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fdrmacion

rretaria de Accion Social (SAS) brinda a la comunicaciény a la in
racter estratégico, orientado a la construccion de la identidad in
su fortalecimiento como una entidad abierta, visible, transp

interlpcutora de su publico interno y externo, y, al fomento de la prod
circulacion de la informacion y la rendicion de cuentas con el propdsito|de lograr
una destién eficiente de acciones para la reduccion de la pobreza.
Se copsidera a la comunicacién y a la informacién herramientas clave$ para el b‘%‘:g
deser|volvimiento institucional. Las mismas se realizaran en el marco de| enfoquega¢ 0.0‘\0'
de log derechos humanos, en especial al derecho de la libertad de € resiéin,1@°“\c
entendiendo que el acceso a la informacién y a la comunicacion es un glemento
estratégico para dar a conocer y exigir el respeto de los derechos humafjos.

_ Jefa %fﬁ pe‘:aci
La SAS basandose en estos paradigmas plantea:
Las Ppliticas de Comunicacion: Lic. Car b
Gararjtizan las acciones y mecanismos necesarios para la divulgac .' de la
informacion publica, como derecho ciudadano, a los diferentes grupos dg interés, sl

intern
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Facili£n la operacién de la Institucion y contribuyen al control de los |J

os y externos, y tienen como objetivos:
Organizar los flujos de comunicacién internos requeridos
desarrollo de la funciéon de la institucion.

Divulgar de forma transparente, oportuna y veraz los p
programas, resultados de la gestion, proyectos ejecutados y
financiera de la Institucién, con especial énfasis en la rendicién df
a la ciudadania y a los organismos de control. |
Promover el relacionamiento adecuado con los medios de com
para que la informacion llegue efectivamente al pubico a quien v
Establecer canales de comunicacion interinstitucional teniendo ¢
a la SAS como ente articulador.

Impulsar la adecuada comunicaciéon con otras instit

para el

positos,
ituaciéﬁ“rD
cuentas
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izar que el manejo de los datos e informes requeridos para su ges
portunos y confiables. Tienen como objetivos:

Obtener, procesar y mantener la informacion requerida para la ¢

de la SAS.

Registrar y generar infor
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3. Cumplir con las obligaciones de informacién ante los diferentes grupos de
interés.

4. Elaborar materiales con la informacién requerida para la rendicién de
cuentas a la sociedad.

Como guia bésica para el direccionamiento correcto de los aspectos
comunicacionales de la institucién, la SAS determina la valorizacién de los

comportamientos de los servidores y servidoras publicos/as con los “Criterios

Institucionales”.
Cabfe;\i
al d -SAS
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Determinacion de Criterios: Lo
1. Cultura de la Informacion:

La cultura de la informacién se refiere a que cada servidor/a organizaci&aro an
informacién que genera, la canaliza y comparte con los demas
servidores/as de la institucién.

2. Fuentes de Informacion:

Se refiere a que cada servidor/a conoce la existencia de fuentes de |

informacién debidamente determinadas y canalizadas para el logro de los

objetivos institucionales.

3. Rendicién de Cuentas: Marciah .
Los/as servidores/as conocen la existencia de politicas, procedimientos Y. peoaol® ) Blene
especificaciones para la rendicién de cuentas a los diferentes grupos de
interés y a los organismos de control.

Difusién de la informacién:
Los/as servidores/as practican la difusién continua de la informacion i, Heve...,: hav
interna dentro de la institucién con otros servidores/as. Jefa de u%vtoﬁd;@‘;&“‘g;‘;gﬁ

5. Conocimiento de sus grupos de interés: de PolleRShs
Los/as servidores/as conocen profundamente a sus grupos de interés y la

requeridos para la satisfaccién de sus necesidades.
{ Informacién de y con otras Instituciones:

Los/as servidores/as se mantienen informados/as sobre otras instituciones : g
que cumplen funciones similares a la SAS, o que la cobertura de sus 0§/\“
gservicios cubren a las mismas poblaciones atendidas por la SAS. Asimismo®
mantienen comunicacién para la articulacién de acciones,
7. Respuesta a inquietudes y sugerencias:
%Es la capacidad institucional, manifestada en cada servidor/a, de recibir,
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POLITICAS DE COMUNICACION E INFORMACION

barreras, puedan impedir su participacién plena y efectiva en la
en igualdad de condiciones con las demas. Se incluyen en el
Discapacidad fisica, intelectual, sensorial, psicosocial, multidiscapacid
Usese este término en vez de minusvalido, discapacitado, pers
capacidad diferente o especial.
Grupos de interés: Instituciones publicas, privadas, organ
internacionales, cooperantes, organizaciones de la sociedad civil,
participantes, servidores/as pUblicos/as, ciudadania en general.

