INSTITUCION:

Gobernacion de Caazapa

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

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

U% mamma\c.lmimu KEK.AJ

Ne: 93
MACROPROCESO: GESTICN DE TALENTO HUMANO
PROCESO: Administracion de Talento Humano - y r
SUBPROCESO: Remitir de aporte jubilatroio CODIGO: THO1 15
PROCEDIMIENTO:
(5)
@) |Procedimi| O
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Método Registros entos R
4] N espo
Aplicables | Asociado
pe nsable
Recibe del jefe de Formulario
presupuesto planilla en
Recepcion de 1. Recepcion del  |formato csv
1 planillas y Dpto. de Presupuesto
docuementacio la planilla y
n documentaciones SINARH -
Red
Bancaria [SGDP
Se cuenta con usuario
de SINARH -Red
Bancaria y se procede a
la carga de la planilla y
Carga en el Se procgde ala carga |boleta de d'eposno de
2 i en el sistema sinarh |aporte segln cada caso
sistema :
red bancaria
Sinarh -Red
Bancaria SGDP
Se procede a imprimir
las constancias emitidas
) [ pro el sistema en donde
. Recepconde | © sustekr}na temlctie figura los aportes
' comprobante | o ProPames de  pagadas por la
emision institucion, la misma es
archivado en el legajo
correspondiente
o SINARH SGDP
=
¢ FalleaV
b 2" eg\’:::v Desarroll®
Elaborado por; SePFRNE g person®s Fecha: Ag&.\2- OO*\?
- arnmc\(]n [§
v
i‘v\?bt Christian Acosta Fecha A0 ~\%.YWa%

Gohemador




INSTITUCION:

GOBERNACION DE CAAZAPA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

(9@ Chazark|

TETAVORE REKUAL
CAAZAPA

ESTANDAR:
FORMATO:
N

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

PROCEDIMIENTOS

Disafio do Procedimlenios

PROCESO:

|MACROPROCESO: Gestlon de Talento Humane
de Talento

SUBPROCESO: Analisis y Planeacion de Personal
PROCEDIMIENTO:

No. (1) Actividades ) Taroas {3) Método ool B osseennrogadll L e
1.Le SGDP remite
nolas & las sacrelarias
para solicitar informes
sobre necesidades de
detacion del personal, BECERATRIAOE
[conforme al formata A
Relevamisnto de MEMERANDUM, NUNERD GESTION ¥
1 DE MEMOS, RECIBIDO DE MEMORANDUM
necesidades LAS SECRETARIAS DEBARROLLO DE
LAS PERSONAS
informacion requerids
SECERATRIA DE
|Informe da vacencias ¥ | VERIFICANDO A TRAVES GESTION Y
2 identificacion de las  |Cyl DEL ANEXO DEL PERSONAL MEMORAMOUM DESARROLLO DE
vacanclas y cupos |2 Recheel ¥ DE LAS NECESIDADES DE LAS PERSONAS Y
memarandum de CADA SECRETARIA DEMAS
respuesta de las SECRETARIAS
||\|=m:am:ilasl ¥ Cupos
1. Se reaiiza un
Informe sobre las
necesidades de
del L \erificar \us solciludas d&
. % dades da dolaciony
y cupes romitir en el VCHyGO
2. Se eledaora ¢l plan
anusl de o5
3. Remile a los
|secratarion
depadamentaies ¢ Utllizando Correo slectronico
proyeclo del de institucional SECERATRIA DE
Anaiisls do las |concursos & MEMOS CON GESTION Y
3 vacancias y de fas  |in ion INFORME DE DESARROLLO DE
necesidades do 4 Recihe con ef VB NECESIDADES Y LAS PERSONAS Y
dotaciongdel per I ; VACANCIAS DEMAS
orydel personal u.orbs sev:mlmmui w'"""d.og;:.‘o ul:wlronlco SECRETARIAS
plan do proyectoa =
concurso
()cmpum relevamiento de
3.Eiabors el plan anval | oo Sades y disponibilidad
de vacancias
&, Remile el pian anual
& ln MAl para fa
aulorizacion
1. Reclbe ol plan y se | Se admile & raves de mesa
enlrega & la MAJ de entrada Intemo
2. Recibe el plan,
Autorizaclon Jel Plan liza, solicita sjuste i Asistente Secrelaria
4 anual de concurso por (segun elcaso | Analiza los informe remilidos y, |privads
Ta MAI 3. Aulorza o rechaza frmado a modo de p;:":lu“l ge ol 85
4. Entrega o secrefaria suterizaclon ¢ ndicando Canzeps
g | el o h Gobemnador
para remision & i
SGOP
1, Recibe ia nols
of ta MAJ
2. Elabora ncka parz ef .
EEN en & formalo Detaliando en fa nota. las Mesa de entrads Secrelorla de Gestion
5 vacacancias y cupes Interna (socretarta y Desarrciio de las
sutorizados, de las secrelatlas eheral) Personas y Equipo
AR comespendientes e Ecenomico Nacional
3 Remile I nota &
r'w.l - ) —
Facha; fID=h L™ 2470 O

Fecha;

.20«-10.-,?'.0-23




IHSTITUCION:

GOBERNACION DE CAAZAPA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

CONMPONENTE CORPORATIVO DE CONTRUL DE GESTION

(}@ mmﬁmﬂ:m TETAVDRE .T”

|EETANDAR:
FORMATO:
N2

COMPONENTE: ACTIVIDARES DE CONTROL

PROCEDIMIENTOS

Diseia de Procedimisntos

A CESO:

DE TALENTO HUMA

ton de Talents

©0DIGO;

céoiog:

BELECCH

n g Talento Humano

COMGY:

Mo

(1) Actividades

{?) Tareas

(8) Cargo
Responsabl

Resolucion de
autorizacion de los
liamdos &

1. Elabers in rmelucion de
autorizacion de llamado & concursn
dd los caigas aviorzdos y los
parfilus homologades

2. Se In da ln

MAL del llemade a concurso

Etabora la resclucion y remite
por nota & la SGDR

Solfotarin Genral,
Gabinste y SGOP

Publicacion d elos
Namados &

1. 5a publica en al potal Paraguay
(Cencursa sl laimdo & concurso, una
ez autofizade pot ol VOHYGO

