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RESOLUCION MTESS N© s;?)“%'*;-' /17

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS Y
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y
SEGURIDAD SOCIAL. === o e e e e

VISTO: Ei Memarandum DGAF N° 721/17 de fecha 08 de septiembre de 2417, de la
Direccion General de Administracion y Finanzas, recepcionado en la
Secretarfa General con entrada N¢ 2174 en fecha 13 de septiembre de 2017,
por e cual eleva a consideracion del Sefior Ministro, la solicitud de
aprobacion del Manuat Descriptive de Cargos vy Estructura Organizacional del
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social; y

CONSIDERANDO:

Que, por Resolucion MTESS N° 793/16 de fecha 05 de diciembre de 2016, se
aprobo la Estructura Qrgénica del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad
10V 1) GO -

Que, la Ley 5115/2013 en su articulo 11 "Funciones Generales”, establece que: "¢/

Ministro en las dreas de trabajo, empleo y seguridad social, efercers las
sigufentes funciones y atribuciones generales: Inc. 7 “Adoptar las medidas
de administracion, coordinacion, supervision y control necesarias para
asegurar ef cumplimiento de /as funciones de su competencia”-——-—-----rmw---

Que, el Manual Descriptivo de Cargos y Estructura Organizacional, es una
herramienta de gestidn necesaria para facilitar el desempefic de la
institucion, en cuanto que; define los cargos, puestos, funciones y relaciocnes
necesarias a su gestion; garantiza armonia v coherencia de la institucion
entre el planeamiento estratégico y el desarrollo de la funcidn: articula las
competencias establecidas por la Ley, los objetivos, planes y programas, a
las actividades asignadas a cada unidad funcional; adapta el funcionamiento
de la institucién al entorno politico, econdmico y social e, integra el Modelo
de Gestion con las unidades funcionales o dependencias orgdnicas de fa
institucién con el propdsito de cumplir Con SU MiSiGN, «enn-nnn=mmemmmmns

Que, el Proyecto | / de Manual de Cargos y Estructura Organizacional fue
desarrot ario ien el marco de la lmplementacmn del Modefo Estandar de
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RESOLUCION MTESS N© /4 /17
POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS Y

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y
SEGURIDAD SOCIAL.~m=nnrmmmrme e memmmmm o o s m e e
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sentido cuenta con la autorizacién del Comité de Control Interno, segdn
ACTA C.C.I. N° 10 del 24 agosto de 2017, -----rresmmemmmeune- mmmmmmsnes

Que, el Decreto N° 6.157/2016 establece en su articulo 12: “Facultase al Ministro
de Trabajo, Empleo y Seguridad Social de conformidad con lo establecido en
el Art. 69 (in fine), Art. 11 incisos 2 v 12, Art. 20 y &l Art. 37 de Ja Ley
5115/2013, & establecer por resoluciones ministeriales [as funciones,
atribuciones, elaborar manuales descriptivos de cargos v procedimientos de
las dependencias del Ministerio de Trabajo, Empleo v Seguridad Social..."---

POR TANTOQ, en uso de sus atribuciones,

EL MINISTRO DE TRABAJO, EMPLEQ Y SEGURIDAD SOCIAL
RESUELVE:

Art. 19 APROBAR el Manual Descriptivo de Cargos y Estructura Organizacional del
Ministeric de Trabajo, Empieo y Seguridad Social, conforme al Anexo I que
consta de 430 (cuatrocientos treinta) fojas, que forma parte de la presente
Resolucion, e integra los siguientes Capitulos: - - reseeosero e

Capitule DENGMINAGION f CONTENIDO Cantidad de fojas.
INTRODUCCION 7 (siete)
I ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y MODELO DE 45 [cuarenta y cinco)
GESTION.

: . 3 ient enta
PARAMETROS DE DEFINICION DE CARGOS. 68 (trescientas ses

1l ¥ ocho)
CLASIFICADOR DE PUESTOS POR DEPENDENCIAS 5 {cinca)
H ORGANICAS,
TABLERO DE CONTROL DE DISENO DE PUESTOS Y 3 fires)
i F’E{ FILES.
2 [dos)

430 (cuatrocientos
treinta)
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Art. 2°

---------------------------------------------------------------------

Asuncion, 1.5 de
~3-
Art. 30

,,,,,,

<O de 2017,
INCORPORAR las herramientas aprobadas en la presente Resolucion, al
Manual de Operaciones del Modelo £standar de Control Interno - MECIP
COMUNICAR 2 guienes corresponda y archivar
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CONTENIDO
INTRODUCCION

ANTECEDENTES:
Marco normativo.
Criterios Técnicos.
Pescripcion del Manual.

GLOSARIO
Siglas y Abreviaturas.
Significado de uso de sefaladores.

CAPITULO I: ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y MODELO DE GESTION.
1.1. Organigrama - Estructura Organizacional Orientada a Procesos. Versian 2.
1.2. Organigrama - Estructura por Dependencias Organicas.

1.3. Modelo de Gestion ~ Versién 2.

CAPITULO Il: PARAMETROS DEFINICION DE CARGOS.
2.1. Macroprocesos/ Dependencias.

2.2. Denominacién de Cargos.

2.3. Finalidad de los Cargos.

2.4. Denominacidn de los Puestos.

2.5. Finalidad de los Puestos.

2.6. Indicadores de Cumplimiento.

2.7. Perfiles Requeridos.

2.8. Ubicacién de los puestos en la Organizacién.
2.9, Funciones Generales.

2.10. Funciones Especificas.

CAPITULO III: CLASIFICADOR DE PUESTOS POR DEPENDENCIAS ORGANICAS,
3.1. Dependencias organicas estratégicas v de apoyo.
3.2. Dependencias organicas misionales.

CAPITULO IV: TABLERO DE CONTROL DE DISENQ DE PUESTOS Y PERFILES.
4.1. Mapa Comparativo de Puestos/Perfil Requerido.

CAPITULO V: PLANTILLA DE PERSONAL.
5.1. Disefio Plantilla de Personal Consolidado Institucién - 2017.
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INTRODUCCION

E! MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL constituye una
guia descriptiva de la organizacion y funcionamiento del Ministerio de Trabajo, Emplec y
Seguridad Social, En tal sentido narra el Modelo de Gestion; y la Estructura Organizacional

que articula al Modelo de Gestion para el cumplimiento de la misién y propdsito del
MTESS.

El Ministerio de Trabaio, Empleo y Seguridad Social, ha adoptado por Resolucién MTESS
N° 874/15 el MODELO DE GESTION POR PROCESOS, a través de la cadena de valor en el
marco de fa implementacién del MECIP.

El MODELO DE GESTION POR PROCESOS establece una gestién orientada a procesos,
entendidos como la secuencia sistémica de la cadena de valor al relacionar de manera
lagica les MACROPROCESOS, PROCESOS, SUBPROCESOS, ACTIVIDADES, TAREAS y
METODOS, gue tomados en su conjunto, generan como resultado el cumplimiento de la
funcién de la institucién, y de ios fines sociales del Estado.

La ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL del Ministerio de Trabajo, Empleo vy Seguridad Social
estd determinada por Dependencias Organicas Estratégicas, Misionales y de Apoyo,
orientadas a los procesos. Se constituye a partir del MODELO DE GESTION POR
PROCESQS, generando las unidades organizacionales y los flujos de informacién,
comunicacién, autoridad y responsabilidad de la institucién, con base en el desarroilo
detaliado de los procesos, actividades y sus interrelaciones, a partir de lo cual se disefian
los cargos requeridos, se definen los niveles de responsabilidad y grado de autoridad.

El disefio del MODELO DE GESTION POR PROCESOS vy de la ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL consulta los requerimientos legales, que imponen caracteristicas
particulares a la institucién del MTESS en el cumplimiento de la funcién fundamental que
dentro del Estado le corresponde. En este sentido mantiene activa la funcién
constitucional, garantiza la eficiencia y la racionalidad en el uso de los recursos.
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- MANUAL DESCRIPTIVO DE mm&\ NACIONAL
- CARGOS Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL I
- ANTECEDENTES
- Marco Normativo:
- En setiembre de 2016, fue elaborado el MANUJAL DESCRIPTIVO DE CARGOS Y ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL, en el marco de Ja implementacion del MODELO ESTANDAR DE CONTROL
= INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY, aprobado por Decreto N° 962,/2008,
= tomando como base {a Ley N° 5115/13 que crea el Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad
- Soctal; y su decreto reglamentario, asf como las normativas internas gue rigen la organizacién y
A funciones del MTESS; y los materiales remitidos por las distintas dependencias del MTESS, a
s través de la Direccién General de Talentos Humanaos, referentes a tas funciones desarroliadas por
- cada area. El documento ha sido aprobado por el Comité de Control Interno, segun ACTA CC} N®
07/2016, con la salvedad de ser revisado luego de la suscripcidn del Decreto que modifica la Carta
= Organica det MTESS, y posteriormente presentar a consideracién de la maxima autoridad para su
- formalizacion via resolucion ministerial.
w Por Decreto N° 6157 del 27 de octubre de 2016 se aprueba la estructura organica del
- MTESS, quedando abrogado el Decreto N 2346, del 2 de octubre de 2014,
- Por Resofucion MTESS N°® 793/16, se aprueba la estructura orgénica del MTESS, y se deja
- sin efecto la Resolucion MTESS N° 53/15 del 02 de febrero de 2015.
- Por MEMORANDUM DGTH N° 1331/17, de fecha 10/07/2017, de la Direccién General de
et Talentos Humanos a la Direccién de MECIP, remite formato sugerido por la Secretaria de la
- Funcién Piblica, y solicita ajustar el Manual de Organizacién y Funciones aprebado por el Comité
- de Control Interno, segun los términos sugeridos.
e Por MEMORANDUM D.C. MECIP N° 042717, de fecha 11/07/2017 la Direccién de
e Coordinacion Interna dependiente de la Direccién General de Administracién y Finanzas, plantea
ha ala Direccién General de Talentos Humanos adaptar los titulos de fos diferentes puntos propuestos
- por la Secretaria de la Funcidn Piblica, conservando los FORMATOS MECIP: debido a que en ef
- proceso de implementacian del MECIP se establece la aplicacién de los formatos N& 56 v 62,
dispuestos en el Manual de Implementacion dei MECIP aprobado por Decreto N® 962/2008; y
- requeridos en las evaluaciones independientes realizadas segun Resolucion AGPE N¢ 12/15 de la
Auditoria General del Poder Ejecutivo.
. Por Resolucion MTESS N2 575/2017, se modifica parcialmente el Articulo 22 de ja Resolucidn
- MTEySS N© 14572014, de fecha 29 de mayo de 2014 “Por lg cual se adopta el Modelo Estdndar de
- Control Interno para las Entidedes Publicas del Paraguay ~ MECIP - y se disponen lus medidas
tendientes al inicio de su implementacion ol interior de este Ministerio”
- Como resultado finalmente surge la primera version del MANUAL DESCRIPTIVO DE
- CARGOS Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL de! Ministerio de Trabajo, Empleo vy Seguridad
- —S0¢tal, producto del trabajo mancomunado de la Direccion de Coordinacién Interna dependiente

4 . - . * 4
=de lajDireccién General de Administracién y Finanzas; y la Direccién General de Talentos
Y
" -Huméanos,
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MANUAL DESCRIPTIVO DE
CARGOS Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

R L

Criterios Técnicos:

Para el disefio y produccidn det MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS Y ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social, se han tenido en cuenta
los sfguientes criterios:

- MODELO DE GESTION POR PROCESOS del Ministerio de Trabajo, Empleo vy
Seguridad Social, aprobado y adoptado por Resclucién MTESS Ne. 874/15, en el
marco de la implementacién del MECIP.

- PLANESTRATEGICO INSTITUCIONAL ~ PEI 2015 / 2017, aprobado por Resolucién
MTESS N° 760/14.

FORMATO MECIP N°. 56: Organigrama - Disefio Estructura Organizacional Orientada a
Procesos, fusionado con el Organigrama por Dependencias Organicas.

- FORMATO MECIP N°. 61: Disefio Plantilla de Personal - Consolidado Institucién.

- FORMATOQ MECIP N°, 62: Parametros definicién de Cargos, con datos concordantes
con el Manual de Funciones y Perfiles de la Secretaria de la Funcién Pablica,

- MAPA COMPARATIVO DE PUESTOS/PERFIL REQUERIDO y CLASIFICADOR DE
PUESTOS POR DEPENDENCIAS ORGANICAS: en concordancia con los formatos y
criterios técnicos utilizados por la Secretarfa de la Funcién Pdblica en su Manual
de Funciones y Perfiles.

Descripcién del Manual;

El MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL del Ministerio de
Trabajo, Empleo y Seguridad Social, es una herramienta de gestién que integra el Modelo de
Gestion con las unidades funcionales o dependencias organicas de la Institucién; con el propésito
de cumplir con los siguientes objetivos:

e Facilitar el desempefio de la institucién definiendo los cargos, puestos, funcignes y
relaciones necesarias a su gestién,

s Garantizar armonia y coherencia de la institucién entre el planeamiento estratégico y el
desarrolio de la funcién.

¢ Articular previamente las competencias establecidas por la Ley, los ohjetivos, planes y
programas, a las actividades asignadas a cada unidad funcional.

2. Adaptar el funcionamiento de la institucion al entorno politico, econdmico y social,

~ facilitando la toma de decisiones y la comunicacién mas directa entre la entidad y 5us
P grupes de interés.
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GLOSARIO
SIGLAS Y ABREVIATURAS

SIGLAS Y ABREVIATURAS DE DENOMINACIONES DE DEPENDENCIAS ORGANICAS:

MTESS: MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEQ Y SEGURIDAD SOCIAL.
S. Priv.: Secretaria Privada,

5.G.: SECRETAR{A GENERAL.

Dpto. Arch.: Departamento de Archivo.

Dpto. Ry N.: Departamento de Resoluciones ¥ Notas.
Dpto. M.E.: Departamento de Mesa de Entrada,

DGG: DIRECCION GENERAL DE GABINETE.

DPC: Direccién de Protocolo y Ceremonial.

DTICs: Direccién de Tecnologia de Ia Informacién y Comunicacién,
Dpto. TL: Departamento de Tecnologia de fa Informacion.

Dpto. 'y C.: Departamento de Infraestructura y Comunicacion.

DDIL: Direccion de Difusion de Informacién Institucional,

Dpto. Pr.: Departamento de Prensa.

DGAT: DIRECCION GENERAL DE ANTICORRUPCION Y TRANSPARENCIA,
Dpte. PIT: Departamento de Promocién de la Integridad y Transparencia.
Dpto. AC.: Departamento de Atencién al Ciudadano.

DGAF : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

DA : Direccién Administrativa.

Dpto. 5. Grales.: Departamento de Servicios Generales.

Dpto. Ay S Departamento de Almacenes v Suninistros,

Dpto. Patr.: Departamento de Patrimonio.

DF: Direccion Financiera.

Dpto. Contab. : Departamento de Contabilidad.

Dpto. Presup.: Departamento de Presupuesto.

Dpto. Tesor.: Departamento de Tesoreria.

Dpto. Ry C.: Departamento de Remuneraciones vy Compensaciones,

D, UOC: Direccion de Unidad Operativa de Contrataciones.

Dpto. Licitac. Pepartamento de Licitaciones.

DCIP: Direccién de Control Interno Previo.

_.-Bpta, CVD: Departamento de Control y Verificacion Documental,

" DCE: Dijreccién de Coordinacion Interna,
| Dpto. _?_iCE: Departamento de Estdndares de Control Estrategico.

DGAJ: DIRECCION GENERAL DE ASESOR{A JURIDICA Cob f ;
\"P’l(l_ié-‘;_{)ireccién de Normas Internacionales, L P
o Mh{ia}}qiﬁa Egpid&‘}é Bordd
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CARGOS Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

GLOSARIO
SIGLAS Y ABREVIATURAS DE DENOMINACIONES DE DEPENDENCIAS ORGANICAS:

Dpto. de Conv.Intls.: Departamento de Convenios Internacionales,
Dpto. de Norm. Reg.: Departamento de Normativa Regional.
Dpto. de M.E. y Secr.: Departamento de Mesa de Entrada v Secretaria.

DT].: Direccién de Tramites judiciales.

Dpto. de Ejecuc. de M.: Departamento de Ejecucién de Multas.

Dpto. de Proc. Esp.: Departaments de Procesos Especiales.

DDSA: Direccién de Dictamenes y Sumarios Administrativos.

Dpto. de Dict. y R. Adm.: Departarento de Dictamenes y Recursos Administrativos.

Dpto. de Dict. de Seg, Soc.y E.: Departamento de Dictimenes de Seguridad Social y Empleo.
Dpto. de S. Adm.: Departamento de Sumarios Administrativos.

DGP. : DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION,
Dpto. Planif.: Departamento de Planificacién.
Dpto. CC.: Departamento de Convenios de Cooperacién.

DOL.: DIRECCION DE OBSERVATORIO LARORAL.

Dpto. IE Sociolab.; Departamento de Investigacién y Estudios Sociolaborales.
Dpto. de Estad.: Departamento de Estadisticas.

DCIT.: DIRECCION DE COORDINACION DE INSTANCIAS TRIPARTITAS.
SINAFOCAL: SISTEMA NACIONAL DE CAPACITACION Y FORMACION LABORAL.
SNPP: SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL.

DGAL: DIRECCION GENERAL DE AUDITORJA INTERNA.
Dpto. AF.: Departamento de Auditor{a Financiera,
Dpto. AG.: Departamento de Auditoria de Gestion.

DGTH.: DIRECCION GENERAL DE TALENTOS HUMANOS.
Dpto. GP.: Departamento de Gestion de Personas.
Dpto. DP.: Departamento de Desarrollo de Personas,

VMT.: VICEMINISTERIO DE TRABAJO.
S. Priv. - VMT: Secretaria Privada del Viceministerio de Trabajo.

DGPMT.: DIRECCION GENERAL DE PROMOCION A LA MUJER TRABAJADORA.
Dpto. SAAL.: Departamento de Servicio de Atencién de Asuntos Laborales.
Dpto. Py P.: Departamento de Programas y Proyectos.

DGPNA.: DIRECCION GENERAL DE PROTECCION DE LA NINEZ Y LA ADOLESCENCIA.
Dpto. Dy S.: Departamento de Denuncias y Seguimiento,

Primera Edicidn Agosto 2017
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SIGLAS Y ABREVIATURAS DE DENOMINACIONES DE DEPENDENCIAS ORGANICAS:

DGIFT: DIRECCION GENERAL DE INSPECCION Y FISCALIZACION DE TRABAJO.
DFSS0: Direccién de Fiscalizacién Laboral y Seguridad Ocupacional,

Dpto. FL.: Departaments de Fiscalizacién Labaral.

Dpto. FSS0.: Departamento de Fiscalizacion en Salud y Seguridad Ocupacional,

SG ~ VMT.: Secretaria General del Viceministerio de Trahajo,
Dpto. GD.: Departamento de Gestién Documental.

Dpto. M.E. - VMT.: Departamento Mesa de Entrada del Viceministerio de Trabajo.
DG - VMT.: Direccién de Gabinete del Viceministerio de Trabajo.

DA} - VMT.: Direccién de Asesoria juridica del Viceministerio de Trabajo.
Dpto. DG.: Departamento de Dictdmenes de Gremios.

[pto. SA.: Departamento de Sumarios Administrativos,

Dpto. DRL.: Departamento de Dictamenes de Relaciones Laborales.

DR.: Direcciones Regionales,

DSS0.: Direccién de Salud y Seguridad Ocupacional.
Dpto. PESST.: Departamento de Planificacién y Educacién en Seguridad y Salud en el Trabajo.
Dpto, STSOL: Departamento de Supervisién Técnica en Seguridad Ocupacional e Industrial.

DROP.: Direccion de Registro Obrero Patronal.

Dpto. IL.: Departamento de Inscripcion y Liquidacién,

DT.: Direccidn de Trabajo.

Dpto. Cy RIT.: Departamento de Contratos y Reglamentos Internos de Trabajo.
Dpto. ROG.: Departamento de Registro de Organizaciones Gremiales.

Dpto. MCC.: Departamento de Mediacion de Conflictos Colectivos.

Dpto. MCL: Departamento de Mediacién de Conflictos Individuales,

DTPO.: Direccién de Trabajo de Pueblos Originarios,

VMESS.: VICEMINISTERIO DE EMPLEQ Y SEGURIDAD SOCIAL.

5. Priv. - VMESS: Secretarfa Privada del Viceministerio de Empleoy Seguridad Seocial
5G - VMESS.: Secretaria General del Viceministerio de Empleo ¥ Seguridad Social.
DG - VMESS.: Viceministerio de Empleo y Seguridad Social.

DGE.: DIRECCION GENERAL DE EMPLEOQ.

DIL.: Direccién de Intermediacion Laberal.
Dpto “de R. Emp.: Departamento de Relaciones Empresariales.
e "D@Lo d}e Orient. Lab.: Departamento de Orientacion Laboral, .

/

,':--::.DE,:*i)ireccmn de Emprendedurismo. I J{
'-.__.)Bptc ‘de!Serv. A.Form.: Departamento de Servicio de Apo 0 a ld $rma§;z%c10n
\ |

- Dpto. AEmpl Departamento de Autoempleo,

.anera Bdicién \?a B \
L fig;%.. Esp 0!&»5 “;:fm‘*

Secretarf&General P ~
Winisterio de Frahain, Empiag v Snaue (( ......... AT




. , nan
G| B o m( (0013
{;}(ﬂ_g} i MANUAL DESCRIPTIVO DF \
\\//| oY CARGOS ¥ ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
GLOSARIO

SIGLAS Y ABREVIATURAS DE DENOMINACIONES DE DEPENDENCIAS ORGANICAS

DGSS.: DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL.

Dpto. Reg. SS.: Departamento de Regimenes de Seguridad Secial,
Dpto. Est. 5S.: Departamento de Estudios de Seguridad Social.
Dpto. Educ. SS: Departamento de Educacién en Seguridad Soctal.

DFCL: DIRECCION DE FORMACION v CAPACITACION LABORAL.

OTRAS SIGLAS Y ABREVIATURAS:

MECIP: Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay.
D.C.MECIP: Direccién de Coordinacion de MECIP,

PEI : Plan Estratégico Institucional.

PGA : Plan de Gestion Anual.

PGN : Presupuesto General de la Nacion,

CCL: Comité de Control Interne.

N®: Nimero.

Pig. Pagina.

Direc.: Direccidn,

Gral.: General.

TIC's : Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion,

SIGNIFICADO DE USO DE SENALADORES:

Caratuias en hojas de tono color amarille; corresponden a las Dependencias Orgénicas de ler,
Nivel en la estructura.

Caratulas en hojas de tono color verde: corresponden a las Dependencias Orgénicas de 2do.
y/o 3er. Nivel en la estructura.

Pestafas de color verde en posicién horizontal: senalizacidn de los capitulos.

Pestafias de color verde en peosicion vertical: sefializacién de Dependencias Organicas que
cuentan con mayor cantidad de distribucion en su estructura,

) Pestg,nas e color naranja: sefializacion de Dependencias Orgénicas en relacién directa con la
i mz}éj{}mT‘autorzdad del MTESS exceptuando los Viceministerios,
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MODELO DE GESTION POR PROCESOS

e FICHA TECNICA DEL MODELO DE GESTION POR PROCESOS

- A) UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL MECIP
- COMPONENTE CORPORATIVO: DE CONTROL ESTRATEGICO
- COMPONENTE BASICO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
- ESTANDAR DE CONTROL: MODELO DE GESTIGN POR PROCESOS
R B) PROPOSITO: Orientarla gestion de la institucién en base a la ejecucion de procesos
- C) ALCANCE: A todas las dreas y niveles estructurales del MTESS
— D} MARCO CONCEPTUAL: El Medelo de Gestion por Procesos propone una gestidn orientada a procesos
- entendidos como la secuencia de actividades que relacionadas logicamente ¥ tomadas en su conjunto
general como resultado, el cumplimiento de Ja funcion de la institucion y de los fines del estada.

- E} ELEMENTOS: El Modelo de Gestién por Procesos s¢ materializa en la Cadena de Valor de la Institucién
- que permite visualizar el despliegue y conformacién en su méaximo nivel de los Macroprocesos/ Procesos
- y Subprocesos concebidos del siguiente modo:
- 1} Macreprocesos: Constituyen un primer nivel del conjunto de acciones encadenadas que la institucion
- debe realizar, a fin de cumplir con su funcién constitucional v legal, Ia Misién fijada v la Vision
bl proyectada
-~ 2) Procesos: Se desprenden del Macroproceso y se organizan por objetivos y productos a ser obtenidos
- 3) Subprocesos: Conjunto de actividades que tienen una secuencia légica para cumplir un propésito. Un
b Subproceso es un Proceso por si mismo, cuya finalidad hace parte de un Proceso mas grande.
- F} CLASIFICACION DE LOS MACROPROCESOS
- 1) Estratégicos: Se definen a partir del mandato constitucional con Ia aplicacion de Planes de Desarrollo
- o Estratégica que derivan en planes de accién, operativos y financieros de acuerdo con la naturalera
- juridica, funciones y objetivos de la institucién,
- 2) Misionales: Corresponde al conjunto de actividades que debe realizar la institucién para cumplir con
- N las funciones fijadas por la Constitucién y que relacionadas logicamente y tomadas en su conjunto
~ Hlf h"\\ generan como resuitado, el cumplimiento de la funcién de la institucion y de los fines del estado.
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Anexo z la Resojucian MTESS N2 .{if..‘...i...,r’zﬂi'?

o ” : Ministerio de Trabajo, Empleo v Seguridad Social *
s APORA . - TET HEMLLA !
s's@‘!w@ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - wﬁﬁ,‘}g\m ;
gy COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO LA
ST _ESTANDAR ' | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL |
COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO :

Lo e F{!RMATO N9 62 Pardmetros definicidn de Cargos §

X Esm;'rsm_co '

MW?S*EIR'!QDE.?R&BXI 'mém-issgmm SGCIAL " }.:;m;;g&nggcgso: Ut T x [wusonmL

I“ X |DEAPOYC:

o .7 1 Regir Ia poimca del I[aba;c- Empleo y Squndad Soc:a garantlzanda el cumplimiento de ks normativa laborat
MISION o 1 vigente, [a prevencién v solucion de conflictos, la mejora de 1as condiciones de trabajo y el respeto de los

. :| derechos fundamentales dei trabajader pava ef progreso de nuestras empresas en beneficio del desarrollo
socioecondémico del pais, en un marco democratico y de didlogo social,

. ) -] Ser una institucidn pablica referente para la sociedad paraguaya en materia de promocién de 1a
VISION - s empleabitidad, ¢l autoempieo y del trabajo decente, que garantice el respeto irrestricto y fa vigencia de los

-7+ dereches socio laborales y fundamentales en el dmbito laboral; asf como lu consolidacion del didlogo v la
“ .} concertacion socio Jaboral, para el desarrofle secioecondmico con inelusidn social,

1 | Conduccion Politica

Produccidn para la Sociedad

JCARGO - | MINISTRO
{2} . 8 Produccidn para Iaf\dmmiqtracmn Puhlzm

Administracion v Apovo ]nterno

% Dnmﬂxﬂm;;’zx“n'ﬁbﬁijﬁﬂ’-ﬁ---céﬁtqq MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL - 12. 16,

DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO MTESS

trabajadoras, en materia de trabajo, empleo v seguridad social, come p()[lu’l

| (5) FINALIDAD DEL PUESTO - MISIS)
i T e - laboral en caracter de Autoridad Administrativa del Trabajo.

© | Garantizar el cumplimiento de los derechos de los trabajadores ¥ las;

'} - PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL

CONGCIMIENTOS Y EXPERIEN{IAS : | CUALIDADES :
- Poseer titulo universitario con especial versacion en materia dc"
Berecho del Trabajo.
- Hahilidad para Ia elaboracidén de normas juridicas y politicas en el
drea de su competencia.
- Dominio de ambos idiomas oficiales.

- Ser paraguayo/a naturat
- Tener al menos veinticincs anos de edad

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :

- Ricsgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisiones
{aito).

I - Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviesa por las responsabilidades del cargo y eventuales crisis que

administrar. Pasible de stress lahoral,

Esfuerzo queridn: Requiere esfuerze intelectual muy alto y eventualmente fisico,

- Ambicnte de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de personas. Contempla
viajes of interiar y exterior del pais,

OBSERVACIONES ;
a} No hallarse en las incompatibilidades previstas eq el articulo 241 de la Constitucién Nucional.

b} No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N2 1626/2000 "De 1a Funcién Puhblica”

NIVEL DE DEPENDENCIA - C(JNDUCCIGQJ POLI'%]'ECA .:5. DEPENDENCIAS SUBORDINADAS:

{ i
e !

/!R_RLA _IWS DE DEPENDENCIA : PRESIDEN I‘E:r D[ Lﬂx RLPUBI €A

Marsx\}\qd gwmcs]&\ﬂk:mﬁn ..

"mﬁi ﬁié{w"a g i
st de Tt Erujlen « Segurioed 3 Scm.

- Viceministerio de Trabajo; Viceministerio de Cmplea y
Sepuridad Social; Direcciones Generales, Direccidn de
L OB

atorio Laboral, Direccidn de Coordinacién de Instancias

retaria Privada, con rango de Departamento.