POLITICA DE COMUNICACION CON ENFOQUE DE DERECHOS

Lineamiento 1: La relacion comunicativa con enfoque de derechos
La Spcretaria de Accién Social para la realizacion de su mandato insti
blina SandB€i@fpora la comunicaciéon como una herramienta esencial para el desarrdlld
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Desde este enfoque, la politica comunicacional de la SAS identifica
—/1TTs f7retioparticipantes de los Programas y Proyectos como sujetos de derechos. D
fe dal Bpto. de Pﬂ‘””“’él&gordaje, la comunicacién institucional de la SAS busca crear espacios d
titulares de derechos puedan hacer escuchar sus demandas a la Instituci f
Asimismo, en su labor cotidiana, la SAS toma en cuenta a las !
participantes de sus Programas y Proyectos como publico prioritari
éndormaciones cotidianas y de rendicién de cuentas. A este fin, se sir
dios tradicionales y modernos, de modo a que la informacién pued
o? " “toda$ las personas titulares de derechos. Desde la comunicacién diretta a |
es comunitarios, distritales, departamentales y nacionales.

La SAS concibe la comunicacién como un derecho y como un
; fundamental de formacién de la ciudadania y cambio social; dado que s
“ciudgdano/a informado/a puede ejercer su derecho humano de
activamente de su propio proceso de desarrollo familiar y comunitario,
[a de participacion en la adopcion de decisiones y en la vida civil,
en Comunicefifiifal es un rasgo que define y causa la pobreza, mas que simpleme
RUC: 1619473 nodcuencia de esta. Por eso, las personas participantes de los prog
proyectos tienen el derecho de recibir informacién oportuna, pertinent
elacion a los procesos institucionales que le atafien. Asi com

escughados por la Institucion en su relacién con dichos programas y pr
~se compromete a hacer llegar la informacién
transparente, re/sp6n§age{ accesible y opgr;uqa.
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8. Si temas de informacién estratégicos:

!
'rif!

1

frocesos institucionales.

pgracion de los Sistemas de Informacion:

|
La :ll
|

1
infegrados a los procesos Misionales, Estratégicos y de Apoyo.
jponsabilidad y Evaluacion de la Comunicacién:

BAS es responsable, a través de cada servidor/a, de lo que comun

as servidores/as utilizan los sistemas de informacién y los recyrsos
-“ ologicos de manera estratégica para el logro de los planes, programas

as servidores/as comparten la informacién y generan informes utiles
portunos utilizando los sistemas de informacién institucionhales

ica a

Io ’ diferentes grupos de interés y evalla constantemente la util dadwa
cilfa/Crosa péftinencia, oportunidad y confiabilidad de la informacién que comunica.tée™
efadpl D {Cooperacion
Glosaria i stitucional
Lic. @uratin S‘l.h?absr‘fis “’ ve en Ig imperiosa neceS|d.a!d de, acllap.tar su IengLfaJe, eS.CFItL ray
discurso @ila actualidad, y por ello se utilizara el siguiente Glosario Instltucibnal
en todos[libs niveles. \_'\c.D A
p

g8, color, sexo, idioma, religion, opinién politica o de cualquier
ble, origen nacional o social, posicion econdmica, nacimient
dlquier otra condicion.
Bonas participantes: Personas que participan de los program
fyectos de la SAS. Usese este término para sustituir la pal
Meficiarios, beneficiarias de los programas y proyectos.

itorio Social: Son los territorios donde trabaja la SAS. Usese

; ette i
Jefe del Dpto. dé Patrimonio n
Direccion Administrativa - S.A.S

Jlares de derechos: La SAS trabaja con personas y unidades familjares
| todos los derechos inherentes a la persona, sin distinciéon alguna de

las gero E[inino en vez de Asentamiento.
a. J;g . £ 2 . ‘ . 5 s 9
nsesor en Comunicadi®"Baitio: Se denomina asi al Territorio Social regularizado.
‘ 5. Sefvidor/a publico/a: personas que tienen con la SAS un vinculo laboyal.

hunidades indigenas: Cuando nos referimos a las y los indig
remos indefectiblemente referirnos a la “Comunidad Indigena”.
sonas, familias o comunidad en situacién de pobreza: persd

NI
Lie. Cnthila/Paola Aty '