5w publica atraves d el
cuante SICCA, seccion
plansacion eingross

|2 PuBicadian s ol portal Paraguey
(Goncursa durante 10 dias coridos.
Las convocabroles podian ser; 2.9,
Postulacion en la isntitutio
(carpeta) 2.2 Postulacion en finea
(8 traves do Panguay Concurss)

{313 putlicasion da be Indluir:
perfil, matrlces, remuneracion del
caigs, fechay ghorn de

(Pestutazicn, luger de recapsken da
L da

{rmodalidad de sdeccisn , numars
da contaclo pers postulante y 6l
regimen de aprobacicn de las
valuecionss y dsmaz info
reincicnadse ol proceso

4. Unavez p on o portal da
|Paraguay Contursa se porceds ne
|n publicecion oy fa Gob de
Canzapa

\ de la publicacicn an
ol portal de la ViHy GO ydela)
Gob. Gazzaps

Sigtema SICCA
(Paragumy Concurya),
Portal dn ia Gob. Ds
Ceazapd

Swcretarly de Gestion
y Desarolio da |as
pertonas y
Comisgones
rezpeciivos dal
CONCUTSD..

aa

1. Pastulacion s ia Instfucion qus
convoca 1.1 Recopcion de las
carpalas smitiando un duplicads
con ef cargo de recibido da Ts
SGOP 1.2 Postwincion an linea »

delae

tarves dol Portal
Cengursa

1. Carga de datos da o
postulanies conlorme al formato del
VEHY GO, Indicando ol codigo,
numeto de ¢edula, nombde ¥
apelido, nacignalidad, pais de
origen del docusmnito de identidad

Reciblandao las
docuemntacionas de los
podulanies, idenlificanda an
® codign del pussto y o
codigo del ‘?Mmu =
E: o

2. La comision de selecsiin revisa
les docusmntaciones de cada
lants du acuwrdo & los

documental

Quls on gl perfi
sormspondisnte, Se registtan los
datos de jos documantos

3 lac -da sebacclén varifica
6l feaf

(4. EL swcretario de s Comision
elnbora el Acts edjunia s lista de
ndmilidos y no admitidos ¥ selicila
ta frma en cads heja, olos
miembros da la comision de
seleccion

scuse da recepeion do la
dosamentacion, con los dates

del puesta ycodgo de
postulants

ENTREGA DE

SGOPY COMISION
TECHICA DE
CONCURSO

Ao

ez Faliea:

Sacretario Gestion y Desare!

de las Personat

Gobernacion de (aazapn




Publicacion de
st de admitidos y,
no amiigos

1. Nomina de Postulanies
(eonforme ol formato estableside
por la VGHyS0), aspecificands los
mstivos da antisuion de las
postulantes no admitidos en la
avalussion docyamnta. La nomina
daba contensr la indicacian dala
fecha, herario y lugar donda 5o
teabzara la munion informativa con
[los admikidos, minime 72 horas
antas da raalzar las ovaluationes.

(2. Hemits 1as stas y a publicasion
informativa por madio de coirao
Wlectronica, @ |08 responsables de
incluir an of podal Peraguay

Concinss y al de la pagina web
nstiucional

3, Vanficn bn inclusion de b fides y
Ia publicacion informativa n smbas

encuentre disponibie hasta la facha

Reunion
Informativa inicial

proparanda el matenal do
spoyo confenianda las
I sobreel

1, Babora ol Wpulllnnluﬁu el

proceso de evaliadion de
8 test

pracess do D I

pm.zﬂnmm
segin ol caso

Planiia de asistancla
oo los conqursanles y

ACTA

2. Ruwallen la reunison con un plazo
de 48 horas anles da las

-

Praparando ef material de
apoys contendando fes
bre &l

dax o wl

process de evaluadon de

lugar, fecha yhm'lndudﬂ.

detos
concyimanten
3. La comision tecnica slabora o
ncta da s

ylest
psicotacnico, =i se smadta
| segin of case

Planidla de asistencia
g9 Ius concursanies

-

porla SGOP

Evaluacion
Cumicutar

1. Varifica lae documentaciones de
eads postulanie y asigna les
puntuscionas de acuoerda aic
wstabinido an la maliz de cuda
pearfil

2. Regietra fos datos y los puntajes
an 1§ matrle de evaluacon del perfi
{canrespondients

3. Ln comision tesnico slaboca sl
acts da ls jornads

& B ia de Is oy

ds codi concursante con s
w0 el parfily
las puntuse!

aiabora ol acta aguntanda la matriz

de evaluacion y soficita [ firma an
cads frioja, # loz miemtzos de a
|__comision de seleceion |

5. En # caso do que el regiman da
lmbn_nlmquum“
dabe publicar I nomina de las

personus que pesan o = sgulente

wispa, cama minime con 48 horas
antes da lo aplicesidn DE LA
SIGUIEHTE EVALUAGCION

Malriz de svaluacion

Comiston de
Selaccion apoyada
porla SGOP

1, Aplica Ins prusbas (ds

falos
wllugar, leche y hora establecidas
para ol alocto)

Tomando las prushas
wstablaciday o los
concursantes

puntuacion corstpondisnte

3. Rogislra ios puniajes du cads
eoncursants en ln malrz de
del puhil i

o oneursantas

pruchas (do
conodimientos) y
psicotecnico

4 1 de 3elacdidn varifca
=l trabiajo reakizado

E.E de la s

elabora el acia adjuniands la matriz
de sveleacion y soiicite I firma en
c#tin hoja, o fos mismbros de fs
camision du ssleccian

Regigrando sn in matriz del
paifil canespondlents, lon

8. En o coss de qun 8l regiman do
oprobacion s por etepes w0 dobe
putiicar la nomina de las parsonas
que posan o le sigulento saps,
coma minimo con 48 horas antes
de la spicadén de la Sgulante
wvaluncion

concurzants

Examenus i maliiz da
wvaluacion

Comision de

ap
porla SCOR

‘o Balcazar Falleau
rio Gesuan y Desarrollo
g 'ag PRrsonas
Goberaarinn de Caazapa

Abg.