CARGO MiNZS"Z‘RD]#\ Pag. 1 -

Fecha . Setternbre/16

ritiys Humanos Fecha  :Julio / 2017
Fecha  :Aposio /2017




Anexo a la Resolucion MTESS N2 Lq 2017

. : Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social 9

| e e o ; .

qEAN gk MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - coBm) N ECPAL
TR COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO SNSRI

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Parametros definicién de CZ}_"_S_{_?;‘_{_

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

d} Dirigir la efecucién de los Planes de Accién aprobados, evaluar el impacto de os mismos en funcién de los objetivos propuestos ¥

¢} Formular politicas y establecer normas reglamentarias sobre 1z satud ¥ la seguridad ocupacional, en coordinacién con el Ministerio de

. g) Establecer servicios de mediacion v cunciliacion en materia Jaboral,

CARGQ MINISTRO/A - Pag. 2 -

; . : HEARE
#) Colaborar en forma directa e inmediata enn el/fla Presidente/a de la Repubtica en las funciones de goblernsg y administracitn de su

cartera, de conformidad con las instrucciones v politicas que aquel/lla imparta, utilizando e principio de subsidiariedad m:tiva,;E
constderanda el cardcter descentralizado del Estado.
b) Reglamentar esta ley y dictar los reglamentos internos sebre la estructura del Ministerio ¥lus manuales operativos gue sean necesarios. |
¢} Proponer al Poder Ejecutivo 1a modificacién de la estractura organica del Ministerio, y de ta normativa vigente en materia de su

competencia y elaborar el proyecto de presupuests para el siguiente ejercicio flscal,

orientar la cficiencia de fa administracion de su cartera, mediante el mejor aprovechamiento de los recurses dispomibles.

€) Representar sl Ministerio an cuestiones piiblicas, legales y administrarivas,

f} Bictar las normas reglamentarias generales relativas al ambito de su competentia legal y fiscalizar sy cumplimiento,

g} Adoptarlas medidas de administracion, coordinacinn, supervisidn y control necesarias para asegurar 2] cumplimiento de las funciones
de su competencia.

tt) Redactar y elevar a consideracién del Poder Bjecutive la memeria anual de las actividadas realizadas por el Ministerio a su cargo.

i} Participar en las reuniones del Consejo de Ministros, y de otros drganos de coordinacion,

}) Refrendar los decretos que tengan relacion cun o] drea de competencia del Ministerio a su carge.

k] Concurrir a invitacion de cualgquiera de las Camaras del Poder Legislativo a las sesiones y tomar parte en los debates sin derecho a voro
cuando sean tratados asuntos o normativas relacionados a sus funciones.

1} Otras funciones que les sean encomendadas por el Poder Ejecutive

las demas que establezcan las leyes
- it

aj Proponer al Poder Ejecutivo la politica laboral, de empleo v de seguridad social y velar por el régimen del trabajo, de fas asociaciones
sindicales de trabajadores y de empleadores, y porla aplicacion y cumyplimiente de la legislacion Jaboral, de fas politicas y normas sobre
etemplec y el Sistema de Seguridad Social, y de los tratados, convenios v acuerdos internacionales aprobados y ratificados por nuestro
pais sobre esas materias, conforme con ta competencia ¥ los objetivos previstos en la ley.

b] Formular politicas y preponer la revisién y reforma de la legislacion para garantizar relaciones justas y equitativas entre empleadores |

¥ trabajadores, una mayor autorregulacién de esas relaciohes por los propios interesados y un moderna y eficaz sistema de seguridad |
social para toda ia poblacien.

Salud Pablica y Bienestar Social ¥ el Tnstituto de Prevision Social, y controlar y fiscalizar su cumplimiento.

d} Promover la investigacién, las politicas v las cstrategias publicas y privadas para una justa orgamzacion de! mercado laboral ¥ del
Sistema de Seguridad Social.

e} Formular, ejecutar y coordinar politicas de generacién de empleo, de formacién, capacitacion y recalificacidn de ta poblacion
econdmicamente activa, con énfasis en las mujeres, los jévenes, los indigenas, desempleados de largo plazo, sectores de recanversion
nroductiva, entre otros.

f) Supcrvisary fiscalizar el cumplimiento del régimen de los seguros soclales, las jubilacivnes, pensiones y mutualidades en el drea de su
competencia.

h) Promiover ta capacitacién y actualizacién permanente del personal del Ministerio a su cargn ¥ el ascenso en el escalafon mediante
concursos publicos de oposicion,

i} Promaover el didlogo social y la cooperacion entre los actores on sus distintas niveles y asegurar el ejercicio pacifico y democratico de
los derechos de sindicalizacién, negociacion colnctiva, buelga y paro ¢n los limites establecidos por las nermas nacionales,
internacionales y supranacionales vigentes,

i} Promover politicas y normas favorables a los trabajadares auténomos en materia Jahoral ¥ de seguridad social, con el fin de insertarlos
en {a econamia formal.

K) Promover politicas con el objetivo de eliminar tas discriminaciones y desigualdades de género y la proteccién 2 ta infancia v 4 la
discapacidad en los lugares de trabajo.

t) Brindar orientaclones a) sector privado, mediante la difusién de los derechos y deberes establecidos en normas laborales v
previsionales, la prevencidn de riesgos ocupacionales y en otras materias de su competencia.

m}Realizar, promover y auspiciar congresos, seminarios, jornadas, investigaciones te

cao-cientificass,
asistencia en tas dreas de su competencia, R

_i:ntei:rna y los trabajos de auditoria |
Repibiica, el Ministerio de Haciénda y ta Secrétaria de la Funcidn Pablica.

n} Designar a los auditores internos ¥ externas y decidir sobre el plan de trabaio anual de guditoria

,en coordinacidn con la Contraloria General
cevltodas las funciones necesarias ¥ acces
i esté{b@%’zﬁm las leyes y tns reglamentos def Podk

e /’ - \?} N )
' k

fema de Sepuridad Sacial qtie%

adas con el t]liz_abaje, el em'ipi'{_m v e]l'x__Si
I Py L

. . _
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| S . Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Secial 4
e )/‘—‘:*:\ Hi AT HA " .
) )Emﬁ@ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mﬁ§mum
il Nl | AR S0a COMPONENTE CORPORAT[VO DE CONTROL ESTRATEGECO R U
h PRSI CESTANDAR' " . '| ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
et Fﬁﬁﬁé‘?ﬁ N2'62 . | Pardmetros definicién de Cargos
- Es‘tm‘rﬁalca o
. MISIONAL .
| DEAPOYO :
- Conducrién Politica
bt NN Produccidn para la Sociedad ?
(2) CARGO . | JEFE/A P
et S 2 | Produccidn para la administracion Pliblica
t Administracién y Apoyo Interno
el {4 Dﬁmmﬂa 1 N
- b DlG(} L { SECRETARIA PRIVADA- 12, 16, 20. 81. 009,
- DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO S. Priv.
{E]FZNALIDABDE{.PUES’!’ H!Sfé. Coordinar, dirigir y apoyar en las actividades realizadas por el Ministro en ejercicio
gl T h e TUF ] desus funciones y servir de enlace con las demas dependencias
- "] - Plan de Gostién Anual
gk
e CONOCIM!ENTOS Y EXPERIENCIAS ; CUALIDADES:
- - Funcienario permanente de nivel ejecutivo y /o téenico. - Cenfianza en sf mismuo para desarroliar el trabaio.
- Carrera universitaria concluida. - Personalidad equilibrada vy proactiva. ;
- - Experiencia tomprobada no menor de 2 afios en labores! - Ser lideres, personas visienarias, onfocadas a los
- especificas al drea. objetivos y metas.
- Conocimiento en el uso de herramientas informaticas. - Capacidad de Trabajo en equipo.
L
RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO -
- Riesgos g ta salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
- decisiones (moderado). z
Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades de) cargo. Pasible de stress i
taboral.
- - Estuerro fisico requerido: Requiere esfucrzo intelectual alto y eventuatmente fisico. )
- - Ambigate de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recgjpy
e -
- OBSERVACIONES:
- a) Nohallarse en las inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas en ia Ley N° 1626/200
b} Noposeerretire voluntario o incentivado en los plazos previstos en 1as normativas vigents
g ¢} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique en ef mareo de las normaﬂ‘egalqs i
-
§ "NIVES N : ORGANICA MISIONAL % AR IR
h{}:‘lifﬁﬁ DEPENDENCEA : ANIC ¢ " ] SUBORDINADGS: . ."\T"g %_u'\qat }te \ - w
: o I - Funcionarios/as designados Mt (:\{gnau:'\ﬁa shuet
© .k RELACIANES DE PEPENDENCIA : MINISTRO | el lﬁ, 1e£ T
; N T L - st
B CARGO SECRETARIO/A PRIVADO DEL MINISTRO - Bag. 1-
Autorizadg par  : Reuniép CGI N2 07,2016 Fecha . Setiembre/16
' : Aiustadn pf;;rx : Direccién de Coordinacion Interna y Bireccidn Giral. de Tatentos Humanos Fecha  :Julio /2617
Ap{;nha/ﬁifiwr £ CCI N° 16/2017 Fecha Agosto /2017

. <.9F'



arnen

— T, | e s APOHA Ministerio :lje Trabaje, Empleo y Seguridad Secial i’ |
e@‘jm " MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - m&\% REKUA L |
- N ot COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO R A R
"COMPONENTE . | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTANDAR .| ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL, -
- R "FORMATO N2' 62 | Pardmetros definicién de Cargos _:
) CARGO SECRETARIO/A PRIVADO DEL MINISTRQ - Pig.Z-
- T
- PLANIFICACION Planificar activicliédes establecidas en ¢t Plan de Gestiérlu Anual y Cmnogralmal de |
del propio trahajo o ¢f de otros Ar,lti.wdades aplicables 3 lqs procesos, para el cumplimiente de los objetivos ‘;
- mistonales de {a Dependencia. :
- DIRECCION Dirigir la aplicacién de métodos y sistemas de trahajo segdin el criterio profesinnal |
¢ coordinacién del trabajo de y/o téenicn aplicable, sean apropiadas en cada eircunstancia y permitan obtener los |
- dependientes directos o indirectos resultados planeados en los programas de trabajo.
" | EIECUCHIN Ejecutar Jas érdenes de trabajo de la Direccion para la obtencion de los productos
personral por parte del acupante del puesto | programados, instruyendo al equipo de trabajo del departarmento a su cargo.
-
:?::v:?:aci(m del trabajo propio o de C(;ntrflylar el cumplimiento de los Iindicla‘dores establecidos por el dvea a fin de lograr |
- dependientes : los ohietivos propuestos por ia Bireccidn.
et T —
— .. OTROS Otras actividades y tareas inhorentes al puesto de trabajo, Quc sean solicitadas por
el superior inmediato, establecidas mediante acto administrativo.
e
- a) Planificar actividades propias de la Secretaria Privada.
b)  Apoyar en las acciones relacionadas a las relaciones publicas asf coma protocolo v ceremonial.
- ¢} Organizar con la Direccidn de Protocolo y Ceremanial los actos donde participe el Ministro, asf como ia atencion a los
— visitantes.
d} Coordinar la agenda de compromises u otros eventos, en los que deba participar el Ministro.
i e} Distribuir v dar seguimiento a fos documentos recibidos en ka Direccién General de Gabinete v poner a consideracion del
- Ministro.
£} Asistir al Ministro en Ja ejecucion y seguimiento de la agenda de compromisos u otros eventes, en los que deba participar
- en representacion del Ministerio
et g} Realizar actividades de enlace v coordinacién con las autoridades nacionales ¥ organismos internacionales, conform
instrucciones del Ministro,
h}  Mantener un calendario mensual de eventos a llevarse a cabo en ol MTESS.
e i} Convocar a reuniones de trahajo a los funcionarios superiores del Ministerio, segun instreccivnes que sean expresamente
-~ ! recibidas,
- . [} Realizarlas demas funciones en el ambito de su dependencia, que sean expresamente solicitadas por el Ministro.
b e |
;@aﬁ‘é ..;1353 ”C;é‘: gﬁ\:a?bﬁ { \\\
':sec;'eiax:-- ¥ _Im“méa&gﬁﬁa\"" ,
FjwgIens et EFRENTTE |

Autorizadd por  : Reunion CCINY 07/2016

Fecha  :Setiembre/16

- Ajustadn bor : Bireccién de Coordinacion Interna y Direccion Gral, de Talentos Jfumanos Fecha . Julio /2017

i Apraobado per (CCIN® 10/2017 Fecha - Apgosty f2017
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Anexo a la Resolucién MTESS N° %11, /2017 COBERNOT RACIONAL
MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATQ N2 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

. Ccord}nacwn Eﬁtratégica de Za mmumcacién
- Admimstram(m de 15 Comumcat:i(m utganizacional

=Y Darem:uﬁn de Blfusién dé lnfonnacién lnst&tuckmai
s Secretaria General - -
« Directién de. ’T‘ecnolngia de la lﬁformatlfm vla -
Cmmmicamén :

- Comunicacitn de informacién Institucional.
- Relationamients cori los Medios dé Comunicacion.

INSTITUCIONAL

éo-ﬁi_l'liﬂ._lcaé_l'_()'n-

- Dlreccion GraI de Gabinete:
» Direccih. dé Tecnologia - de
_ Informamén yha Comumcacmn

a Secretana General
. Dlrecczén Gral: de Plamﬁcamon _
 ® Direccibn Gral: de ﬁdmimstgacién

- Acto de Renéidén de Cnentas N
- Remgenier{a a:ia Gestion: a pamr de la Rendlcmn de
y ?manzas o T Cuenas. .~
. Dpta de Plaritficacién’ o
. D:recu{m e Difusidn de Informauén Tastitucional
. Direccian e Pr;)_t_cr:olp y Ceremonial

Versién 2 - Estruciura Orgamizacianal Oriemiads 5 Procesns,

— DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

SECRETARIA GENERAL m———q DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES Y NOTAS

L

MINISTRO
|

[
——  DEPARTAM ENTO DE MESA DE ENTRADA

é:;
i
i

1
i
3

it Fecha ; Seticmlre /2016

- Fecha : julia / 2017

Fecha : Agnsto/2017




AR A}usmdﬁppr Direccitn de Cmrdmautm Enterna y Direccidn Gral, de Talentos Humaros

o

.

wwmw Anexe a la Resolucién MTESS N 5:5:\1;.?.‘/2017 GOBIERNCY NACIOMAL
| SmAD o MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL A

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVC DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico

ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N¢ 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA GRGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

] manmda por: Reunitn CC1 Ne B7/2016

|
' ‘_g B » Dzreccmn de i}ifusmn tie infarmacmn Iustitucionat,
5 e " Secretaris Genera] '
g | | ~Informacién interna. .
o'l 1. infoma{:uﬁn Extema. UEETR
=
- :
: 5 1 = I}lreccaén General de G4 mete
ra! : * ireccion . de. Tecnoieg’i’a de 2&
' z : e 'Eormacmn ¥ Ia Comumcacxén
e | e Secretarfa Genera]
= . .
B % _ :__~ ?rogramaclﬁn ¥ Slstemas Irffermét}coe‘
o - Administracién dela P&g’ma Web.
: . kdmimstramén de Redes Informat:cas,
- Operaﬁwelad de Eqmpos lnfermétzcas
& Dpto ée Tecrmiogia dela Informamén
s Dpto, de Infraestrucmra v Cazmzmcacmn
Versien 2 - Estructura Orgamizacional Orientada 3 Procesos.
——  DEPARTAMENTO DF ARCHIVO
D R - - — e
a4 — _ e
P : .
: PARTAME T RE NES
W SECRETARIA GENERAL . DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES
— A : Y NQTAS
z
=

Fecha: Setiembre /2016

Fecha : Julia / 2017

Aptohagi'b por: CCIN® 1642817

Fecha : Agasto /2017




Anexo a 1a Resolucion MTESS N¢ E’:.....j‘/zﬂi?
Ministerie de Trabajo, Emplea y Seguridad Social
o ; ' ;
”z/ “% MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - m“%"a‘w‘“
i /!mﬂmr i GOBER&O Nm
. COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO R ROk
: - [ ESTANDAR | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

"FORMATO N% 62 . | Bardmetros definicion de Cargos

o MA{:ROPROCESO{ S T | R - ~ T
DEPENDENCIA cﬁngcq. p_aacr:.s:_o__. . cé_mgo _ s_ua__pgocf:so o cdmco
Comtunicacion . Comunicacién C Admimistracion dela .

Imtirucional/ . CINO1 {Organizactonal LiNgiO01 | Comunicacion Organizacional (1N 0101002

[:e«tmlz de la [nlurmacion / . . o . Administracién de la .

Seu—etarla General GEGL informacion Interna Gig1int Informacion Interna, 161031401 .

f . S o Conduccién Politica o
_{2)"CAR¢6:'-" . I SECRETARIO/A {3};-;”,\“9&0 mg, Produccién para ba Sociedad e

T L L PGENERAL CARGO ' _ 2| Produccitn parala administracion Piblica
. L 1 [ Administracion y Apoyo Interna

(4) DENOMINACION DEL PUESTO - CODIGO. | SECRETARIA GENERAL - 12. 16. 20.01. 001

DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO f 5.4

:[:S’}:l?lbiﬁii__' ADDELPU 0 -MSI&N "1 Comunicar, redactar, remitir y custodiar las disposiciones ministeriales.

® mnmmnss m-: cumum*ro 1 Plan de Gestién Anual

{'7) PERF![. REQUERI My
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES
- Funcionario/a permanente ¢ contratado de Nivel Ejecutive y/oi - Puersonalidad equitibrada y proactiva. ;
Técnica, - Capacidad de mancjar adecuadas condiciones de
: Paseer titulo en fa materia competente, i trabajo. ;
¢ - Tener conocimiento v experiencia comprohada en materia de| . Expertencia y competencia profesional para la .
administracién, gestion piblicay [.flanific_ac"ién est.ratégic;). ejecucion de su trabajo. .
- Comocimients en el uso de herramientas informaticos. . Actitud de independencia de  eriterio v

disposicion  a  constderar  ideas o puntos
alternativos en el desarrolto de su Fapcidn.

RIESGEOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :

Riesgos a [3 salud: Apritud fisica ¥ mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisiones
{alto),
Rigsgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por ias responsabilidades del cargo. Pasible de stress laboral,
- Esfuerzo fisice requerido: Requicre esfuerzo intelectual altn v eventualmente fisico.
- Ambiepte de trabajo: Actividades en oficing, adecuodamente iluminada, climatizada para la recepeién de PLTSONAS.
OBSERVACIONES:

4} Nohallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 16262608,

b} No poseer retiro vaiuntario o incentivade en los plazos previstos en las normativas vigentes,

¢}  Gtros criterios que fa méxima autoridad institucional especifique v yue se encuentren enmarcados en fas normas tegales
vigentes

P SUBORDINADO
,__ENIVELDF(DEPENDENCIA ORGANICA ESTRATEGICA i Dpte. de Archivo

- - Dpto. de Resoluciones y Notas
-+ Dpto; de Mesa de Entrada

a}zmcmrihss DE DEPENDENCIA 1 Mi

CARGO SECRETARIO/A GENFRAL - Pig. 1 -
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1 Ajustado por Dlreccz(m de Coordinacién Interna y D!recmén Gral de Ialentoq Humanm Fecha :Julio/ 2017 2
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Anexoa la Ruwlumm MTESS N# :'.i.'i‘!:{“ f2017

- : PO HA Mmlsterm de Trabajo, Emplec y Seguridad Social i
x@)%l%?& MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - m“{‘
S i COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO '

COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR ESTRUCTHRA ORGANIZACIONAL |
'-FORMATQ'- Ne 62 - Paiametmﬂ!c!unuundefarffnq

CARGO SECRETARIO /A GENERAL - Pag. 2 -

* PLANIFICACION

Planificar con los Jetes de los Departamentos la elaboracién del Plan y el Cronograma de Actividades,

dei i iy, 1 de
el propio trabajo o el de fdentificacion de Rlcsgos

Otl’O&
DIRFCCION ) T
dinacidn del j L .
3:”‘" macd trabajo Dirigir, coordinar v supervisar las actividades bajo su Direccién, considerando los eritor fos ;
dependientes directos o determinados en la planificacién de las Actividades de los Dptos. a su cargo.
indirectos .
— SR
I
EIECUCION ! Coardinar y supervisar Ja ejecuctén de las actividades v tareas planificadas, para inplementacion de |
persenal por parte del politicas, procesosy procedimientos, relacionados al desarrollo y ejecucion del plan de gestidn anual i
acupante del puesto y el cranngrama de actividades, von responsables de los departamentos a su carge.
{ CONTROL Contralar ¥ evaluar la ejecucion de las actividades v tareas planificadas, para implementacion de

{ GTROS

/0 evaluacion del trabajo politicas, proacesos y procedimientos, relacionados al desarrollo y ejecucién det plap de gestidn anual
progic o de dependientes v el cronegrama de actividades,

a] Representar oficialmente al MTESS o superior inmediato en eventos y/o actividades de cardcter
nacional e internacional gue requieran participactén institucional.

b} Utras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el superior
inmediato establecidas mediante acto administrativo, i

#)  Refrendar las Resoluctones v Notas firmadas por ¢ Sefior Ministro,

b} Gestionar en tiempo v forma, la provisidn de los recursos necesarios (recursos humanos, financieras, materizies
teenaligicos y administrativos) para el huen funcionamiento y desempefio de las actividades de 1a Secretar(a General,

¢} Canalizar los documentos e informes para el Sefior Ministro, recabando datos ¢ informaciones regueritdes por el misino,

d} Verificar los documentos que deberan ser elevadus a consideractén del Sefior Ministro para su firma. {Nolzs, Resoluciones,
Provectos de Becretos, Prayectos de Leyes, Providencias e Informes).

¢)  Comunicar las disposiciones cmitidas por el Sefior Ministro a las distintas dependencias de la Institueian.

f)  Hemitirlas proyectos de Decretos y Leyes a fa Presidencia de | Repiblica,

gl Administrar y contredar el Sistema de Seguimiento de Expedientes de 1a Tnstitucién,

h}  Autenticar copias de documentos originales ohrantes on la Secretarda General v puestos a la vista por fos interesados,
i Firmarias providendas, informes, notas, memorandos v otros relacionados con el tramite de documentos de |2 Emmuuun
i) LCoordinar la digitalizacién, organizacion y actualizacion de las archives de decumentos pbrantes en la dependencia a su .
_targo.
(on\irﬁ}lar la provision de informaciones y la orientacién al pithiico sobire fos tramites de expedientes solicitados.
Coordinar y controlar las actividades desarrolladas por los Departamentos de ‘Vic.w de Entrada, Resoluciones ¥ Notas, ¢
Archivo.

m)  Velar porws eficaz y eficiente desarrollo de las actividades a su carpo. )
¥ ; :

e T

A Wb por Rummn {4 WY ()?,’2016 Fecha Setiembre/16
Ajustado por : [vireccifn de Coordinacion [nterna y Direccidén Gral. de Talenktos Humanaos Fecha  :fulin / 2017

Aprobado por :CCIN° 1072017 Fecha  :Agosto /2017
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Ancxe a ba Resolucion MTESS N2 ¥ 1.1 /2017
Ministerio de T i i 40 C
- %‘% inisterio de rabajo, Emplese y Seguridad Social TET&g "
il MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECP - \ KKU
ﬂW" ; CoMERNO naonAL
- COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGECO
- R i ESTANDAR. - | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,
COMPONENTE. | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO i LI -
- . ~ _ FORMATO N¢ 62 | Parametros definicion de Cargos
- DEPENDENC{A f’é -:'D- !Gﬂ I PROCESG : C(}DIG{) . S‘UBPRDCESGI- o €0DIGo
- Comunicacién Adnnms!rdu(m de la
Comunicacidn Institucional/ | CIN 01 Lo CIN G191 | Comonicacitn CIND1 61002
- ; : Orpanizacional L
: : Organizacional
Go-:tmn de 1z Informacion / . o Adrministracion de la !
- Gin Ak 3 G
| Secretaria General _ i1 Informacion Interna Grol1o} Informacion lnterna. (,f 91 01 00_1__
- ' . ' Conduccion Politica
; B 33 FlNALlI)AD " Praduccion para la Sociedad
: )CARGOD . - EFE/A { D ]
- (2).CARGO | JEFE/ DEL {IARGO < 1_2 | Produccién para la administracién Publica ]
- . . : . st 11 Administracion y Apeys Interno
- @ nswém'mncifm-ﬁﬁ,faﬁm -__cé_'fr_;ico. | DEPARTAMENTO DE ARCHIVO - 12. 16, 20. 01, 801.01
- DESCRIPCHON CORYTA DEL PUESTO Dpto. de Arch.
(S)FINAIJDADDEL PEEST —M!S!GN S } . Qrganizar y custodiar de manera ordenada el archive de fa Institecion.
{6} lﬂﬂlmﬁoﬂmﬂ iﬁlmﬂmﬁ 1+ Plan de Gestion Anual
T |{7) PERFILREQUERIDO -
- CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS . : | CUALIDADES ;
- Funcionarie permanente de nivel ejgcutivo y/o téenico, | Confianza en si misme para desarrollar ¢l trabajo. ;
- - Carrera universitaria concluida. ! - Personalidad equilibrada y proactiva,
- - Experiencia comprobada no menor de 2 anos en labores : - Ser iideres, personas visionarias, enfocadas a las
especificas at drea. | objetivos y metas,
e - Conocimiento en el uso de herramientas informaéticos. ' - Capacidad de trabajo en equipo.
— * RIESGOS ¥ CONDICIHONES DE TRABAJQ :
- Riesges ala salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisiones
- © [moderado).
e ¢ - Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades dod cargo. Pasible de stress laboral,
I - Estuerzo fisica reguerido: Requiere esfuerze intelectuat alto y eventualmente fisico.
- - Amhjente de trabajg: Actividades en vficing, adecuadamente iuminada, elimatizada para la recepeion de personas.
- BSERVACIONES:
- i a) Nohallarse en tas inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas en 1a Ley N°® 1626/2000.
I k) Noposeer retiro voluntario o mcentivado en los pluzes previstos en las normativas vigentes,
~— I ¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucionaj especifique y que se encuentren enmarcatos en las normas legates
: Vigentes,

ORGANIGA ESTRATEGICA

_NIVF L DE DEPENDENCIA ;

“; SUBORDINADOS:
- Funtionarios/as designados

CARGO JEFEDPTO. DE ARCHIVO - Pig. 9 -

Fecha -Setiembre{.ié .
Feeha  julio /2017
Fecha  :Aposto /2017 J
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N “d
B Ancxo a a Resolucién MTESSN® .0 L. 12017
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social T
k7 e et : ' Y
q‘g;;m“g?f? MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - rerad) e
._\ L - ! GOBERHO NAQONAL
e | SECRARIOAD UOCEAL COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO SR
COMPONENTE | DIRECCHONAMIENTO ESTRATEGICO ESTANDAR FSTRICTURA ORGANIZACIONAL
B FORMATO: N2 62" i’aramotros definician de € argos

PLANIFICAGCION
del propio trabajo o el de
otros

CARGO JEFE DPTO, DE ARCHIVO - Pag. 2 -

Planificar actividades establecidas en ¢l Plan de Gestion Anual v Cronograma de Actividades
aplicahies a los procesos, para el cumplimiento de los objetivos misionales de la Dependencia.

DIRECCION

o ceerdinacion def trabajo de
dependicntcs direcios o
indirectgs

Biriglr W aplicacion de métodas y sistemas de trabajo segan el criterio profesional y/u tumco
apiicable, sean apropiadas en cada circunstancia v permitan obtener los resultades planeados en;
lox programas de trabajo.

FIECUCION
persanal por parte del
atupante del puesto

Ejecutar las érdenes de trabajo de la Bireccidn para la obtencién de las productos pmgr.mmdm
instruyendo al equipo de trabaje del departamento a su cargo,

-
CONTROL

i v/o evaluacion del trabajo
i propio o de dependientes

Controfar el cumplinienta de los indicadores establecidos por ef drea 2 fin de lograr las ohje tt\«m
propuestos por fa Direccidn.

Otras actividades y fareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas pur el superior .

; OTRGS ) . ) ) o )
: inmediato, establecidas mediante acto administrativo.

aj  Realizar conjuntamente can el /la Secretariofa General ta planificacién de las actividades de su sector, conforme a Ins |

i objetivos trazados, ias politicas establecidas y los recursos disponibles,

: b} Recibir en custedia todos los documentos originates gue fueron procesadas en la Institugion. :

: €} Urganizar un sistema de archive y resguarde de dotumentos que permitan un agil v facit acceso a la informacién que se
precise,

d)  Registrar el tngreso y salids de Jos documentos puesto bajo su responsabilidad, cuidando su permanente actualizacion,

I e} Establecer un sistema de archivo en estantes ardenados y sefalizados convententemente, cuidando yue esténen perfecto !