HE las necesidades basicas (alimentacion, salud, educacion, agua pot
Jeta de Dpto. . . " . ’ / . . .
icios sanitarios y de energia eléctrica, vestimenta, etc.), debido

aciones que inciden negativamente en sus condiciones de vida

jales. Usese este término en vez de pobres, carenciados.
fona con discapacidad: Las personas con discapacidad incluy

llas que tengan discapacidades fisicas, intelectuafs, psicosoc

koriales”'0 multidiscapacidades, que, al interactuyar con dive
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POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL '@‘%/

MBS o1
La comunicacién institucional estara orientada a lograr coherencia en la actut&dSn
de los servidores/as publicos/as con respecto a la misién institucional, a fortalecer
su sentido de pertenencia y a establecer entre ellos relaciones de didlogo y
colaboracién en la realizacién del trabajo. Para ello se formularan planes y se %
implementaran procesos de comunicacion institucional, que buscaran promover /(

la calidad de los servicios y proyectar una imagen de excelencia corporativa. Al eene®
- e . cn5°d‘a\
Cecilia Crosa. y o e #EG
fa del Dpig. de Coopeldat@amiento 1: Planeacién de la comunicacién.
El Plan Estratégico de Comunicacién, se constituira en el documento rector\qu
QD a través de la sistematizacion y socializacién de la informacién, y el desarroll

una  identidad coherente y univoca permitira integrar la estruc
comunicacional de la Secretaria de Accién Social.

Marcian lanestar

o . . . . Desarrolloy B
Li olina Sutheamiento 2: Induccién de los funcionarios/as Dpw‘;:\ personal - DGDP

Con la induccién se buscara integrar a los/as nuevos/as servidores/as publicos/as
a la cultura institucional, brindando informacién sobre Ia organizacion, su vision,
,mision, politicas, objetivos, cédigo de ética, cédigo de buen gobierno, logros

. ¢[] —institucionales y alcance de su funcién.

',ﬁ;imeb%miento 3: Reinduccién de los funcionarios/as pevera

las
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AU " reorientacion a la cultura institucional, del/la servidor/a publico/a, brindando
RevecaChi’,née.yrmacién sobre las estrategias de visién, misién, politicas y objetivos

. alagion | o ® s ;
efa de op\o,dgo%?:\:@%'a%EUC|onales y los resultados de la gestidn institucional.
de Politicas -
SAS

Lineamiento 4: Socializacién de resultados de control interno
e socializaran con todas las areas, los resultados de la verificacion del control
tefMo institucional a fin de informar sobre las debilidades y fortalezas .. |
;&{4 f ; C,M'ls\gfifucionales detectadas, e intercambiar sugerencias tendientes al logro de la
< ,'-Jcé idad en los servicios.

Lineamiento 5: Canalizacién de la documentacién e intercambio de la
informacioén

Las dependencias internas de la institucién garantizaran la correcta canalizacién
de la documentacion, promoviendo y garantizando la mejora continua del

.Nmentmmajo en equipo, a través de espacios formales de trabaj
Jefa - D.C.GLT.

Bonir s Ssmimien®. GRNOCET de man.era.oportuna, veraz y transparente, la infg

a la gestion de |a cion.
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Un aspecto importante es la vinculacion de las inquietudes y demandas ¢
comunidades con el proyecto politico y socioecondémico nacional y local
difusion|de las informaciones institucionales de la SAS, de modo a propig
alogo entre los sectores mas excluidos, con otros sectores.

a la informacion por parte de las familias y comunidades es esé
roceso de desarrollo, para el cual deben crearse las condiciones pi
las personas puedan expresar su parecer y discutir su participacic

tivas por parte de los/as servidores/as publicos/as. La SAS, gare

rogramas y proyectos. Como medida afirmativa, la SAS promovs
informadion, la SAS tendré en cuenta el respeto a la dignidad de la mujer.

eamignto 4: Comunicacion con enfoque ambiental

Lajcomuhicacién institucional de la SAS sera un factor para reforzar la import
la sostenibilidad ambiental, apuntando a un cambio de comportamients
jzacion de los grupos de interes hacia los temas ambientales. La SAS
a los beneficios que reportan sus acciones misionales en el ca
8l en sus comunidades.

nto 5: Desarrollo de canales y espacios de didlogo

les de encuentro formacnon y didlogo entre titulares de dere
ituaones publlcas asi como con las empresas de informacion y
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Linegamiento 1: Comunicacién Publica
Sierldo la informacién un bien colectivo indispensable para el conoc
los procesos internos como asi el desarrollo de los trabajos de cumpl
dichos procesos garantizando una adecuada interlocucién con el
gengral, la SAS fomentara su produccién y circulacién fluida.

