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MACROPROCESO: ATENCION A PERSONAS DISCAPACIDAD CODIGO:
PROCESO: BENEFICIOS CODIGO:
SUBPROCESO: ENTREGA DE MEDICAMENTOS VERSION 1 CODIGO:

Objetivo: Entregar medicamentos de uso crdnico indicado periodicamente po

r profesionales del drea médica

(4) Registros Tiempo de &
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método ¥ Procedimientos (6) Cargo Responsable
Aplicables Ejecucién
Asociados
El usuario o gestor presenta la tarjeta en ventanilla del Departamento de Funcionarios del Departamento
1- Recepeionar solicitud de legajo archivo para que ingrese ¢l nimero al sistema y pueda ubicar el legajo S, de Archivo
Se busca el legajo fisico y se registra la salida del expediente Funcionanos del Departamento
1 Solicitud de Legajo  |2- Buscar Legajo Sistema Informatico |5 pin. de Archivo
Se traslada el legajo hasta Receta 3 min. Funcionarios del Departamento
3- Traslado del Legajo de Archivo
Se verifica que las recetas externas cuenten con membrete, Firma, nimero de 5 min., Funcionarios de receta
1-Transcribir la receta Resgistro Profesional y sello del médico y se ranscribe las recetas por cada Legajo
medicamento
Transcriptas las recetas firma el profesional médico de turno 5 min Jefe de Coordinacion Médica
2 lranseripeionde la {500 el profesional médico Receta
Receta
Se entrega la receta a la persona usuaria o gestor para continuar los tramites en 2 min, Funcionarios del Departamento
: farmacia. de Trabajo Social
3 - Entrega la receta )
Los funcionarios de Farmacia Interna recepeionan el pedido, cargan el nimero Jefe del Departamento de
Enirega de i Reoencionar ¢l pediia v entresar de cédula en ¢l sistema para vernﬁuar ¢l historial de entrega, si corresponden 1osgistema de registro Farmacia
3 Sl iy ccep eLpRiifayentregarie plazos, le hacen entrega del medicamento, en caso de no disponer del de historial de S min
Medicamento medicamento medicamento se coloca en la receta del sello de "Sin existencia® Brisa
Se recepeionan los documentos en ventanilla de trabajo social y se asigna el 2 min. Secretario del Departamento de
legajo a un trabajador social Trabajo Social




Se evalua la condicion social de la persona usuaria. Se recepciona y examinan 20 min Trabajador Social asignado
los documentos que se encuentran en ¢l legajo: receta, fotocopia de cédula del
usuario (vigente), del familiar gestionante. En caso de no contar con el apellido
de la persona usuaria, se debe verificar la autorizacion firmada por el usuario o
familiar que habilita como gestor. En caso que alguna de la recetas con incluye
el medicamento disponible para la compra (definido por administracion) se
4 DR canaliza ¢l pedido hacia otras instituciones del Estado u Organizaciones, en los
casos que sea posible. Para acceder a los medicamentos disponibles para la
o iy i Gt compra s¢ Cl_"“l_"““‘ en el sistema el Iut‘m-mg Suxiial con Ios“dalos digponihics Legajo. l’ifll:? s0cio
en la Ficha Social que de constar en ¢l Legajo. Cuando la Ficha Social se economica
encuentra desactualizada (paso un ano) o no cuenta con la misma, se debe
realizar la entrevista y llenado de la Ficha Social y la Valoracion de riesgo
social. Una vez llenado el Informe Social en el sistema informatico se realizan
dos impresiones del mismo: uno para el legajo y otro firmado se entrega a la
persona que esta realizando la gestion. Se orienta para que la misima se acerque
a entregar: el Informe, fotocopia de cédula de identidad y receta en ventanilla
de la Direccion de Admimstracion para procesar su gestion por Rubro 846.
Los funcionarios de tesoreria recepeionan el informe socioeconomico, la receta, Funcionarios del Departamento
1- Recepeionar pedido la fotocopia de cédula y la autorizacion en caso que requicra de Tesoreria
5 min
. Se solicita al usuario la presentacion de tres presupuestos para la compra del Legajo de pago Usuario o Gestor
2- Solicitar de presupuesto ;
medicamento.
L Los funcionarios de Tesoreria analizan los presupuetos recepcionados y 5min Funcionarios del Departamento
3- Seleccionar el presupueto 5 7 i o
seleccionan el precio mas economico de Tesoreria
Se genera STR y orden de pago conforme al listado autonzado por la MAI Resolucion que 30 dias Pagos - Funcionarios del Departamento
4- Solicitar la Transferencia autoriza la Elaboracion de de Tesoreria
asistencia Resolucion
- Se ingresa al SITE y se solicita reporte de ransferencia y una vez recibida, se  |Listado de 15 a 22 dias |Pagos Funcionarios del Departamento
: ; .. |5- Solicitar reporte de transferencia T i L . R
5 Asistencia economica sigue con ¢l procedimiento Transferencia de Tesoreria
Se carga el nimero de informe soial en el sistema para generar la Orden de Sistema PRO 5 min. Pagos Funcionarios del Departamento
6- Confeccionar la orden de pago y cheque |Pago y con el nimero de Orden de pago se ingresa al sistema para generar el de Tesoreria
Cheque.
Se remite los documentos al Departamento de Control Interno para su control. |Informe de Control 20 min Pagos Departamento de Control
segim el reglamento vigente para el Objeto de Gasto 846; se genera el Interno
formulario de verifciacion de rendicion de documentaciones, en el cual se
7- Controlar las documentaciones detecta si cumple con lo requerido o, en su caso, se realiza la observacion
correspondiente, se firma y se retomna el documento Secretaria de Direccion de
Administracion y Finanzas para su derivacion al Departamento de Tesoreria
;. o Sc le entrega el cheque al usvario previa firma en la orden de pago Orden de pago S min. Pago Funcionarios del Departamento
8- Asistir econdmicamente g :
de Tesoreria
Elaborado por: Representantes de los Departamentos de Archivo, inacién Médica, Trabajo Social, Farmacia, Coordinacion Financiera, Fecha: 20/10/2021
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N°: 93