' estado de conservacian, encuadernacion y orden. {

f}  Facilitar el acceso a los expedientes por autorizacién expresa del/la Secretario/a General, realizando el seguimiento de

su devolucian, '_

gl Preparar antecedentes de documentaciones para responder a oficios judiciales v solivitudes de Orvanos de i_‘ontrnl'%

interno o externe, autorizados por elfla Secretario/fa General. i

I i) ldentificar claramente los documentos recibidos para su poesterior ubicacion en sectores gue correspondar.

i} Prupiciar gue todos tos expedientes ¢ solicitudes que ingresan a su dependencia, sean tramitades diligentemente v en

ttempo oportune.

i} Preservar el archiva de cualquicr elemento que pueda afectar ta seguridad y legibilidad de los documentaos,

k} /’ﬁealwar Cua}qmer otra tarea relacionada a sus funciones que fueran encomendadas pér ?l{ia Qecret'irmh {.eneml,

| Autorizaipper : Reunion CCI N® 07/2016

Fecha Fééhcmhl'nﬂﬁ
Ajustado por : Birecritn de Coordinacion hiterna y Direceldn Gral, de Talentos Humanos Fecha judie / 2017
i Aprobadopor  : CCIN® 10/2017 Fetha  -Agosto /2017
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Anexoala Resolucron MTESS NP ¥

. ; Ministeric de Trabajo Em lea Se urld dSoclaI 9
e | APOMA ja, Emplea y g a
%) | B MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - OBV ERUAL
| Gy COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO L

| ESTANDAR: .~ . . | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
LFBM’I‘O Ni 62 Pavametros definicion de Cargos

COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

(1) MACROPROGESO/. - | isneo 1 proescs | comco | © susbkocsso - |
| DEPENDENCIA - - . | CODIGO ], © PROCESO" - . .| COPIGO | - SUBPROCESO. = | CODIGO
; Comunicacian Administracidn de la
: Comunicacién lnstitucional/ CIN 01 O R CINGL1 01 | Comunicacian C CING1 61 862
: rganizacional it
; Organizacional :
i Gestion de la Informacion / . in . Administracion de la !
‘iecrctm iz General i i Giot Informacidn Interna G101 01 Fformacion interna. z 10101001
5 G ' I : Conduccidn Politica
% 2 CA:.R_GQ. B {3} FIMWAB - z Producc?(’)n para la Socu?r:l'ad _
P C : 2 . Produccidn para la admintstracion Piblica
’ 1 ! Administracion y Apoye Interng

(4,-,,@',0_,;,,@&@;9@g.g,‘-m_;,‘;{;;s;ga DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES ¥ NOTAS - 12.16. 20. 01.001.02

' DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO I3pto, Ry N.

Lol o __: e RS '_ -7 ] Asegurar ia gestitn adecuada y oportuna de los actos administrativos a sm
§ [_5} FINALIDAD DELPHESIG M!S!él’ﬁf ... { suscriptes por )3 maxima autoridad.

f&}fmbiiﬁé})_ R&SDBGBMPHMIMO - |~ Plan de Gestidn Anuai

(7) PERFILREQUERISO. -~

| CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDARES:
: Funcionario permanente de nivel ejecutivo y fo téenico. - Confianza en si mismo para desarroilar ef trabaija,
' - Carrera universitaria concluida, - Personalidad equilibrada y proactiva,
| - FExperiencia comprobada no inenor de 2 afus en laboves| - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas & los
: especificas al drea. ahjetives y metas.
Conocimiento en e uso de herramientas informaticos. - Capacidad do trabajo en equipo,

| RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
Riesgos a la salud: Aptitud fisica v mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisiones |
[moderade).

;- Rigsgoslahorales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress laboral.
- Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intefectual alto y eventuaimente fisico.

- Ambiente de grabaig: Actividades en oficing, adecuadamente itluminada, climatizada para Iz recepcién de personas.

OBSERVACIONES:
a] Nohallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N® 1626/2000.
b} No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes,
¢} Otros eriterios que la mixima autoridad mstitucional especifique ¥ que se encuentren enmarcadas en las normas legales
vigentng,

UBORDINADGS:

- Funcionarios/as designados.

CARGO HFE DPTO, BE RESOLUCIONES Y NOTAS - Pag. 1 -

Fecha :.Snriem.hz:{*.ﬂﬁ .
Fecha  julio / 2017
Fechz . Agosto /2017
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Anexo 3 la Resolucion MTESS N2 ¥ "' t{ 72017

- s \f% AP A Mmister:o de Trabajo, Empleo y Seguridad Secial g
gl B MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - COBOERUAL
- Sl 1 e vl COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO ST
- o o . CESTANDAR | ESTRUCT AN :
| COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTANDAR: .. | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAI.
- . e FORMATO N2 62 .| Pardmetros definicion de Cargos
LCARGU JEFE DPTG. DE RESOLUCHINES Y NOTAS - Pag.2-
T : 4 F )
5:li\;:u|]3?£f:;):ainnel de Planificar actividades cstablecidas en el Plan de Gestidn Anual y Cronograma de Actividades
- - otros aplicables a los procesos, para el cumplimiento de los objetivos misionales de ta Bependencia.
- D;RECC!ON L. . Dirigir la aplicacidn de métodos v sistemas de trabajo sepun e criterio profesional v/o tvrmm'
{ o ceprdinacion del trabajo de
- | dependientes directos o aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener los resultados planeadns an
| indirectos Hlos programas de trabajo, :
[ i - —_ pa— —
N EzE ECUCION i
— 1 erEma] por parte del Ejecutar las drdenes de trabajo de la Direceidn para la ohtencidn de los productos programddm |
. ocupante del puesio instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su cargo,
_ CONTROL Contr -~ e o
= . ontrotar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el drea a fin de lograr los objetivos |
y/o evaluacion del trabajo A " b D L. : :
- propio o de dcpcndicntes prapuestos por kb llireccion,
E-UTR{}S Otras actividades v tareas inherentes al puesto de trahajo, que sean solicitadas por ¢f superior!
: inmedtato, establecidas mediante acto administrativo, :
he (10} FUNCIONES ESPECIFICAS: . -
- a}  Recibir, verificar v digitalizar los proyectos de Notas, Resoluciones, Decretos, Leyes, Providencias e Informes, 3
¢ b} Controlar que todos los documentos y expedientes presentados v tramitades ante 1a Secretaria General estén debidamente
- i registrades, asi como el seguimiento de los mismos, conforme a las nermas y procedimientos establecidos, '
- i ¢} Recibir, antenticar, despachar y archivar las disposiciones emanadas por el Sefior Ministro (Providencias).
_ d}  Controlar que las providencias y el traslado de docuraentos y expedientes se realicen en forma rapida v segura a las distintas ;
dependencias de la Institucidn, i
- ¢} Elaborar Proyecios de Notas, Resoludones, Decretos, Leyes, Pravidencias © Informes ¥ demds actos adiministrativos a ser |
— ; suscriptos por la Maxima Autoridad, ;
f}  Elaburar Notas, Memorinduins ¥ Circulares a ser suseriptos por el Secretario General, i

8} Recibir tas Rescluciones firmadas por el Sefior Ministro, numerar y vealizar las notificaciones correspondientes. :
- ) Recibir las Notas firmadas por el Seflor Ministro, verificar, numerar, foliar, anexar todas los antecedentes ¥ gestionar 13 |
remtsidn a las instancias pertinentes en fiempo ¥ forma. Una vez cumplida ia entrega de las mismas registrar en el sistema |

- de seguimicnto de expedientes.
-~ i} Realizar e] seguimiento de las Proyectes de Decretos v de Leyes remitidos 4 la Presidencia di, arRepub ica o 4 utm«:f
- Instituciones. ; ; \ ‘

i} Recibir, registrar v archivar los Convenios, Acuerdcs ‘Adendas, Cartas de {nmpmmmn‘: ongm qu qqscnptm entre ci

“II!ISZQT“IO ) otros entes i’!ﬂCIUI]alCS € mtermcmnalea

]

'“-zkwg

3y {,uandar y :.u*.todzar ios‘ dcwmento:, suscnptas gi"
_dny “Cdﬁﬁrni&nci uso racional de los equipos, materiz
nj z&s,e’guiéhc}'qonvemente resguardo de ia |n|ormdcmn due- pofr s naturaleza tenga\cﬁré’ 2 &hﬁﬂéﬁ

! I Senor Mlmstro y por L]/la ‘Secr(‘ rm ] GenEKFM,‘- :
uules‘ de")ilrmd e Insumos, plles[d su ' isgosigio 3)\\,\{\

. 4
e ;-,_’(' ‘4' mﬂriaadé p.of” iGn CCENE 0772016 Fecha \_;__St_::ti?mbre/lﬁ) _
- ";‘ Ajustade por i Hireccién de Coordinacién Interna y Direceion Gral, de Talentos Humanos Fecha  :}ulio /2017

A
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’
Anexo a la Resolucién MTESS Ns 2 “’ ,{ /201‘7

; W"m‘“ Ministerio de Trabajo, Empleo v Seguridad Soc1a]
!./ A\\ MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNQ - MECIP - '
m Y COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL. ESTRATQGICO
COM_PONE-NTE".J DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTANDAR | ESTRUCTURA ORGANIZAUIONAL _ |
L o FORMATQ N’ 62 | Parametros definicién de Cargos
W MACRQPROCESI}} R E R B -
ofPsvDENcie | COPI6O | PROED | cOoico | - subrRomsso | covio
o . Adm!mstmuon de I . T
P o T Comunicacién :
£ 1w 5 ! ; 1 :
amunicacion Institucional/ CINDL Organizacional CINGI DL Camur}:ca{?}on CINO01 07002
Organizacional
Gestidn de la Informacion / . _ _ Administracion de la
| Secretaria General 61901 Informacion Inlerna Gtoro1 Informacion ntern: G101 01001 i
. o ' . : Conduccian Poljilica
: : ) . S I 3} F}NAI,IDAD DEL ) 3 . Praduccidn para la Sociedad
Z) CARGO EFE/A { .
2 EP JEFE/ CARGO I : 2 Produccidn para la administracién Piblica
L L 1 ‘ Administracién y Apoye loterno

) hmﬁmﬁgcxﬁy?nzi.‘-_;*qgsxb_;«:‘_g&ﬁitzp - | DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADA - 12. 16, 20, 01. 001.03

: DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto. M.E.

§ {S)'.FINALw&ﬁ DELPUES’TQ HIS[ON T | Asegurar e} adecuado registro y gestitn de los expedientes recihidas en Mesa
5 o TR T | de Entrada.

- Plan de Gestion Anual

(e} mmcmmass DE mrnm:sm '

P Paam quuamw e e

CDNOCIMEENTOS Y EXPERIENCIAS . CUALIDADES : :
. - Funcionario permanente de nivel ejecutive y/n téonicn, - GConlianza en si mismo para desarrollar el trabajo. |
Carrera universitaria concluida. ;- Personalidad equilibrada y proactiva. !
i - Experiencia comprobada ne menor de 2 aiing en labores especificas | - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a los
: ab area. abjetivos y metas, ;
| - Conocimiento en ef uso de herramientas informaticos. - Capacidad de trabajo en equipe. i

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO ;
Rigspos a la salud: Aptisud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones v toma de decisinnes |
{moderado).

Rigsgos laboraies: Situaciones probables de tersion nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress laborat,
- Esluerso fisico requerido: Reguiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico.
- Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de personas,

OBSERVACIONES:

a)  No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2804.

b} No peseer retivo veluntario o incentivado en las plazos previstos en las normativas vigentes.

¢} Otres criterios que la maxima autoridad institucional especifigue y que se encuentren enmarcados en las normas legaies
vigentes. i

‘. i

‘SUBORDINADOS:

Funcionarios/as designados.

CARGO [EFE DPTO. DE MESA DE ENTRADA - Pig. § -

; ‘,‘A}umﬁmdﬁ por-
. hiﬁfustaﬁo par, :_.;";
1 Aprobadepor,” :CCIN®10/2017 e Fecha  :Agosto /2017

N2 07/2016,

Fecha :Setiembre/16

i Interna ¥ Direccian Gral. de Tolentos Humanos Fecha  :julic /2017

Dlreccion d&Coardingt
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Anexo a la Resolecion MTESS N2, i SO 3
APOHA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Secial "
; TEt&Q&RiKUN
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - COBERMOY NACIONAL

COMPGNENTE £ORPORATIVO BE CONTROL ESTRATEGICO

i.COMPONENTE ] DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO JFSTANDAR PATRUCTURA ORGANIZACIONA),

- FORMATO N% 62 | Pardmetros definicidn de Cargos_"

CARGO JEFE DPTO. DE MESA DE ENTRADA - Pag. 2 -

I TCACION é . - . o :
: dz?:,q::;::mbaiooelde - Planificar actividades establecidas en ¢l Plan de Gestion Anual ¥y Cronograma de Actividades
! otros f aplicables a los procesos, para el complimienta de fos ahjelivos misionales de la Dependencia, i

iRiCEON i6n del trabajo de | Dirigiv 1a aplicacién de métodos y sistemas de trabaje segin ol criterio profesional v/o técnico |
Lordinag cliranz : . . . . . i
. . taplica S¢an a MAaldasen o Hreuns 5] A X Tesuy 15 weados o !
ependientes directos o plicable, sean apropiad ada cireunstancia y permitan ohtener los resuitados plancados on los

indirectas - programas de trabajo. !

, Elecucion Ejecutar las érdenes de trabajo de la Bireecidn para la oblencion de los productas propgramados,

¢ personal por parte del i o ) ) )
| ocupante del puesto instruyendo 2t equipn de trabajo del departamento a su Cargo. ;

| CONTROL,
: v/o evaluacion del trabajo
! progio o de dependientes

, Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el drea a fin de lograr los objctivos
propuestos por la Direccidn,

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por e} supetior
tnmediato, establecidas mediante acto administrativo. :

GTROS

a}  Recihir, contrelar, clasificar, registrar, digitalizar los expedientes para su procesamiento en los distintos sectores de g |
Institucion, :

b} Controlar la entregas del comprobante de receptidn de documentos.

£)  Manteneractualizade el sistema de registro tnice de documentos, estableciende por orden de nimeroe de mesa de entrada
institucional, f

d}  Proporcienar informes ante tas consaltas sehre los documentos ingresados, '

¢} Remitir en el piazo establecido por Ja Maxima Autaridad Jos decumentos recepeionados y digitalizados a las dependencias _'
correspondientes,

f}  Abrir las correspondencias rectbidas en sobre cerrado cuando no estén identificados lus destinatarios respectivos,
remitiendo posteriormente a las dreas cuyas funciones guarden retacién con ef tema.

| Autorizadoper  : Reunién CCI N? 07/2016

| Afjustado par : Kreceion de Coordinacion Interna y Direccion Gral. de Talentos Humanos
| Aprobadoper . CCIN®10/2017
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MINISTERIO DE TRABA]JO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N2 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA GRGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

1a Rendiciéh de.: -

Version 2 - Kstructura Organizacional Grientada a Procesos.

|
|

DIRECCION DE PROTOCOLO Y
CEREMONTAL

DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION

——— S w1 e i

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION

; DEPARTAMENT{ DE
; INFRAESTR{JCTURAY(‘OMUNICACION

MINISTRO
l

DIRECCION GENERAL DE GABINETE

N — -

i . S e e s i o e S

DIRECCION DE DIFUSION DE | :
INFORMACHIN INSTITUCIONAL DEPARTAMENTO DE PRENSA

Fecha : Setiembre/2016

Fecha : Julic / 2017 !

Ammbadopor ccl N°1€}/2017 et U Fecha: Agosto/2017 |
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N A MINISTERIO DE TRABAJG, EMPLEC Y SEGURIDAD SOCIAL IR AT

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N2 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

o .flnfarméticas, o
Informmaticos: °

ra v Comunicacién, .

Versidn 2 - Estructura (rganizacional Orientada 1 Procesos,

2 e et e 2 s e+ £ A e -
j; DIRECCION DE PROTOCOLO Y

CEREMONIAL

DPTO. DE TECNOLOGIA DE LA
INFORMACION

| DIRECCION DE TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION Y LA
2 COMUNICACION

MINISTRO
DIRECCION GENERAL DE GARINETE

Z DPTO. DE INFRAESTRUCTURA Y

COMUNICACION
DIRECCION DE DIFUSION DE .

| | | INFORMACION INSTITUCIONAL ]  DEPARTAMENTO DE PRENSA

; 1
4, Fecha : Setiembre /20156

Fecha: huio /2617

O

R \iAE. 5}954{318\8‘%‘%&“ . Fechs | Agosto/2017

meryetaris Gerbal \

iisterio de Trapsis, Bmalen § ot gt Sacil




annn
Li”“f
Anexo a ja Resalucién MTESS N" w2017
FEOROMOMIA APOIHA Ministerio de Trabajo, Emplee y Seguridad Social
{@[ @"‘“ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
ﬁm‘ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATﬁmco

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Pardmetros definicién de Carpos

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Conduccion Politica

{1) MACROPROCESO / DEE T emocEso. copico”
{Comunicacion Organizacionat CINOT D1
Comunicacién Institucional / CIN Q1 Comunicacion Piblica CiN 0T 02
i Rendicién [e Cuentas a la Ciudadania CiIND103
Gestion de la Inf iom / Direccid .
{;2;:-?:} dz Ga;h?gsacm / Direccidn Informacién Interna Glolo1 :
' ~ GI01 | Informacién Externa clo10z |
Sistemas de infermacion. i G101 03

DIRECTOR/A

Produceion para la Socicdad

Produccion para la administracidn Pablica

| GENERAL

1 [ Administracion y Apaye Interno

(4) DENOMINACION DEI " DIRECCION GENERAL DF GABINETE - 12. 16. 20. 01. 002

DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO DGG

funcionarios, encargandose del seguimiento y controi de las mismas,

Coordinar la ejecucitn de tareas y responsabilidades asignadas por el
Ministro & los viceministros, Directores, sub Programas y otros |

- Plan de Gestidn Anual

(6)INDICADORES

{7) PERFIL REQUERIDG
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES ;
Funcionario/a Permanente o contratado de Nivel Ejecutivo | - Personalidad equilibrada ¥ proactiva.
y/o Técnico, - Experiencia y compotencia profesional para ta ejecucion
- Poseer titulo en la materia competente, de su trabajo
- Tener conocimiento y experiencia comprobada en materia de | - Actitud de independencia de criterio y disposicion
adninistracion, gestién pabiica y planificacién estratégica, considerar ideas o puntes alternativos en el desarrollo d:,
- Conacimiente en el uso de herramientas informaticos, su funcion,

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones v toma de decisiones

falto).
Rz,e_s;ggs_ab_umlga Situaciones probables de tensidn nerviesa por las responsabitidades del cargo. Pastble de stress taboral,

: - Esfugreo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico.

Ambiente de trabaig: Actividades en oficing, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de personas.

' NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA ESTRATEGICA,
| ¥-DEAPQYO O DF SOPORTE

RFE’&@[(}N}S DE DEPENDENCIA : MINISTRO

GBSERVACIONES:
a}  No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/20640.
b)  No poseer retiro voluntarie o incentivade en los plazos previstos en las normativas vigentes.
) Otrps eriterios que la mdxima autoridad institucional especifique ¥ que se encuentren enmarcados en las normas lepales
vigentes.

;

H

; SUBORDINADOS:
- Dir. de Protocola y Ceremonial

- Dir. de Tecnologia de la Informacion y la Comunicacién

1
| - Dir. de Difusién de Informacion Institucional

R/A GENERAL DE GABINETE - Pag, 1 -

+ Reunidn U1 N2 G _2{)15":_.__

Fecha  Setiembre/16 \

s iHreccion de Cocrdanacmn']ntern yBLreeQ@n[Graﬁ d‘e ’I;aiew Humanes Fecha :Julio /2017

. CCIN® 10/2017 “Matia Ll Esp nn%@tzfﬁ’m Fecha . Agosto /2017
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Anexe a la Resohucidn MTESS Ne Y, o f2017
ARGHA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social 1
- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - AN REXLA)
- COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO TR
- . ESTANDAR - .| ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO e e ey - ——
- o Pardmetros definicién de Cargos
- IRECTOR /A GENERA GABINETE - Pig, 3 -
o ‘ e
PLANIFICACION : —— " et . o
- def propio trabajo o el de ofros Planificar y coordinar la gestidn operacional de la Direccion General.
hl DIRECCION
. o coordipacion del trabajo de Coordinary supervisar las actividades planificadas y definidas por la Direccién General.
dependientes directos o indirectos
g
- EJECUCION Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades planificadas v definidas por la
-~ persenal por parte del ocupante del | Bireccién General y procesos de trabajo para obtencién de los productos determinados en
- puesta el Plan de Gestion Anual.
L Coordinary supervisar el cumplimiento de ¢jecucién de las actividades definidas ¥
CONTRO . : planificadas con las Areas a su cargo, en aspectos operativos pautados previamente en
¥/o evaluacion del trabajo propio o ) N ] ; . e
de dependientes concordancia con los Programas de Trabajo, Plan de Gestién Anual y otros indicadores de
el Gestion establecidos puntualmente.
1
= a} Representar oficialmente al MTESS en eventos y/o actividades de caracter nacional e i
- internacional que requieran participacidn institucional., :
b) Conformar equipos de trabajo en el marco de la implementacién det Sistema de Control
o OQTROS -
= Interno MECIP u otros.
. ¢) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por &l
syperior inmediato o estabiecidas mediante acto administrativo del MTESS.
- (10} FUNCIONES ESPECIFICAS
- a} Coordinar la efecucién de las tareas y responsabilidades asignadas por el Ministro a los viceministros, Directores y otros
- funcienarios del MTESS, encargandose dal seguimiento de las mismas
b} Prestar asesoramiento y asistencia inmediata al Ministro
el c} Gestlonar y obtener los actos administratives v financieros necesarios para proveer al Ministro los recursos necesarios de
i movilidad y vidticos, as{ corno realizar luego las rendiciones correspondientes
d} Courdinar con la Secretaria Privada del MTESS la audiencias solicitadas ante ef Ministro Y. ¢n su caso, canalizarias a fin de que |
-~ sean satisfechas con mayer rapidez por instancias inferiores
o © e} Cooperar con los Viceministros y Directores de manera trasversal en el ejercicie de las respectivas funciones,
Representar al Ministro, por disposicién de éste, en audiencias, reunionces, foros, y otros actes.
—
o
- .
!
.
o i L
1 i i
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Anexe a Ia Resolucién MTESS Ne .{5?.:{.\.{./2017
- APGHA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social %
3 o MODELO FSTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - cOBEAUNEKUAl
& s COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO RSN

ESTANDAR ", .| ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL |
' 62 Pardmetros definicidn de Cargos .

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Relacionamiento con los

Comunicacién Publica CIN 01-02 CIN 01-02-002

Comunicacidn Medios de Comunicacion
Institucional / Direccién CiNg1 Rendicién de Cuentas a )
General de Gabinete Cfundad;l‘in[a HETHESAR 1 ¢IN01-03 | Acto de Rendicibn de Cuentas | CIN 01-03-001

Lot SUBORDINADOS:
L ) - Funcionari osi .
"RELACIONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION GENERAL DE GABINETE Funcionarios/as designados

Conduccitn Politica

1 3 | Produecién para la Sociedad

2 | Produccién para Ia administracién Pablica
i 1 [ Administracién y Apoyo Interno

DIRECTOR/A

DIRECCION DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL - 12. 16, 20, 01, 002.01.

DPC.

Flanificar, Organizar, gestionar, dar seguimiento ¥ acompadar en todas ]asj:
;| actividades que requieran de un acto protocolar y ceremonial del Ministro; y det i
.1 Ministerio v sus dependencias.

- Plan de Gestidn Anual

CONGCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS ¢ CUALIDADES :

- Funcionario/a permanente o contratado de Nivel Ejecutivo y/o Técnico. | - Personalidad aquilibrada y proactiva.
- Poseer titulo en Ja materia competente. - Experiencia y competencia profesional para la

- Tener conocimiento y experiencia comprobada en materia de
administracidn, gestion publica y planificacién estratégica.
- Conocimiento en el uso de herramientas informaticos,

ejecucidn de su trabajo.
- Actitud  de independencia de criterio y!
disposicidn  a  considerar ideas o puntos.
alternativos en el desarrelio de su funcién.

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
- Riesgos a fa salud: Aptitud fisica y mental para actividades gue demandan en forma constante presiones y toma de decisiones
(moderado},
- Riesgos laborales: Situaciones probables de tensitn nerviosa por las respensabilidades del carge. Pasible de stress laboral,
i - Esfuerze fisico reguerido: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventuatmente fisico.
- Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente thuminada, climatizada para fa recepcion de personas.

; OBSERVACIONES:
i a) Nohaliarse en las inhabilidades e incompatibitidades previstas en la Ley N° 162642000,

1

b) No peseer retire voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes, ‘
€) Otros criterios que 1a méxima autoridad institucional especifique v que se encuentren enmarcados en las normas tegales .
vigentes,

NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA ESTRATEGICA I

3 o
", i i Lo

“i-Ajustado pot 53 : Direccify:de Cq{-ii"dinaéi'é.n |

3 i
CARGO PIRECTOR/A DE PROTQCOUP Y CEREMONIAL - Pig. 1 -

a

ki Qk‘lyaéég:éf; + Reunion CCJ-

4207/2016

©d j' Fécha
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Anexo 4 1a Resolucidn MTESS N,

S . . |

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social !

= Srsngyesrom |
(it | S MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - conenaN |
| ey COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO RS OO

COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR ‘| BSTRUCTURA ORGANIZACIONAL ;
FORMATONY 62 - .| Parametros definicion de Cargos §

CARGOD Y CEREMONIAL DIRECTOR/A DE PROTOCOLO - Pig. 2 -

PLAN!FI(}AC"&N, Planificar con el Jefe del Departamente de Premsa la eluboracién del Plan v el Cronograma de
ded praopio trabajo o ¢l de e N - . e

otros Actividades, ldentificacién de Riesgos.

| DIRECCION

(t)r';gzii’d?:cwndef Dirigir, coordinar y supervisar ias actividades hajo su Direccidn, considerando los criterios
alo de

dependientes directos o determinadus en la planificacién de las Actividades del Dpte. asu cargo.

| indirectos

EJECIICION Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades ¥ tareas planificadas, para implementacién de
personal por parte det | politicas, proceses y procedimientos, relacionados al desarrollo ¥ ejecucién del plan de gesticn anual v
acupante det puesto el cronograma de actividades, con responsables de los departamentos a su cargo.

CONTR?Z‘ son del Controlar y evaluar la ejecucién de las actividades v tareas planificadas, para implementacidn de!
f::b?;z ::: ?{1:0 ze politicas, procesos y procedimicntos, relacionades al desarrolio ¥ ¢jecucion del plan de gestidn anual v
dependiemgs el cronograms de actividades.

a) Representar oficialmente a la Direccién General o superiorinmediato en eventos y/o actividades de
GTROS cardcter nacional e internacional que requieran participacion institucional,

b} Otras actividades v tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el superior
inmediato astablecidas mediante acto administrativo.

a} Coerdinar los trabajos para mejor desempesio de sus funciones con la Direccién General de Gabinete; 1a de asistiry preparar
todos los actos 2 Jos que concurra el Ministro respetando los usos apropiados que en materia protocelar y ceremonial se
requieran; asi como los sub programas del ministerie dependerdn de esta Direccidn General para el desempeno de sus
furciones protocolares.

b} Monitorear que la Direccion de Comunicacién y Prensa; difunda Jas actividades del Ministerio,

¢} Coeperar con las Direcciones Generales, Direccién, y Jefaturas en organizacion de actividades.

d} Acompafiar en actividades que el Ministro considere necesarias.

e) Remitir informes de actividades periddicamente a la Direccién de Gabinete,

y
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Anexo a b Resolucién MTESS Ne | W 2087

reen Miristerio de Trabajo, Empleo y Sepuridad Social . i
Lo , mﬁ\\m %
MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECH? - GOBERNOYNACIONAL
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO Sy i
. coico LESTANDAR | GSTRUCTURA ORGANZAGIONIL ]
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO St ST B L il S
; &2 | Parametrps definicion de Cargos !
(1) MACROPROC E
DEPENDENCIA C.(f’__D_if_.iO- |
i Comunicacidn N . » N ‘
Institucional / Direccion giNgy | Lomunicacion CINpyop | Administracian dela Comunicacion CIN D1 01 002
. ; (Organizacienal Organizacional
tieneral de Gabinete :
Gestian de la Informacidn Sist. 4 Ji:‘:‘.ogz'a_r:tati{'{ljt deiSItegl'as'Inferzétiws g: gi g; ggé
. .. i 15temas e N amimsiracion de la =#EMa We
éDlll\‘cccmn General de &1 01 Informacion t10103 Administracién de Redes Informsticas GlOoT 63 003
ahinere F Operatividad de Equipos Informaticos. G101 03 004 :

Conduccién Politica !
Produccion para la Saciedad .
2 | Produccifn para la administracién Pubiica

L L ©1 1_; Administracién y Apoye Interne
DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
~12.16.20.91.002. g2

DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO DTIC's

DIRECTOR/A

{4] DENOMINACION DEL PUESTG.

.| Birigir y supervisar la administracion de los recursos informaticos, mediante la atencién,

5% en tiempo y forma, de las necesidades ¥y requerimientos de las diversas unidades
‘M administrativas y jurisdiceionales, para apoyar de manera adecuada el cumplimients de los
L Programas y metas institucionales.

{{J%MP - Plan de Gestidn Anual

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
- Funcionario/a permanente o contratado de Nivel Ejecutivo v/o| - Personalidad equilibrada y proactiva,
Técnico,

- Experiencia y competencia profesional para Ia
ejecucion de su trabajo.
- Actitud de independencia de criterio y dispasicion

-~ Poseer titulo en la materia competente,

- Tener conocimiento y experiencia comprobada en materia de
administracion, gestion pablica y planificacién estratégica. . _ .

- Conocimiento en el uso de herramientas informaticos, @ considerar ideas o puntos alternativos en e :

desarrollo de su funcion.

 RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO ;
- Riesgos a 13 sajud: Aptitud Hsica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones vy toma de decisiones

{maderado).
- Rigsgos Jaborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress lahoral,
- Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto ¥ eventualmente fisico,
- Ambiente de trabaio: Actividades en oficing, adecuadamente fluminada, climatizada para I recepeidn de personas.
OBSERVACIONES:

a) Nohallarse en las inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas en la Ley N® 1626/2000,
b} No poseer retire voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigenteas,

c}  Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifigue ¥ que se encuentren enmarcados en las normas legales |
vigentes,

[ SUBGRDINADOS:
| .

o Dep%rt:‘:gmentu de Tecnologia de fa Informacion
Eo- Departdmento de Infraestructura y Comunicacion

-

: Reunidn CLI N 67/2016

Fecha :Setiembre/16
Fecha . julio / 2017
Fecha . Agosto /2017

: Direccidn de Coordinacion Interha, Rk

. CCI N° 10,2017 TR e
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Anexo a la Resolucion MTESS N2 ‘“Lﬁ/z 017

§ L - Ministerio de Trabaje, Empieo y Seguridad Social 4
-~ @;m MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECP - Gﬁ@m
- 3 m“m"‘“ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO I
] G . . CESTANDAR - " ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
- COMPONENTE ' DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO e MB - - . .
) AR - FORMATG | ;| Pardmetros definicién de Cargos
e .
€ARGO DIRECTOR/A DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION ¥ LA COMUNICACION - Pig, 2 -
- e:
- PI“I‘MFICACEON_ : Planificar con los Jefes de los Departamentos la elaboracién del Plan ¥ el Crenograma de Actividades,
del propio frabajoo el Identificacion de Ri
- de otros entificacién de Riespos, ;
- DIRECCION o o
?FZZZ?‘;:CW“ del Dirigir, coerdinar y superviser las actividades bajo su Direccidn, considerando los criterios
ha deperidiemes directos o | Geterminados en Ja planificacion de las Actividades de los Dptos. a su cargo.
“au e
et EFECUCION Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades ¥ tareas planificadas, para implementacién de
- personal por parte del paliticas, procesos y procedimientos, relacionades al desarrollo y ejecucidn del ptan de gestién anual v
ocupante del puesto et cronogrania de actividades, con responsables de los departamentos a su cargo,
b CONTR?L 161 def Controlar ¥ evaluar la ejecucion de las actividades ¥ tareas planificadas, para implementacién de |
- fr/;hz"’: u::l?:ofte politicas, procesos y procedimientos, relacionados al desarrolio y ejecucién del plan de gestidn anual y:
= depez{dizntgs el cronograma de actividades.
. a) Representar oficlalmente a la Direccién General o superior inmediato en eventos v /o actividades de _
GTROS cardcter nacional ¢ internacional que requieran participacitn institucional. :
e b} Otras actividades y tareas inherentes 4l puesto de trabaio, que sean solicitadas por el superior
inmediato establecidas mediante acto administrativo,
o
e
" a} Disefar planes y proyectos estratégicos en materia informatica; organizar y establecer mecanismos de evaluacién n
monitores de proyectos que invohicran, directa o indirectamente, al drea informatica.
T

b) Coordinar el desarrollo de las actividades de 1a Direccion de Informatica con las diferentes dependencias afectadas. :
- ¢} Coordinar con Instituciones Externas, el acceso reciproce a informaciones tiles que coadyuven a la gestion de Empresas,
Empleados y Asociaciones de Sindicatos en ¢l MTESS, :
d} Coordinary controkar la administracion ¥ actualizacion de base de datos/registros/sistemas infermaticos del MTESS,
- ¢] Resguardar en forma periddica, copia de seguridad de los datos contenidos en ol centro de computoes de la Institucion. :
f}  Verificary mantener los contratos de lcencia de software adquirida por 13 institucion y utilizado en todas sus dependencias.
g} Coordinar la implementacidn de nuevas tecnologias en materia inforadtica, para mejorar el desarrolic de los sistemas. "
h)  Supervisar el disefio de sistemas informaticos acorde a tas necesidades operativas, para optimizar el uso de los recursos.

e E i} Emitir informes técnicos sobre equipos informétices, sistemas ¢ herramientas informdticas a ser incorporadas al MTESS.

. i} Facilitar las especificaciones técnicas para adquisicicnes de equipos, accesorios, dispositives y servicios en materia
informéatick y telecomunicaciones, acorde con las necesidades de la Institucidn,

~ K} Gerenciar las revisiones técnicas de equipos tecnoldgicos, que ingresen al parque informatico det MTESS,

— 1} Designary Supervisar, la conformacion de grupos de trabajo para tareas especificas y multidisciplinarias.

S

m) Elaherarinventarios e informes periodicos de cquipos informaticos y sugerir asignacién de equipos o redistribucian,
n)  Cumplir con los procesos sefalados en el Manual de Cofriuticacién o’ i

formacidn. -
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. T APOHA, Ministerio de Trabajo, Empleo y Sepuridad Social (i
s ;;m MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - m%&%
- g e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO RSkt
- i ESTANDAR - ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
r 13 ; Pardmetros definicidn de Cargos
- copIGo
Programacitn y Sistemas Informaticos 7 6101 03 003
T loestiondeia . inistracién de la Pégina Web 66103002
< . » Sistemas de Administracién de la Pagina We
- j Infor macmn‘f erccazerz 6101 Informacion 610103 ¢ Administracion de Redes Informaticas G101 03063
General de Gabinete
~ g Operatividad de Equipos Informaticos. GI 0103 004
I
- e i o - Conduccidn Politica
e 3 Produccién para la Sociedad
el 2 Produccidn para la administracién Pablica
ot 1 | Administracién y Apoyo Interno
- DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA DF LA INFORMACION -
412,16, 20.01.642. 02, 01.
- Dpto. T1.
- Custodiar lus datos y la informacién contenida en los servidores que son !
- transmitidas a través de los servicios de la red. Administrar ¥y monitorear la
- | estructura logicas y fisica de las redes informaticas, las bases de datos v los
| sistemas operativos a fin de garantizar la dispunibilidad de los servicios de
s 1intercambio de informacién a los usuarios de [z red ¥ sistemas.
- ' .
- Plan de Gestién Anual
(7) PERFIL REQ '-
e CONOCIMIENT0S Y EXPERIENCIAS - CUALIDADES ; :
- Funcionario permanente de nivel ejecutivo y /o téenico, Conflanza en si mismo para desarrollar el trabajo,
- - Carrera universitaria concluida. - Personalidad equilibrada y proactiva,
- - Experiencia comprobada no menor de 2 afios en tabores | - Ser lideres, personas visionarias, enfecadas a los
_ cspecificas ol jrea, objetivas y metas,
ey 3 H
Conocimiento en el use de herramientas infarmaticas, - Capacidad de Trabajo en equipo.
_ .
_ RIESGOS Y CONIYICIONES DE TRABAJO :
- Riesgos g Ja salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
b decisiones {moderado).
- - Rigsgos igborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo, Pasible de stress
_ {ahoral.
- - Estuerzg fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto v eventualmente fisico.
o - Ambiente de trabgjo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepeidn de personas.
e OBSERVACIINES:
e Yo hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en Ja Ley N 1626/2000.
] N "p\pseer retiro voluntario o incentivads en los plazos previstos en las normatiw{is vigentes,
J Y _'s'ffqriterios que [& maxima autoridad inst pecifique en e} m%&\_rca de las nérmas legales vigentes,
CARﬁd\JEFE/A %)P?‘O. DE 'rgt;u\?m GfA DE LA INFORMACION - Pég. 1-
: Reunién CC] %2 07/2015 RV j\‘? Feela- - Setiembre/16 |
- it S : e - - :
: Direccion de Coordinacion qu né y Bir ‘crqn._\.‘g_l::g.l%"{.gggézﬁgygmno‘s Fecha :julio /2017 ——1[
-CCIN° 10/2617 Becretaria General” \\fecha Agosto /2017
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o Ministerio de Trabajo, Emplec vy Seguridad Social
G B e ; »
- i ,,”}Ni:m MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - Gmmﬁﬁi
N Sobass COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO o
- e ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
- " COMPONENTE i DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO =~ —
DT 1 Pardmetros definicion de Cargos
-
e NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA DE APOYO O DE SOPORTE
- M " D o SUBORDINADOS:
- RELACIONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA Funci s /as designad
; - OnNarigs e StEgNados
- INFORMACION Y LA COMUNICACION &
.
hd PLAMF]{.:ACEGN, { Planificar actividades establetidas en el Plan de Gestién Anual v Cronograma de Actividades
del propio trabajo o el de : . . N - L
otros : aplicabies a los procesos, para el cumplimiento de los objetivos misionales de la Dependencia.
- i
e DIRECCION . Dirigir la aplicacion de métodos y sistemas de trabajo segun &l criterio profesional y/o téenico
o coordinactén del trabajo de aplicabie, scan apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener los resultados planeadas en
dependientes directos o P o p .p i - '
!indirectos los pragramas de trabajo,
- f EIECUCION Ejecutar las drdenes de trabajo de la Direccién para la sbhtencion de los productos programados,
i personal por parte det instr 10 al in0 de trahaio del denart to: -
. ! scupante del puesta instruyendo at equipo de trabajo del departamentoe & su carge,
~ CONTROL ) o - " . ' _ Co
. Contralar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el drea a fin de lograr fos objetivos
_ ¥/0 evaluacién del trabajo T la Direccis !
- propio o de dependientes propuestes por Ja Direccion. i
- " Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por ¢l superior
= OTROS ) i : ) ) oty SR
inmediato, establecidas mediante acto administrativo.
- a)  Propoener, aplicar v difundir tas peliticas y procedimientos, relaclonados con el manejo de la informacién, de los sistemas
y de los equipos informaticos.
- b} Plaaiftca y ejecuta las acciones anuales respecte a la instalacion, de los sistemas y de los equipos informaticos.
- ) Planificay ejecuta la instalacion y el mantenimiento preventivo y correctivo de las redes {LAN y WAN) del Ministerio de

Trabajo, Emplec vy Seguridad Social.
d} Cenfecciena cronogramas de actividades, informes y Memorias del Departamento,
- €) Estudia y propune la aplicacién de normas y estindares de calidad total, establecidos en relacidn a los niveles de
seguridad, politicas, gestion de calidad y rendimiento de servicios,
f)  Coordina conla direccitn, la configuracidn y distribucién de los equipos componentes de 1a red del Ministerio de Trabajo,
Empleo y Seguridad Social.

- g} Propone a la Direccidn de Informética, las medidas de seguridad a ser aplicadas para el resguardo fisico de los equipos
informaticos.
e hj Ceordina ia instalacion de equipos informéticos, sistemas operativos, herramientas ofimaticas y la configuracion de fos
- dispositives,
- i} Realiza proyeccion informéticas sobre los dispositivos v repuestos a ser utilizados
i} Propone las especificaciones téenicas competente a su drea
~ K} Custodiay contrela la correcta utilizacion de los medios de seguridad a los equipos informaticos a nivel fisice.
- I} Resguarda tos dispositivas y repuestos informaticos que se encuentren en stock.

_.m} Elabara y ejecuta el Plan Operativo Anual del Departamento.
aliza otras tareas afines que sean asignadas por el dlrecter de !n rmatu.a

. A _____(j'ﬁadq,_iii)_;fg s Reunidn CCEN2 D7 /2016 . :Setiembre/16

7Ajusta{§‘c_>fs%§f : Direccidn de Coordinaciép I_ntema y Direceid :Julia / 2017

I liaprotagapor . CCIN® 102017 Agosto /2017
2 At
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L F
— — Ministerio de Trabajo, Emples y Seguridad Social %
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - TETANS REXUAS
- COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO AN R S
- ; : i | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO - - o Co
e .| Pardmetros definicion de Cargos
Programacién y Sistemas Informdticos | GI 01 03 001
gesﬂén decia Infclrzwc%énf cloy | Sistemas de 610103 | Administracion de La Pagina Web G181 03002
e ireccio : - G1 . s s .
r-ilri:';(;f: eneras ce infarmacian Administracidn de Redes Informaticas | G 01 03 0p3
- Operatividad de Equipos Informétices. | 5101 03 604
Conduccidn Politica
- ] 3 Produccidn para la Sociedad
| JEFE/A : e
e 2 Produccidn para la administracian Piblica
o 1 Administracién y Apoyo interno
- DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA Y COMUNICACION -
2112.16.20,01.002.02. 62
s Bpto. v C
Custodiar los datos y la informacién contenida en los servidores gque son i
i transmitidas a través de los servicios de la red. Administrar y monitorear la
estructura légicas y fisica de las redes informéticas, las bases de datos y los
- sistemas operativos g fin de garantizar 13 disponibilidad de los servicios de :
oo intercambio de informacion a Tos usuarios de fa red v sistemas. ‘
:| - Plan de Gestidén Anual
— CONQCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS ; CUALIDADES ;
i - Funcionario permanente de nivel ejecutive ¥/ o técnico, - Confianza en si mismo para desarrollar el trabajo. !
= { - Carrera universitaria concluida. - Personalidad equilibrada v proactiva.
" - Experiencia comprobada no menor de 2 afos en labores| - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a los
especificas al drea, objetivos ¥y metas.
I' - Conocimiento en ¢l uso de herramientas informaticas, - Capacidad de Trabajo en equipo.
o’ I
- RIESGOS Y CONPICIONES DE TRABAJO :
- - Blesgos g 1a salugd: Aptitud fisica vy mental para actividades que demandan en forma constante prestones y toma de
: decisiones {moderado).
™ - Biesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del cargp, Pasible de stress
e laboral.
- - Estuerzo fisico requeride: Requiere esfuerzo intelectyal alta ¥ eventualmente fisico,
- Ambiente de trabajo: Actividades en nficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepeion de personas.
- OBSERVACIONES:
a]  Nohallarse en las inhabilidades o incompatibilidades previstas en Ia Ley N® 162672000,
0 paseer retira voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes.
Bres criterios que la méaxima autoridad institucional especifique en el marco de las normas legales vigentes.
{

_ | .
. | I
L CARGO ]EFE}’@_ BPTO, DE INFRAESTRUCTURA ¥ COMUNICACION . Pag. 1 -
I8 !

Autorizado gor | Reunién CCI N2 072616 - s Fecha  .Setiembre/16
“ajiistado par/; - Direccion de Coordinacién ay Direccidn rak de'Talentok Fumahos-  Fecha Hulio / 2617 :
T . ) N AT TR [P
Aprahadg.por :CCINC 10/2017 L igerianddied f_ﬁammggﬁgﬁﬁeﬁ Fecha  :Agosto /2017 :
R Secrsiaris é‘:éhéf;a} BN

ESR

st d Trahais, Emplen y Seger



- nrapny

- i Y CAPO HA Ministerio de Trabajo, Emplee y Seguridad Secial *
Ges, B i ) ) TerAdy rewuA
_ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP OBERNGY A
- COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICG LI
- ‘BSTANDAR 71 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
e “FORM ' Pardmetros definicién de Cargos {
et
-
d NIVEL DE DEPENDENCIA : CRGANICA DE APOYO O DE SOPORTE
. SUBORDINADOS:
- RELACIONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA Funcionarios /as designados
s - - n
INFORMACION Y LA COMUNICACION | as designa
- {'LAN[FZ(_:ACEON_ Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestion Anual y Cronograma de Actividades
del propio trabajo o el de . L - oy ,
- otros aplicables a los procesos, para el cumplimiento de los objetivos misionales de la Dependencia.
- DIRECEFON i6n del crabato d Dirigir la aplicacion de métodos y sistemas de trabajo segun el criteria profesional y¥/o técnico
@ conr matw_" e tra‘ a0 de aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan sbtener los resultados planeados en
- dependientes directos o X d -
| indirectos los pregramas de trabajo,
 EJECUCION Ejecutar las Srdenes de trabajo de la Direccidn para la obtencion de los productus programados,
- personal por parte del inst doal ipo de trabaju del departamento a su cargo
ocupante del puesto Instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su cargo,
CONTROL . Controlar el cumplimiente de los indicaderes establecidos por el drea a fin de lograr los objetivos
- y/o evaluacion del trabajo A 1a Direceid
propio o de dependientes propuestos por la Direccion.
. Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, gue sean solicitadas por el superior
o OTROS : " . . . .
inmediato, establecidas mediante acto administrative.
- &) Propone, aplica y difunde las politicas, normas, pautas y procedimientos de seguridad y cenfidencialidad relacionados al i
manejo de la informacién y de los sistemas aprobadas por la direccién.
= b} Proponey ejecuta planes de contingencia y alta disponibilidad de servicios de inforraacion para el centro de computos.
" ¢} Administra los manejadores y servidores de base de datos y aplicaciones para optimizar recursos y garantizar la
disponibilidad de la informacin,
- d} Supervisa los mecanismos tendientes a iz creacidn y al corrects funcienamiento de las bases de datos y optimizacidn de
- las mismas. :
- e} Coordina y supervisa la aplicacidn efectiva de politicas de seguridad para el acceso a las bases de datns y deteecion de
intrusiones, para asegurar la integridad de la informacion, como la adecuada operacion de los servidores de datos,
f}  Controla la correcta utilizacién y funcionamiento de los recursos de 7 {Informacion Tecnolégical asi come de los
- servideres de los centros de cémputos de la Institucion.
g) Mantiene y configura los servidores de servicios Http, ftp, https, Smtp v pop3 para su correcto funcionamiento,
™ b} Analiza los requerimientos de los servidores de bases de datos y aplicacianes para proponer su ampliacién yio
- adquisicidn, tanto de software coms de hardware, :
_ i} Supervisa la realizacion de las copias de seguridad, conforme a las normas y politieas establecidas para el efecto.
{ i) Supervisala creacion, mantenimiento y analisis de indicadores de gestién de operadores de bases de datos. i
- ; k) Supervisa las actividades de mantenimients preventive y corrective de Jos equipes del centro de computos de la:
- institucién.
§ 1} Otorga accesos bajo la supervisién dei director y mantiene actualizados los perfiles, altas, bajas y modificaciones dc%

cuentas de usyarios,

s m} Elahora la documentacién técnica sobre los procesos desarrolladaos.
n}  Supervisa y gestiona la integridad de los modelos de datos.
Propone las especificaciones téenicus competente a su Area.

i
i

[ ;
gbosh Luisa £epifola Bion

Baeraiard Gengra*.

_ Fecha  :Setiembre/16
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Anexo a la Resolucion MTESS N° E’?.é{.{ﬁ{.;zorr
. : Ministerio de Trabajo, Fmpleo v Sesuridad Secial -
c | B {NDAR DE CONTROL I O]
@ e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECHP - OB h AL
- | e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO R R
: e ' ESTANDAR .- | ESTRUCTURA ORGANITAC
= DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO EITANDAR | | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
- Parametros definicién de Cargns )
-~ |DEPENDENCIA L e PUBPROGR0. S | cobiee
e Comunicacian FIIN 010 Conrd. Em'.atég';cé De Lé Cuﬁmnicacién CIN G181 001
_ Organizacional ) t Adm. de La Comunicacién Organizacional CINGL1 619082
e fomunicact?r; Comunicacion De Informacion Institucional | CIN 01 02 001
nstituciona Comuiticacidn Péblica CiN 02 G2 o i divs do
e : ) CING Relacionamientn con Los Medios de
Qargcczén General de 1 Com;nicacién ¢ CIN 01 92 00§
~ i Gabinete Rendicidn de Caentas Acto De Rendicion De Cuentas CIN 0103 801
- 2 fa Cludadania CiIN QT 93 Pchgemena de la Gestidn de fa Bendician Cl 01 03007 |
R I - Luentas
- Gestidén de la Informacién tnterna Glo1o1 Administracion de fa Informacion Interna Gi 01 0% (1
- Informacion / Direccion | Gi g1
et General de Gabinete informacian Externa Gigroz Bifusién we Informacidn Institucional GEHGT 02 008
e i T B Conduccién Politica o |
_ 3 |Produccién paralaSociedad B
DIRECTOR/A 2 i Produccién para la administracion Pablica
St _ e cp aee| 1} Administracién y Apove Interna :
- (%) DENOMINACIO *.| DIRECCION DE DIFUSION DE INFORMACIGN INSTITUCIONAL -
CobIGD 1. 112,16.20.01. 602, 03.
o Dot
~ 1 Asegurar el Acceso 2 la Informacién Publica, a través de coordinacién de pianes,
— programas, proyectos y politicas de Acceso a la Informacién Pablica, velanda por
+ ] el cumplimiento de lo establecido en la Ley y/u otras normativas vigentes para
- . .j una amplia difusién de las actividades.
e
- | - Plan de Gostion Anual
T |00 PERAL REQUERIDO
CONOCIMIENTOS ¥ EXPERIENCIAS ; CUALIDADES :
- - Funcionario/a permanente ¢ contratado de Nivel Elecutivo yfo ! - Personalidad equilibrada y proactiva.
et i Téentco. - Experiencia y competencia profesional para lai
- Poseer Eitulo‘enlia materia competente, » » ejecucion de su trabajo, :
i Tenelr.cnno‘c!mlento. Y eXperiencia "F’T”p’.", 303 en materia dey Actitud de independencia de eriterio y disposicion a
— administracion, gestién pitblica y planificacion estratégica. derarid tos alt - ! desarrolto
- Lonocimiento en el uso de herramientas informaticos. considerar ideas o puntos alternativos en el desarrollc
— de su funcidn,
RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO : .
e - Blesgos 2 la salug: Aptitud fisica v mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de deg‘t’sipnes
- {moderado). AT i
- Riesgos laborgles: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasiblb de stress taboral,
e - Esfuerzo sico requerido: Requiere esfuerzo intelectual aito y eventuatnteste fisico, k [
- Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente ilurainada; tara |; Cidp
e i
o 9'. 3 . J I A !:./'t:\ ,
OBSERVACIONES: T ke Luise aningiE Bordn
- _.2)—Ng hallarse en las inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas cn la Loy N2:15726/2000, Suchelarin Gonggal s
(e B~ No“goseer retiro voluntaria ¢ incentivada en los plazos previstos en las normativas VAGOTEGR e 5o Tratafo, Eapleg! Soguridad Sotlet )
T BN DR 3F criterios que ta maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados en lasrx\mrm?zs*teg'éi'es
CARGO DIRECTOR/A DE DIFUSION DE INFORMACIGN INSTITUCIONAL - Pag, 21-
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Anexo a la Resolucién MTESS N2 ,.....L./2047
- i
fo ey Ministerio de Trabaje, Empleo y Seguridad Social &
- (8) i MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - Gmmsmh§’m|ﬁm&|“
— - SOCR. COMPONENTE CORPORATIVC DE CONTROL ESTRATEGICO R A
- PRI ANDAR | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
.4 Pardmetros definicién de Cargos .
_  NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA ESTRATEGICA |
| RELACIONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION GENERAL DF: SUBORBINADOS:
ar i - Dpto, de Prensa
GABINETE
— —
-
e P"ANIFH_:ACION . Planificar con el Jefe del Departamento de Prensa la claboracién del Plan de GestiSn Anual, o
dei propio trabajo ¢ el de o e s .
B atros Cronograma de Actividades, [dentificacion de Riesgos.
: THRECCION
- ;;t;(;;;ﬁ(;l:cmn del Dirigir, coordinar y supervisar las actividades bajo su Direccion, considerando los criterios .
dependientes directos o 1 G€terminades en la planificacitn de las Actividades del Dpto. a su cargo,
indirectos
i’
- | EFECUCION Coordinar y supervisar fa cjecucidn de las actividades ¥y tarcas planificadas, para implementacién de .
personal por parte del poiiticas, procesos y procedimientos, relacionados al desarrola y ejecucion del plan de gestidn anual y
- ocupante del pueste el cronograma de actividades, con responsables de log departamentos a su cargn,
- fz CONT];?L i6n det Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades ¥ tarveas planificadas, para implementacién de |
- frfaub:fo ::;:i}:ef!e paliticas, procesos y procedimientos, relacionados al desarrolle ¥ efecucién def plan de gestién anual ¥
| dependientes el cronograma de actividades.
: a} Representar oficialmente a ia Direccidn General o superior inmediato en eventos y /o actividades de )
= taracter nacional e internacional que requiieran participacion institucional. '
i OTROS . . , . .
- : b) Otras actividades y tareas inheventes al puests de trabajo, que sean solicitadas por ol superior
; : inmediato establecidas mediante acto administrativo,
- " a) Disedar, formular y ejecutar estrategias de comunicacién institucional y
b} Eiaborar un programa anual de comunicacion v difusion
¢} Orpanizar conferencias de prensa del Ministra yotras auteridades del MTESS
- i d)  Mantener un registro actualizado de medios de comunicacion y responsables, asegurande un buen relacionamiento con ins
. mismos
- e} Redactar pacetillas de informacion de las actividades del Ministro y demds noticias del MTESS, asegurando sy amplia |
— difusién en los medios de comunicacion y premsa, previo proceso pertinente,
— ¢ f} Monitorear los medios de prensa, e informar diartamente al Ministro de todas las noticias que guardan relacion con la
institucian,
- g) Coordinar relacionamiento y difusién de informacién con la Secretaria de Informacién y comunicacion {SJCOM).
et h]  Cumplir con las acciones seftaladas en el Manual de Comunicacian e Informacion del MTESS, ;

-

' . w
Y i %'ﬁ
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~ i __—
- P s AMO RS, Ministerio de Trabato, Empieo y Seguridad Secial ] ﬁ !
B MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - m%m !
e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO R
- , © 4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL [
-t DIRECCIONAMIENTO ESTRATESICO - I i
ht Parametros definicién de Cargos !
- |()MACROPR
/ DEPENDENCI R :
_ o Eg;r:ii}?fac:?é:ntstz'ateglca dela CIN 01 01 601
Orgmacional | OWOTOL| T cauts
- mattlle ﬂdminllﬁtl acion de la Comunicacion CIN 01 01 082
Organizacional
) } Comunicacion ': Comunicacion de informacion CIN 0107 001
Institucionat / CiNO1 | Comunicacién q 5 Institucional
—— Direccion General de Phblica CINDLO e . con 1os Medios d
Gabinete Re acionamiento con los Medios de CIN 81 02 001
- Comunicacién
ke Rendicidn De Acto de Rendicion de Cuentas CINDO1 83001
~ E}:e;tgs A’aLa CiND1 03 Reingenierfa de 1a Gestidn a partir de CIN 01 03 002
Hudadam la Rendicién de Cuentas
Conduccidn Politica
- EFE/A 3 | Produccion para la Sociedad _
— IEFE/ 2 | Produccidn para la administracién Phblica
1| Administracion v Apovae Interno
. 0 | DEPARTAMENTO DE PRENSA - 12, 16. 20, 01. 00Z. 03, 01.
- DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto, Pr.
Establecer contacte con los medios de comunicacién para difundir jas
-~ - ackvidades realizadas a fin de mejorar la imagen Institucional.
-
sl - Plan de Gestidn Anual
—
e CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
- - Funcionario permanente de nivei ejecutive v/0 técnico, - Confianza en sf mismo para desarrollar el trabajo.
Carrera universitaria coneluida. - Personalidad equilibrada y proactiva,
- Experiencia comprobada no menor de 2 afos en labores | - Ser itderes, personas visionarias, enfocadas a los obietives
- cspecificas al drea, y metas,
— - Conocimients en et use de herramientas informéticas, - Capacidad de Trabajo en equipo.
- RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
- - Rigsges a lg salud: Aptitud fisica y menta] para actividades que demandan en fortna constante presiones y toma de
decisiones (moderado),
- « Rieggos laborales: Situaciones prohahies de tension nervioga por las responsabitidades del cargo. Pasible de stress
laboral.
- - Esfuerge fisigo requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico.
— - Ambignte de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iiu/n;li[%ada, climatizada para la recepcién de personas.
OBSERVACIONES: T
s i 3} Nohallarse en las inha}ii_lidac_lgs e incom'patihilidadesf%revgstas eh Iz Loy N® 1626,/2000.
for” . b} ™Mo poseer retiro voluntarto o incentivado en jos plazas preyistos en las normativas vigentes,
el ; . ef{Kros criterios queily maxima auto'ricié_’_‘ﬁ instituciona cspgciﬁqule ¥ que se encuentren enmarcados en las normas
- 3. _‘ies vigentes, BN S e . oy v

" CARGO JEFE DPTO. DE PRENSA - Pag.1-
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APO NA

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
MOBELC ESTANDAR DE CONTROL INTERNQ - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL i

Parametros definician de Carges

| NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA ESTRATEGICA .
! . _ . A | SUBORDINABOS:
: RELACIONES DE DEPENDENCIA IMRECCION DE DIFUSION DE Funcionarios/as designados i
gl . - mariosfas designado .
INFORMACION INSTITUCIONAL 8 :
PMMFR}AC[ON : Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestién Anualy Cronograma de Actividades aplicables
del propio trabajo o el S o o .
de otros a los proceses, para el cumplimiento de los objetivos misionales de la Dependencia.
DIRECCION
i o cperdinacién del Dirigir a aplicacién de métedos y sistemas de trabajo sepln el criterio profesional y/o técnico
trabaje de aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan vbtener los resultados planeados en los
dependientes directas : programas de trabajo.
o indirectas ’
¢ EJRCUCION Ejecutar las ordenes de trabajo de la Direceién para la obtencion e los prodoctos programados,
- personal por parte del | oo\ vondo al equipo de trabajo del departamento & su cargo
ecupante del puesto instruyendo al equipo de trabajo del depa ento A 54U CArgo.
- CONTROL
y/o evaluacion del Controlar el cumplimiento de los indicadores establecides por el drea a fin de lograr los obietivos
- trabajo propio o de propuestos por la Direccitn,
dependientes
Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el SLlperif}:"
e OTROS . ) . . s :
inmediato, establecidas mediante acto administrativo.
Tpe
a) Realizar sintesis de la informacidn periddica que repercuta o sea de interés en relacién con las actividades propias de la
- Instituciéin v proveerias a las instancias superiores, ademds de elaboracién de gacetillas e informes.
— h) Direccién o coordinacion del trabajo de dependientes directos o indirectos
- ¢} Redactar gacetillas u otros medios de comunicacidn escrita interna y externa con el fin de difundirtas, asi como también
realizar contactos con Jos diferentes medios de comunicacién, etc ; elaborar informes y reportes relacionados a la
Institucion para la pagina web, soporte en eventos realizados por la Institucion,
- 4} Definir y desarroliar estrategias de comunicacion y establecer vincules con los diferentes medios de comunicacidn, i
e) Definir con los responsables de las distintas dependencias las necesidades de materiales de apoyo, talleres de &
-~ capacitacién, sobre las acciones y programadas, asi coma identificar resultados, logros ¥ avances cuya difusion sea:
- relevanie a los fines y ohjetivos instituctonales.
. ! f}  Contactar, organizar y acordar espactos radiales, televisivos u otros medios de comunicacion activa.
| g} Realizarup andlisis de los espacios radiales, de television y otros programas desarrollados por las instituciones publicas
- y privadas refacionados a los objetivos institucionales.
- hl  Elaborar un directorie de contactos para las comunicaciones y difusinnes de las actividades institucionales.
i) Reslizar el seguimiento del desarrollo de actividades en cada ciudad de los beneficiarios de log programas del MTESS.
et i} Coordinar la utilizacion de ios equipos audiovisuales y de apoyo para log eventos que real,u.en vigilar el correcto uso e
~—r informar sobre necesidad de mantenimiento de los mismos. _;-!
- k] Organizar conferencias de prensa, memorias, informes,etc f §
Coordinar y supervisar ia realizacién dela evaiuaczon (el zmpacto de [a campansde C(}md"llta(,l{m y difusién.
: .-,._N{rmdar apoyo a las dependencias en matena dt cemumcacmn ipre arauon de, re:,entauoneq materiales didacticos,
* eientos, etc), Lo N J

Pﬁuturﬂaﬁo por :Reunion (CIN®07/2016 Fecha -.Set;‘embrefiﬁ
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- RAG co v MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL e
- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
ar COMPONENTE CORPORATIVOQ DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional
e FORMATO N® 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

'MINISTRO

3

DIRECCION GENERAL DE

IANTICORRUPCION Y TRANSPARENC;A i |

DEPARTAMENTO DE PROMOCION DE LA
INTEGRIDAD ¥ TRANSPARENCIA

= Fstruvinra por Dependencias Organicas.