La Secretaria de Accidn Social consolidara el relacionamiento institucio

I
l
I
[

medios de comunicacion, a fin de que la sociedad esté informada de

opoftuna, suficiente y veraz de las politicas y actuaciones de la Institu «”

Cecilia Crosa Lineamiento 1: Difusién de la informacién
4¢) Dpto, de Coore@Be informacién consolidada y sistematizada serd definida de acuerd

M estrdtegias de proyeccion de la imagen corporativa, y de difusidn de las
de Ig institucién y de sus resultados.

Lineamiento 2: Monitoreo de medios de comunicacion

D . . e . . oz
- %@\\b lenguiaje establecido por las politicas de la institucidn.

POLITICA DE RENDICION DE CUENTAS

\360 @
A\a(\?f
9 ) +

(o oV oG ., ; " , _
'5‘28095;0(\9\ La cgmunicacién con la ciudadania se hara en el marco del entend
' cohefencia de la administracién publica como un servicio y de la ren

cuentas como un deber, en el ejercicio de los principios del interés p !

transparencia que deben tener los actos de los servidores/as publico

mejofamiento de la gestién institucional; para ello, se adoptard un prog
fendition de cuentas a la ciudadania en forma permanente y por los cf

correspondientes.

jpeamientol: Continua Adecuacién Institucional para la Rend]

Blas féﬁ.ﬁm as a la Sociedad

E'e@;:r\_vc-. 1619473’ Sedretaria de Accion Social recopilard y sistematizarad de manera pe
toda |a informacion institucional de la gestién, a fin de que la mis
disponible para el publico en general, con éllobjeto de transp\arentar F:

institucional en-el-marco de unaoewe&m@mﬁnwndicién de cuentas a la ;
\ W W J Y Lid. | flafde OP” “\\
) 1-‘\)\\‘\’\6\3 \?eﬁm\%;. s 2 ena ) fos F 1
" S Ramoa Osorip Aog iz he e ssMECTP AT
o h WesnaGeneral Coordm.z ge Accidn SOGRk &
w Secreigiln de Accion Social g Secretar
C.PN. I;I fili < CO(;THT in Ipasi _Diana Mostafa

Jefa
D Central v Seguimiento - JAS Ante de Adm. Documental

, pref@
Cloua@;\‘osﬁ

q6encO”
| conlos
manera
on. /

Lic. Caroli nabria
con las

estiones

y - : . i , Reveca Chavez

Se efectuard el seguimiento de la informacién emitida por los medios il ggéﬁ%apm.de Dogumentacon
2 . . .z .

¥ ea log efectos de garantizar que la difusién se realice conforme al &

: PS
. ticas Sociales/DG
entid®’ Y *oas

g a b,
e’ . R
i L..,vmﬂi"" = ks

”%\ £ .;.,gc;rza &)

s Lt e Dl

1
|
| anente

4 O

a esté O

s a2 OR
gestidh se




Lineamiento 6: Diseiio e implementacién de los medios efectivos que
permitan recibir y dar respuestas a las denuncias, solicitudes de informacién,
inquietudes y sugerencias.

La Secretaria de Accién Social buscara satisfacer los requerimientos de su publico
interno y externo referentes a las denuncias, solicitud de informacién, inquietudes
y/o sugerencias en lo referente a la gestion, mediante la creacién de un protocolo
de receptividad institucional que contribuya al mejoramiento institucional,
sistematizando dichos requerimientos para la toma de decisiones.

. a
aore!
' STIC-SA®

onico ~ P

POLITICA DEL BUEN SERVICIO E IMAGEN INSTITUCIONAL ™ 12 dg%% sa
: 00per:

En la Secretaria de Accién Social, las politicas, reglamentos internos, acuerdos
éticos, procedimientos y elementos corporativos, estaran orientados a fomerEar a
en los/as servidores/as publicos/as actitudes de servicio y proteccion de 1§~
imagen de la institucion, fundada en la calidad y calidez de la atencién. Para ello
se implementaran programas de capacitacion para el buen servicio de
promocion, conversacion y reconocimiento al desempefio de los/as servidores/as
publicos/as.

S

Lineamiento 1: Conversacion Institucional.
Se facilitara la realizacién de encuentros de dialogo, deliberacién, comunicaci®aician eredo

: ¥ i : v * 2 : 1 e Desarrollo y Bienes
e mformaaon‘para prom?vgr el relacionamiento, par.tfapaaon e .|r.1\,/olucram|8?'ﬁ§a, Personel - e
de los/as servidores/as publicos/as para la construccion de una visién compartida

con los objetivos de la institucion.