MACROPROCESO: Inclusion de Personas con Discapacidad CODIGO:
PROCESO: Formulacion de Politicas y Procotolos CODIGO:
SUBPROCESO: Diseiio de Politicas, Protocolos y Documentos VERSION 1 CODIGO:

Objetivo: Cumplir con los delineamientos establecidos en el Plan de Accion Nacional por los Derechos de las Personas con Discapacidad (PANDPcD)

quien corresponde para su revison Memorandum

técnica, a fin de definir su viabilidad

: (5)
No. |(1) Actividades (2) Tareas (3) Método FRGERU0S e iilont| ) Sargo
Aplicables % Responsable
s Asociados
Recepcidn de la iniciativa por parte de Planes, programas
la DGP, para la elaboracién de la y proyectos
I- Recepcion de la iniciativa |Propuesta para la derivacion al areaa  |Notasy

2- Revision Técnica

El drea responsable elabora un dictamen
técnico para definir su vialidad y hace
retorno a la DGP

Planes, programas
Yy proyectos

3- Definicion del marco
técnico de la iniciativa

En caso de ser viable la iniciativa se Memorandum

deriva a la Asesoria Ejecutiva

Planes, programas
Yy proyectos

La asesoria Ejecutiva realiza el analisis [Memorandum
del documento remitido, en caso de no
ser procedente, se da retorno a la DGP
para comunicar a los responsables de la

iniciativa.

wFgmire: Burgos
;ia Ejecutiva
ADIS

Asesoria Ejecutiva




5- Derivacion para Dictimen Se remlFe ala D‘II‘ECCIOH Juridica para  |Memorandum Asesoria Ejecutiva
Jartdico confeccion de dictamen
Se remite el documento a la Direccion  |Dictamen Departamento de
6- Dicamen Juridico Juridica para su aprobacion y dictdmen Asunto Legal
Institucional
o ) _ . Memorandum Secretaria de
7 Derivacion Se remite a Asesoria Ejecutiva Dicesidi Tuptdie
La asesoria Ejecutiva realiza la revision [Memorandum Asesoria Ejecutiva
” 8- Revision r i6 tinal de la propuesta con aprobacidn
; Aprobacion de evision y aprobacidn Y prop aprobacion de
2 a
la Propuesa
9- Derivacion la Asesoria solicita
De acuerdo al proyecto se elabora Nota |Notas/Resolucion Secretaria General
10- Elaboracion de para elevar a la entidad correspondiente
Nota/Resolucion o Resolucion de la MAI para su
aplicacion
. .. _|Secretaria General hace retorno a la
Se remite la Nota/Resolucion v s :
Asesoria Ejecutiva
. la Asesoria Ejecutva recibe el Memorandum Asesoria Ejecutiva
recepcion de . .,
., documento y deriva a Comunicacion
Nota/Resolucion Py S
para su difusion y socializacion.
3 Sochaiizacitn Se realiza la difusion a través de los Memorandum, Direccion de
Difusion y Socializacion medios de comunicacion disponibles en |Redes sociales Prensa Comunicacion
la Institucion
. Secretarfa General hace retorno a la
Archivo - ;
Asesoria Ejecutiva
Elaborado por: Katherin Cano, Rocio Armoa, Sofia Valenzuela, Fernando Cabrera Fecha: 25/ 02/2021
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MACROPROCESO: GESTION DE ENLACE Y MONITOREO INSTITUCIONAL CODIGO:
PROCESO: COOPERACION INTERINSTITUCIONAL CODIGO:
SUBPROCESOQ: SUSCRIPCION DE CONVENIO VERSION 1 CODIGO:
PROCEDIMIENTO:
(5)
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (v} RepIat o8 RIBO Ol o7 tedtiillonto] 11 (6) Chrao Reaporsable
Aplicables Ejecucion e

En consideracion a informes o conocimiento de
necesidad de inclusion a PeD en politicas publicas o
privadas, 0 a sugerencia de parte, la DACTEI propone a
la MAL, a través de memorandum la suscripcion de un
convenio con la institucion de interés.