Secre




1. Realiza ls sntevista y puntus a
cada concursanie

Regstra an in matdz de
wvaluacion los puniajes oblanidos
Entravisia con la e oy makix Comision do
ol Sosiongs "~ oblenidas por cada do evaluation e s‘":ﬁ"a?;’;“
- o la matiiz do L
[FE e b comish dal parfil
wlabore ol scta la matriz
e svalyscion y soficts la firma wn
cada hoje, & loa miembros de la
[camizion de selsccidn
1. Babars ol listado da los Poslzionanda de meyos &
concursandes qua han oblenids o oenor pumtale, sumanda s
puntaje establecido an la matriz purtuncianss da todas lex
letapas. Pasando on ol formeia | e b
Publlaccion de POF como nombre dal
: archivo, &l cpodigo del PORTAL GOB. DE Gomislan de
1) contursay la danominacion ¥ Ssleccidn spoyatds
h A et el pussto, CAAZAPA porls SGDR
. Publica en o Podsl Pamguay
cncursd, y remie ale SFP yenla|  Remitendo por medio del
pogine WER do i institict comen j y SicEA o
al correa del VOHyGO
1. Ge debe cumplir ol plazo de
cinco dias hables contedos @ partir 5 ~
e las 48 homs postaricces s la
‘i putiicadion de puniajes abtenidos
an la matriz de svaluacion - “: :'*' “;::glhma
Periodo de Tachas eensidaraclon d tn Comishon | (e g rectinos i Comision de
1" de o la misma Acts Heleccidn apayada
y Reclamos 2. En caso do presentarse reclmas conlastacon
respondere en un plazo do 48 pot ln SGOF
ds |os concursanies, la comision horas da recpeicnado sl
debara responder en un plazo mizmo
[madme de 48 hores
3. S2 aplicars sl crilerio de la
€ ficka d oeia
1. B ramitw bs buin woleccisnado an
cnso da que of Ssiema de selection
S84 por oedan de merilo
Elsbgrando informa con todos Comison de
e teenl
12 ol iofadta fos datas requeridos dol INFORME Saleccin epoyads
procuss de concurss porila SGOP
2. G temite Este de termados, con
la ismiificacion de elementos
positivos y negativos de cada una,
con zus remecthos s
1. Portama: se publica fa
de la terna o dugla
1= facha, lugary hoesfio  [pyblicando s contormaician
G0 antrevista son la MAL SBhares |4g 1 tarma y convocatoria 8 | SICGA, Pantal Gob,
eyl iy Tl Y o
om s . Se icndo d i
2 ¥ Sslacclon apoyady
L Geleccidn elaborals de por ja SGOP y Maxima
el concurso Autoridad Institucianal
2, Par orden de medito. Se elaborm IEllbnumb fa resolucion da
i ion de ion dl ¥ por
|eoncurso Inots » ta SGOP
Publicacion dafa |1- 5 pubea b identificacion
’ late de { apulidos, numara CI) do Bublicando ta Fsta de SICCA, Portal Gob. Comition de
14 Pens Ins personas a@udicadars, eonsus | - Caazaph Comeo Saleccidn apoyads
adjudicados puntaj slsctronice porla SGOP
1, 54 elabora ol proyocto de Elsborando la Rus deo
- Gonaral da cantrato
Resolucion de la ¥
=
18 WAl de e in Contratacion remitiends s la SGOP NOTA sape
cortrataclon |2 Se sofizilaaios Efbors in de
A o dicialssy p ¥ . B
nois @ ia SGOP,
1. 5 wiabora nota y W remits & 18
| SFP adjuntande an formato digial
E: lodas lanots de
19 :m'"m ::’ gonvades duramile sl proceso del remisien al VEHYGO con NOTA sGop
par h' 8FP todos los antecedenies del
Concurso
2. 5a racie |a cartificacion amitida
sl VEH
1. Se sl=bera nola drigida aln
SEOP, aduniands ledas los
" dal tirse,
e Lation d fon, la T 4 ey
R del b da del k nota de remision .
17 "“M“““d .' | dobido proceso, u fin da tramitar | do los documentos requaidos NOTA sapp
0N con la SGOP, of aka an el SINARH, pare kot registros en af
Coniraty hubiktar ef lagujo def personal SMNARH
afeciadoy procasarin sutonzacion
/2 /’ = do contrato
T

arralanii’
i

@ (As Parsunar

Anasral

i e CanTans
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GOBERNACION DE CAAZAPA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

(3@ EXAZAPKICRAZARR

ESTANDAR:
FORMATO:
N

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

PROCEDIMIENTOS
Disefio de Procedimientos

93

GESTION DE TALENTO HUMANO

cODIGO:

HMACROPROCESO:
PROCESO:

SECRETARIA DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS

SUBPROCESO:

CODIGO:

PROCEDIMIENTO;

INDUCCION

No.

{3) Método

(4) Rogistros
by

. (B)Camgo
Responsable

1

Reabiendo 1a copla 08 fa

{rescludon por medio de

MEMO

MEMO

SGDP, Secre, Adm, ¥
Finanzas, Seer.
Privada

Cemunicacién de
nuevos
Ingresantes

Contenido la némina complet

2 Sacoording ef
primer dia de ingreso
con la Secretaria de
GOP y la secretarfa
dande prestara
servicios.

fipo de designadén y

dependencia donde prestard

selvicios, con un breve texio
del comiculum.

Cormeo maskvo
institiclonal

Resolucion da
nombramianto o
resolucion da
confratacion,

SGOP. y demas
dependendas
afeciadas

Recepcdion dela

oed

f del
inyresante en la aficna |
de la SGDP

|establaddos y solicitado
scuse de recibo,

Acuse de recbo

Constancia de

resalucion de

f dela

nombramiento o
resolucion de
coniratacion

Dedaraddn Jumda de
Bienes.

‘Enlrsga de la constancia a la
SGOP

Constancia dala
Declaracion Jurada.