Fecha Seneml:rre/ZfJ 16

: Fecha : Julio £ 2017

Fecha : Agnsto /2017




ann 4‘“33

Anexo a ka Resolucién MTESS N2 f‘?."f.{H..JZOI'?
_ APGHA Ministerio de Trabajo, Emplec y Seguridad Social g "
=k MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - oA
T ' COMPONENTE CORPORATIVO BE CONTROL ESTRATEGICO D :
- reer . SESTANDAR [ ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE = | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO e St Letaelsisd o
- ﬁjﬂ l “FORMATO N® 62 | Parj metros definicion de Cargos
(1) MACROPROTESO / DEPENDENGIA .~ "copiGo -
- Control Institucional / Direccidn General de SR e .
Anticorrupcion y Transparencia Ciol Fortalecimiento Institucional Ciol1o4
- : L RS B Conduccidn Politica
- y ...~ IDIRECTOR/A A TN AT A "'R- e :B'.' 1 1 | Produccidn para la Sociedad
; {2) CARGO. - . 1 GENERAL {3} !NﬂLEBﬁBDE K 2_! Produccién para tn administracion Piblica
- S . et e e 3 | Administuacién y Apoyo Interao
> {4) DENOMINACION DEL PUESTO- . | DIRECCION GENERAL DE ANTICORRUPCION ¥ TRANSPARENCIA -
- LAODIGO. T e 12,16,20,01. 008
el DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO DGAT

. T JCrear Mecanismos gque asepuren el Acceso a la Informacion Publica ¥ L!L
Y PN AT I K EAt B Ky anticorrupcifn, a fravés de coordinacion de planes, programas, pruyectos y politicas -

ALL AD - BE 10 - - 6 . ! -, frgs . ;s - :
:(S) _ﬂ.ﬁ_ _ B DE[‘P S‘T : MlSl N | de Accesu a la Informacion Publica y de anticorrupcion, velando por el cumplimiente

- -1 de lo establecido eq Ja Ley y/u otras normativas vigentes.
" {6) lNDiCABORESD .| - Plan de Gestién Anual

~ | (7) PERFIL REQUERIDO-

H
e | CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS CUALIDADES : ;
i~ Funcionario/a Permanente o contratado de Nivel Ejecutive | - Personalidad equilibrada v proactiva,
- v/o Técnico. ! - Experiencia y competencia profesional para la ejecucion
- - Poseer titulo universitario en la materia competente. [ desu trabajo.
o - Tener conecimiento y experiencia comprobada en materiade | - Actitud de independencia de criterio y disposicidn a
j administracion, gestion puiblica v planificacién estratégica, considerar ideas ¢ puntos alternativos en el desarrollo de
“7 1 - Conocimiento en el uso de herramientas informaticos, su funcidn. |

e RIESGOS Y CONDICIONES DE TRARAJO :

- - Riesgos ala salyd: Aptitud fisica y roental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisiones
{alto).
Rigsgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del carge, Pasible de stress laboral,

— i - Eshyerzo fisigo rido: Requierc esfuerze intelectual alto y eventualmente fisico.

o GBSERVACIONES:
a}  No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en I Ley N® 1626/2000,
- b) Ne poseer retiro voluntaria o incentivado en los plazos previstos en fas normativas vigentes, ;
- ¢} Otros criteries que la maxima suteridad institucional especifigue y que se encuentren enmarcados en las normas legales !
vigentes, :
oot
st H
o NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA ESTRATEGICA SUBORDINADOS:
B - Dpto. d&Promocion de la Integridad y Transparencia, :
NES DE DEPENDENCIA : MINISTRO - Dpto. de Atenci6n al Ciudadano,
. .'. IE i_ '.: §

N Y TRANSPARENCIA - Pig, 1-

AN Fecha - Setiembre/16
erna &qg}i[ﬁ;ﬁ!ﬁ& Mﬁﬁ%togﬁumams Fecha . fuliv / 2017
heorelana Iw_}_" i Fecha  :Agosto /2017
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- R . Ministerio de Trabajo, Empleo vy Seguridad Social 9 I

(G | I tecacucpas o ; 10, Bmpleo y Seg : m&%mﬂ
- @j‘y{ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNC - MECIP - GORERNOY RACKWNAL

— (mm" COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO I e

IR CESTANDAR - ESTRUCTURA ORGANIZACIONA

| COMPONENTE .| DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTANDAR RUCTURA ORGA L
s SR "FORMATD N®. Pardmetros definicion de Cargos
-
- CARGD DIRECTOR/A GENERAL DE ANTICORRUPCION Y TRANSPARENCIA - Pég. 2
- - o
o z 22?::(?;?2?:::3;0 o el de otres | Planificar y coordinar la gestion operacional de la Direccién General.
- PIRECCION

o coordinacion del trabajo de Coardinar v supervisar las actividades planificadas y definidas por la Diveccion General.
Rt dependientes directos o indirectos
- EJECUCION Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades planificadas y definidas por la

personal per parte del ocupante [Direccion General y procesos de trabajo para obtencidn de los productos determinados en el !
e del puesto Plan de Gestidn Anual.

CONTROL Coordinar y supervisar el cumpHmiento de ejecucitn de las actividades definidas y

- ; . . . ! planificadas con las dreas a su cargo, cn aspectos operativos pautados previamente en

y /0 evainacion del trabajo propio o ! . ! . o
concordancia con los Programas de Trabajo, Plan de Gestidn Anual ¥ otros indicadores de

- de dependientes A .
Gestidn establecidos puntualmente,
- a) Representar oficialmente al MTESS en eventos y/o actividades de cardcter nacional ¢
- internacienal que requieran participacidn institucional,
b} Conformar equipos de trabajo en el marcs de la implementacién del Sistema de Control
- OTROS
Internc MECIP u otros.
¢) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el
superior inmediato o establecidas mediante acto administrative del MTESS,

20

a) Coordinar, organizar v vigilar el cumplimiento de la legislacion estatal en materia de acceso a la informacién piblica y
anticorrupcion. :

o b} Emitir lincamientos, politicas, estrategias e instructives para combatir la corrupeitn en el MTESS,

¢} Realizar seguimiento y monitoreo de los procesos relacionades con los hechos de corrupcidn,

d} Supervisar los procesos de sistematizacién de informacicnes de la Direccidn y anticorrupcion.

- e) Supervisar el procesc de mantenimiento y digitalizacién de archivo actualizado de ias informaciones remitidas a la Bireccitn,
asi come de las peticiones efectuadas ante la misma y respondiende los casos de anticorrupcion,

f) Supervisar la provision de informacién en ef formato de Datos Ablertos,

g} Coordinary dirigir los procedimientos internos de manera a transparentar la gestion instituctonal ante la misma,

e h) Coordinar el funcionamiento del area como ventanilla Gnica de recepcion de solicitudes de informacion.

i} Convocar a reuniones de trabajo a los titulares y enlaces de los diferentes entes a fin de lograr la implementacion efectiva de

= la Ley de Accese a la Informacion Publica y anticorrupcidn,
i i} Supervisar ef suministro y actualizacidn de la informacién piblica en el portal del Misterio de Trabajs Empleo y Seguridad
- Social a gue se refiere las Leyes vigente en la materia.

k) Asesorar y coordinar ia asistencia a los solicitantes de informacion y vela por la correcta recopilacion y difusion de la
~ informacion, conforme o ¢stablece las Leyes reglamentarias en la materia.
- 1) Supervisar la tramitacidn de los registros cuantitativas y cualitativos de las splicitudes de acceso a la informacidn y las

_ estadisticas de las mismas que hayan sido respondidas y/o denegadas y de las denuncias anticorrupcion.

- m] Supervisar ka administracién y actualizacidn del portal Web y los sistemas slectrdnicos que se desarrollen para el accesc ala
el ; macion y anticorrupcion, i |

]

/
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Anexa a la Resolucién MTESS N2 %{25‘.{,&(../2017
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social 9
- B ; :
3’(}} MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - ma% m
- /’ B e COMPONENTE CORPORATIVO BE CONTROL ESTRATEGICO ST T
= | COMPONENTE : | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO  PSTRUCTURA ORGANIZACIONAL
- . L | Pardmetros definicion de Cargos ~
~ | {1) MACROPROCESO. 1 coDIGo
_ Control Institucional / Direccién o - .
= | General de Anticorrupcion y c1og f"s“:;:f“_;m‘el“m cloto4 |Promoctondelaintegridad | oy 04 009
- Transparencia nstituciona | v Transparencia
hal R Conduccion Politica e
- Z) C&RGO 1{EFE/A Produccidn para la Sociedad o
el e : Produccion para la administracién Publicy
- . L JAdministracién y Apoyoe Interno
- {4} BBN&M:NM&N _ /| DPTO. DE PROMOCION DE LA INTEGRIDAD Y TRANSPARENCIA
t:émca . - 12.16.20.01, 008, 61
DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto. PIT
- | Organizar y coordinar las actividades relacionadas a las peticiones de acceso
a la informacién y anticorrupcidn y detectar e investigar las denuncias
et { recibidas. Difundird todas las acciones hacia la integridad v transparencia,
_ {6} INDICADORES 1 - Plan de Gestién Anual
- :
— CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
Funcionario permanente de nivel efecutivo y/o técnico. - Confianza en si misme para desarvoliar el trahaja,
- - Carrera unjversitaria concluida, - Personalidad equilibrada y proactiva,
- - FExperiencia comprobada no menor de 2 afios en labores especificas | - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a los
al arca. objetivos y metas,
o - Conucimiento ¢n el uso de herramientas informaticos, - Capacidad de trabajo en equipo.
- RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
- Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental parz actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisiones |
{moderada), 5
- - Rigsgoslaborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress laboral.
Esfuerzo Hsico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto v eventualmente fisico,
e Ambiente de frabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para ka recepcion de personas,
- o
- GBSERVACIONES: ;i
- 4} No hallarse en las inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626;‘2{}{)0 : {I
b}  No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normatlvm wgentea. ;
- €]  Otros criterivs gue la mixima autoridad institucional especifique y que
: vigentes,
b
| SUBORDINADGS3%i 1*
; : - Funcienarios/as designados.
ANTICORRUPCION Y TRANSPARENCIA i
€ARGO JEFE/A DPTO. DE PROMOCION DE LA INTEGRIDAD Y TRANSPARENCIA - Pag. 1.
1 Reunién CCI N2 072016 Fecha :Seticmbre/16 l
: Direceidn de Coordinactén Interna y Direccion Gral. de Talentos Humanos Fecha  Julio /2017 ‘
(ECIN 10/2017 Fecha  :Agosto /2017 |
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Anexo a la Resalucién MTESS N2 .‘:;{E‘.{..l.‘.{,fze17
g i
t
: - . Ministerio de Trabajo, Emples y Seguridad Sockal g
o APCTHA s
- , , Teral) Recus
*}ih MODELC ESTANBAR DE CONTROL INTERNG - MECIP -
- e | s COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO RN AR E
- ) ESTANDAR | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
"COMPONENTE . | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO P e -
- R -FORMATO N® 62 | Parimetros definicidn de Cargos
= CARGO JEFE/A DPTO. DE PROMOCION DE LA INTEGRIDAD Y TRANSPARENGIA - Pag. 2 -
- ;
e . Planificar actividades cstablecidas en e} Plan de Gestién Anual ¥y Cronograma de
PLANIFICACION Actividades aplicables a los procesos, pura el cumplimiento de los obietivos misionales
. del propio trabajo o el de otros 5 aplic ; P » pars B e lonates
o de la Dependencia,
h DMIRECCION Dirigir I aplicacion de métodos y sistemas de trabajo segln el criterio profesional y/o
- o coordinacion det trabajo de técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia ¥y permitan obtener las
dependientes directos o indirectas resultados planeados en los programas de trabaje.
b
EJECUCION . . T T o N
” personal por parte del ocupante del Ejecutar las ordenes de traba;o‘de, ta Dlret.uon para la obtenctén de los productos
pueste programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su cargo.
e
CONTROL . . Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por ¢l area a fin de lograr los
¥/o evaluacion det trabajo propie o de S i i i
| dependientes objetivos propuestos por la Direceion.
- :
- : OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, gue sean solicitadas por el
i ) superior intlediato, establecidas mediante acto administrativo
o > . , ,
Y
i a) Controlar el cumplimiento de los plazos en les cuales se hallan inmersos las solicitudes de acceso a fa informacién v
) anticorrupcitin gue son recepcionados,
b} Supervisar los tramites inherentes a ios procesos de anilisis y revision de las solicitudes de accese a la informacion
e ingresadas a la institucisn.
— £} Actuar como vinculo entre las Oficinas de Acceso a la Informacién y anticorrupcién de otras instituciones,
d} Informar sobre los plazos para la realizacidn de las actualizaciones pertinentes en el portal web del Ministerio.
sl ¢ Proponer al Director General politicas, estrategias e instructivos de lecha contra la corrupcion,
e i} Realizar el seguimiento de los proceses refacionados con los hechos de corrupcidn,
_ g} Presentar informes y reportes mensuales al Director General,
g
e
-
St
[ 3 :
ey, Bmiat
st e T, TP
b
i1 : Reunion CCI N2 07/2016 Fecha  :Setiembre/16
1 - : Direccién de Coordinacién Interna y Bireccién Gral. de Talentos Humanos Fecha . julio /2017
Aprobado por; - CCIN° 10/2017 _ Fecha  : Agosto /2017
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Anexp a la Resolucion MTESSNe & "' /2047
Ministerio de Trabaje, Empleo y Seguridad Social ;
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - TCTANVREKUAL
GOBERNOY NAZIOMAL

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO DI e

7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
1 Pardmetros definicion de Cargos

Control Institucional / Direecién Fortalecimiento
General de Anticorrupeién y Ciot o Cl0104 Atencidn z! Ciudadano Cig104 002
Tr . Institucional
i Transparencia

| - nIpiterio s Trak
; , g . ;
| RELACIINES DF DEPENDENCIA s beANICA ESTRATEGICA - SUBORDINADOS:
' ANTICORRUPCION Y TRANSPARENCIA - Funcionarios/as designados.

Conduccidn Politica

1 Produccién para la Sociedad

Z Produccién para la administracién Pablica
: Administracién v Apoye Interno

DEPARTAMENTG DE ATENCIGN AL CIUDADANG - 12, 16. 20. 01. 008, 02 |

Dpto, AC

Organizar y coordinar las actividades que permitan la sistematizacion,
actualizacién permanente y el resguardo de los archivos de las solicitudes de
informacién efectuadas y las respuestas a las mismas, asi como coordinar el
Accese a la Informacién en lo relacionado al portal web institucional en
materia de anticorrupcidn y acceso a ln informacisn,

- Plan de (estién Anual

CONOCIMIENTOS ¥ EXPERIENCIAS ! CUALIDADES :
- Funcionario permanente de nivel ejecutivo y/o técnico. - Confianza en si mismo para desarrollar el trabajo,
- Carrera universitaria concluida. ~ Personalidad equilibrada y proactiva,
- Experiencia comprobada no menor de 2 afios en labores especificas| - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a log
al drea, ohjetivos y metas,
- Conocimiento en ¢l uso de herramientas informaticos, - Capacidad de trabajo en equipo,

RIESGOS ¥ CONPICIONES DE TRABAJO :
- Riesgos g [a salud: Aptitud fisica y mental para actividades gue demandan en forma constante presiones y toma de decisioncs
{moderads),
- Rieggos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo, Pasible de stress laboral,

i - Esfuerzofisico requerido: Requiere esfuerze intelectual alto ¥ eventualmente fisico,

- Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente ihuminada, climatizada para la recepcién de persanas,
; ;

1
R
i

OBSERVACIONES:
a)  No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley;
b} No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las i
c) Otros criterios que la maxima auteridad institucional especifique v qie e ¢

vigentes.

H

entrert enmarcados eit las normas legales
- IR

CARGO JEFE/A DPTO. DE ATENCION AL CIUDADANO - Pag. 1 -

1 Reuntdn CCEN2 0772014 Fecha  :Setiembre/16

: Direccidn de Coordinacidn Interna y Direccién Gral. de Talentos Humanas Fecha  julio /2017

(CCIN® 1072017 Fecha  .Agosto /2017 |
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Anexo a la Reselucion MTESS Nﬂi-sz..‘..,/zon
o, | e eoscuoue o s Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
(/@ i MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP -
o mmm* COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROY, ESTRATEGICO

COMPONENTE . | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO LTI
TONENIE FORMATO.Ne 62

CARGQ JEFE/A DPTO. DE ATENCION AL CIUDADANO - Pag.2-
z = T T 7 e E

% B

. Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestién Anual y Cronograma de
PLANIFICACION Actividades aplicables a Ins procesos, para el ¢ limiento de los objetivos misionales |
del prapio trabajo o el de orros s aplicables ¥ procesos, para el cumplimiento de los objetivos misionales

de la Dependencia,

DIRECCION Dirigir la aplicacion de métodos y sistemas de trabajo segiin ¢l criterio profestonal /o
o coordinacion del trahajo de técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia ¥ permitan obtener los
dependientes directos o indirectos resultados planeades en Ios programas de trabajo.
EJECUCION : Ejecutar las érdenes de trabajo de la Direccidn para la obtencion de los pmductosé
persenal por parte del acupante del : ) . . . o
puesto programades, instruvenda al equipo de trabajo del departamento a su cargo,
CONTROL y o o . e

i . . Controlar e cumplimiente de los indicadores establecidos por el drea a fin de Jograr los
v/o evatuacidn del trabajo propio o de L . .
dependientes objetivos propuestos por la Dircccién,
OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabaje, que sean solicitadas por el

[ superior inmediato, establ

ecidas mediante acte administrativo.

&- R

a] Organizar y coordinar Ia sisternatizacion de informaciones del drea,

b} Promover y gestionar el mantenimientn de! archive actualizado y digitalizado de la informacién remitida a [a Direccién de
Acceso a la Informacién, asi come de las peticiones efectuadas ante Ja misma,

€] Organizar la provision de informacion en formato de Datos Abiertos,

d) Tramitar el registro cuantitativo v cualitativo de las solicitudes de acceso a kainformacién v las cstrategias de [as mismas que
hayan sida respondidas y/o denegadas.

e) Gestionar la administracion y actualizacién del portal Web y los sistemas electrénicos que se desarrslien para el acceso a la |
inlormacion,

{3 Brindar apoyo en reuniones de trabajo para los titulares y enlaces de los diferentes entes a3 fin de lograr la implementacién
etectiva de la Ley de Aceeso a la Informacién Priblica.

g} Elevar informes mensuales al Director, sobre las actividades realizadas por su dependia,

) Recibir las solicitudes de Accese a la Informacion Poblica, de conformidad al procedimiento establecide en la Ley N¢
5.282/2014.

1) Brindar orientacién de forma sencilla, comprensible y aportuna al reguirente,

i) Informar sohve los plazes maximeos de respuesta y sobre los recursos en caso de denegatoria,

k} Elaborar Actas de solicitudes verbales

1) Administrar of correo electrénico de la Direccidn,

m) Ffectuar las providencias para Jos sectores a ser derivadas fas solicitudes de acceso a la informacién.

n) Dejar constancia en la Base de Datos Abiertos respecto de las solicitudes formutadas por los/as ciudadanosfas.

v} Mantener actualizada y a disposicion del piblieo, en forma permanente lus informaciones basicas de 1a institucién detalladas
en ¢l art. B2 del TITULO 131 de fa Ley N2 5282/2014.

4 /gytnrizad_aj:ét;r" : Reunidn CCI N2 0772016 ) Fecha :Seréemh_t_‘f:/ié
[ A]tstad%m" : Direccion de Coordinacion Interna y Direccion Gral, de Talentos Humanos Fecha  .Julio /2017

Aprobadopor  :CCIN®10/2017 Fecha  :Agasto /2017




TR T LR T e T A TAT: N EE AN AN

L _ MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS Y
-  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEQ Y SEGURIDAD SOCIAL

DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

NErRL~" N,
= ainTSteric s T:ebalo, Ermpiee v REgusidad Sarish,

Resohucion MTESS N2 4{4/17
Asuncidn - Paraguay 2017
Primera Edicién

{

(



AT I
. APOWA A _
- C{,} R Anexo ala Resolucion MTESS N2 & f 2017 G&‘m
- \)im sy MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEQ Y SEGURIDAD SOCIAL R e oL
~ MODELD EST:’-‘;NDAR DE CONTROL INTE
T COMPONENTE co

RNO - MECIP
RPORATIVO DE CONTROL

il ___&q__tfpﬁzadqﬁgh Reunisn cCt neo 07/2016

——

’ Fecha : Setiembres2015 |
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(¥ A Anexo a la Resolucién MTESS Ne &Y. _/2017 coma s
- | EeS e v MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEQ Y SEGURIDAD SOCIAL e
hl MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO ~ MECIP
- COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
—r ESTANDAR: Estructura Crganizacianal
- FORMATO N# 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

- DIRECCION n-mé DEPARTAMENTO DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVA ™ GENERALES
- b DEPARTAMENTO DE ALMACENES Y SUMNISTRO
2 DEPARTAMENTO DE ;
- ™ PATRIMONIO
| %
S —
= —«  DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD
N |
.
- Z : | DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO
- 2 ! DIRECCION FINANCIERA — |
Q: ........ —
it ; H
o = o DEPARTAMENTO DE TESORER[A
=
— [} S o ¥ e
& <&
= N
d v P ow— o< . - oo
> o= | DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES Y
- Z <Z COMPENSASIONES
- |
: =
" ot
=
- =
-
- - e e, -
= |
- a | DIRECCION DEUNIDAD | |
! o OPERATIVA DE —l DEPARTAMENTG DE LICITACIONES
- ' CONTRATACIONES | |
i P
D]RECCION DE CONTROL ¢ | DEPARTAMENTO DE CONTROL ¥
. INTERNO PREVID ‘i VERIFICACION DOCUMENTAL,
1 R
' DIRECCIONDE | DEPARTAMENTO DE ESTANDARES DF
COORB]NACION INTLRNA ! CONTROL ESTRATEGICO
Versién 1 - Estructura por Dependencias Organicas.
_ "‘-’:Eﬁt@i{éad@)?: Reunién CCI N® 07/2016 Fecha : Setiembre/2016 |
: A]ustad;r};qr’ Direccion de Coordinacién Interna y Direccion General de Talentos Humanos Fecha : fuliv / 2017
. TS 1
| Aprobasi6 por : CCI N° 10/2017 Fecha: Agosto/2617 |
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- wi{
) Anexo a la Resofucion MTESS N2 ... 4. /2017
" : : Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Soctal -
AVONA . ' AN REKLY, ;
-~ R MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mmxmoﬂﬂ %
- m COMPONENTE CCRPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO e ek v e
- - ' o - ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
) / DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO | Pardmetros definicién de Cargos
~ CODIGO:
e Control interno Previo : ¢reioz
=~ o1 Sistema de Control interno €le103
o Control Institucional / .
ke Gestion Administrativa GAF 3101
s Gestidn de Administracién y Finanzas / Direccién Gestidn Financiera GAF 0102
3 General de Administracién v Finanzas GAF 01 Gestion Contable GAF 0103
- Gestidn Presupucstaria GAF 01 04
- = Gestion de Contrataciones Publicas GAFDIGS
T T SRR Conduccion Politica
hnd : Produccidn para la Sociedad
- DIRECTOR/A GENERAL 12 | Produccidn para la Administracién Publica
4 1 i Administracién y Apoyo Interno
L
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
-12.16. 28, 01. 003,
. DGAF
. ‘I Garantizar la adecuada aplicacién de los recursos econdmicos y financieros
et 13, del MTESS,
e . { - Presupuesto General de a Nacién
e & - Plan de Gestidn Anual
- CONOUCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CHALIDADES ;
L - Funeionario/a Permanente n contratade de Nive| Elecutive | .Personalidad equilibrada ¥ proactiva.
b y/o Técnico. -Experienciay campetencia profesional para la ejecucion de su
—— - Poseer titulo en la materia competente. trabajo
- Tener conocimients y experiencia comprobada en materia Actitud de ind dencia de criterio disposicion a
e de administracidn, gestion publica y planificacidn -ad ¢ Independencia de (_n € y dispe
estratégica. considerar ideas o puntos alternativos en el desarrolle de su
=~ - Conocimicnto en el uso de herramientas informaticos. funcidn.
) RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAIO :
- - Riespos a la salud: Aptitud fisica y menta) para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisiones
_ (alto), i
- - Rigsgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales crisis fue
w administrar. Pasible de stress laboral, S
_ - Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerza intelectual muy aito y eventualmente fisico por los desplazamientm__qué_p{:pueg\'gq: ’
S reqt}iere. . 2 : f i R P
e - lente dg trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para-ia regepcidntde '
R
- ll '."
gt \"\
OBSERVACIONES:
vy
; - . o Hhninteria th
- a)  No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en Ja Ley N® 1626/2000. o
DI poseer retiro voluntario o incentivado en los plazes previstos en las normativas vigentes,
?f BT w£riterios que la méxima autoridad institucional especifique v que se encuentren enmarcados en las normas legales

g CARGO DIRECTOR/A GENERAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS - Pig. 1.
i

i hutstizadg : Reunion CCIN® 07/2016 Fecha  :Setiembre/16

P —

Ajusiadi per : Direccién de Coordinacién Interna y Direccion Gral, de Talentos

Humanos Fecha  :Julio /2017 |
hprottio por CCIN® 1072017 ____ | Fecha  Agosto /2017 |
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Anexe a Ja Resolucion MTESS N¢ {‘.ff:{..{j..ﬂi}l‘?
-’
_ - Wﬂm Ministerio de Trabajo, Empleo v Seguridad Social TETA g "
- @ vy MODELC ESTANDAR DE CONTHROL INTERNO - MECIP - Gmmc\ W‘ KL
- | ey COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO v gl
- O o ] “ESTANDAR ~| ESTRUCTURA DRGANIZACIONAL
: COMPONENTE /| DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICD i i e -
- ﬁﬁ DA FORMATO Pardmetros definicidn de Cargos
-
CARGO DHRECTOR/A GENERAL DE ADMINISTRACESN Y FINANZAS - Pag. 2 -
i
W: i %
_ ) . DEPENDENCIAS SUBORDINADAS: - Direccién
~ NIVEL DE DEPENDENCIA : Organica Estratégica y de Apayo Administrativa - Direccidn Financiera - Direccién de Unidad
- Operativa de Contrataciones - Direccién de Control Interne
RELACIONES DE DEPENDENCIA : Ministro perativa de Lo ol
. Previe - Directidn de Coordinacion Interna.
— - - T pr——
s
-
. ?LAN!FI{;M“&N . Planificar y coordinar Ja gestién operacional de la Direceidn General.
- del propio trabajo o el de otros
- EHRECCION . . L N _ s
¢ 5 § actividades planificadas y definidas por la Direccién
¢ coprdinacién del trabajo de gom‘(:;r;dr y supervisar las a da plani y ! P
dependientes directos o indirectos enerat.
dt EfECUCION Coordinar y supervisar la ejecucinn de las actividades planificadas y definidas porla
personal par parte det ncupante dal Direceién General y procesos de trabajo para obtencién de los productos
= puesto determinados en el Plan de Gestién Anual,
o Coordinar y supervisar el cumplimiento de ejecucion de Jas actividades definidas ¥
CONTR?L 16 del trabai oo de planificadas con las dreas a su cargo, en aspectos operativos pautados previamente en
el ﬁ’:;::;;if;‘;“ ¢l trabajo propio o concordancia con los Programas de Frabajo, Plan de Gestidn Anual v otros
— indicadores de Gestidn establecidos puntualmente,
_ ¢} Representar oficialmente al MTESS en eventos y/fo actividades de carédcter
- nacional e internacional que requieran participacion institucional.
o OTROS &) Conformar equipos de trabajo en el marco de la implementacion del Sistema e
Control Interno MECIP u otros.
- f) Otras actividades y tareas inherentes al puesta de trabajo, que sean solicitadas
- i por el superior inmediato o establecidas mediante acto administrativo del MTESS.
-
a} Coordinar, gestionar y supervisar las operaciones financieras del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social,
o b} Determinar la situacién patrimonial, financiera y econdmica de la institueion, asi como su evehicion a corte y mediano plazo.
— ¢} Administrar y aplicar en forma eficiente los recursos financieros.
d} Analisis de la evolucién financiera de la institucion,
€) Delinear {a elaboracién del Plan de Gestisn Anual,
- f} Suministrar informacién acerca de la situacién fnanciera para ia toma de decisiones,
. g} Controlar ¢ informar los hechos econémicos-financieras gue afectan a [a institucién,
h) Emitir informes de Contro! de Evaluacion de Is ejecucidn cuantitativa y cualitativa del Presupuesto, ¢n base a la
el reglamentacién estabiecida por el Ministerio de Hacienda,
- i} Emitir anuaimente los ingresos ¥ gastos de la institucién en base a los planes de desarrolle aprobados por el Goehierna
] : Marionai.
- i} Planificar y calcular de manera anticipads los recursos y gastos destinados a la ¢jecucion de los programas y proyectos.
-~ k) Planificar las contrataciones de bienes ¥ servicios en funcién at presupuesto anual y metas de i institucion,
- 1) Realizar reuniones periddicas con tas distintas dependencias a su cargo, a fin de establecer modalidades de trabajo eficientes,
m} Precisar criterios para la optimizacién de los recursas en lag dependencias y/o procesos a su cargo.
S n} Conocery aplicar las normativas ¥ reglamentacicties, establecidas en leyes, decretos, resoluciones, anexos.
Mluar perivdicamente el desempeiiv de los funcionarios a sy cargo y establei z:cle_ﬁés_-ge megjora. ;': '*:

.,
1l Spsis

: Reunidn CCEN2 0772016 Fecha  .Setiembre/16

-y -WEEM‘” : Direccién de Coordinacién Interna y Direccion Gral. de Talentos Humanos Fecha  :julio /2017
Aprebade por :CCIN® 14/2017
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- g % %i% 'APOHA bl
{1 i Anexo a la Resolucién MTESS N2 . ........./2617
= T iyt ot il MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGUR]BAD SOCIAL
he MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico

- ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N¢ 56: ORGANIGRAMA - DISERO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

; 8k i
o pEPARTAMENTO DE SERVICIOS
Bl GENERALES

DIRECCION | DEPARTAMENTO DE ALMACENES Y
ADMINISTRATIVA g SUMNISTRO

DIRECCION GENERAL DE
FINANZAS

y
I3

TMINISTRO

DEPARTAMENTC DE
PATRIMONIO

ADMINISTRACION ¥

f ‘

Versidn 1 - Estructara por Dependencias Organicas.

i

i

i
i,
?