1.1. Recibir propuestas o Detectar
necesidades de Cooperacion
Interinstitucional

Informes, datos
estadisticos y notas

72 horas

Director de Asesoria,
Cooperacion Técnica y Enlace
Interistitucional y/o Jefe de
Cooperacion Técnica y Enlace
Interistitucional

Se coordina una reunion entre partes, para establecer los

Actas 0 minutas de

Director de Asesoria,
Cooperacion Técnica y Enlace

acuerdalas clausulas con la institucion parte

Convenio

1.2. Coordinar reunion . - reunion, planilla de 72 horas Interistitucional y/o Jefe de
compromisos que demanden la cooperacion mutua. . . - . A .
asistencia Cooperacion Téenica y Enlace
Interistitucional
DCTyEl redacta y remite a la Direccion de DACTEI un ;
P . Jefe Departamento de
. . i, informe sobre los temas tratados, argumentando los Memorandum de BT I w0 .
1.3. Remitir Informe de reunion N . o 72 horas Cooperacion Téenica y Enlace
beneficios que proporciona el acuerdo de cooperacion Informe - Lo
Interistitucional
mutua
El Dpto de Cooperacion Técnica y Enlace Jefe del Dpto de Cooperacion
N . Borradordel | __, [ e . .
Interinstitucional redacta el convenio borrador y 72 horas I'écnica y Enlace

Interinstitucional

[ 4
ir

_ u.x/!.
& famirez Btrgos
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4 bg. Diana Castillo
Jefe del Dpto. MECIP
SENADIS




rlaborar convenio de
Cooperacion

Se remite Convenio Borrador a Direccion Juridica para

DI elevar
convenio

Director de Asesoria,

Interinstituci 1.5. Remitir Convenio Borrador para su |su analisis de fondo y Visto Bueno de la MAI o, en sus Memorandum . e "
terinstitucional - EMITILS p ) y . - 72 horas borrador para | Cooperacion Técnica v Enlace
analisis juridico caso se realiza las correcciones que correspondan y se DACTEIL - IS
s Visto Bueno de Interistitucional
corre traslado nuevamente a la DACTEI
la MAI
; ; La DACTEI recepeiona el memorandum y deriva al . 3 : L
1.6. Recepeionar el Convenio Borrador z p” . y S Memorandum | _ | e Secretario de la Direccion de
; ; Dpto. de Cooperacion Técnica y Enlace Interistitucional, | i 72 horas o
con Visto Bueno o sugerencia i Secretaria General -- DACTE
para ¢l caso de requerir ajustes.
. . . El Dpto. de Cooperacion y Enlace Interistitucional ; : ;
1.7. Realizar los ajustes requeridos y P —op y= . Memorandum Jefe del Dpto de Cooperacion
) realiza los ajuste correspondiente al convenio borrador, e T e :
elaborar Nota de envio de borrador para 2 ; DACTEI/DCTyYEL y 72 horas I'écnica y Enlace
o = en su caso y, confecciona la Nota de traslado del mismo - S
la Institucion parte i i n Borrador de Nota Interinstitucional
a la institucion parte para su aprobacion
w , . : 5 5 ; Director de Asesoria
1.8. Remitir convenio borrador a la Se remite por correo electronico el Convenio Borrador a T T e . T ‘
P, i s 5 ; Correo electronico 72 horas Cooperacion Técnica y Enlace
Institucion parte la institucion parte para su aprobacion o ajuste. - —n
Interistitucional
DACTEI recepciona el Convenio borrador, remitido por
1.9. Recepceionar el Convenio Borrador |la Institucion parte y deriva al Dpto. de Cooperacion . - . . L
: A s : G e Correo remitido por | . | emememeeeeeeaeed] Secretario de la Direccion de
con Visto Bueno o sugerencia de la I'éenica y Enlace Interinstitucional, para la realizacion de SR 72 horas e
_— ; la Institucion parte - DACTEI
Institucion Parte los ajustes propuetos y eleva a la MAI para su
consideracion, si es el caso
Director de Asesoria,
. : - Se resuelve con las autoridades partes la modalidad de la | Memorandum a DG Agendamiento | Cooperacion Técnica y Enlace
2.1. Establecer la modalidad de la firma | . g ” g o S :
firma del convenio, si se trata de firma en despacho,o por| y/o copia del correo 72 horas de actividades Interistitucional y/o Jefe de