Poiitica del Talenta

SGDP

Reglsiro de huella en
los sistemas

se procede a realizer en et
|sistema de asistencia por el
Secretanio de GOP

[SiStema informatica

SGOP

oficia de la
Dependencia

donde prestard
servidos

|Presentacitn en ta

Presentacién del nuavo
ingresante en la oficina
de |a Secretaria donde
prestara sarvicios
acomp del jefe
de personal

Un personal de
Dependencia recibe al

El jefe de |a sacretaria deberd

nuevo ingresante le
acompana hasia la
oficna de la secrstaria

Elda secrelario/a o a
qulen se designz da
fag palabras de
bienvenida y expone
brevemente la mision
da la secretaria,
estuctura
prganizacional y
funclones.

la Induccion especifica
en el puesto que ocupard el
nugve Integrante. como asl
fambién la desperipcién de
sus funclones yio la entrega
de la descripcion del puesto,

SGOP Y
SECRETARIQ/A EN
CUESTION

Taller de lduecion

ElfLa secrelaniofa,
concluide e
frdmile convoca al jefe

Realizando ta presentacion a
través de los madios visuales
con la parlidpacidn de

de depart
donde prestard
semviclosy le present

de las Repad;dmas dela

o nuevo ingresanta.

El Jele da
Departamento
afectade acompana &l
nuevo ingresants hasia
= lugar de trabajo. ls
presenta a los

€ ferosy

formatiza I

dentro de los 30 dlas
de incomporacion det

_Reglamento de ia
gobemacion
_Estructura
organizadional,
secretarias principales,
funcianes y ofidnas.
_Fotos de las
principales

_Condusiones.
pitn del

Fima de planiiia de
asistencia. _Folos

Palitica det
Telento._Humano.

SGOoy jefa de
personal

t@ 0.

Nave 2
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GOBERNACION DE CAAZAPA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTIO!

N

(‘}e mm;w.lrmmz lxzm

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Dissfio dé& Procedimientos
N™ a3
MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO coDIGO:
PROCESO: ADMINSTRACION DE TALENTO HUMAND CODIGO:
SUBPROCESO: FORMACION Y CAPACITACICN CODIGD:
PROCEDIMIENTD: i |
o e = 8 Méto & Registros (6) Cargo
No: (1) Actividades: (2) Taraas {3) Método . “Aplicablos Rio0ss bl
solicitando
DISPONIBILIDAD
para contratar = f
Soresorte segn ooy
necesidad o realizar |Nota F
gestiones de allanza Jsolicitantes)
con isntituciones
como SNPP, INAP,
JICA Ofros
SGOP y Secrataria
b admnistrativa
2- Rece)
3- Confeccionar nota
para remision & Nota Funcionarios
entidades para designado
alianza
Enviar notas, fommuiarios,
“ in de lcorrens y otras fofmas de
1 Necesidades do comunicacidn aclarar los
Cepacitacion | a-Remitrfas |ounne disponitidad
, ignad aitndns para
ias para la leceidn y p SGDP y Searetaria
deteccionde  |dg cursos, y Asesarar via Administrativa
necesidades de  |oaman u otro medio de
capacitacion.  |comunicacién sobre dudas
o intefrogantes con
respaclo a los
procedimientos de
deteceion de necesidades
| |de capacitacion
5-Remitir proyacto de
Resolucion de-del
# curso y sus nexos | Controlar y verificar las
planillas de cada  |planilas, imprimiendo las
secrelaria segin la  |Plenillas y remitiendo para SGOP
disponibilidad firma con el proyecto de
;sign;lda olas
slianzas con otras
Instituciones nota y reselucion
8- Comunicar la |Remitir par nota copia de la
Bprabacion de la tresolucion y copia de la
Capacitacion a cada [planilla de capacitagion
secretaiias 1nuta y resolucion Asistente de SGDP
R i nota con la
a [ bR :: lucion de Regi datos cada Asistentes de cada
pacitact pacitacion de las cuaderno de mesa de sscretnrias
|secretarias entrada interna
Confecciona el calendario
a natificacion de las deacuardo ala
fechas porbables Idisponibilidad de los
1- Recibir techas de |funcionarios, remitidos por Cada Secretarios
itacion 1%1@ de secretaria |notay memo dptal,
1, Solicitud da
constancia de
. Entrega da constancia |Partsiapacion Recibir la solicitud {nota SGDF
de participacion
2. eniregar |Recibe constancia cada
constancia de partdclpanle. entragdo por |¢onstancia o Capatitador o
participacion &l capacitador o entidad ‘mﬂﬁgde entidad
1, Salicitar pago en
&l dpto de tesoraria,
sl exists contratacion
| paw la capacitacion,
Pago y constancia de Recibir |a faghura factura
3 asistencia P et
Secretario
Recibe memo con factura administracion y
del tesoraro lrnam factura finanzas:
s A con al d
Ty, como antacedenta erinentes | o




nusnwcbn:

GOBERNACION DE CAAZAPA
COBERNACION =) TETAVOHE Al
MODELQ ESTANDAR DE CONTROL. INTERNO - MECIP - (38 CAAZAPAICAAZAPA
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE; ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Uisafio de Procedimiontos
N® 93
MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMAND cODIGO:
IF J Admini ion de Talento H CODIGO:
1“89!0‘:!&0: REINDUCCION Talenio Humano cODIGO:
PROCEDIMIENTO: : ] 3
Ha. (1) Actividadss (2} Taraas. (3) Mitoda i 16 rouesineney el A
Recibiendo la copia de fa
1 resolucion por medio de
Recepeion d efa 1. Recibe copia dala  |MERO da la Secretaria MEMO, y Cormao
Resolucion resolucion t General y Coreoinstilucional |Institucional SGDP
complaln de las personas ’
2 1. Sedsbom el afectadas, tipo de designacion
= ek dodeios y dependencia donde prestars {Comeo masive
nusves in les nuaves les servicios Institucional BGOP__ |
1, Constancis ¥
a |Presentacion dala |Inscripcion &n el sislema do la SGOP y
Pre: lon en las lracion jurada de  |Coniralods Genaral da ta Constancia de la (Administracion y
oficinas da la SGOP bienes Republica Declaracion Jurada Finanzas
1. Presentacion &n la
sacrataria donde
prestara servicios
acompafado del Jefe
de Parsonal
2. EL secratario
departamenial recibe al EL supatior lnmedisio debera
IR iegtiate ¢ an realiizar la Induscion
=u defecio el SGOP y le
B ol ata cficing aspecifica en &l puesto que
4 oficina donde prestara |del Secretana wup:;:':i::m M‘;‘M" SGDP," s,e?‘wh
funclones bli unEt mm?ﬂc dala Ii::'cﬂ‘pdnn ia sus hodaesy
bravemente 1s misian "*"‘::' ".:"“““”“
de lainstiucion, Liod
estructura
organizacional y
{funciones.
4. El secretarlo
= afectudo scompafia al
nusvo Ingresanie
ghasia 2u lugar de
Imbajo, l& presenia a
L Fa“eau los compafionos y
A fcaLdh e e formaliza (3 biervenid
AOGAF | estion =
Elshorado ; NO24 pafson? Focha: a2
i de! 3 L7
Aprobado ,\'Q'\ or. V ian Acosta
Y tRn, "-;r\
Q-“I /% Gobamadaor T \ Fecha: ﬂp)"—'“])' mqj
S T 4l Ty
) 3 P " L
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INSTITUCION:

GOBERNACION DE CAAZAPA

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

(1@ 7P LI CAAZAPR

COMPONENTE: ACTIVIiDADES DE CONTROL

3 Frpraa
. yl_.Am'!.’\

BT [ 2]

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio da Procedimlantos
¥ 9
W cODIGo:
PROCESO: ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANO CODIGD:
SUBPROCESQ: BIENESTAR Talento Humano cODIGO:
P IR
: AstNitates e (4) Registros. 16) Crgo
Ho. 1) Actividades (2) Tareas 31 Mifodo Nolietbles Responeabls
1. Organiza festejos |
&n fechas Se fomenta la integracion a
|conmemorativas yo | Wraves de la realleacion de
1 eventos sociales como: Di |Registio fologarfico @DP
de |2 madre, Dia del padre,
i de Dia de los Trabajadores,
acth rtos sociales varios 3 w!
en ka Gob. De
Caszapa Invitaciones
1. Elabora y disafa
afiches alegoricos a
techas
cenmemorativas
2, Envia saludes de
|felicitaciones por
|cumplealios del mes Se calondariza a
comisnzos del afio las
fechas festivas y
ooy d8eN2 | conmemorativas @ fin d
pragramar su debida
2 E“ﬂ:‘:i::;m“ r::;n;:’nandnm& socializacion en sus fechas | Coreo Elecironico SGDP
jranotiar porsaral tespectivas. Sa soctalizan
4. Invita a eventes | Informaciones de acuerdo a
iales y da las necesidades que se
tarmacion suscilen en el ambio
laboral
5, Comunica
pariicipacion por
tallscimianto
&, Comunica
|Infermacionss
generalas:
); Gomunica a Via Memorandum ta SGDP
Administrackn ¥ sgiicitad sl s encuentra
Solicitud de ayuda T ayuda
3 econamica a economica al funcionaria
funcionarios solicitante , especificando el SGDP, Secretaria
» problama presentadn, Memorandum Administrativa
2 Analiza sofickud
4 m___.m_@“;_, Informe
. L)
Abg. e
[ s e G. = R - Fecha: .Lg"\‘?"-' »LC‘"L?'

Fecha:

0\ 272073




INSTITUCION: GOBERNACION DE CAAZAPA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

: P i A
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION U B AZ AP A | CAAZAD
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR; PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimiantos
LA 93
MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO CORIGO:
IPRGCESQ: ADMINISTRACION DE TALENTO HUMANC cODIGO:
SUBPROCESO: EVALUACION DE DESEMPERG coniso:
Ho. (1) Actividades (2) Taraas {3) Método I%‘mi i : m.ﬂi qﬂ:"‘“ 8 W‘ I
Analizando las diferenles Cronograni !
ST lareas @ llevarse a caboen el
afia,
|eronograma de
{evalaucion de "
Planificacion ¢ las desempeafio SGDP
1 fechas de evaluacion de .
|desempelio ¥ r T
2. Deriva g n| Recl cada t de
) cada secreterias secretaria - NS i
lfmnuhﬁo Jefes directos en cada
secrelarias
21 Recepciona nota
de EDD y completa
formularios respeciivos

de los funcionarios bajo|Utlizando el formulario, el

su-supervision en el i tivo yla guia para la

lazo establecida calificacion

22 Renlizals

. lucién de la EDDa
EDD EN LAS i’on funu}::mn;qu bejo w'

R l.l‘p!l\" anlltgu A
AECHEREA mismo parata fima
indicando su Entrevista de devolucion de

imnfnmi%nl ano 1rusu|lqdus Formulario Jefes de Secenarias
s o los

formularios de EDD &
Is SGOP &n un plazo
de 10 veintz dias
hibiles contadosa
pariir de la fecha de

recepcion del mismo

]nn ia depandencia. Nota SGOP
Verificanion |oa datos y
3.4 Recepciona y detsrminades los =
verifica los resullados  |para la carga de los dalos
de les evaluaciones de |oblenidos en planifa

| Verificacidn los formularios de
EDD realizados vy firmados por
amabas partes

d efia |electronica Planila electronica SGOP
3.2 Blebora Informe de
resuitados

de las EDD
; de datos |feall porfas
3 de los formulerios de | Secrelanias y deriva s