Lineamiento 2: Reconocimiento a la labor y el desempeiio de  los
servidores/as publicos/as. » m%omvgf%qc:r:evnet
Se reconocera la labor y el desempefio de los/as servidores/as publicos/as que oiiticas Sociales/DG
demuestren esfuerzo y compromiso con los valores institucionales, a través de su hs

gestion profesional.

/POLITICA DE COMUNICACION PUBLICA

Las Politicas de Comunicacién Pablica constituyen la circulaciéon oportuna, amplia,
suficiente y transparente de informacién dirigida a la sociedad y los diferentes
Blas {}fg\i\;@ﬁms de intereses externos e internos, acerca de los objetivos y los .re.sultados- &

"1 comparativos de las gestiones de la institucion. Permite las rendiciones dq,\;":\eo .\
cuentas a la ciudadania y la confianza en lo publico y lo/institutiQnal. ,
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POLITICA DE INFORMACION EXTERNA

La informacién externa recibida y analizada por la institucién garantiza la

toma de decisiones en todos los niveles en la Institucién. La misma se
en doncordancia con el Plan Estratégico Institucional

Lineamiento 1: Definicion de fuentes de informacién externa

integridad, confiabilidad y validez de los procesos de planeacién, odfraciép y

ncuer tra
abrera
a g
¥é nico » DTIC-SAS

S, como organismo Estatal, define como fuentes de informacién a todas

aquellas instituciones, comunidades y/u organismos publicos y |privados,

nacipnales e internacionales, que posean o brinden informacién directd
parg el cumplimiento de la misidn y los objetivos institucionales.

POLITICA DE COMUNICACION INTERINSTITUCIONAL

La cpmunicacion Interinstitucional ser4 orientada a la generacién de|

ﬁnasg/& os con Instituciones gubernamentales y no gubernamentales,
aro

objetivo de articular acciones que apunten al cumplimiento de la misi#)n de

Secretaria de Accidn Social. A fin de tomar firme presencia en las negoci
y enlaces efectivos en el desarrollo de las operaciones, resguardando Iql
y la identidad institucional.
@00 o . 5 5 . e 1‘
e Line miento 1: Posicionamiento de la imagen institucional \
Diseffio y ejecucién de acciones de participacion, articulacién, ca

mecenazgo y patrocinios dirigidos a Organizaciones de la Sociedad Ci\};

y

RAN
N et 6o
: %e‘ 50“3\

\

Instituciones de base Internacional, Instituciones Educativas, entre otras,

Lineamiento 2: Canalizacién de la comunicacién

- Agizq‘;%gne tableceran los canales oficiales de comunicacién, se coordinaf
;slo' en G°'$$«.:gara tizara la correcta comunicacién de todas las dependencias de la S“
"“Ruc: 16 mantienen vinculos con otras instituciones, salvaguardando la linea disci

|
|
|

5.
iento 3: Socializacién y sistematizacion de los resultados |

1

. e 4 . , ST s |
~ Se.siftematizaran y se socializaran los avances y resultados (proc
“* =" decisjones) de las gestiones a través de los canales internos est lecidoq

su vez serviran de insumos para el desarrollo, 6ptimo de la inter iccion.
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La Secre
que ab
modalidi

aria de Accion Social elaborarad un plan anual de rendicién de cuentas
flue una rendicion periédica y permanente, que incluyan diferentes
fles de rendicion de cuentas.

Lineamighto 2: Retroalimentacién permanente de la Rendicion de Cuentas

Todas Ig8 propuestas de mejoras, reclamos, sugerencias y observagones
presentdflas, seran evaluadas y consideradas para formular los plands de
mejora nto y de ajustes a futuras rendiciones de cuentas prefd
ca
M ,DT\C'SP‘S

POLITIC Cecilia Crgsa

»fa del Dpto. 4 Cho acior
Una vez gla J
al publiqg
elaborad a
ic. Carolina ria
Lineamig|
La Secre

to 1: Provision de Informacion
dria de Accién Social buscara lograr la transmisién de informac|d
institucionales, solicitudes de comunicacion institucional y tg
bs tratados utilizando medios formales e informales.