Abg. Diana Casf‘i‘Ilo
Jefe del Dpto. MECIP

SENADIS

del convenio

acto protocolar, se fija fecha, hora y lugar de la firma.

electonico

del ministro

Cooperacion Técenica y Enlace
Interistitucional

1§
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Firmar el Convenio de
2 Cooperacion
Interistitucional

Si se trata de firma en despacho, se despacha por nota el
convenio en ejemplares versus instituciones se suscriban
al acuerdo, para su ribrica, regresado ¢l documento, el
Director de la Direccion de Asesoria, Cooperacion
Técenica y Enlace Interinstitucional, presenta los

Nota Institucional

Director de Asesoria.
Cooperacion Téenica y Enlace

2.4, Registrar

el sistema de DACTEI

convenios

2.2. Firmar el Convenio ejemplares a la MAI para su firma, una vez suscrito los [ Convenio Suscripto 48 horas Interistitucional y/o Jefe de
ejemplares, se corre nuevamente traslado de un ¢jemplar por partes - Cooperacion Técnica y Enlace
del convenio a la institucion parte. En caso de realizarse Interistitucional
por acto protocolar, se procede a la suscripcion del
Convenio, en la fecha, hora y lugar acordado; se entrega
un ejemplar a la institucion parte.

Director de Asesoria,
Se remite copia en fisico y digital del ejemplar del T T T T—— Cooperacion Técnica y Enlace

2.3. Publicar convenio para su publicacion y socializacion Institucional 24 horas B Interistitucional y/o Jefe de
institucional. Cooperacion Téenica y Enlace

Interistitucional
: . ‘ . Se incluye dentro de Jele del Dpto de Cooperacion
Se incorporan los datos del Convenio para su registro en I N EEE e i .
la matriz de los 24 horas I'écnica y Enlace

Interinstitucional

2.5. Archivar

Se guarda el ejemplar original en el archivo
correspondiente de la dependencia de DACTEI

Archivo de
Convenios

24 horas

Secretario de la Direccion de
DACTEI

Elaborado por: José Maria Garcia Fecha: 14 / 10 /2021
I
Revisado por:  Diana Castillo, Jefe del Dpto. del M/f’( Fecha: 10 / 12 /2021
12021

Aprobado por:  Mgtr. Mariela Soledad Ramirez,
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de discapacidad Registrando en un bibliorato a los usuarios con discapacidad visual y en

5. Archivo g g i p o
otro, a los usuarios con otras discapacidades, lo mismo se aplica en una carpeta digital

Archivo Fisico
(Biblioratos)

N 93
MACROPROCESO: Atencién a personas con discapacidad CODIGO:
PROCESQ: Beneficios CODIGO:
SUBPROCESO: Entrega de carnet a personas con discapacidad _ Version 1 CODIGO:
PROCEDIMIENTO: £ :
i : ]
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método @ pade Procedimientos (6) Cargo Responsable
Aplicables Ejecucion
Asociados
Valoracion de Jefe de Apoyo Teenico
L Se recepcionan los documentos (cetificado de discapacidad, copia de cédula de Identidad y . . . l)lscapa‘.c'ldad )
1- Repeccion de los documentos = Planilla de Registro 3 min. Recepeion y
foto tipo carnet) S
distribucion de
Informacion
Se comprueba si el usuario ya posee el carnet correspondiente, en caso de no contar con 3 . . Jefe de Apoyo Tecnico
G i " o f i : Planilla de Registro - El F
2- Vericacion de existencia de caret dicho carnet se procede a su elaboracion. Si el usuario manifiesta que extravio su carnet de . 3 min
. ; 2 3 A acta de Denuncia
R e Y discapacidad debera presentar su nota de denuncia policial
1 - . y o Se cargan los datos del usuario en un formato predisefiado en el que se reemplaza datos y ” - : Jefe de Apoyo Tecnico
Discapacidad 3- Elaboracion del Carnet i S S Archivo Digital 5 min.
foto del so . el diseiio del carnet se guarda en un archivo digital
Se imprime el carnet de discapacidad y se entrega al usuario. Previa firma del documento  |Firma de la copia de los| S min Programacion lefe de Apoyo Tecnico
4. Impresion y entrega de carnet (fotocapia del camet de discapacidad) por parte del usuario como comprobante de la documentos que se Anual de
recepcion de su carnet entrega Contrataciones
Se procede al archivo fisico y digital de las documentaciones de acuse de recibido del carnet | Archivo Digital S min Jefe de Apoyo Tecnico

(aa ™

2%y,

Elaboradoe por: Liza Ocampos, Asesor de Comunicaciones W Fecha: 09 / 12 /2021
Revisado por:  Diana Castillo, Jefe del Dpto. del MECIP . . Fecha: 10 / 12 /2021
Abg. Diana Casti
JefedetBpto—iv
SENADI
Aprobado por:  Mgtr. Mariela Soledad Ramirez, Ministra Secretaria Ejecutiva de la SE r 4 Fecha: 13 / 12 /2021
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Autoridad

