correo, llamada telefonica o los medios de texto, audio, Talento Humano.
dispuestos. llamada telefonica. o
" Fecha: 15/09/2023 o
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INSTITUCION: COLEGIO EXPERIMENTAL PARAGUAY BRASIL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE LA PLANIFICACION

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion tareas en las actividades de los Procesos / Subprocesos.

NoO: 93
MACROPROCESO: Gestion Administrativa y Financiera CcODIGO:
PROCESO: Gestion del Talento Humano N o o CODIGO: o e
SUBPROCESO: Planeacion CcODIGO:
PROCEDIMIENTO:
(3) Registros
No. (1) Actividades (2) Tareas Aplicables (4) Cargo Responsable
Talento Humano remite memorando a los Jefes de Areas
1 solicitando informacion sobre necesidades de personal para el| Memorando interno. | Funcionario designado/Jefe de
siguiente Ejercicio Fiscal, detallando el tiempo/mes en que| Correo electronico. Talento Humano
deberan ser incorporados.
Idenllﬁgar & incltir<an; ¢l '”f°fm“ uncnonarps &an pcrmnsg% ppr Informe de Talento fFuncionario designado/Jefe de
2 maternidad,  reposo  médico, renuncia  y/o  jubilacion )
; L Humano Talento Humano
o Relevamiento'de correspondiente a su area.
necesidades en la
Institucion Superior inmediato  al puesto vacante remite mediante

memorandun interno al Jefe de Area estableciendo como minimo

Nota. Memorando

Funcionario designado. Jefe de

3 las siguientes informaciones a. dependencia o servicio afectado, interno. Correo : ) .
g . e e o dependencia. Director de Area.
b. denominacion de cargo o puesto vacante, c. justificacion de la eletronico.
necesidad con una breve descripcion del cargo.
Nota. Memorando . ) .
- } — . .Otd G ,0 Funcionario designado/Jefe de
4 Talento Humano recepciona pedido. interno. Correo iy
h Tlalento Humano
eletronico. o
: - nforme de Talento Funcionario designado/Jefe de
5 lalento Humano evalua el pedido recibido. ! - - 9 ) /
Humano Talento Humano
Analisis de pedido
. T . o s . Instrumento utilizado | Funcionario designado/Jefe de
6 Establece y/o analiza el perfil solicitado para el cargo. ) . . i
por Talento Humano. lalento Humano
Elaborar el informe consolidado, estableciendo un cronograma de = < . §
contratacion y remitir al Departamento de Presupuesto, con perfil Finglonaro designade)Jefe de
7 Informe ! Talento Humano/Direccion de

del cargo, a fin de tener en cuenta en el Anteproyecto de
Presupuesto:

Informe. Cronograma.

Administracion y Finanzas.

2
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