Asesors Juridica.3.3

EoD Analiza informe, Verificando los datos y
apruets y remite & determinado los promedios Informe
Gebernador nforma Bor dependencias
recibido y firma nolas
4 para remision de
Informes de resuttados
de EDD pare cada

|s==mllﬂu

|Gabinete, SGOP v
|Asesora Juridica

4.1 Remile los
tormularics de EOD
para la guarda en los
legajos personales

4.2 Recibe [ss EDD y

4 Finalizacion de EDD deriva a la Elaborando nola adjuniande
dependencia los formularios respechivos

rasposable parala

|gUl1ﬂ!. correspondiente

/ 4.3Reclbe las EDDy

Ly proceds 2-la guarda
ar ralled

SGDP, ylodas las

nota
secreiariag

cotrespondlente en los
legajos personales

P

Gt

P eprab iy -

'I/IZ":"“'T‘““?”" Focha: At"\l“' qoq?
ar T

b . Vat. Chiistan Acosta Fecha: 40— 1 2~90073




INSTITUCION:

GOBERNACION DE CAAZAPA

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

(38 CAAZAPKICAAZAPA

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseno do Procedimisnlos
NE: 43
MACROPROCESO: GESTIONDET TO HUMAND cHDIGO:
PROCESO: Ad traclon de Talento H cODIGO:
SUBPROCESO: RETIRO TALENTO HUMANO -d Ordinaria, ax ria, y por invalid CODIGO:
PROCEDIMIENTO:
Ne. (1) Actividades 2) Tarsas i3) Mitodo G s A vl T e
Recibe la nota de solicitud |Nota, Dog i
de jubllacion presentada | raqueridos en 8l
1. Recibirnota  |por el funcionario, con las  |Decrato N* 484710 |Jubifacil Encargado de Mesa
documentaciones de Entrada,
queridas en el Decreto Eecrataria General |
Registra la nota de
‘ 2 Registrar nota ::lqh;idu}ub;ﬂsmn Por  |Nota, tl)fwmentos I ) . Enefx?a\jn de Masa
Recepsion y registro = req anel Recapeian y de
1 de solicitud de Decreto N° 4947/10 |de documentos  |Sscretaria General |
Jubitacion Naota, Documentos
requeridos en-el
Bt Dacrato N° 4947/10
a salida 2
3, Entregar nofaal |4, y ramita con las:
presentadas en l2 SGDP, y Secretaria
|Secretaria de Gestion y de Administracion y
Dasarrollo de las Personas Finanzas
Reciblr la nota de solicitud |Nota, D b Recapcion y
de jubilacion y las requefidos en &l de documentos.
Teailada da 1. Racibir, registray |docuemntaciones, registrar | Decrsto N° 4847/10
2 Blocumanios entregarnotaal  [en mesa de entrada y se
destinatario remite en la Secretaria de Encargado de Mesa
Gestion y Desarollo de las de Entrada,
Pearsonas |Segretaria General
Racibe los d tos dal |Nota, D b Recepcion y remision
encargado de mesa de requeridos an el de documentos
Decreto N" 484710 SGOP
1. Recepcionar la Nots, Documentos
nota
Entroge ol Secretariodo.  |oeoems a* 4547111
Gestion y Desarrclio de las
ISONAS SGRP
Nota, Documentos
3. Vaelivu ol rpbiarin | SRRIOSR R0
de o8 requisitos
) documentales establecidos
3 Procesamisnto de la en & Dacreto 494810,
solicitud de jubilacion Elabora nota, para remitic
Ia sclicitud de jubilacion a
2, Elabrorar nola de |la Direccion general de
remision a MH Jubilacion siones Jubifacil SGOP
. Nota, Documantos
2. Remite nota, & Gabinets requeridos en el
pars la firma dela MA, una Decreto N* 4947/13
vez corroborado todos los.
|3, Remits Nota g%utu'im l%es SGDP, Gabi
act i Nota
Neida, y suseribe para
ramision & la Direccion
4. Recibe nota General de Jubllaciones v Gabinets, SGOP
Encargadodal
|Recibe la Resalucion de personal
Jubitaci peidaporia |5 .. . permanente del
Direccion general do o BOIP Departamentc de
1. Recibir Jubilaciones y pensiones Administracion del
Pi de la [Resoluci Capital Humana
Resolucionde  |Jubllacion de DGJP _iMH)
4 Jubilacien dela |2 Elabarar Elabora el proyecto de
Diraccion G | de |Resolucion de Resoluscion de
jubilacion y Desvinculacion da la |desvinvulacion de la
Penslones Gobernacion de Gobarnacion, y remitir a la |Proyecto de Sacretaria General ,
Caazapa MA Rasolugion Gabinete
3. Ramision de ‘F Susgribe y remite a
Resalucion Secretaria General para la
remision en SGDP y Secretario General,
Adrrinistracion SGOP,
- n PR Resolucion Administracion
l;z;ogn;n&::: da [desvineulagion ermitida por Resolucion GC SGDP
desvinculacion ___|!a 50b. De caszapa
Recibe la DDJJ de bignes
del funcionario afeciado,
|Solicita informe de pagos
/r pendientes a la 5 i
de Administracion y
- = Fii via SGOP,
allke E’ 2. Varificar Administracion y
partnilt |documentos DD de bienes MEMO finanzas




3. 5i no existen pagos
pendientas a favor del

|tuncignario afectado,
|registra la baja del
3, Regisira baja del |funcionario en el si
n tio SINARH, ’ Sistarsa SINARH SGOP
Procesamiento de la |Elabora el Informe de baja
5 Resolucion de de funclonario para la
Desvinculacion de fa Direcclan General de
Gob. De Caazapa |Jubilaclonss y Pensiones,

adjuntando los siguientes
documantos: 1, Copladala

Resolucion de
desvinculacion de la GC. 2,
|Constancia de baja en ol
SINARH 2. Constancia de
ultima sueldo emitida por la
Secretaria de
Administracion y finanzas
4. Psrﬁl y Carrera Ncr?c.::idn
SATnistavS Resolucion GC de
desvinculacion,
Constancia Baja E
4. Gomunicar baja de SINARH, Constancia SGDP, Secr, Adm
funcionario ultime Suside Jdubifacil Y Finanzas