=

Gestion de firma de la MAI

Se traslada la Nota en forma personal para la firma de la MAI

. Remision de la Nota

Se entrega al funcionario designado que se encargara del traslado del
documento a la Institucion, Entidad. Empresa o persona a quien se dirige la

3 Remitir Nota Nota.
T — Se solicita a la persona que recepeiona su firma, la fecha y hora de recepeion
de la Nota en la copia de acuse.
4 Notificar la entrega 1. Remision de acuse Se remite copia del acuse al area que origino el pedido.
5 Archivar 1. Archivo de la Nota Se procede al archivo del documento

por SG

N 93
MACROPROCESO: GESTION DE SECRETARIA DOCUMENTAL CODIGO:
PROCESO: PRODUCCION DOCUMENTAL CODIGO:
SUBPROCESO: ELABORACION DE NOTAS  VERSION | CODIGO:
PROCEDIMIENTO:
7 A Tiempo de | (5) Procedimientos
. A g 6
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables R ucion N iiskdts (6) Cargo Responsable
Se realiza la verificacion técnica del Memorandum a ser recepeionado a los
1. Revision de documento Interno efectos de dar cumplimiento a los requisitos (Fecha, destinatario, asunto,
1 Recepeionar pedido firma del remitente)
2, Recepeion del pedido Recepcno.n‘ de la solicitud interna dmgldara‘ la SG, registro en mesa de entrada
y derivacion al Departamento de Produccion Documental
1. Verificacion Analisis técnico a los efectos de garantizar la factibilidad
Redaccion de la propuesta de Nota a la solicitud realizada, observando el
2. Redaccion de la Nota cumplimiento de la Imagen Institucional, una vez concluido se verifica para
2 Elaborar Nota su correpeion
T T TR — T — Registro en el sistema I
3 VeriFancibn de s reducoidi Se realiza la verificacion técnica del Documento a ser firmado por la Maxima infofmuticoimplemientids | 24 HORAS Dpto. Produccion, Registro y Tramites

Coord. De Gestion Documental

Elaborado por: Natalia Gomez - Jefa del Departamento de Produ

cumental
N

Fecha: 01/11/2021

Revisado por: Diana Castillo, Jefe del Dpto. del MECIF bg Dl

T

Jefe dcm M}ﬁ’ﬁl”\A

Fecha: 02/11/2021

Aprobado por: Mgtr. Mariela Soledad Ramirez, Ministra
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Fecha: 13/12/2021
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MACROPROCESO: GESTION DE SECRETARIA DOCUMENTAL CODIGO:
PROCESO: PRODUCCION DOCUMENTAL CODIGO:
SUBPROCESO: ELABORACION DE RESOLUCIONES VERSION 1 CODIGO:
PROCEDIMIENTO:
(5)
(4) Registros Tiempo de | Procedimie
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método Aplicables Ejecucién ok (6) Cargo Responsable
Asociados
Verificacion técnica del Memorandum que sera
1.Revisién de recpcionado a los efectos de dar cumplimiento a los
1 Recepcionar documento Interno requisitos (Fecha, destinatario, asunto, firma del
pedido remitente)
2 Recepcién del pedida Ret_:epcnon dg la gollcnud interna dirigida al SG,
registro y derivacién
e Analisis técnico a los efectos de garantizar la
1.Verificacion factibili
actibilidad Registro en el Dpto. Produccién, Registro
2.Redaccion de la Redaccion de la propuesta Resolucion a la solicitud | sistema informatico 24 HORAS y Tramites,
2 Elaborar Resolucion realizada, correpcion implementado por Coord. De Gestion
Resolucion e Verficacion técnica del Documento a ser firmado SG Documental
3.Verificacion ) .
por la Maxima Autoridad
4.Gestién de Firma de | qi0n de firma ante la MAI
la MAI
Remisién para Una vez rubricada la resolucién se remite copia
3 Socializar Difusion autenticada a la Direccion afectada a los efectos
que la misma socialice y notifique

Fecha: 01/11/2021

Elaborado por: Natalia Gomez - Jefa del Departamento de Produccion Documental
Revisado por: Diana Castillo, Jefe del Dpto. del MECIP 4 4ug iana Castillo

Fecha: 02/11/2021

Aprobado por: Mgtr. Mariela Soledad Ramirez, Min tra:a‘

'z‘} ) {( (“G 1afe del Dpto. MECIP
3 ‘1‘,e NADIS,

4.