| DE INFORMACION INTERNA

O

o » del Personal - Dt
acion interna es la que se produce de la operacion de los progesos

eferidos al Modelo de Gestiéon por procesos adoptados pér la
Proporcionando elementos de juici I de inf g, e
P juicio a los grupos de interds, s o do bocumer
il ente a servidores/as a fin que verifiquen y determinen el grado dg® Polficas Socilestt
ignto de los compromisos adquiridos por la Institucién.(\_g“%

to 1: Fuentes de informacién interna =

de informacién interna son identificadas como documentos de
ativos: resoluciones, memorandos, circulares, manuales, informes,
fe otras; correos electrénicos, pagina Web Institucional e IntraneT

to 2: Divulgacion de la informacion interna
C|én y socializacién de la informacién interna buscard armoniz
iento interno, estandarizar, mejorar y fortalecer los sistemas y rel
orientado al logro de los flnes misionales, creandp espacnos forn
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POLITICA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Las politicas de sistemas de informacion consisten en pautas que guian el
conjunto de tecnologias informaticas construidas, procedimientos disefiados,
mecanismos de control implementados, y asignacién de personas responsables
para la captura, procesamiento, administracion y distribucion de datos, con el fin
de que trabajen de manera coordinada para mantener la integridad de los
mismos, agilizar la obtencidén de informes y hacer confiable la ejecucion de las
operaciones internas, al igual que la generacién de datos e informacion dirigida

a los grupos de interés, internos y externos. @ )
abrera

M: nico . DTIC-SAS
Lineamiento 1: Diseiio y Definicion de Ajustes b 4

Los Sistemas de Informacion son el conjunto de elementos orientados al

tratamiento y administracion de la informacién, que posibilita su uso posterior y

consisten basicamente en Hardware, Software, Conectividad, Herramientas y, Cecilj,
otros recursos respondiendo a requerimientos de innovacién tecnolégica puedan b D@ C’psa ,
ser implementados. s
Lineamiento 2: Uso de Recursos Tecnolégicos Lic. Carotin
Los sistemas de informacién y el uso de recursos tecnolégicos de la SAS son
estratégicos para establecer el logro de los planes, programas y procesos
institucionales brindando soporte efectivo para la toma de decisiones a nivel
gerencial

kineamiento 3: Sistemas Integrados
- Los sistemas de informacion institucionales estan integrados para soportar los
teeesos Misionales, Estratégicos y de Apoyo compartiendo la informacion y
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

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

Jministrativ

g patrimonio
a- S AB

Inicial: Elaborar perfil de
cargo

institucional

perfiles homologados por
la SFP
S

Desarrollo y Bienestar
del Personal

cargo y la matriz de

Resolucién SFP
N° 1.221/2014,

Técnicos/as del

N°: 93
MACROPROCESO: Gestién y Desarrollo de las Personas CcODIGO: GDP b era
abf
PROCESO: Bienestar y Desarrollo del Personal CODIGO: GDP.3 M DT\G'SAS
cODIGO: -‘—ch\co -
SUBPROCESO: Compensacién y Promocién del Personal DGP.3.1
PROCEDIMIENTO DE COMPENSACION Y PROMOCION DEL PERSONAL CODIGO: ]
| | DGP.3.1
g (4) Registros ®) (8) £Cargo
No. (1) Actividades (2) Tareas (3) Métogo Aplicables Procedimientos Resﬁonsable
Asociados |
1 Pedir informacion a las Director/a De Gestion
instituciones rectoras en la Z:E;}]ig:eos y Desarrollo de
materia Personas
1 tioar N i 2 Solicitar documentos MGiGrandos Jefe/a del
" nvestigar ormal Vasy d obrantes en las diferentes Cofreos N/A Departamento de
relerenclas wgerT(es relacionadas dependencias de la SleEbRicos Desarrollo y Bienestar
alimismo institucion. del Personal
Técnicos/as C.
3 Consultar en internet Correos Departamento de
n n electrénicos Desarrollo y Bienestar
del Personal
Analizar los documentos  |Actas de reuniones, ;l:;/ai::emo de
2 Redactar el reglamento de refergncna en reuniones (borrador de N/A Desarrolld y Bienestar
de trabajo reglamento del Personal
Elaboracién del
reglamento de o
1 3 Remitir el borrador de Jefe/a del
pm;%r;?;n:;cg:;;nal reglamento a la Direccion de E;?:;: ggﬁ:m:“?,::ta Memorando N/A Depanamento_de X eredO i
Gestién y Desarrollo de Personas prop! Desarrollo y BierjghaiC A gienesta
del Personal ~.tn dé€ P
oF de personal - DGD
4 Solicitar parecer juridico del
borrador del reglamento a la Director/a De Gestion
/ Direccion de Asesoria Juridica, a 2:1?;:: ::c:;m::grde Memorando N/A y Desarrollo de
/ través de la Direccién de Gestion Personas
y Desarrollo de Personas.
ﬁ 5 Solicitar aprobacion de la Elaborar documento de Director/a De Gestién
,‘bc.“\o Maxima Autoridad solicitud de aprobacién de [Memorando N/A y Desarrollo de
2" RN reglamento Personas
(O o i
N \\b“% 6 Socializar el Reglamento con el gz:;g:lac:;;;:sa través de Mamerande, Birecley gie Cestidy
OV @e® ! giam o circulares,correos, N/A y Desarrollo de
o personal de la Institucion los distintos canales de i
. pimen g pagina web Personas os
\O* informacién institucional RIas AgueT‘O
Analizar conforme al Jefe/a del A;SOT en Comunicacuén
1 Identificar cargos conforme a la |manual, organigrama L 19471-3
estructura de funcionamiento institucional vigente y Actas de reuniones |N/A Departamento deRUG: 16