Suscribe y remite ia nota 20
de comunicacidn de bajaa comunicacion,

3 la DGJP (M.H) Resolucion GC de SGDP, Direccion
5, Remitir desvinculacion, General de
r’7 44/— Conmunicacion de Constancia Baja Jubilacionas y
/ |baja SINARH, Constancia pensiones del M.H
\bd/Mémio Balcazar Fal\eﬁu
.3 o -
secretario Gestony 0S3 3 he\A~ 047
de 185 Lt
Gobernacion de Caazaps 4

rois JOALLA0LT




INSTITUCION:

GOBERNACION DE CAAZAPA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

U @ wwmjlwﬁmu lsx'u

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disafio do Procedimlsntos
N 63
MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO cODIGO:
PROCESO: Adminisiracion de Talento Humano cODIGO:
SUBPROCESO: RENUNCIA cODIGO:
PROCEDIMIENTO: i
Mo. 1) Actividades (2) Tareas- (3) Mitodo i e e il S
Recibe |a nota de neﬁ
presentada pof el E:;':dgag" mesa de
funcionario SAVECH Co
1. Recibir nota “|Secrataria General,
& i Regisira 1a nota de
ecapcion y reg 2 Registrar nots  |TeNURcia
1 gistrar n
de ot de 1 Gia
L lMesa:ds snirada
nota
3. Enlregar nota sl |Registra la salida de la
destinatario nota y remite a la SGOP, y Secretaria
SBecrataria de Gestion y de Administracion y
Desarrolio de las Personas Finanzas
Recibe nota de renuncia,  |Nota
1. Recibir, registra y |Tesaisira, y ramite a la Mesa de entrada
Traslado da s e SGDP, Gabinate Recepaion y remision y
) b entregar notaal  [S9UF, Labl ¥ i SGDp, Gabinste,
Y Gogam inatario Aol ¥ Fi didoce Admy finanzas
nota Recepcion y remision
Recibe la nota del de documentos
_ |encargade de mesa de
1. Recepcionaria |entrada de secretaria
nota sneral SGDP
NOTA
Entrega al Secratario de
GOP, SGDP
nota
1. Regibe nota de renuncia
yverfica 1, Si la nota es
dirigida al gobemadar,
temits copia de la misma &
la depsndancia dal
2. Verilicar la note g
2 funcionario, para
RS conocimiento 2. si ia nota
paso previamante por la
3 Procesamiento de la dependancia deal
nota de renuncia funcionario continua con el
procadimiento
SGERP
MEMO, y proyecto de
1. Blabora el proyacto de  |Resolucion
- | Resolucion de aceptacion
3. Elaborar proyecto |de renuncia y ramite a SGOP, Secretaria
|de Resolucion Secretaria General Ganeral
MEMO y proyecto de
2 Firma el Sacretario ik
|Genaral el proyecto de
:;mﬂznm |aceptacion de renuncia y
remite a Gabinate para
consideracion de fa M.A Secretana General,
SGDP
Racibe 12 Resolucion
5. Recibir la suscripto por la MA, y se Secretaria General,
Resolucion Fimmada |remite a SGDP, Sec. Admy SGDP, Adm Y
IE’ la M.A Finanzas Memo, Resolucion finanzas
1. Regibe 1a Resolucion de
|aceptacion da renuncia via
MEMO
1. Registrar la baja SGOP
de funcionaric  |Porcede a registrar la baja
delfuncionario renunciante
en el SINARH
SGDP
Focha: £§ s q/"‘ '30.’.'. ‘?

Acosta

Fecha:
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INSTITUCIGN:

Gobernaclon de Caazapa

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

{) 9 wumumzfﬂn\m AL

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO; Disafio do Procedimisntos
N®: s
|MACROPROCESD: GESTION DE TALENTO HUMANO CODIGO:
PROCESO: A de Talento H cHDIGo:
SUBPROCESO: Infs i al M.H da cODIGO:
No. 1) Actividades (2) Taroas (3) Método. “ipw" Registon {5) Procedimimntos 1l
Recibe Nota Gabinste NOTA
1. Elaborar nota
dirigido s fa Vice correo Institucional
Ministro de Haclenda
Z. Recibir nota de | Recibe asistente de
difigido al |Secretaria Privada
Elaborar nota DDM Vice MNOTA Asistente de S.P
de cantidad de NOTAS
v q o ¥ Nota de
Informe deaitasy | 3 Eniregar a M.A, |Entrega al Gobemador para
bajas impreso planilla para la firma Ia firma de |as notas
{ mensualmante}
|GOBERNADOR
NOTA
4. Remite Nota©  |Remitir nota firmada por el
firmada gobernador a la SGOP
SGDP
{Remitir nota fimda al NOTA,
1. Remitir notacon | Ministeno de Haclenda
planiia de altas y  |(altas y bajasen planiila y
bajasy DDJJde |CD, y DDJ)
; cantidad de
Remitir Nota firmada funclonarios
al Ministerio de 5GDP
Hacienda NOTA via corren institucional
¥ crean numaio de
G Enmhlz:s d:l Entrega notas en mesa d SIME
i i Fais anstrada del M.H
av '
Fall scor
Caazap? Fechat r}]\ f -\ ‘L"' 20172
i ./ 2 7 . L9710 "3
AL :
\|Aplobads psriDr. Vet. Christlan Acosta Focha: GO -\ ~
,-L—--& <

v é?{::b‘:mﬂw



INSTITUCION: Gabernacion de Caszapa
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - (3@ CAAZAPKICANZARL
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: AGTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
|FORMATO: Disafio da Procadimisntos
Ne 93
MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO cODIGO:
PROCESO: i de Tolento cODIGo:
SUBF do Certificado de Trabsjo y otros copiGo:
[PROCEDMENTO? -
Ne: (1) Actividades @) Tarsss (3) Métoda (oot oaiigh S o
1Redbir formuario [Recibe ol formuleio de | Formuienio
de solictud de  [solictud
cerfificago do
trabajo, o fomulario #
de permi Formulario Asisiente de SGDP
2 Regisira | REQIIar formaiiano de ]
1 Recepdon dal pedido formulario solicitud mh::;mu Asi 3 de SGOP |
3, Enfregar
soligtidud de  |Recibe el SGDP Tomulario
cerfificado de trabajo
SGDP
Elabora, teniendo en NOTA
{oroama oo e s
™ Elaboracion [ certficad de trabajo|°S PISTS TR
Cerfificado de Trabajo|  sagln, f t Hyanesan ’#l:-?dﬂ
ostablpcido
\EDP
liamada telefonica
1 & 1.inf al funclonan
neion solicitante, & traves da
A onaio | namada tatefonica. Intsmos
2 disponibles. para @ raliro
Asisten
3 Entrega de Cerificado 2o51 O Conslanca de {5507
rabajo A
1. Recibe a funcionario Pemisu:y aires
2. Recepcion 'y |salicitante, y entrega
acuse derechhido  |certificado de trabajo. con faisianis da S0P
acuse de redbido
: 10 Baic-az‘ar Falleay
= d ' Fa—sFt’EOn y Desarrollo
e las Personas J
..... erna 8 Cas Fecha: M-NU- Qo2