‘pjur Reunidn CCI NEOT7/2016 Fecha: Setiembre /2016

A}usta\dﬁgzdr Direccion de Coordinacion hiterna y Direccién General de Talentos Humanos Fecha : julioc / 2017
-?.—-@gmbﬁﬁe per: CCI N 1042017

! Fecha: Agosto/2017 ‘!
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Anexe a la Resolucidén MTESS N? {’L{L{/ 2017

APCHA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social A ‘
MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - conmAN

Lreenn barde -
Hevemgan -

%
e e

»

HEKUIAL

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Pardmetros definicién de Cargos

Cémco _

Gestion de Administracido y Finanzas / Direccidn
General de Administracion y Finanzas

GAFO1 Gestion Administrativa CAFOLO1

Conduceidn Politica

Produccién para la Sociedad
Produccion para la Administracion Piblica
Administracion y Apovo Interno

DIRECTOR /4

DIRECCION ADMINISTRATIVA - 12. 16. 20. 01. 003. 01,

DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO D.A.

Garantizar el adecuado suministre de los bienes ¥ servicios bdsicos, de
acuerdo al marce legal, a las normas y procedimicentos vigentes

P
1det _':fyrb’i:,iﬁﬁgha;o o ei de otros | ¢ Riesgos.

- Plan de Gestidn Anual

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS ; LUALIDADES :
- Funcionario/a Permanente o contratado de Nivel Ejecutivo y fo -Personalidad equilibrada y proactiva,
Técnico,

-Experiencia y competencia profesional para fz ejecucion
de su trabajo.

-Actitud de independencia de criterio y disposicién a |
considerar ideas o puntos alternatives en el desarrollo
de su funcidn,

- Poseer titulo en la materia competente,

- Tener conocimiento y experiencta comprobada en materia de
administracién, gestién piblica v planificacion estratégica.

- Conocimiento en el uso de herramientas informaticos.

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJC

- Rigsgosala sajud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisiones
falto}.

- Riesgos laberaigs: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales crisis Gue
administrar, Pasible de stress laharal. 4

. - Eshierzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y eventualmente fisice
- Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente fluminada, climatizada$ar s
viajes al interior y exterior del pais.

i
i
:
H

ide ptgsdﬁa'éf {]
1

5

qﬁ?e:n%pia

OBSERVACIONES: TR
a) Nehallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 162872004, .. -

b} No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas Vigentes, _ \ y
! ¢j Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmaread g.lgg_s_y.ai;m&@llé%‘les

vi gentes SeAIGRG

4

]_ SUBORDINADGS:

MIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA DE APOYO 0 DE SOPORTE | Donars de Servicios General
RELACIONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION GENERAL DE peparaments o Al e
ADM]N]STRAC}GN y }-]NANZAS - epartamEn O de Almacencs ¥ Suministros

-Departamento de Patrimonio

i

?h};ﬁﬁé‘&;@czén

lanificar I elaboracién del Plan y el Cronograma de Actividades, ldentificacisn

|

CARGO DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A - Pag.1-

: Reunién CEI N2 07/2016 Fecha  :Setiembre/16 -|
. s i/ +Pireccidn de Coordinacion Interna y Direccion Gral, de Talentos Humanos Fecha :lulia /2017 2
JU | Aprobadiper - CCIN® 1072017 o Fecha  :Agosto /2617 ﬂ'

£




AutSrizado pgr  : Rennicn €01 NS 07/2016

ap Fecha  :Setiembre/15 _.f
Ajustadd par : Direccitn de Coordinacién Interna v Direccidn Gral de Talentos Humanos Fecha  :julig/ 2017 -é
Aproiiopor  CCQIN® 1072017 Fecha - Agosto /2017 ;

, AEARC I PN
L ERNT
- Anoxo a la Resolacion MTESS Nﬂfizt.‘.{.i.,ﬁ[]l?

1
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social : :
= i N TEA%RE{U&
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP -
= COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO ST
o 7.9 ESTRUCTURA GRGANIZACIONAL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO s - ——
o Parametros definicidn de Cargos
hl CARGO DIRECTOR/A ADMINISTRATIVG /A - Pdg, 2 -
= DIRECC%‘JN - . Dirigir, coordinar y supervisar las actividades bajo su Direccién, considerando
v coprdinacion del trabajo de ] iterios d inad fa planificacién de las Actividad
an dependientes directos o indirectos 0s criterios determinados en Ia plantficacion de las Actividades,
= EIECUCION Coordinary supervisar la efecucion de las actividades y tareas planificadas, para
- J la implementacién de politicas, procesos ¥ procedimientos, relacionados al
personal por parte del ocupante del pueste . .. o, L
) desarrollo y ejecucion del plan de gestion anual y ¢i cronograma de actividades.
- CONTROL Cantrolar y evaluar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas, para ja
: ¥/o evaluacién dei trabajo propio o de implementacién de peliticas, proceses ¥y procedimientos, relacionados al
h dependientes desarrollo y ejecucion del plan de gestién znual y e cronograma de actividades,
a) Representar oficialmente a la Direccién General o superior inmediato en
el eventos y/o actividades de cardcter nacional e internacional que requieran
OTROS participacion institucional,
b} Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
-t solicitadas por 2l superior inmediato establecidas mediante acto
administrativo,
~
!
b a} Coordinar la ejecucién de los servicios de limpieza, mantenimiento, construccién y otros servicios regueridos por el
- MTESS
) Realizar la adecuada valuacién contable de los hisnes patrimoniales del MTESS
- ) Controlar y recibir los bienes adguirides o servicios contratados por el MTESS canforme 2 las especificaciones téenicas
— requeridas
d} Organtzar, tnventariar v custodiar Jos bienes del MTESS, asignandolos a las diversas dependencias y funcionarios del
T .
MTHSS de manera adecyada y eficiente
ot ¢)  Planificar las estrategias de aprovisionamiento de bienes, insumos y servicios garantizando la permanente dispenibilidad
- de los mismos
f} Realizar reuniones periddicas con ias distintas dependencias a su cargo, a fin de evaluar 13 gestién y aplicar accinnes de
- mejoramiento,
- g) Precisar criterios para la aptimizacion de los recurses en las dependencias y /o procesos a su cargo,
h} Conocer y aplicar las normativas ¥ reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexos, circulares
emitidas a nivel gubernamental.
e’ i) Evaluar periddicamente e] desempeno de los funcionarios a su targo y establecer actiones de mejora.
- i} Delinear la elaboracién de! Plan de Gestién Anual.
vt
o
T
-
- e
\\
i
|
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Anexo a 1a Resolocidén MTESS N® ... /2017
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social ‘;
@ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - comtArNRERUA

mﬁ"‘” COMPONENTE CORPORATIVG DE CONTROL ESTRATEGICO Dot et s

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

DIRECCIONAMIENTOQ ESTRATEGICO

Pardmetros definicién de Cargos

{1) mcaapkocsso

Gestmn de Admmlstrac:on y Finanzas / ., L
Gestion Provision de

Administrativa Servicios Basicos

Finanzas

ebmice

Direceibn General de Administracion y GAF 91 L GAF 3101 . . . GAF 01 01 941

Conduceian Politica

Produccidn para la Sociedad

2 | Produccion para la administracién Piiblica

1 | Administracién y Apoyo Interno

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES ~ 12, 16, 20, 01, 003. 01. 01.

DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO [ipto, S. Grales.

| marco legal, a las normas y procedimientos vigentes

Garantizar el adecuade suministro de 1os servicing bidsicos, de acuerdo al

- Plan de Gestién Anual

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS ; CUALIDADES :
- Funcionarie permanente de nivel ejecutiveo ¥ /o técnice. - Conflanza en si mismo para desarrollar cl
- £arrera universitaria concluida. trabajo.
~ Fxperiencia comprobada no menor de 2 afios en labores especificasal | - Personalidad equilibrada y proactiva,
area. - Ser lideres, personas visinnarias, enfocadas a los
- {onocimiento en el uso de herramientas informaticos, objetivos y metas,
- Capacidad de trabajo en equipo.

{ RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
Rigsgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
decistones {moderado}.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente iiuminada, climatiag

Riesgos laborales: Situaciones prohables de tensién nerviosa por las responsablhdades deE targo Pasxbie de stres Eabora!

OBSERVACIONES: '
a} No hallarse en lag inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N°® 1626/288@.
b} No poseer retiro voluntario o incentivado en fes plazos previstos en las normativas vigentes, Fisifi i
¢}  Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique en el marce de las normas legales vigentes.

DEPENDENCIA : ORGANICA DE APOY0 0 DE SQPORTE %l SUBORDINADOS:
5 DE DEPENDENCIA : DIRECCION ADMINISTRATIVA ;

- Funcionarios/as designados.

CARGO JEFE/A DPTO, DE SERVICIOS GENERALES - Pag. 1 -

e e

adopbi  : Reunion CCTN® 07/2016 Focha Setiembre/16 |
Ajustadqpor : Direccidn de Coordinacién Interna y Direccién Gral., de Talentos Humanos Fecha  :|ulin / 2017 é
Apmbﬁrdnfﬁ :CCIN® 10/2017 Fecha Agosto/ZGl? |
.- e |



Anexo a la Resolucion MTESS N g‘."..lf.g,../ZOIT

-
APOHA Ministerle de Trabajo, Emples y Seguridad Social A (s
e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mﬁ@ Ayt P
- COMPONENTE CORPORATIVO DE CGNTROL ESTRATEGICO SR N
et ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
-l DIRECCIONAMIENTG ESTRATESICO - S
) Pardmetros definicién de Cargos
~ CARLGO IEFE/A DPTO. DE SERVILIOS GENERALES - Pag. 2 -
- .
e : . Plapificar actividades establecidas en ol Plan de Gestién Anual y Cronograma de
PLANIFICACION . Actividades aplicables a los procesos, para el cumplimiento de los objetivos misionales
- del propio trzbajo o el de otres .
de la Dependencia,
s o :
PRECCION Dirigir Ia aplicacidon de métodos y sistemas de trabajo segin el criterio profesional y/o
g o coardinacion del trabajo de técriico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtencr los
dependientes directos o indiractos | resultados planeados en los programas de frabajo,
Sy’
- E}ECUC'IE}N del te del Ejecutar las drdenes de trabajo de la Direceidn para la obtencion de los productos
— zz:::a porparte del ocupante de programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su cargo.
CONTROL . , Contrefar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el drea a fin de lograr jos
e v/o evaluacién dei trabajo propio o de obietivos westos vor la Direceion
dependientes JeLves prop por ’
- OTROS i Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el
o ! | superior inmediato, establecidas mediante acto administrative.
-
a) Planificar, organizar, dirtgir v supervisar [os {rabajos de reparaciones y mantenimiento de pintura, plomeria, electricidad,

instalaciones telefdnicas, equipos de Acondicionadores de Aire y Ascensores en las instalaciones del MTESS, efectuando

- solicitudes de materisles, equipos y herramientas para cada servicio.

b) Asignar 2 mane de obra de elecrricistas, albaniles, plomeros, pintores y otros técnicos permanentes de la Division o solicitar
la contratacion de los mismos, para Ias labores de mantenimiento y reparacidn.

had c] informar al Director Administrative, sobre los requerimientos especificos v condiciones de contratacién de servicios

generales, requeridos por el Programa y gue no pueden ser suministrados por la misma,

eyt
d) Proveer soparte ¥ equipos de andio, audiovisuales y la logistica necesaria para los eventos efectuados por las distintas
- dependencias del MTESS, conforme a solicitudes aprobadas por la Direccidn Administrativa.
e ¢} Supervisar que las herramientas de trabajos utilizadas por el persopal a su cargo, sean manejadas ¥y conservadas
adecuadamente,
f} Vigilar la aplicacién de procedimientos adecuades, para la utilizacion de equipos y materiales de fotocopiadoras,
- estableciendo los correspondientes niveles de responsabilidad a través de la reglamentacion pertinente,
- g} Solicitar a las instancias correspondientes, la provisién de uniformes para el persenal del servicio de limpieza v otres
funcionarios del sector, que por la naturaleza de sus actividades lo requieran; asi como de utensilios de seguridad, tales como
- guantes y otros tipos de protectores.
- b} Controlar el adecuado uso de los materiales, equipes y uniformes, destinados a cada funcionario dependiente del
- Departamento de Servicios Generales.

i} Coordinary supervisar {a apertura y cierre de Jos distintos accesos de las instalaciones de acucrdo al horario establecido per
e el Reglamento Interno.
- 1} Controlar e funcionamiento de Jos sistermas de seguridad contra incendios, la fecha de vencimientn de las cargas de los
extintores de incendies, sistemnas de alarmas y eventualmente el control de los accesos a las instalaciones de la institucion,
—»kl Coordinar el trastado de Funcionarios del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Seciat al interiof del Pais.
- 3 ‘qutrolar la limpieza de utensilios utilizadnos en las oficinas de los Ceordinadores ¥ en ocasiin dp revtniones de trabajo,
miDitjgir y supervisar la higienizacién de las oficinas, pasillos, sai itdHos v otros sectores deld indt :
s "'.“”‘“"*“ﬂ;évidades de barrer, repasar, aspirar pisos y alfombras; sacufli'y orde Erifdiiog, Gakiak phpe
' ﬁtgper limpio y ordenado los fugares de trabajo,

Setiembre/16
Julio f 2017
Agosto /2017

Wi frado poy .
§:.jAlstado por{ . Direccién de Coordinacion Interna y Direccién Gral, de Talentos Humanoe

Aprobadofbr  CCIN® 10/2017
R

: Reunian CCIN® 0772016




MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS Y
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

DEPARTAMENTO DE
ALMACENES Y SUMINISTROS

€

¢

e

(

«

Asuncién - Paraguay 2017
Primera Edicidn




- Anexo a la Resolucion MTESS N2 WL{L{)‘ Z917
- . ,
o’ Ministerio de Trabajg, Emplee y Seguridad Secial 9 :
) MOBELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP -
e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
~ ] ESTAND %] ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO shlec
- Pardmetros definicidn de Cargos
i
Gestion de Administracién y Finanzas / Cestis . Suministro de
- Direccion General de Administracién y GAFOQ1 | ooonon GAF101 |Bienesy GAF 0101002
: Administrativa -
- Finanzas : Servicios
o Conduccion Politica
Produccion para la Scciedad
i JEFE/A -
2 | Produccidn para la administracién Piblica
h 1 1 i Administracién y Apoyo Interne
- DEPARTAMENTO DE ALMACENES Y SUMINISTROS ~
- ] . 12.16,20.01. 003,01 02.
DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto. AyS.
= Garantizar el adecuado suministro de los materiales e insumos requeridos
- para ¢l desempefio eficiente de las dependencias de la institucién, de
acuerdo al marco tegal, a las normas y procedimientos vigentes.
- - Plan de Gestidn Anual
e
- CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
- - Funcionario permanente de nivel ejecutivo v /o técnice. - Conflanza en s{ mismo para desarrollar el
- - Carrera universitaria concluida. trabajo.
- Experiencia comprobada no menor de 2 afios en labores specificas al | - Personalidad equilibrada y proactiva,
- area. - Ser lideres, persenas visionarias, enfocadas a
- Cenocimiento en e} uso de herramientas informaéticos. los objetivos y metas,
et - (apacidad de trabajo en equipe.
" i
he RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
- Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones {meoderado).
i - Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabitidades del cargo Pasible de stress !aboral :
- Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alte y eventualmente fisico. '
- Amj}_mm;;;i_e_;r_ah;l_. Actividades en oficina, adecuadamente Huminada, climatizada para la e
et
— OBSERVACIONES:
a} No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en ka Ley N* 1626 /200
bl b) Noposeer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstas en las normativas vigents
- i ¢} Otros criterlos que la maxima autoridad institucional especifique ep el marco de las normas legales vigentes.
o ;
- A1

DEPENDENCIA : GRGANICA DE APOYO O DE SOPORTE

D SUBORDINADOS:
ONES DE DEPENDENCIA : DIRECCIGN ADMINISTRATIVA

- Funcionarios/as designadas.

CARGO JEFE/A DPTO. DE ALMACENES Y SUMINISTROS - Pap. 1 -

~3-1-Qutbrizado pér

: Reunidn CCIN2 07/2016 Fecha  :Sctiembre/16

| A|ustadup§r : Direccidn de Coordinacion Interna v Diveccidn Gral. de Talentos Humarnos Fecha  :julio /2017
/ ¢ Aprobadopor . CCIN® 10/2017 Fecha  :Agosto /2017




e . { [
Anexo 2 la Resolucién MTESS NQQ K{"{.\,Jzaw
_ Ministerio de Trabajo, Empleo v Seguridad Social
b MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
- COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
- £ " 4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DIRECCIONAMIENTD ESTRATEGICO - s
- Pardmetros definicién de Cargos
e’
) CARGO [EFE/A DPTO. DE ALMACENES Y SUMINISTROS - Pag,
e
et p FICACIGN Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestidn Anual y Cronograma de
: kAN . . Actividades aplicables a los proceses, para el cumplimiente de los objetivos misionales
el del propio trabajo o ¢l de otros i
de la Dependencia,
-
_ BIRECCION Dirigir la aplicacion de métodos y sistemas de trabajo segin el criterio profesional y/o
- o coordinacion del frabajo de técnico aplicable, seap apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener los
- dependientes directos 0 indirectos resultados planeades en Jos programas de trabajo,
- . . -
Ewwc’?“ rte del te dei Efecutar las drdenes de trabajo de la Direccién para la obtencién de los productos
- gz?;:::a Por parte Cel ocupante de programados, instruyendo al equipoe de trabajo del departamento a su cargo.
- CONTROL . . Controlar el cumplimiento de los indicaderes establecidos por el drea a fin de lograr los
v/ evaluacion del trabajo propio o de bietivos propuest or la Direccidn
dependientes abjetivos propuestos porla .
- OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas pur el
e ! superior Inmediato, estabiecidas mediante acta administrativo,
o
- a} Administrar los recursos humanos, materiales y financieros a su cargo, conforme con la politica institucional, normas ¥
- lincamientos necesarios.
b} Elaborar el presupuesto de los recursos necesarios para la ejecucién de las actividades y tareas del departamento, de
s conformidad con las normas v lineamientos establecidos.
— ¢} Autorizacion de entregas de pedides de insumos y mercaderfas,
d) Solicitar los documentes inherentes a la recepeion de los bienes adjudicados a la Unidad de U.0.0 tales como ; cuadre de
e adjudicacidn y orden de compra para calendarizar 1a recepcion de los bienes
R e} Planificar las estrategias de aprovisionamients ¥ control de bienes ¢ insumos para su posterior entrega y distribucion.
- f} Controlar y recepcionar los bienes adjudicados conforme a la documentacién proveida por la U.0.C, v a las normativas
vigentes,
g] Elaborar el Plan Anual de Contrataciones - PAC.
'’ h) Derivar los documentas de recepeién a la Rireccidn Administrativa {Acta de entrega, nota de remisién con copia de la orden
; de compra correspondiente a cada proveedor).
i 1} Gestionar e servicio de Sistemas de Sepuridad en los depésitos de almacenes ¥ sumintstros, para una mejor custodia de los
- bienes, asi como también de los operarios de dephsitos.
- I} Realizar un Informe anual a la Direccién Administrativa, asi como las estadisticas de entrega de mercaderias e insumos por
dependencia. ;
bt ;
o

E
- i
Burizadepét  : Reunidn CCi N2 0772016 Fecha  :Sctiembre/16 !
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o Anexo a la Resolucién MTESS N {"‘ML{ J2617
APOHA Ministerio de Trabajo, Empiee y Seguridad Social §
~ {jﬂ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - m’{.&, REAIA
- m y COMPONENTE CORPORATIVO DE CDNTROL ESTRATEGICO AR r_‘f
- ' EST) ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
- DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
o Pardmetros defmzuén de Cargos
- - coDIGo
- Gestidn de Administracion y Finanzas/ Cestid Administracion d
- Direccién General de Administracién y GAF 01 | o ntiva | GAF 0101 Bienes Pammoioios | GAF 0101003
_ Finanzas ’ |
e L Conduccién Politica _
= Produccién para la Sociedad
.. JEFE/A : i
el ) 2 | Produccion para la administracion Pablica
- 1 | Administracién y Apoyo Internc
h DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO « 12. 16.20. 01. 003. 01. 03,
L
DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto. Patr.
- Garantizartas actividades relacionadas con la clasificacién, incarporacion,
baja retira, inventario ¥ enajenacién de hienes patrimoniales de acuerdo a
e las disposiciones iegales vigentes.
~ - Plan de Gestién Anual
-
et CUALIDADES :
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : . P .
» ) ) . . ) L - Lonfisnza en si mismo para desarrollar el
- - Funtienario permanente de nivel ejecutive v/o técnico. trabajo
g - Carrera universitaria concluida, 4 1ab i 1 Personalidad equilibrada y proactiva.
. - Experiencia comprobada no menor de 2 afios en laberes especificas a - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a los
' ?rea _ | de herrami . . objetivos y metas.
- - Conocimiento en el uso de herramientas informaticos, - Capacidad de trabajo en equipo,
vl
hed § RIESGOS Y CONDICIONES DE TRARAJO :
Riesgos ala saiud: Aptitud fisica y mental para actividades yue demandarn en forma ccmstante presiones y toma de
decisiones (moderado).
- - Riesgos laborales: Situacienes probables de tensién nerviosa por las resps
- .+ Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualt
o Ambjente de trabajo: Actividades en oficing, adecuzdaments duminada;
—
_ OBSERVACIONES:
= ) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en Ja Ley N° L
igigin ds
- b)  No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazes previstas en las normativas mgen?es :
- ¢} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifigue en el marco de las normas legales vigentaes,
| SUBORDINADOS:
I - Funcionarios/as designados.
CARGO JEFE/A DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO - Pag. 1-
' Autofifado ﬁy; : Reunidn (LI N2 07/2016 Fecha  :Setiembrefl6 |
........... !
A]ustaduput;//f : Direccién de Coordinacién Imema y Direccidn Gral, de Talentos Humanos Fecha :Julic /2017 l
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Ministerio de Trabajo, Emplec y Seguridad Social

MODELG ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - mﬁﬁm

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO AR e

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Parametros definicidn de Cargos

i HEER o B /
Planificar actividades establecidas en e Plan de Gestidn Anual y Cronograma de

Actividades aplicables a los procesos, para el cumplimiento de los objetivos misionales
de la Dependencia.

PLANIFICACION
del propiv trabajo o el de otros

DIRECCION  Dirigir la aplicacién de métodos y sistemas de trabaje segin el criterio profesional v/o

o coordinacién del trabajo de i tecnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia ¥y permitan obtener log
¢ dependientes directos ¢ indirectos resultados planeados en los programas de trabajo,
§E}ECUCI?N del te del Ejecutar tas drdenes de trabajo de lu Direccifin para la obtencién de los productos
f ;'::i':;m por parte del acupante de programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su cargo.
5 s
C?NTR?L i6n del trabajo propio o de Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el 4rea a fin de fograr tos
y/o evaluacién del trabajo propic o e T s
dependientes objetivos propuestos por la Direccion.
OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajs, que sean solicitadas por el

supertor inmediato, establecidas mediante acto administrativo,

a} Llevar el control, registre v archive del inventario de bienes muebles, inmuebles y semovientes de la institucion
debidamente valorizado.

b) Contrelar la realizacién del inventario segin instrucciones impartidas por el Ministeric de Hacienda y proveer los
formularios requeridos al efecto.

¢} Codificar los bienes que se destinan a un servicio especial, consignando la especificacidén que corresponda.

d) Fisealizar por 1o menos cada 6 meses, o cuando sea necesario, la existencia de bienes pertenecientes a la institucién, ¥
realizar las correcciones necesarias conforme a los resultados, con las autorizacienes coerrespondientes,

e} Intervenir de acuerdo a tas disposiciones legales pertinentes en lo relative a ta recepcidn, desting y conservacisn de los
bienes adguiridos,

f} Comprobar gue los inventarios de hienes en depésito o almacenes y en uso estén centralizados, archivados ¥ registrados
los infermes, realizar el seguimiento y control de los bienes.

g] Gestionar ante los organismos respectivos, la titulacidn de los inmuebles, vehiculos ¥y oftss bienes que deben ser
escriturados y que estin al carge de l2 institucién ¥ remitir copias & los organismos para su inscripcién v guarda,

k) Verificar si las entregas, devoluciones, altas, hajas y traspasos de bienes, etc, se producen cenforme al régimen de
comprobacién establecido y si los elementos en servicio estan inventariadas v contahilizados.

i} Remitir a [a Direccién General de Contabilidad Péblica - Departamento de Bienes del Estado, del Ministerio de Hacienda, el
inventario inicial y los partes mensuales de sus movimientos de bienes de uso, sea por alta, baja y traspaso de hienes o
partes sin novedad dentro de los {15} primeros dias del mes siguiente, con los formularios gue justifiquen cada operacion,

i} Bfectuar el cdloulo de la depreciacién anual y del revalué de tos bienes patrimoniales.

k} Remitir ai Departamento de Contabilidad de] MTESS Jas informaciones hecesarias para Ia actuzlizacién de los registros
contables, y realizar la comprobacidn de fos Tegistios. . S ;

|

:Reunién CCIN2G7/2016 Fecha  ;Setiembre/16 N
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- MINISTEREO DE TRABAJO, EMPLEQ Y SEGURIDAD SOCIAL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
bt ESTANDAR: Estructura Organizacional

- FORMATO N® 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

. ]
s R T i % B L ¢ Estructura Organizacional Orientada a Procesas,
e R . . T PR

DEPARTAMENTO DE
— CONTABILIDAD

e _ DEPARTAMENTO DE
_ | PRESUPUESTO

: ! )

w=—  DIRECCION FINANCIERA

-

{ON GENERAL DE

.‘
"

MINISTRO
l

DEPARTAMENTO DE
TESORER{A

DIRECCION G
ADMINISTRACION Y FINANZAS

DE PARTAMENTO DE
REMUNERACIONES ¥
COMPENSACIONES

Yersion 1 - Estructura por Bependencias Organicas.

Feeha : Setiembre /2016

|
-y -
r Direccién de Coordinacidn Interna ¥ Direccién General de Talentos Humanaos Fecha: [ufic / 2017 :

—
|

Fecha: Agosto/2017
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- MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEQ Y SEGURIDAD SOCIAL T

- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

= COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

- COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico

ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N2 56: CRGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA GRGANIZACIONAL QORIENTADA A PROCESOS

i

i
B
H

i
E ] DIRECCION
e FINANCIERA

FINANZAS

E ADMINISTRACION ¥

i[ﬂREGﬂON(&NERﬁL_
)

DEPARTAMENTO DI, REMUNERACIONES

Version 1 - Estructurs par Dependencias Orpénteas.