2 Desarrollar el perfil de cargo evaluacion a utilizar, : e Departamento de
vez

identificado incluyendo en la misma el FomliiaSICEA z::g;g'zr:o de Desarrollo y Bieneﬁﬂ' Re ca entacion

resultado de la evaluacién P | del Personal 2 Hpto de Docum™ 5PS

de decemnefin ersona Jefa d: \iticas SOC\B\QS!D

de Pq
3 Remitir la propuesta de perfil de Director/a De Gestion
: ; Elaborar documento de
cargo con las Direcciones remlsionide proptaata Memorando N/A y Desarrollo de
afectadas. prop Personas.
Técnicos/as del 7 f
4 Ajustar conforme a los aportes |Elaborar documento con el |Formulario SICCA N/A Departamento de
recibidos de las areas afectadas |perfil final con perfil ajustado Desarrollo y Bienestar
del Personal . oA
e ; Elaborar documento de Director/a De Gestion |, , /¥ R X

& Sollcttarenrbdeiinide s solicitud de aprobacién de [Memorando N/A Desarrollo de 1"
Maxima Autoridad P y Wi

reglamento Personas
6 Solicitar homologacién de los
perfiles a la Secretaria de la
Funcién Publica ( en caso de Resolucién SFP
perfil del cargo de Auditor Interno Se remite nota ala SFP  |Nota N° 1.221/2014 Méaxima Autor;c.lad

debe ser homologado por la
Auditoria General del Poder
jecutivo)
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a MEG ﬂecibir la solicitud de inicio de
ONCUrso

La Direccion de Gestion y
Desarrollo de Personas
registra la solicitud en
mesa de entrada

Planilla de mesa de
entrada,
Memorando

N/A

Director/a De Gestién
y Desarrollo de

Personas
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La Direccién de Gestion y
Desarrollo de Personas
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Realizacion de concurso
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
Ne: 93
MACROPROCESO: Gestién y Desarrollo de las Personas CODIGO: GDP
PROCESO: Bienestar y Desarrollo del Personal CODIGO: GDP.3
CODIGO:
SUBPROCESO: Compensacién y Promocién del Personal DGP.3.1
PROCEDIMIENTO DEi COMPENSACION Y PROMOCION DEL PERSONAL CODIGO:
| DGP.3.1
No. (1) ActlvldadLs (2) Tareas (3) Método: {ghReglstros Proced(lft)ﬂento (6) qugo br
| : Aplicables 2 Responsable ri G.Ca
‘ Asociados T Ma DTIC-
2 Solicitar aprobacion de la écnico -
Méxima Autoridad para el inicio Elaborar documento de Director/a De Gestion
del concurso de oposicion, a solicitud de aprobacién Memorando N/A y Desarrollo de ec . I .
través de la Direccion de Gestion |Para el inicio del concurso Personas 'afg de/ D It la 7
3 Dictar la Resolucién que Ministro/a-Secretari Plo. de COOpe,
aprueba el inicio del concurso de |Elaborar la resolucién Resolucién N/A '|n|snto a-Sgcretdrio/a
oposicién Ejecutivo/a
La Direccion de Gestion y " s .
4 Recepcionar la resolucién de  |Desarrollo de Personas :'nga de mesa de N/A Dnl;ectorla"D edGesubn
aprobacion registra la solicitud en Mr;: raa,n do é esanolioge
mesa de entrada 9 ersonas.
5 Solicitar la difusion del inicio del Gomunicar alios
concurso de oposicion al Dpto. de ; < Memorando, Director/a De Gestion
G funcionarios/as a través de| .
Comunicacion, a través de la los distintos canales de circulares,correos, [N/A y Desarrollo de
Direccion de Gestion y Desarrollo pagina web Personas.