Fecha: 13/12/2021

e NafjeTa & Ramirez Burgos
S\.Mﬁl; a Secieraria Ejecutiva
Y/ SENADIS




Seorctana
NACIONAL POR LOS DERECHOS
HUMANOS DE LAS PERSONAS

® GOBIERNO
m NACIONAL

CON DISCAPACIDAD

e (A e
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Procedimientos
N°: 93
MACROPROCESO: GESTION DE SECRETARIA DOCUMENTAL CODIGO:
PROCESO: PRODUCCION DOCUMENTAL CODIGO:
SUBPROCESO: ARCHIVO DOCUMENTAL VERSION 1 CODIGO:
PROCEDIMIENTO:
(4) Registros Tiempo de (5) Procedimientos (6) Cargo
No; {1 ADEYIIa008 41l arcas (s} ldtoda Aplicables Ejecucion Asociados Responsable
Verificacién técnica del
documento que sera archivado
1.0rganizacion de las o
Documentaciones Digitalizacion Registro en el Opto. Praduccion,
1 ArcHbErlos Oficiales (Expedientes, Carga de datos en el sistema | sistema informatico 24 HORAS Rexlstro y T“a.ri‘ e,
Documentos : b e : Dpto. de Gestidn de
Notas, Resoluciones, informatico implementado por |implementado por SG .
) Archivo
Convenio y otros) SG
Archivo en el arquipel
correspondiente para la
conservacion

Elaborado por: Natalia Gomez - Jefa del Departamento de Produccién Documental
P e W

Fecha: 01/11/2021

Fecha: 02/11/2021

Fecha: 13/12/2021

riela §. Ramirez Burgos
ra Secrciaria Ejecutiva
SENADIS




Seertar

NACIONAL POR LOS DERECHOS r

HUMANOS DE LAS PERSONAS

CON DISCAPACIDAD de/ (ﬂ/ M&

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Procedimientos

N°: 93
MACROPROCESO: GESTION DE SECRETARIA DOCUMENTAL CODIGO:
PROCESO: GESTION DOCUMENTAL CODIGO:
SUBPROCESO: AUTENTICACION DOCUMENTAL VERSION 1 CODIGO:
PROCEDIMIENTO:
(5)
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método {2;;!:{::;:5 2;’:3;:: Procedimientos (6) Cargo Responsable
Asociados
Se verifica la
1-Verificacion gz;?nn;‘lentamon Dpto. Produccién, Registro y
1 Autenticar documento Se realiza fotocopia 15 min /I:zm:}s& oplo. e Geston e
2.Preparacion del documento y el
sellado
3.Firma Rubricacion del SG Secretario General

Elaborado por: Natalia Gdmez - Jefa del Departamento de Produccién Documental, Joaquin Ojeda - Jefe del Departamento de Produccion, Registros y Tramites Silvio Paul Cano -
Secretario General Fecha: 01/11/2021

a

Revisado por: Diana Castillo, Jefe del Dpto. del MECIP Abgs Fecha: 02/11/2021

“’f:»".r 4
Aprobado por: Mgtr. Mariela Soledad Ramirez, Ministr. ,({&
(EN

é I s ’f Fecha: 13/12/2021
s ,HC- MeF ez BUCgoS & a

= & 3 ] ! il ‘___":[.1_ 3 g .
E - MindstralSgttparia Ejecutiva
\y I SENADIS
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Sewrctaa
NACIONAL POR LOS
HUMANOS DE

CON DISCAPACIDAD

DERECHOS

LAS PERSONAS

E GOBIERNO
m NACIONAL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos

Pas
de (o genle

Ne: 93

MACROPROCESO: Gestion del Talento Humano CODIGO:
PROCESQO: Gestién de Administracién del Personal CODIGO:
SUBPROCESO: Induccién y Reinduccién Versiéon 1 CODIGO:

PROCEDIMIENTO: Realizacion de Talleres de Induccién y Reinduccion

(5)
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método (4) Registros Aplicables Tiempo de Ejecuciéon | Procedimientos | (6) Cargo Responsable
S Asoclados
. . - El Encargado dg Mesa de E_n_irada dela !Jlreccmn de Encargado de Mesa de
1 Recgpclon_ar solicitud de Induccion  |[RR.HH. Recepciona las solicitudes y registra la Cyaderno de Mfes',a de Entrada y 52 10 minutos. Entrada de la Direccion de
y/o Reinduccion. entrada en el cuaderno de Mesa de Entrada de la Sistema Informatico.
Direccion y en el Sistema Informatico. RR.HH.
. - 3 Remite al Dpto. de Desarrollo y Bienestar y registra la q
Recepc.ic:m de la ;oiiciiut?l.de %eﬁi!n:::t::riésr?l:l:Igjp?tgédlgtéu::::ri‘t:’c?dn sz.ilida enel cua.dgrno de Mesa de Enlrada yenel C_uadernu de Mgga de Entrada, &840 minutos: E::ﬁ;:gg ?:Er;?sascaciii de
10 Induccion y/o Reinduccién del Personal. S_lstema Infurmatlco. ung vequue el director que el Sistema Informatico.
presentada por el Dpto. de director autorice la providencia. RR.HH.
Reclutamiento. 3. Rec_epclon_af la Solicitud de Induccion Se‘rembe_ I_as sollc':ltudes de I_nnducmon yfq ) Cuademo de Mesa de Entrada y ) Personal del Dpto. de
yl/o Reinduccion en el Dpto. de Reinduccion, segun la necesidad con la némina del Sisterna Informético 5 a 10 minutos. )
Desarrollo y Bienestar. personal afectado ' Desarrollo y Bienestar.
. El personal del Dpto. de Desarrollo y Bienestar que
?ﬁdi?csi::t:‘roal'\!ii‘lizfuac‘girg;a Solicitud de |recipio Ia solicitud, y entrega al Jefe del Dpto. de Documento de Solicitud. 5 a 10 minutos. Personal del Dpto. de
’ Desarrollo y Bienestar, Desarrollo y Bienestar.
1. Solicitar Ia némina del personal a ser El Jefe del Dp}g. de Desarrollo y B!enfestar solicita al ) Jefe del Dpto. de
Inducido v/o Reinducido. Dpto. de Gestlon dql Per;onal la nomina del personal a |Memorandum 30 minutos. o
Y ser Inducido y/o Reinducido. Desarrollo y Bienestar
Se recepciona la némina del personal a ser Inducido
Incorporar el Iis!dq del 2. Recepcionar la némina del personal a y/o Reinducido con los siguientes datos:
20 personal a ser Inducido y/o sér nducido vio Reinducid -Nombre y Apellido. -N°. De Cedulade |Memorandum y planilla 5 a 10 minutos.
Reinducido al Plan de Y : Identidad. -Dependencia donde presta servicio y Jefe del Dpto. de
Induccién y/o Reinduccion. numero de teléfono. Desarrollo y Bienestar.
El personal del Dpto. de Desarrollo y Bienestar
3. Identificar a los nominados para el contacta via telefonica, email o remision de fax, con los Kadics de centrlcaeian 1a2dias Personal del Dpto. de
Taller. nominados para comunicarles sobre la realizacion de ) ’ Desarrolllo y Bienestar.
Taller del cual son beneficiarios.
Los jefes de los Dptos. De Bienestar, Reclutamiento y Jefes de los Dptos. De
P Cronograma del Taller . H
1. Establecer cronograma del Taller. Capacitacion del Personal, consensuan con los establecido 1 a2 dias. Desarrollo y Bienestar y
facilitadores la fecha y el horario del taller. ) Jefes solicitantes.
- . El Dpto. de Desarrollo y Bienestar establece el lugar Jefes de los Dptos. De
30 Planificacion de la Inducion 2;,:2':33&;;:Tla??;agl;c;irigzc&. Taller. del taller de acuerdo a la nomina del personal a ser Lugar geografico para taller. 1 dia Desarrollo y Bienestar y
y/o Reinduccion . " |Inducido y/o Reinducido. Jefes solicitantes.
El Dpto. de Desarrollo y Bienestar establece el Dpto. de Desarrollo y
. cronograma de actividades a ser desarrollado en el Programa del Taller " Bienestar.
mmr programa del Taller. Taller, segin normativas de Induccion y Reinduccion.  |establecido. e ding
" -_1\." ; f g’
ARG el £, % El Jefe del Dpto. de Desarrollo y Bienestar remite el Dpto. de Desarrollo y
1. Remiirel cronograma y programa a cronograma y el programa al Director de RR.HH para 5 minutos. Bienestar.

Jefe del Df

su Visto Bueno.