Fecha : Setiembre/2016

I i o pﬂr’mzremén de Coordinacién Interna y Direccidn Gral, de Talentos Humanos Fecha : |ulle / 2017
*Aprobadpjyér cr|N°1o;2s17
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Anexo a Ia Resolucion MTESS N2 @%H“}ZOIT

APGUA Ministerio de Trabalo, Empleo y Seguridad Sociat
MOBELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

i Rid Lrin e oags
F A A AP

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

PIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

H
Parametros definicién de Cargos j

Gestion de Administracion y Finanzas / Direccion
General de Administracién y Finanzas

{omunicacion institucional / CiNO1 Rendicidn de {uentas a la Ciudadania CINODL 03

GAF a1 Gestidn Financiera

GAF 0102

| Conduccién Politica

'13  Produccion para la Sociedad

2 ] Produccion para la Admipistracion Piblica

11 | Administracién y Apoyo Interno

DIRECCION FINANCIERA - 12. 16. 20. 81, 903. 02.

D.F.

Tesoreria del MTESS.

Dirigir, coordinar y supervisar las operaciones de los Departamentos de
Presupueste, Remuneraciones y Compensaciones, Contabilidad y

- Plan de (estidn Anual

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :

- Poseer titulo en la materia competente.
- Tener conocimiento y experiencia comprobada en materia de
administracitn, gestion piblica y planificacin estratégica.

i de su trabajo.

de su funcidn.

- Funcionario/a Permanente o contratado de Nivel Ejecutivo y/o -Personalidad equilibrada y proactiva.
Técnico.

-Experiencia y competencia profesional para la ejecucion

-Actitud de independencia de criterio v disposicién a
- Conocimients en el uso de herramientas informaticos. considerar ideas o puntos alternatives en el desarrolle

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABA[O :

- Lsfuerzg fisico requeride: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y evef ualmente fisice,
- Ambientg de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada; el
viajes al interior y exterior del pafs.

- Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y t0m71_:1e decisiones
(alto). — / I
- Riesgos laborales: Sifuaciones probables de tensién nerviosa por las responsibilic tel cargo y e :entuaici/cﬁsis que
administrar. Pasible de stress laboral, s ‘i ; .
f

atizads parh la reiepdférlde per;ag)_g‘ws‘ Contempla
g oo |

i
- RELACIONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION GENERAL DE ;

OBSERVACIONES:
b} No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos enl las normativas vigentes,

vigentes

I
NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA ESTRATEGICA, Y DE APOYO O | SUBORBINADOS:

< DE SOPORTE ! - Departamento de Contabilidad
- Departamento de Presupuesto
- Departamento de Tesoreria

:I_MCION Y FINANZAS

/

a}  No hallarse en Jas inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 163 20085401 20

€} Otres criterios que la maxima autoridad institucional especifigue y gue se encuentren enmarcados en las normas legales

; - Departamento de Remuneraciones y Compensaciones
i

Y
A

CARGO DIRECTOR/A FINANCIERO /A - Pdp, 1 -

: Reunién CLT N2 0772016

Fecha  :Setiembre/16

: Direccion de Coordinacién laterna y Direccitn Gral, de Talentos Humanos

Fecha  :Julio / 2017

. CCIN® 1072017

Fecha . Agosto /2017
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Anexo a la Resolucion MTESS Nﬂg.(:{f(./mﬂ

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social Y
| APCHA ;
o) lm‘ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - @wm
| e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO S e T

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Parametros definicidn de Cargos

PLANFFICACION
del propio trabajo o el de otros

Planificar la elaboracion del Plan y el Cronograma de Actividades,
ldentificacion de Riesgos.

PIRECCION
¢ coordinacion del trabajo de dependientes directos o
indirectos

Diriglr, coordinar y supervisar las actividades bajo su Direccion,
eonsiderando los criterios determinades en la planificacion de las
Actividades.

EJECUCION
persenal por parte del vcupante del puesto

Coordinar y supervisar Ja ejecucion de las actividades y tarcas
planificadas, para la implementacion de politicas, procesos vy
procedimientos, relacionades al desarroile y ejecucién del plan de gestidn
anual v el cronograma de actividades.

CONTROL
y/o evaluacién del trabaje propio o de dependientes

Controlar y evaluar la ejecucién de las actividades y tareas planificadas,
para la implementacién de polfticas, proceses y procedimientos,
relacionados al desarrollo y ejecucion del plan de gestién anual y el
cronograma de actividades,

OTROS

plazo.

Macional.

eficientes,

emitidas a nivel gobierna.

a} Coordinar, gestionar y supervisar las operaciones financieras del Ministerio de Trabajo, Empleo v Seguridad Social.
b} Determinar la situacién patrimonial, financiera ¥y econdmica de la institucidn, ast come su evelucién a corto v mediano

¢} Administrar y aplicar en forma eficiente los recursos financicros.

d} Andlisis de la evolucitn financiera de la institucidn.

¢) Delinear ia elaboracién del Plan de Gestién Anual.

f}  Suministrar informacion acerca de la situacién financiera para la toma de decisiones,

8} Contrelar e informar los hechos econdmicos-financieros que afectan a la institucidn,

h}  Emitir informes de Controt de Evaluacién de la ejecucién cuantitativa y cualitativa del Presupuestn, en base a la;
reglamentacion establecida por el Ministerio de Hacienda,

i) Emitir anualmente los ingresos y gastos de 1a institucidn en base 2 los planes de desarrslie aprobados por el Gobierng

j1  Planificar y caleular de manera anticipada los recursos y pastos destinados a la efecucion de los programas y proyectas.
k} Planificar las contrataciones de bienes y servicies en funcidn al presupuesto anual y metas de la institucién,

1} Realizar reuniones periédicas con ias distintas dependencias a su cargs, 2 fin de establecer madalidades de trabajo

m) Precisar criterios para la optimizacion de Jos recursos en las dependencias y/o procesos a su cargo.
n) Conocery aplicar las normativas y reglamentaciones, establecidas en las leyes, decretos, resoluciones, anexgs, circulares

o)  Evaluar periddicamente el deseinpefio de los funcionarios a 5u.cargo y establecer accionés de mejora,

a) Representar oftcialmente a la Direccidn en eventos y/o actividades de
caracter nacional e internacionat que requieran participacion
institucional.

b) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
solicitadas por el superior inmediato establecidas mediante acte
administrative,

1 Reunidn CCIN? 0742016

- —= :Setiembre /16 !
] f\lusi_-'gd.a_ . .+ Direccién de Coordinacién Interna y Direceion Gral, de Talentns Humanos Fecha  Julio / 2017 ‘§
cApobadopor  CCIN® 10/2017 Fecha  :Agosty /2017 1




- R e e Y VAR & B L

MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS Y
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

[

Resolucién MTESS Ngg’%ﬁj’l'}'
Asuncidén - Paraguay 2017
Primera Edicién

e

€

{



ALDRINY

— Anexe a la Resolucion MTESS N® [....../2017
- ADOHA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Soclal ETA %‘m
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - GOBERMOY NALICINAL
-~ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO SRS AT
hat , ESTAND: ' ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
_ DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO : : — -
— y { Pardmetros definicién de Cargos !
'
-
P - s - -
Gestion Financiera | GAF 01 02 | Dlavoracion de Plande Caja | 41 41 02 o3
s Institucional
Gestion de Administracién y Registro de Obligacidn GAF 01 03 001
et Finanzas / Direccién General GAF 01 Registro de Egreso GAF 01 03 082
- de Administracién y Finanzas Gestion Contable GAF G103 ¢ Inventaric General de Bienes | GAF 01 03 003
- i-i}aborgcmn de Estadns GAF 01 03 004
{ Financieres
s Conduccidn Politica
e Produccién para {a Sociedad
- 2 Produccion para la administracién Pablica
. Administracidn y Apoyo Internc
DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD - 12. 16. 20. 01.003. 02. 01
it DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO {Jpto. Contab.
- | Registrar  sistematicamente las operaciones financieras del MTESS,
e clastficandolas y resumiéndolas a efecto de emitir documentos contables que
) respalden la comprohacidn del ejercicio del presupuesto, efectuar la
- interpretacién v andlisis de los mismos-para Ja toma de desisiones en forma
- .| oportuna, I N f j
- - Plan de Gestidon Anual e { P
L™ £ ._
S
" ik
bt CONOCIMIENTOS Y EXPEREENCIAS ; CUALIDABES ; P
s’ Funcionario permanente de nivel gjecutiva y /o técnico. - Confianza en sf mismo para desarrollar el trabajo. :
- {arrera universitaria concluida, - Personalidad equilibrada v proactiva. :
o - Experiencia comprobada oo menor de 2 afios en labores| - Serlideres, personas visionarias, enfocadas a los objetives
- : especificas al drea. y metas, ;
- - Conocimiento en ¢ use de herramientas informaticos. - {apacidad de trabajo en equipo.
- | RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
- - Riesgos g la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
: decisiones {moderado},
he - Riesgos iaberales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades de! cargo. Pastble de stress lahoral.
o - Esfugrzo fisico requeride: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualments Fsicu.
- - Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente ituminada, climatizada para la recepcidn de personas,
- OBSERVACIONES:
- a}  Nohallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en Iz Ley N° 1626/2000. :
b} No poseer retiro voluntaric o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigendies.
e i ) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifigue en el marco de las normas legales vigentes.
e - :

= |
/EL DEDEPENDENCIA ; ORGANICA DE APOYO O DE SOPORTE | SUBORDINADOS:
/ACY ; ‘DE DEPENDENCIA : DIRECCION FINANCIERA E - Funcionarios/as designados :
il ;

:

i

CARGO JEFE/A DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD - Pig. 1-
Kfi"gtnrizad_ﬁ_i';iléi- :Reunion CCEN2 07/2016 Fecha  :Setliembre/16

T Ajustadepor  : Direccion de Coordinacion Interna ¥ Direccién Gral. de Talentos Humanos Fecha  julio /2017
_ A?Eoigga;m :CCEN® 16/2017 Fecha Agosto /2017
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Anexo a la Resolueion MTESS N2 20072017
!
|
- ABORA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social {
= MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - i
e COMPONENTE CORPORATIVO BE CONTROL ESTRATEGICO
s ; ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL !
- i1 Pardmetros definicién de Cargos :
-
-
4 i
SRy E Ritedi

- e Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestién Anual y Cronograma de

PLANIFILACION Actividades aplicables a los proceses, para el cumplimiento de los ohjetivos misionales
et del propio trabajo o el e otros ) A ) - e o ’ ) -~

de la Dependencia.

—

DERECCION Dirigir la aplicacién de métodus y sistemas de trabajo segiin el eriterio profesional y/o
- o coardinacidn del trabajo de técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener los
- dependientes directos o indirectos resultados planeados en los programas de trabajo,
e E;ECUC;?N o del ante del Ejecutar las érdencs de trabajo de la Direccion para Ja obtencion de los productos
o gz;ss'z: por parie delocup programados, instruyendo al equipo de trahajo del departamento a su cargo.

CONTROL g . . Controlar el cumphlimiento de los indicadores establecidos por el drea a fin de lograr los :

¥/o evaluacion del trabajo propio o de L e

dependientes objetivos propuestos por la [ireccién,
g OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean sclicitadas por ¢
- i superior inmediato, establecidas mediante acto administrative.
- &} Proporcionar a la Direccion Financiera los datos ¢ informaciones relacionados con Jas actividades de su competencia,

b} Recibir y controlar los datos y documentos gue deben ser registrades, contabilizados v archivados.

e

¢} Realizar los asientos de aperturz y de cierre de la gestidbn de cada Ejercicio Fiscal, conforme con as normas ¥
e procedimientos vigentes.

d) Recibir de la Direccién Financiera la Programacién de Obligaciones Mensuales aprobadas para registrar, contabilizar e

- informar cuando tas mismas sean ejecutadas.
= ¢} Apoyarlatoma de decisiones de las autoridades responsables de la gestién financiera y las acciones de control y auditoria,
- f} Facititar la preparacidn de estadisticas financieras de |a institucién, de las Cuentas patrimoniales, e informaciones
) inherentes.
e g} Registrar y aprobar las obligaciones mensuales de la institucisn,

h} Contabilizar el movimiento de ingresos y egresos de la Institucion.
- i) Efectuar las conciliaciones bancarias y verificar los saldos con el Extracto de Cuentas Bancarias.

j} Realizar las Retenciones impositivas correspondientes conforme a la legislacion vigente,
- k} Elaborar los asientos de ajustes segiin requieran los astentos contables registrados, con las aulvrizaciones pertinentes.
e 1} Elaborar y Remitir Balances, Estados de Resultados ¥ Cuadros Analiticos y otros solicitado por la Direccidn Financiera de
- acuerdo eon normas y procedimientos vigentes,

m} Elaborar y Remitir Informes Financieros requeridos por fa Direccion General de Contabilidad Pablica v ia Contraiorfa
e General de ia Replblica

- n} Controlar que e} archivo en rendicién de cuentas de las documentaciones emitidas que respaldan las operaciones

contabies esté actualizado y en condiciones adecuadas de consulta, P

KuthfizadeBaf  : Reunion CCI N2 07/2016 Fecha - Setiembre/16

: : Direccidn de Coordinacién Interna y Direccién Gral. de Talentos Humanos  Fecha . Julio / 2017
Ap’fﬁ;agi!"por_ (CCIN® 1072017 Fecha  : Agosto /2017
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Anexo a la Resohucién MTESS N2 é.{.{.}.{“,’zt}l?’

: Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
s opes o TerAd mxuAl
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - GOBERKOY NACIONAL

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGZCO ST e

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Pardmetros definicién de Cargos

1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Control y Evaluacién GAF 01 04 801

Presupuestaria
Certificacidn (_ie Disponibilidad GAF 01 04 002
6n de Administracis Presupuestaria
Gestion de Administracion y . -
N . - Gestidn | Elaboracion de Anteproyecto de GAF 01 04 003
Finanzas f Direccion General GAF 01 Presupuestaria GAF 01 04 Presupuesto

de Administracion y Finanzas » . R
¥ Elaboracion de Plan Financiers

Institucionai
Modificacian y/o Reprogramacion
Presupuestaria

GAF 01 04 004

GAF 01 43 605

Conduccion Politica

Produccién para la Spciedad

2 | Produccién para la administracién Piblica !

1 ] Administracion y Apoys Interno

DEPARTAMENT( DE PRESUPUESTO - 12, 16. 26. 01. 003. 02, 02,

DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto. Presup.

1 Planificar, coordinar y evaluar la ejecucién de Ingresos y Gastes del
Presupuesto, a fin de determinar acciones para ol ajuste del presupuesto de
acuerdo a los recursos financieros con que cuenta la [nstitucidn,

- Pian de Gestidn Apnual

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : : CUALIDADES :
- Funcionario permanente de nivel ejecutivo y/o técnico. - Cunﬂama en sf mhmn para desarmilar el trabajo.
- Carrera ubiversitaria concluida, -
- Experiencia comprobada no menor de 2 afios en lahores! -

especificas al drea. matas,
- (Conocimiento en el uso de herramientas informaticos. - fCapacidad de traba

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAIO : st Brgi
-Riesgus a ta salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presmnes y toma de tieusmm-x
{moderado}.
-Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress laboral,
- Esfuerza fisico requerido: Reguiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico.
-Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente juminada, climatizada para la recepcidn de persanas,

/OBSERVACIONES
No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 162672000,

'}j?“‘-\N‘i) poseer retiro voluntario o incentivado e los plazos previstos en las normativas vigentes,

Hros criterios que la maxima autoridad institucional especifique en el marco de las normas legales vigentes.

CARGO [EFE/A DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO - Pag. 1 -

Fecha  :Setiembre/16

: Direccién de Coordinacion Interna y Direceion Gral. de Talentos Humanos " Fecha  :Julio /2017

i
i
|

:COIN® 1072017 Fecha . Agosto /2017
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Anexo a la Resolucién MTESS N UW f2017

m P Ministerio de Trabajo, Empleo v Seguridad Social A% "
; TETAN} REMU
(&) ) MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - o R
2| B e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO LI I

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
| Pardmetros definicién de Cargos

NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA DE APOY0D G DE SOPORTE SUBORDINADOS:

RELACIONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION FINANCIERA - Funcionarios/as designados

PLANIFICACION Pianificar sctividades establecidas en ¢l Plan de Gestién Anual y Cronograma de Actividadesf;
det propio trabajo o el de utros | aplicables a los procesos, para el cumplimiento de los objetivos misionales de la Dependencia, :

DIRECCION

o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

Dirigir la aplicacion de métodes v sistemas de trabajo segin el criterie profesional v/o técnico |
aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia v permitan obtener los resultades planeados en
{0s programas de trabajo.

EJECUCION
persenal por parte del
ocupante del puesto

Ejecutar las drdenes de trabajo de la Bireccidn para la obtencion de los preductos programados,
instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su cargo.

CONTROL
y /o evaluacién del trabajo
propic o de dependientes

Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el drea a fin de lograr los objetivos
prepuestos por la Direccion.

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabaje, que sean solicitadas por €l superior
inmediato, establecidas mediante acto administrativo,

QOTROS

a) Proponer, elaborar y presentar ef Plan Financiero Pricritario.

b} Propoener, elaborar y presentar el Plan Financiero Anual de conformidad con el presupuesto aprobado.

¢} Preparar |z Solicitud Mensual del Plan de Cafa y Ajuste del mismo en su caso, asf como la solicitud de cuotas para cada cuenta
del Ministerio, sus Subprogramas y proyectos.

d} Realizar las proyecciones y estimacianes de ingresos y gastos para la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto, segin las
prioridades de la institucién y en hase 3 los lineamientos.

e} Elaborar y presentar el Anteproyecto de Presupuesto Plurianual en base al POA segén tas prioridades de} Ministerio, sus
Subprogramas y proyectos.

f} Elaborary presentar las Modificaciones del Plan Financiero y Transferencias de Créditos Presupuestarios segin pedido de a
DGAF u otros Subprogramas y proyectes del Ministerio.

g) Elabarar y presentar Solicitudes de Ampliaciones Presupuestarias segin pedide de la DGAF u otros Subprogramas det

Ministerio,

h) Elaborar y presentar Selicitudes de Transferencias de Lineas, Cargos y Créditos Presupuestarins al Ministerio de Hacienda
con las autorizaciones pertinentes,

i) Emitir ¢n forma mensual el informe de ejecucion de Ingresos v Gastos del Ministeric.

i} Controlar y mantener actualizada fa carga del avance de metas productivas en forma mensuai.

k) Elaborar, consolidar y presentar al Ministerio de Hacienda el Balance de Gestién Anual del MTESS.

1} Elshorar, consolidar y presentar al Ministerio Haciendz los resultades cuantitativos y cualitativos de los programas y
proyectos en ejecucion, en forma semestral.

m}Supervisar la carga del avance de los Tndicadores de Desempefio y Metas en el marro del Presupuesto por Resultados.

n) Remitir los pagos de servicios basicos en forma mensual a la Direccidn General de Administracidn de Servicios Personales ¥y
Bienes del Estado {Empresas Pablicas), a fin de ser penerada la constancia para la Direccidn General de Presupuesto.

0] Verificar, Procesar y emitir Comprobantes de Cumpmmzsos par Tipo de ?rﬁupuesto Rubro y Fuente de Financiamiento

_seg}un la disponibitidad del Plan Finangi e\ro para p_ag,_us a prove;&dores ¥ dfé v1athO€ _una vez recibidos con los Informes de

niral y Seguirmiento para su pnsterw tem mn_ai Ipto. ddra: ]

r]ﬁ‘{:emfzcadns de Disponibilidad: Pre: puesfar_ia pakd Qad& mbro simn necemdad

&3 El_ "brarﬁemltur los informes de Vidti¢as en fortha m'én_ % aa, dﬂn\rafohzit}\i?erai de la Repiblica.

‘k \ %..)‘14\”%{:
S
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Anexo 3 ia Resolucion MTESS N¢ %Ef:{.../zﬂﬂ
" P Ministerio de Trabajo, Emplen y Seguridad Social g
Pl MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - TETAN} REKUAI

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICD AN AR

4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Pardmetros definicion de Cargos

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Gestién de Administraciény Gestis
Finanzas / Direccién General | GAF 01 Fi“’rf;::’;‘em GAF 01 02 | Gestién de Tesareria GAF 0102 001
de Administracion y Finanzas

Conduccion Politica

Produccidén para la Sociedad

2 | Produccion para la administracién Pdblica

1 | Administracién y Apoyo Interno

DEPARTAMENTO DE TESORERIA ~ 12. 16. 20, 01. 003, 02, 03.

DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Bpto. Tesor, 2

Velar por el control de las recaudaciones y pagos realizados en |a institucién.

;

-Plan de Gestién Anual =~

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES by Sgor el SRR
- Funcionarie permanente de nivel gjecutivo y/o técnico, - Confianza en si mismo para desarrallar ¢! trabajo,
- Carrera universitaria concluida. - Personatidad equilibrada y proactiva,
- Experiencia comprebada no menor de Z ailos en labores | - Serlideres, personas visionarias, enfocadas a los objetivos y
especificas al drea. metas,
- Conucimiento en el uso de herramientas informaticos. - LCapacidad de trabajo en equipo.

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO ¢
- Biesgos a Is salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y tama de
decisienes (moderade).
- Biesgos lsbgrales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress laboral,
- Esfuergo fisico requeridp: Requiere esfuerzo intelectual alto ¥ eventualmente fisico.

OBSERVACIONES:
a)]  No haltarse en las inhahilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000,
bj  No poseer retiro voluntario o incentivade en los plazos previstos en las normativas vigentes.
<) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique en el marco de las normas legales vigentes.

| SUBORDINADOS:
- Funcionariosfas designados

o
CARGO JEFE/A DEPARTAMENTO DE TESORERIA - Pidg, 1 -

: Reunidn CCIN2 Q772016 . Fecha . Setiembre/16
'-Ajus:a_g,i_g_i?;»;?’f : Direccién de Coordinacion Interna v Direccién Gral. de Talentos Humanos Fecha  :|ulic / 2617 _
_,’E‘_ﬁﬂfh}_}gﬂ‘ﬂwpor :CCIN° 10/2017 Fecha  :Agosto /2017 J
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Anexo ala Resolucion MTESS N2 .E.E{%.}ZOI'?

—— Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
m MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
' : | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Pardmetros definicién de Cargos

£ i : ;
Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestién Anval y Cronpgrama de
Actividades aplicables a log procesos, para el cumplimiento de los objetivos misionales
de la Dependencia,

PLANIFICACION
dei propio trabajo ¢ el de otros

DIRECCION Dirigir a aplicacién de métodos y sistemas de trabajo segin el criterio profesional ¥ /o |
¢ coordinacion del trabajo de técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener los

dependientes directos o indirectos resultades planeados en los programas de trahajo,

E'ECUCI?N te del ocupante del Ejecutar las drdenes de trabajo de la Direccién para la obtencidén de los productos

gz:;ss::a porparte cel ocupan programades, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su cargo.

CONTROL Controlar el cumplimiento de los indicadores estabiecidos por el area a fin de iograr los

¥/o evaluacion del trabaje propio o de

dependientes chjetivos propuestos por 1z Direccidn.

Ctras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por e
superior inmediaty, establecidas mediante acto administrativo,

OTROS

a) Preparar las Solicitudes de Transferencias de Recursos STRs, ronforme a las obligaciones autorizadas para el pago y
realizar el seguimiento de la transferencia de los recurses a las cuentas carrespondientes,

B} Preparar las Grdenes de Page, Recibos, Comprobantes de Retenciones, Comprobantes de Pagos, Boletas de Depésita,
Notas de Transferencias, Cheques, otc., conforme con las normas administrativas vigentes y monitorear y retirar las Notas
de Créditos y Extractos Bancarios.

€) Controlar, por cada movimiento, ia validez y el aspecto legal de los dnoumentes que expida y reciba, conforme con las
disposiciones legales vigentes,

d) Preparar datos e informes para solicitar la redaccién de Resoluciones gue avalen los pagos a realizar.

¢) Emitir informes a la Direccin Financiera referentes a fondo fijo, STR del mes, recaudaciones, ete, e informes para la
Auditoria Interna,

1 Coordinar la firma de las Ordenes de Pags y Cheques con las personas autorizadas para tal efecto.

g} Llevar un correcto archivo correlative de las Ordenes de Pago emitidas, y archivar una copia de la Orden de Pago firmada
en e} Legajo correspondiente.

' h)  Remitir legajos originales a la Direceidn Financlera para su envio correspondiente a Rendicién de Cuentas,

i i} Controlar que fos Legajos estén completos previo al page de los Cheques conforme a los requisitos legales exigidos,

i} Exigir los comprobantes correspondientes en el momento de los PAgos,

k} Custodiar los documentos y cheguera a su cargo.

[} Realizar los dep6sitos en concepto de retencipies por embargos judiciales a funcionarias.

m} Recibir y registrar y efectuar los depdsitos de los fondos provenientes de log ingresns institucionaies (Fuente 303,
conforme a las reglamentaciones para el efecto,

n)  Velar por la no realizacion de las siguientes operaciones a través de caja: -Canje de cheques de {a Institucion o de
terceros por efective  -Recepcién de cheques al portador.  -Expedicién de Vales de Caja

). Efectuar los pagos de las retenciones impositivas al Ministerio de H ienda y otros entes. )

o+ alizar fas erogaciones a través de Fondo Fijo v las rendiciong: \\e-cue"ﬁfas ¥ repoBiciones c&l‘}gfarme a la normativa y

grocedimientos y disposiciones legales y reglamentarias vigentes: ST j | E

| Auborizadopor

: Reunioén CC1 N¥ 6772016 P —
- et - — / o :Set:emhre/lé —]
g Ajustadd pop : Direccidn de Coordinacicn Interna y Direccidn Gral. de Talentos Humanos Fecha . Juiio /2017 |
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s Anexo a la Resolucion MTESS Ne ..éfl.g.’.(f{.‘fztll'?
_ Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
- COMPONENTE CORPORATIVEG DE CONTROL ESTRATEGICO
- J DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
o’
b
g
- Gestién de Administracicn y - N N
» Salariales
Finanzas / Direccién Genera) | GAF 01 | GoStoD GAF 01 0z ; auidaciones Salariales y GAF 01 02 002
o L L . Financiera Otros
had de Administracion y Finanzas
e Conduccién Politica
~ : Produccidn para la Sociedad
JEFE/A e —
- 2 | Produccion para la administracion Pablica
i Administracién y Apoyo Interno
et 7 DEPARTAMENTO DE REMUNERACIONES Y COMPENSACIONES -
. . - 112.16.26,01.003, 02, 04.
DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto, RyC.
- Cumplir con la liquidacidn de sueldos y haberes en tiempo yfforma a Ins
- 1 funcionarios de 2 institucion de acyerde a la normativa Iefgal Vigqlnte.
E
et | - Plan de Gestién Anual
i
g
el CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
_— - Funcionario permanente de nivel ejecutivo y /o técnico. - {onfianza en si mismo para desarrpilar el trabajo.
- {arrera universitaria concluida. - Personalidad squilibrada y proactiva,
- - FExperiencia comprobada ne meneor de 2 afios en laberes) - Serlideres, personas visionarias, enfocadas a los nbjeti\msy:
- especiticas al area, metas, i
- (onocimiento en ¢f uso de herramientas informaticos. - Capacidad de trabajo en equipo. ;
e
RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO ¢
- Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
el decisiones {moderado).
_— - Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn nerviosa por las responsabiidades del carge. Pasibic de stress laboral.
- - Esfuerzo fisic requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico,
- Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcidn de personas.
- R -
- OBSERVACIONES:
- 4]  No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2600.
b} No poseer retiro voluntaric o incentivade en los plazos previstos en las normativas vigentes,
Rt ¢} Otros criterios que la mixima auteridad institucional especifique en el marco de las normas legales vigentes.
SUBORDINADOS:
- Funcionarios/as designados.
CARGO JEFE/A DPTO, DE REMUNERACIONES Y COMPENSACIONES - Pag. 1-
Fecha  :Setiembre/16
Fecha  :Julio /2617

Fecha :Agosto /2017 |
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e Anexo 2 ia Resolucion MTESS N f‘.’.‘i:{.‘...;‘Zl]l.'?
- Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social & A
. MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - oA B
COMPONENTE CORPORATIVG DE CONTROL ESTRATEGICO o s
~ ESTANDA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
- Parametros definicidn de Cargos
L
"
g
PLANIFICACION Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestion Anual y Cronograma de
hnd LANIFICA . Actividades aplicables a los procesos, para el cumplimiento de los objetivos mistonales
del propio rabajo o el de otros A
— de la Dependencia,
s DIRECCION Dirigir la aplicacion de métodos y sistemnas de trabajo segin el criterio profesional yfo
¢ epsrdinacion del trabajo de técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener los
Al dependientes directos ¢ indirectos resultados planeados en los programas de trabajo.
o EJECUCIGN Ejecutar las 6rdenes de trabajo de la Direccién para Ia obtencion de los productos
' persanal por parte del ccupanie del ) . . . . .
puesto programados, instruyende al equipo de trabaje del departamento a su €argo.
~ CONTROL . Controlar el cumptimiento de los indicadores establecidos por ¢l area a fin de lograr los
y/o evataacion del trabajo propio o de hiati tos por la Direccién
- dependientes objetivos propuestos por la Di .
Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el
— OTROS s . . . S .
superior inmediato, establecidas mediante acto administrative,
: i
he a} Liguidaciones de haberes de funcienarios permanentes, comisionados como también personales contratados que prestan
r servicios en la Institucién conforme a los siguicntes Objetos del Gasto - 0G: 113~ 113 - 123-125-131 - 133 - 141 - 144
- - 145 - 199).
b} Preparar informes mensuales de movimiento de personal para la Secretaria de Ja Funcidn Piblica, el Ministerio de Hactenda
d {Bireccion General de Administracion de Servicios Personales y bienes del Estado - Direccidén General de Jubilaciones y
— Fensiones}.
_ ¢) Proparar informe técnico en cumplimiento a ia Ley "QUE ESTABLECE LA OBLIGATORIEDAD DE LA PROVISION DE
- INEDRMACIONES EN EL USO DE LOS RECURSOS PUBLICOS SOBRE REMUNERACIONES Y OTRAS RETRIBUCIONES
- ASIGNADAS AL SERVIDOR PUBLICO DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY",
d} Proyeccién de gastos para el proyecto de presupuesto anual, en los 0G mencionados en el punto 1.
£) Manejo del sistema de red bancaria {SINARH)
- { [} Elaborar liquidaciones de remuneraciones y otras compensaciones al personal de [z institucidn o prestador externo de
- servicios profesionales.
"
e
-

x i3
FroAutorizdadgpor  : Reunién CCIN®07/2016 Fecha  :Setiembre/16
Ajustadgor . Direccion de Coordinacion Interna y Direccién Gral, de Talentas Humanos Fecha  julio / 2017
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- 4 o Anexo a ta Resolucién MTESS N¢ U{‘{i{;zal? T sl
- MINISTERIC DE TRABAJO, EMPLED Y SEGURIDAD SOCIAL
r MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNQ - MECIP

hnd COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
— COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR Estructura Orgamzacmnal

cipnal Orfentadad ]_”.Fuc;:zs_us.