) MﬁLciano Figueredc
Blreclorla 08 %BQB" de Desarrollo y Biene:
d

6 Recepcionar las postulaciones registra las postulaciones :nr:;sg;ndo N/A ‘ya 3:::;2"0 de dl Personal - DGDP
en mesa de entrada
Se registra en el Sistema |Sistema de N/A Jefe/a y Técnico/a del
7 Codificar y digitar en una base [de Promocién de Personal |Promocién de Departamento de
de datos, curriculums de los/as Personal Desarrollo y Bienestar
postulantes del Personal
Se registra en el Sistema |Sistema de N/A Comisién de
8 Realizar la evaluacion de Promoci6n de Personal |Promocién de Promocién
documental de los curriculos en un plazo no mayor de  |Personal
recepcionados 10 dias habiles
Se solicita la difusién de la |Correo electrénico |N/A Director/a de Gestion y o5
lista de admitidos y no Desarrollode. B Aguero
admitidos dentro de los Personas Asesof en Comunicacl!
dos dias habiles siguientes rHC: 1619471 -3
a la conclusion de las t
9 Solicitar la difusion de lalista  [eyajuaciones
de admitidos y no admitidos documentales, con las
fechas de las
evaluaciones, en los
portales de internet de la
institucion
1 Analizar los curriculos, avez
documentaciones y Mg. A F'\‘\leCauoct\‘n‘\emac'u')\'\
evaluacion de desemperio. Jeta de Dto dgoc'\a\eleGPS
2 Realizar Pruebas ; de Polificas 2 S
i i i Lo Comision de SA
10 Realizar las evaluaciones psicométricas y entrevista | promocion de N/A Promocion
de evaluacion. Personal
3 Registrar las
puntuaciones obtenidas en
el sistema de promocién
de personal.
Se solicita la difusién del .
detalle de los puntajes \
11 Solicitar la difusién de los g:t::,]:s::i:gt;?:u'l?g ) Director/a de Gestion
puntajes obtenidos de la hayan superado el Correo electrénico |N/A Desarrollo de
evaluaciones ™~ Nl Personas
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - | . SA!
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION | Técnico - DTIC-SA
|
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Disefio de Procedimientos
N°: 93
MACROPROCESO: Gestién y Desarrollo de las Personas CcODIGO: GDP |
PROCESO: Biengstar y Desarrollo del Personal CODIGO: GDP.3
CODIGO: '
SUBPROCESO: Compensacién y Promocién del Personal DGP.3.1
PROCEDIMIENTD DE COMPENSACION Y PROMOCION DEL PERSONAL CODIGO:
DGP.3.1
. * ic| Carolina S ria
No.| (1) Actilidades (2) Tareas (3) Método (4) Registios Proced(l?ﬂentos e c“I'a°
i ] Aplicables sponsabld
Asociados |
Elaborar documento de |
solicitud de resolucion que I
12 Solicitar resolucién de 2:’;3‘::01356 l’:Sg:iac(ii:: del Director/a De Gestfion
aprobacion de la Maxima P Memorando N/A y Desarrollo de
Inutoridad para la promocién del Persohas
personal, a través de la I
Direccion de Gestién y
Desarrollo de Personas
13 Dictar la Resolucién de 5 o 2
aprobacion de la Maxima Elaborar la resolucién Resoluciéon N/A M.'ms a-Secretario/a
s Ejecutiyo/a
Autoridad Aa it
o i Bienes
La Direcci6n de Gestion y ; : dp Desarrollo ¥
14 Recepcionar la resolucién de |Desarrollo de Personas Flanlliside messde OireifigiaDe @Bﬁﬂnd | personal - DGDP
. = L entrada, N/A y Desafrollo de L
aprobacion registra la solicitud en
Memorando Persongs.
mesa de entrada
15 Solicitar la Socializacién del
resul?afj o delicancarsaids Elaborar documento de Directaf/a De Gesfion
oposicién al Dpto. de g g Memorando o
o solicitud de socializacion . N/A y Desairollo de
Comunicacién, a través de la del resultado del concurso |0 electrénico Persollhs
Direccion de Gestion y Desarrollo
de Personas.
Elaborado por: Chmité de Talentos Humanos Fecha: 24/06/2015 DL
Revisado por:_ Fecha: RIUC: 1619471-3
Aprobagd6 por: Fecha:
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