Acuse de recibo del Programa

to. MECIP
SENADIS

1a Direcaion de RR.HH,




40 programa por la Direccion de El Director de RR.HH. Se interioriza sobre el contenido
RR.HH 2. Validar el cronograma y programa del |del cronograma y programa y de estar de acuerdo da el . 0
Ejiag ; ! irector de RR.HH.
Taller. Visto Bueno para la realizacion del Taller de Induccion |Cronograma y Programa Taz2dias HH
ylo Reinduccion. Validado.
; El Dpto. de Desarrollo y Bienestar elabora la nota de ’ ; Dpto. de Desarrollo y
Notificacion a los afectados 1;Redactarnataide:canyacatoa. convocatoria y el jefe firma. Note;Redactaday; Nimada: 1dia Bienestar.
50 del Taller de Induccién y/o i Un personal del Dpto. de Desarrollo y Bienestar remite Personal del Dpto. de
Reinduccion. 2 Qonvqcar al personal a ser Inducido y la nota de convocatoria a los nominados para el taller. Acuse de recibo de la Nota. 1 dia )
Reinducido. Desarrollo y Bienestar.
El Dpto. de Desarrollo y Bienestar gestiona los Dpto. de Desarrollo y
1. Utilizar los detalles para el Taller. recursos f|r_1<'_anc:|eros y logisticos; a la vez, coordinan Warioradiin 1a2dias. Bienestar.
con los facilitadores que todo este preparado y presto
60 Realizacion del Taller de para el inicio del Taller.
Induccién ylo Reinduccion, El Dpto.de Desarrollo y Bienestar, conjuntamente con
2. Ejecutar el programa del Taller. los facilitadores e‘jecutan el programa eslaplemdq para Planilla de Asistencia. 1dia Facilitador/es.
el Taller, y se registra en una planilla de asistencia la
participacion del personal.
1. Evaluar el aprendizaje de los El Dpto. de Desarrollo y Bienestar aplica el test de Test de conocimiento. 1a2dias Eacilitador/es
participantes. conocimientos adquiridos. ) )
70 Evaluacion del Taller. Los participantes evaluan la eficacia del Taller a traves |Cuestionario de satisfaccion. Los participante del Taller.
2. Evaluar |a eficacia del Taller. de los cuestionarios proveidos por los facilitadores. 1dia
. Los facilitadores, elaboran el informe pormenorizado
1. Elaborar informe del Taller por los |40 rier y entregan al Jefe del Dpto. de Desarrollo y |Informe Redactado. 1a2dias. Facilitador/es
facilitadores. :
Bienestar.
80 Informe del taller a la Direcion|2. Remitir informe del Taller a la El Jefe del Dpto. de Desarrollo y Bienestar remite el Nola Remitida 1 dia Jefe de Dpto. de
de RR.HH. Direccion de RR.HH. informe del Taller. ; Desarrollo y Bienestar.
. . El Encargado de Mesa de Entrada de la Direccion de  |Cuaderno de Mesa de Entrada y Encargado de Mesa de
3. Recepcionar el informe par Mesa de | oo oo e nciona el informe con las evaluaciones | Sistema Informaitico. 10 minutos Entrada de la Direccion de
Entrada de la Direccion de RR.HH. 3
correspondientes. RR.HH.
— —_— El Director de RR.HH. Adquiere conocimiento del Cuaderno de Mesa de Entrada y
1 Rgn)mr e[ !nfcrme 418 Dirscpon de resultado del Taller remite el informe del Taller al Sistema Informatico. 1a2dias. Director de RR.HH.
Administracion y Finanzas. s i o f
Director de Administracion y Finanzas.
El Encargado de Mesa de Entrada de la DAF Cuaderno de Mesa de Entrada y Encaraato de Mesa de
Interiorizacion del Informe por (2. Recepcionar el informe por Mesa de  |recepciona el informe, lo registra en el cuaderno de Sistema Informatico. 5 a 10 minutos Eniradga de Ia Direccion de
90 el Director de Administracion |Entrada de la DGAF. Mesa de Entrada y en el Sistema Informatico y entrega ' Administracién v Finanzas
y Finanzas. al Director de Administracion y Finanzas. ¥ -
El Director de Admnistracién y Finanzas se interioriza ) e »
3. Interiorizar sobre el Informe del Taller. sobie:ei cantenida geliniolme del. Tallery ordena su Providencia 1a2dias RieclaRoeAdnanstacian
' “|remision al Ministro, a través de la Secretaria General. ' ' y Finanzas.
1. Rarilic 8l Ifforitia d la:Sacrstaria El Encargado de Mesa de Entrada de la DAF remite el |Cuaderno de Mesa de Entrada y Encargado de Mesa de
General informe a la Mesa de Entrada de la Secretaria General. | Sistema Informatico. 5 a 10 minutos. Entrada de la Direccion de
) la DAF
El encargado de Mesa de Entrada de la Secretaria Encargado de Mesa de
100 Interiorizacion del Informe por | 2. Recepcionar el Informe por Mesa de | General, recepciona el informe, lo registra en el Cliadaims de asiis, 5 a 10 minutos. Effrada de la Secretatia

la MAI

Entrada de la Secretaria General.

cuaderno de Mesa de Entrada y en el Sistema
Informatico,y entrega al Secretario General.

General.

3. Presentar Informe a la MAL

El Secretario General presenta el Informe a la MAI

Informe

Indeterminado

Secretario General.

4. Interiorizar sobre el informe a la MAL.

La MAI se interioriza sobre el informe vy lo utiliza para
los fines pertinentes.

Informe

Indeterminado

MAI.

Elaborado por: Romina Barrios, jefe del Dpto. de Desarrollo y Bienestap—g =" - Fecha: 19/ 10 /2021
Revisado por: Diana Castillo, Jefe del Dpto. del MECIP J Fecha: 10/ 12 /2021
ADS-
Jefe del
Aprobado por: Mgtr. Mariela Soledad Ramirez, Ministra SE Fecha: 13/ 12 /2021
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