Fecha: 4l¢)~ \2~%70%




INSTITUCION: Gobernacion de Caazapa

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - ()4 Exsiiiarims wae
COMPONENTE CORPORATIVO DE WNTRGLMM

| COMPONENTE: ACTVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio do Procedimientos
Ne: 93
ROPROCESO! GESTION DE TALENTO HUMAND cODIGo;
PROCESO: A siracion da Talento H cODIGo;
SUBPROCESO: Informa mansual altas y bajas conIGo:
[FRocEDmiENTO; i
. AU R e Al {4 Ragise, (8) Procedimi {8) Corgo
#h s sty R fdode | Apticaties Acosiad Resp
Recibe solciud de 1a MEMO
SG0P, al encargado de
1, Soliciter planifla  |presupuesto |Pagina institucional -
Jete de
SGDP
R M Registrar mema de sollcitud Reciida por Jole de ] -
entrada intermno P uesto,
. planitia
Remitir planilia de
3. Rermite Planilia de |modificaciones menusales
' Elaboracion da funcionarios  [en cuanto a
Informe remuneraciones a ia SGDP
Jefe de presupuesto
Filanilta
Recibir planilla con
modificaciones
prasupuestarias en su
4, Recibe planila  |caso, corroborando datos
|dacada lunclonario
— |perteneciente al mes de
llquidacian
S0P
Sube la planilla segin las |SICCA
Indicaciones del sistema
ICCA, perlenecienta al
1. Subir planiia eén e mes en cuestion
BICCA
2 Informe a fraves dal
SICCA SGDP
V Correo electronico,
Reci 1. recibe fa constancia dela SICCA
aa;;,mw; da operacion exiltsa en e
A b B operaci cofre electronico del
5 usuario cormespendlents
g Icazar Falle"au e
m > esarrollo
Elaborado por: : B Tas p, Fecha: ;Lﬁ AT
i - 2
-
- Br. Ve{Chrisﬁan Acosia Fecha ey \L~WL3
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INSTITUCION: Gobernacion de Caazapa
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - ( }{@ Siyatue mivms s
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disafio de Procedimientos
Ne: 83
|MACROPROCESO: GESTION DE TALENTO HUMANO cODIGO:
PROCESO: Administracion de Talenlo Humano cODIGO:
SUBPROCESO: 1 de i cODIGO:
PROCEDIMIENTO:
: : fie ; L {4) Regist (5] Procedimis {8} Cargo
. ) R Bl L Aplicables Asoclados | Responsable
IMPRIME DEL SISTEMA  |SISTEMA
1, IMPRIMIR DEL  [EN PLANILLA EXCEL LA ul
SISTEMA DE ASISTENCIA DECADA
MARCACION FUNCIONARIO DEL MES i
SGOP !
Elaboracion de Realizar cruzes de
1 informe 2, REALIZA CRUZE |llegadas tardias, dias
CON Inustificadas, salida
JUSTIFICATIVOS [anticipada stc, y se planitia suxiliar
PRESENTADOS A |cororbora justificativos
TIEMPQ ke o ASISTENTE
SECRETARIA GDP
1.Se procesa informacion |MEM,O nota
via memo y nota, en donde
figuran las faltas de cada
1, Darivar i w  |func ios y sus posibl
sanciones 2. Se deriva a
: Secretaria Privada y
2 INFORME FINAL Administracion SGDP
nota, mamo
Recibe &l informe cada
2. Recibir inf istente de iy
realiza el acuse de recibido Aeisian
cuegstion
1. Ceriva solicitud via MEMO
memo, dictarmen a asesoria
1 ey juridica, de las sanciones
1. Dervar SOlitid | ge fos funcionarios que
[incurrieron en faltas al R.LI
SGDP
MEMO
2. Recibir solicitud Raciba | ssistente de
3 Solicitar Dictamen de dictamen asesoria el padido
Asesona Juridica
Dictamina el asesor dictaman
3. Dictami | do alo qua
astipula el R.L| Asesoria Juridica
dictamen
N 4, Remitir dictamen Remite a SGOP, el
dictarnen solicitado Asistente de SGDP
Regibe dictamen de las dictamen
5, Recibir dictamen | sanciones aplicadsas a los
funcionarios en infraccion Asistents de SGDP
1. Remitira Remite a traves de meno meimo, dictamen
& ia Privads | distamen de sanci a
dictamen v funcionarios SGOP,
mema, dictamen
Recibe memo de dictamen
N ; of asistente de secretana Asistente secretaria
1 Darivar Dictarran a 2, Recible memo privada y administracian y privada y
R Secwiar_a Privada y finanzas administracion y
Administracion y fnaniss
finanzas
- resalcion Intema de
3. Proceder s aplicar F!'roqe]dalseg(:n !'wrrlnah;a i i
sancion pecuniaria iy N interna
i ik § administracion
. : / 4, Notificacional | Motificar al funcionario dal notificacion
A . . _ " funcionaria descuento reallizada SGDP
ﬂ r10 Gestion y Desarrolip
: : Fochar Jo ~{20- WO A
ABBTIaCion de Caazaos 7
Foeha:  “Q0—\§ 902 3
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INSTITUCION: Gobernacion de Caazapa
GORERNACION » | TETAYORE 3
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