DIRECCION DEUNIDAD DEPARTAMBN'}‘O DR
OPERATIVA DE —— LICITACIONES
CONTRATACIONES ’ i

¥ FINANZAS

{
MINISTRO
ADMINISTRACION

7

DIRECCION GENERAL DE

Version 1 - Estructura Organizacional Orientada a Funciones,

T

{ Fecha : Seticmbre /2016

Fecha : Julic / 2017

Fecha : Agosto/2017
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Anexo a 13 Resolucidn MTESS Nt .@.85{./2017
W Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social . g
(j§ MODELG ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - AN
KA o paarlabe s dhani it
m COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO . g 7

ESTRUCTURA ORGANIZAC IONAL
| Parametros definicion de Car gos

COMPONENTE: " | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

(z) mcnnm’ CESO B

Gestdn de Admm:stmc;én y Finanzas /
Bireccidn General de Administracidn y GAF Gl Gestién de Contrataciones Pablicas GAF ¢1 05

Finanzas

Conduccién Politica

Pruduccién para la Saciedad

DIRECTOR/A Produceién para la Administracién Pdblica

Administracién y Apeyo Interno

DIRECCION DE UNIDAD OPERATIVA DE CONTRATACIONES
-12,16.20.61.003. 63.

DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO D.0oc.

€oordinar las acriones de planeamiento, programacién, contratacion v ejecucion de
las adquisiciones y iocaciones de todo tipo de bietes, la contratacion de servicias en
general, ios de consultoria v de las obras piblicas y los servicios relacionados con las
mismas que realice el MTESS (en caracter de organismo Convocante y/o Contratante}
en el marco de sus ohjetivos v estrategias institucionales.

- Plan de Gestion Anual

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :

- Funcionario/a Permanente o contratado de Nivel Ejecutivo y/o | -Personalidad equilibrada y proactiva.
Técnico. - Experiencia y competencia profesional para ka ejecucion

: - Poseertitulo en la materia competente, de su trabajo.
i - Tener conecimiento y expertencia comprobada en materia de

-Actitud de independencia de criterio y disposicién a
considerar ideas o puntos alterpativos en el desarrollo
de su funcién,

administracion, gestién piblica y planificacion estratégica.
Conocimiento en el uso de herramicntas inferméticos.

¢ a} Nohallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626{200{}
; b} Nonposeer retiro voluntarie o incentivado en los plazos previstos en las normativas vlgentes?

H

i

RIESGQS Y CONDICIONES DE TRABAJG ;

- Riesgos g 13 salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisiones
(alto}.

- Riespos {aborales: Situaciones probables de tension nerviesa por las resp{mwbziidades delcargu y eventuales crls/sique
administrar, Pasibie de stress laboral. . ;

- Esfuerzo fisi¢o requeridg: Reguiere esfugrzo intelectual muy alto v eventualmente ftSlCO

- Ambiente de trabain: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, chmatz?ada par@_ e
viajes al interior y exterior del pais. i :

|

OBSERVACIONES

€} Otros criterios que la mdxima autoridad institucional especifique ¥ que se encuentren enmarcados en {as normas-legales
vigentes

NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA DE APOYO O DE SOPORTE | SUBORDINADOS: .- - - i
- l)eparhmenm de Lzz:ztacmnes
:

RELACIONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION !
Y FINANZAS

CARGO DMRECTOR/A DE UNIDAD 0PERATIV .DE CDNTRATAC!ONES Pag 1 # N

Auterizado per  : Reunian (I N® 07/2016 “*. Fécha ’ ’Settembre{iﬁl
Ajustado por : Direccion de Coordinacian Interna y Direccidn Gral. de Talentos Humanes &ﬁe;é_hi_i;- :]uhq\{z{;ﬁ
Aprobadopor  :(CIN®10/2017 Fechi™<sidg@sts /2017
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Anexo a la Resolucion MTESS N2 .t

hed Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social 9 W
- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNQ - MECIP - mﬁ{smﬂ .
w | GOBERNOY NACONAL |
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO LTI R T ||
- ESTANDAI ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL |
e 1 Parametros definicién de Cargos w‘|
St
e
- | PLANIFICACION Planificar Ia elaboraci6n del Plan y el Cronograma de Actividades, Identificacion de
- del propio trabajo o el de otros Riesgos.
- Eiiiggigrcmn del trabajo de dependientes Dilrigi]', coordingr ¥ supervisar las act_iyidades bajg su Direccion, considerando los
- directos o indirectos criterios determinados en ta planificacion de las Actividades.
- E[ECUCION Foordinar y SL'lpervisart la ejecucitn de las acti“rid.ades y tareas planificadas, para la
- personal por parte det ocupante del puesto lr.nplem,entacion de poiltic\a’s, procesos v procedimientos, rl_siellcionados al desarrolloy
_ ejecucitn del plan de gestidn anual y el crenograma de actividades.
CONTROL Controlar v evaluar la ¢jecucion de Jas actividades y tareas planificadas, para la
y/o evaluacién def trabaje propio o de implementacidn de politicas, procesos y procedimientos, relaclonados al desarrallo y
e dependientes ejecucién del plan de gestidn anual y el cronograma de actividades.
- ]
- a} Representar oficialmente a la Direccidén o superior inmediato en eventos y/fo
actividades de caracter nacioual e internacional que requieran participacion
had OTROS institucionatk.
- b} Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que scan solicitadas
por el superior inmediato establecidas mediante acto administrativo,
—
L
4} Coordinacién y conduccién integral y estratégica de las actividades de 1a UOC, acorde a las disposiciones emanadas de ia
hd . DNCP,
- b} Determinacién, con los funcionarios a cargo, de los datas e informaciones que deben generar con el fin de contar con un
buen sisterna de informacion, que facilite la toma de decisiones, asi como el control general de las actividades de la UG,
b ¢} Planificacion, cenjuntamente cen el Director General de Administracion y Finanzas y el Direttor Administrativo, de Jas
e actividades a ser realizadas conforme con os ohjetivos institucionales, las politicas establecidas y los recursos disponibles.
- d) Conformacién y aprobacion de los equipos de trabajo para la ejecucién de las tareas en materia de su competencia
e} Preparacién de informes pertinentes y confiables sobre su gestion,
I Realizacion de la evaluacion de desempefio de los funcionarios a su cargo conforme a las normas legales y procedimientos
— : vigentes,
g} Evaluacién de los proyectos desarrollados y finalizados por Ia UGC, conforme a los objetivos establecidos. |
e h} Apoye en la elaboracidn del Programa Anual de Contrataciones. :
e i} Preparacién de estrategias de cifusion de normativas, polfticas v disposiciones de la UOC, y otras publicaciones en los
- medios de comunicacion y/o en la pdgina web del MTESS. :
il Suscripcién de invitaciones a presentar ofertas a empresas del ramo en los distintos llamados; asi como de las notas de
- comunicacién de adjudicacion a los oferentes,
o k) Verificacién de correcta carga de llamados y adjudicaciones al SICP.
_ i) Elaboracién de horradores de Resoluciones como aprebacion de PBC, degignacion de Comité Fvaluador, autorizacion de
bt llamados por excepcién, adjudicacién, cancelacion, etc. !
- m) Elaberacion de los dictimenes justificatives de las causales de excepcidn a la licitacion.
- n) Verificacién de los Cantratos correspondientes de acuerdo al formato establecido enel Pi}égo e Rases y Condiciones o {arta
——._de Invitacién, para la posterior suscripcion por las parte: B :

icacion a la DNCP .

i
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nimiento, com
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~ Anexo a la Reselucién MTESS N2 .%?.(.{.{f{...;znn
- Ministerio de Trabajo, Emplec y Seguridad Secial
MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP m’“‘\ REKUAL
-~ ' GoBERNGY
_ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO PRSI N
o —
' ] ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
= i Parametros definicién de Cargos ;
b
_ | DEPENDENCIA = i _
. Gestién de Administracidn y Gestian de {éestmnld‘el Planif::a;mn de GA¥ 01 05 001
Finanzas / Direccién Gencral de GAFO1 | Contrataciones | GAF 0185 ontrataciones - PAL. |
bt Administracion y Finanzas Piiblicas ] Gestién de Conirataciones | GAF 061 05 002
bl RS Conduccién Politica
et Produccién para la Sociedad
- 2 | Produccién para la administracién Plblica
- Administracion y Apoyo Interno
g DEPARTAMENTO DE LICITACIONES - 12.16. 20, 01. 003. 03. 01,
Dpto. Licitac.
' { Asistir alfla Director/a en las acciones tendientes al desarrolio de las
actividades do las contrataciones piblicas del MTESS en el marce de los
- objetivos v estrategias institucionales, y de conformidad a las funciones
_ intherentes al cargo.
- - Plan de Gestion Anual
T
-
g
CONGCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS ; CUALIDADES :
~ - Funcionarin permanente de nivel ejecutive y/fo téenico. - Confianza en s mismo para desarvoliar el trabajo.
- - Carrera universitaria conchuida. - Personalidad equilibrada y proactiva.
| - Experiencia comprobada no menor de 2 afies ¢n labores] - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a los
- ' especificas al area. objetivos v metas,
- Conocimiento en el uso de herramientas informaticos, Capacidad de trabajo en equipo.
o
RIESGOS ¥ CONDICIONES DE TRABAJO:
- Riesgos.a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma canstante presipnes y toma de
- decistones {moderads]. S f :
- - Riesgos laberales: Sttuaciones probables de tension nerviosa por las re«pnnsabihda car;,,o fﬁasmié cie \t :
- Esfuerzo fisico reguerido: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmeste isi '§ L ?
— - Ambiente de trabaig: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, ¢ ti:;ada als ]a ?&Ce;:cu?n de\ﬁegsonas
- OBSERVACIONES: : :
- a) Ne hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades provistas en la Ley N° 1626;"26
bl No poseer retire voluntario ¢ incentivado en los plazos previstos en ias pormativas v;gentes
et ¢} Otros criterias gue la maxima autoridad institucional especifique en el marco de las normas legales vigeuntes.
= o
=

SUBORDINADOS:
- Funcionarios/fas designados.

!
|
|

CARGO JEFE/A DEPARTAMENTQ BE LICITACHONES - Pig. 1-
Fecha :Seticmbre/f16

") Aditorizalfoglor  : Reunion CCI N2 07/2016
N Aggg@ii_gﬁbr : Direccién de Coordinacion Interna y Diveccion Gral, de Talentos Humanos Fecha  :lulio /2017

| Appokidopur  :CCIN®10/2017 _ Fecha . Agosto /2017




- Anexo a la Resolucion MTESS N® é,(.{ r.f2017
- Ministerio de Trabajs, Empleo y Seguridad Social A i
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - rAN LA
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO ARV
, ESTROCY RGAN!? "
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO AR TRUETURA ORGANIZACIONAL
- Pardmetros definicion de Cargos
-
- CARGO [EFE/A DEPARTAMENTOD DE LICITACIONES - Pag. 2 -
. Planificar actividades establecidas en ¢! Plan de Gestién Anual y Cronograma de
— PLANIFICACION o ; i e s -
; Actividades aplicables a los procesos, para el cumplimiento de los objetivos misionales
del propio trabajo o el de otros ;
- de la Dependencia,
- PIRECCION Dirigir la aplicacién de métodos y sistemas de trabajo segiin el criterio prefesional y/o
o toordinacién ded trabajo de técnico aplicable, sean apropiadas en cada circanstancia y permitan obtener los
s { dependientes directos ¢ indirectos resultades planeados en ios programas de trabajo.
EIECUCION Ejecutar las ordenes de trabajo de la Direccién para la obtencién de los productos
o personal per parte del ocupante del ) . ino d - 1d . )
puesta programados, instruvendo al equipo de trabaje del departamento a su cargo.
had CONTROL L : . Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos per el area a fin de lograr tos
y/a evaluacion del trabajo propio o de bieti i 1 Bireccié
. dependientes objetivos propuestos per la Bireccidn,
OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el
=~ ! superior inmediato, establecidas mediante acto administrativo,
L
- a) Elaboracion en coordinacion con las dependencias solicitantes conforme a las necesidades de la Institucion de las
" aspecificaciones téenicas de los bienes y /o servicios a ser adquiridos.
b) Preparacion de Solicieud para las distintas dependencias de 1a Institucidn, deliistado de necesidades en cuanto a la adquisicion
g

de higngs y servicios para la elaboracidn del Programa Anual de Contrataciones.
A ¢} Recepcidn, andlisis y vertficacidn del listado de necesidades remitidas por las distintas dependencias de la Institucion y
elaboracién del horrador det PAC Consolidado institucional, de acuerdo a los ineamientos técnicos emanados de la Direccidn

Nacional de Contrataciones Plblicas (DNCP),
- d) Remision del barrador del PAC al Director de UOC para gestién de aprobacién via Reselucidn Ministerial, por los conductes |
E correspondientes, '

¢} Munitoreo y control de la ejecucidn del PAC
f] Realizacitn de las medificaciones yfo reprogramaciones del PAC gue fueran necesarias para ¢l cumplimiento de las:
e actividades, elevarlas a consideracién del Directar de UOC, para posterior consideracidn y aprobacidon de la maxima autoridad.
£) Contrel de que todes los documentos recibidos en la UGC sean tramitados con celeridad y eficiencia.
h) Preparacién de un informe semanai de los precedimientos de contratacién realizados que son elevados al Director de la U{IL,
it consignands como minimo: Nimero y tipe de procedimiento de contratacidn; Ohjeto del Procedimiento; Monto Estimado;
Nombre del Contratista; Monto del Contrate; Flazo contractual v plazo efective de ejg@ycién; Penalidades y sanciones

i
consentidas o resueltas definitivamente.
-
e i
-
-
AT T

- \
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f@‘g !ﬁﬁ% Anexo a la Resolucidn MTESS N2 6;{1{ /2017 m&%‘m
~ R Al MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEOQ Y SEGURIDAD SOCIAL pC e
— MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
- COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
- COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico

ESTANDAR: Estructura Organizacional
FORMATO N2 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL CRIENTADA A PROCESOS

DIRECCION DE CONTROL | . DEPARTAMENTO DE CONTROL Y
INTERNO PREVIC e VERIFICACION DOCUMENTAL

MINISTROQ
DIRECCION DE GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Versida 1 - Estructura par Dependencias Orginicas.

P Fecha :
anto;tﬁﬁo por : Reunién CCI N2 0772016 Setiembre/2016

A[usﬁgi/'g’por Direccién de Caordinacién Interna y Direccidn General de Talentos Humanos Fecha:julio / 2017

ade por: CCIN® 10/2017 Fecha: Agosto/2017
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Anexo a b Resoiucion MTESS he bL{k{,’zﬂl'f

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social 9
; mﬁ\smh
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - COBERNG Y NACTAL
COMPONENTE CORPORATIVC BE CONTROL ESTRATEGICO SIS

. FANGAR- ESTRUCTURA O I NAL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO . AN RUCTURA ORGANIZACIONAL

Parametros definicion de Cargos

! Control institucienal / Direccié
Administracién y Finanzas

. Controiy ;
n General de crpy | Centrollaterno 1 oo erifioncion €161 062001

Previo | Documental

DIRECTOR

Condutecion Politica

Produccién para la Sociedad

Produccién para Ja administracion Piblica
1 | Administracién y Apova Interno

DIRECCION DE CONTROL INTERND PREVIO - 12. 16, 24, 01.003. 04,

BCIp

Garantizar el cumplimicnto de las leyes, normas y procedimientos en
los documentos verificados,

- Plan de Gestidn Anual

CONQCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
- Funcionario/a Permanente o contratads de Nivel Ejecutivo y/o | - Personalidad equilibrada ¥ proactiva,
Técnico. - Experiencia vy competencia profesional para la
- Poseer titulo en [a materia competente, ejecucion de su trabajo.
- Tener conocimiento y expertencia comprohada en materiz de| - Actitud de independencia de criterio ¥ disposicidn a
administracign, gestion piblica y planificacién estratégica. considerar ideas o puntos alternativos en el desarrollo
- Conocimiento en el uso de herramientas informéticos, de sy funcién.

- Rigsgos g la salud: Aptitud

{moderadg).

RIESGOS Y CONDICIONES BE TRABAJO :

- Biesgos laborales: Situaciones probables de tenstén nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasiblé de
- Esfuerzo fisico requerida: Requiere esfuerzo intelectual alto ¥ eventualmente fisic
- Ambiente de trabaje: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizadi'na

Isica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones f toma de gf%cisiones

\ii_tl_’-ﬂ-?“/ laboral,

OBSERVACIONES:
a} Nohallarse enlas inhab

vigentes,

ADMINISTRACION Y FINANZAS

b} No poseer retiro voluntario o incentivade en los plazos previstos en las normativas vigentégs L
€] Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados en lis normas legales

NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA ESTRATEGICA

RELACIONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION GENERAL DE ; - Lpta. de Control y Verificacién Documental

iidades e incompatibilidades previstas en ia Ley N"'éiﬁ?ﬁjZOG

SUBORDINADOS:

Planificar con los Jefes de los Departamentos la elaboracién del Plan ¥ el
Cronograma de Actividades, ldentificacion de Riesgos.
i

€ARGO DIRECTOR/A DE CONTROL INTERNOQ PREVIQ - Pag. 1 -

etz }’dé'ppg i+ tReunién CCINY67/2016 Fecha  :Setiembre/16 ]
: [ “Apwstado pa@f};’k" : Direccién de Coordinacitn Interna ¥ Direccitn Gral, de Falentos Humanos Feecha  .[ulio /2017
Lip:gkffy ;CCIN® 1072017 Fecha . Agosto /2017 ]
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_ Anexo a la Resolucidon MTESS Ne S5 1 /2017
- -
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social Y ;
- Ao < ma§mm
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - GOBERNDY NACIONAL
. COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTRCL ESTRATEGICO ST e
, ¥ | EsTRUC GANIZACIONAL
et DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ES - UETURA OR, ANIZACIONAL
- Pardmetros definicién de Cargos
L
CARGO DIRECTOR/A DE CONTROL INTERNO PREVIC - Pag. 2 -
h 3
. D]RECC?QN . . Dirigir, coordinar y supervisar las actividades hajo su Direccion, ronsiderando los criterios
ot 6 coordinacién del trabaje de d inad la planificacién de las Actividades de | D .
dependientes directos o indirectos eferminadoes en la planificacion de las Actividades de los ptos. a su cargo.
.
» EJECUCION Coordinar y supervisar la cjecucion de las actividades y tareas planificadas, para

implementacion de politicas, procesas ¥ procedimientos, relacionados al desarrollo y
personal por parte del veupante del . i ) -
— puesto ejecuciénl del plan de gestién anual y &f cronograma de actividades, con responsables de
los departamentos a su cargo,

- CONTRA), Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas, para
e y/o evaluacifn del trabajo propic e de | implementacién de politicas, procesos y procedimientos, relacicnados al desarrollo ¥
dependientes ejecucion del plan de gestién anual y ¢ cronograma de actividades.
e &} Representar oficiaimente a la ireccion General o superior inmediato en eventos y/o
-’ actividades de caricter nacional e internacienal que requieran participacion
{TROS institucional.
b) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el
] sSuperior i i stablecidas mediante acto administrativo,
gt
el a} Fortalecer el sistema de contrel interns previo de la Direccidn General de Administracion y Finanzas del Ministerio de
— Trabajo, Empleo y Seguridad Social, recomendando medidas correctivas de las deficiencias detectadas,
_ b} Informar al Director General de los avances de los trabajos realizados, realizar sugerencias cuando fuere necesario,
-

¢} Realizar por 1o menos una vez por semana reuniones de trabajo, a las efectos de evaluar la calidad del desempefio, el grado
r de alcance de los objetives y metas estahlecidas,

d} Solicitar la provisidn de los recursos {equipos, personal, materiales), necesarios para el desarrollo de las actividades de los

e
SeCtores a su €argo,

hnd €] Convacary presidir las reunianes de trabajo con los responsables de los Departamentos a su cargo,
- f}  lmpartir las instrucciohes a los jefes a su cargo respecto de los trabajos a ser gjecutados,

g} Atender las consultas formuladas por las distintas dependencias de [a lostitucion
el h} Coordinar con los responsables de las distintas reparticiones del Ministeric de Trabajo, Empleo y Seguridad Social las
e actividades de su sector,

i} Recibir, evaluar los informes del departamento a su cargo, y tomar las medidas que crea necesarias, de acuerdo con cada

situacién,

- i) Implementar estrategias de difusion de las normativas, politicas y disposiciones de la Direccién de Control.

k} Apoyar actividades relacionadas 2 1a Direccién General de Administracion y Finanzas, cuando requiera su participacién,

g) Realizar roda accidn necesaria para Iograr las metas establecidas, de acuerdo al mareo legal y a las normas y procedimientos
et vigentes, teniendo en cuenta que las funciones establecidas por el presente manual no son limitativas sino enunciativis,
-
o
b
.
i
e
.

L Aitgpizado gor) : Reunién CCI N® 07/2016 Fecha  :Setiembre/16
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Anexo 2 la Resolucién MTESS N ?‘:?.f.:{....,fzoz?

= P Ministerio de Trabajo, Emplec y Segaridad Social TeTA Q"
~ @ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MEC‘]P - Mw&w: v
- o COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO N S A
=~ /| DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
(1) MACKOP *comico
N ; .. Control y
s Cnntf‘o‘l instz.t.fjcwngl / Bireccion General de c1ot Cont}jeI de Interno 10102 | Verificaciom Ci01 61001
Administracion y Finanzas Previo
— Bocumentaj
- T . . .. Conduccién Politica
- JEFE/A Produccién para la Sociedad
Produccion para la administracion Publics
b A
1 1 Administracidn y Apove Interno
= DEPARTAMENTO DE CONTROL Y VERIFICACION BOCUMENTAL
R -12.16.20.01.003.04.01
- Dpto, CVD
Verificar las documentaciones, antes de poner a consideracién del Director/a
- de Control, Ios documentos, expedientes, etc, asegurando que se cumpla
— integramente todos los requisitos iegales y administrativos.
- - Plan de Gestion Anual
= CONOGCEIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
" - Funcionario permanente de nivel ejecutivo y/o técnico, - Confianza en i mismo para desarrollar el trakuji,
- Carrera universitaria concluida. + Personalidad equilibrada y proactiva,
s - Experiencia comprobada no menar de 2 afios en labores| - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a los abiativos
- especificas al drea, ¥ metas,
- Cenocimiento en el uso de herramientas informaticos. - Capacidad de trabajo en equipo,
= | RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
el - Riesgosala salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y tomg de dedisiones
. {moderado). : ' fi
- Riesgos lahorales: Situaciores prohahles de tensién nerviosa por las responsabilidades del ca
h - Esfuerzo fisico requerido: Reguiere esfuerzo intelectual alta y eventualmente fisico.” ¢
- - Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizad
- OBSERVACIONES:
2) Mo hallarse en las inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas en la Ley N° 162672000, E
e b)  No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazas previstos en las normativas vigentes, ™" "
_ ¢} Otros criterios que fa mdxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados en las normas legales
e vigentes,
ﬁIYEkDE DEPENDENCIA : ORGANICA ESTRATEGICA . SHRORDINADOS:
: ___%ES DE DEPENDENCIA : DIRECCION DE CONTROL INTERNG PREVIQ | - Funcionarios/as designados.

CARGO JEFE/A DPTQ. DE CONTROL Y VERIFICACION DOCUMENTAL - Pag. 1 -

: Reunidn CCI N2 0772016 Fecha . Setiemhre/16
E-justad_g.g" / : Direccitn de Coordinacién Interna y Direccién Gral. de Talentos Humanes Fecka  :Julio / 2017
dprobagepor - CCIN® 10/2017 Fecha  :Agosto /2017
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- .
. Ministerio de Trabajo, Empteo y Sepuridad Social 4
- . ;mwmm C ¥ pieo y Seg TETA
i MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mﬁ!ﬂ&h v
i COMPONENTE CORPORATIVC DE CONTROL ESTRATEGICO
- " ESTAN ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DIRECCIONAMIENTOQ ESTRATEGICO _ S
- ; > Pardmetros definicién de Cargos
CARGO JEFE/A DPTO. DE CONTROL Y VERIFICACION DOCUMENTAL - Pidg. 2 -
o ' . Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestion Anual vy Cronograma de
PLANIFICACION Actividades aplicables a los procesas, para el cumplimiento de los objetives misionaies
. del prupio trabajo o el de otros plicabies sp » P p © ! ) naie
- de la Dependencia.
~ IMRECCION Dirigir fa aplicacion de métodos y sistemas de trabajo segin el criterio profesional y/o
—— o conrdinacién del trabajo de téchico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia ¥ permitan obtener los
dependientes directos o indirectos resultados planeados en los programas de trabaje.
— EJECUCION Ejecutar las drdenes de trabajo de la Direccidn para la obtencion de los productos
personal por parte def ocupante del . . i
puesto programados, instruyendo al equipe de trabajo del departamento a su cargn.
CONTROL . . . Controlar el cumplimiento de os tndicadores establecidos por el drea a fin de lograr los
y/o evalnacion del trabajo propio o de biotives tos 12 Di »
_ dependientes objetivos propuestos par ia Pireccidn.
. Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el
hat OTROS N . . . i .
superior inmediato, establecidas mediante acto administrativo.
"
- #) Controlar antes de su formalizacién los formularios y documentos verificados por los técnicos del departamento,
L relacionados con los aspectos administratives del Ministerio de Trabajo, Empleo v Seguridad Social, SNPP, SINAFOCAL y
Proyectos 2 fin de gue se cumplan {ntegramente todos 1os requisitos establecidos.
- b) Rubricar los informes de los técnicos de las verificaciones realizadas 2 las documentaciones recepcionadas.
st ¢} Mantener informado al/la directorafa de Control Interno Previc sobre las abservaciones encontradas en las
documentaciones.
=~ d} Ceordinar los trabajes del plantel de verificadores y establecer las disposiciones y orientaciones respectivas con el
- Director/a de Control,
_ &) Velar porla integridad y confidencialidad de los documentos.
f} Mantener un sistema de archive ordenade, integro v confidencial de los documentos de trabajo ya sean permanentes o
hd temporales,
- g} Establecer el orden de prioridad de los documentaos segiin sea pago de salarios, vidticos los que cuenten con Plan Financicro
del mes, considerando el cardcter de urgencia de los mismos.
- h} Coordinar con otros departamentos del Ministerio, para el correcto llenado de las documentaciones a ser procesados para
— el pago de facturas, que son recepeionadas en la Direccién de Control.
_ i} Establecer can el Director/a Control, mecanismos para determinar o cumplimienta en tiempo y forma, la presentacion de
las docurnentaciones, ajustadas a la normas de procedimientos y reglamentaciones vigentes.
- i Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas, de acuerdo 2 marco legal y a las
- Aormas ¥ procedimientos vigentes, tenicndo en cuenta gue las funciones estabiccidas por el presente Manual no son
' limitativas sino enunciativas.
=~ k) Implementar estrategias de difusion de fas aermativas, politicas y disposiciones de Ia Direccidn de Control,
i
8] Reunién CCIN® 07/2016 Fecha  :Setiembre/16 |
Ajustsde pgﬁif : Direccién de Coordinacion Interna y Direccion Gral. de Talentos Humanas Fecha  :Julio /2017
‘AprohadoBgf  :CCIN® 16,2017 Fecha  :Agosto /2017
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\\/| Moarst v T Al MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL smITALRAR T

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO — MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATOQ N® 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

. Version 2 - Est.rtwturﬁa Urganizfﬁi’i{ma] Orientada a Frocesos,

DIRECCION DE COORDINACION .| DEPARTAMENTO DE ESTANDARES |
INTERNA e DE CONTROL ESTRATEGICO

MINISTRO
DIRECCION GENERAL DE
ADMINISTRACION Y FINANZAS

Versidn 1 - Estructura por Dependencias Organicas.

F: Reunidn CCI N© 07/2016

Fecha : Setiembre/2016 |

Fecha: ulio / 2017

Fecha: Agosto/2017
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Anexe a la Resclucidn MTESS Ne éfgfi..{2917
W‘mm Ministerio de Trabajo, Emplee y Seguridad Social Q
- R MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - OB XA
- Tl COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO LRSI
- BIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO EST.R UCTURA QR_G '_QWAC]DNAL
- ] o Pardmetros definicion de Cargos
o
l?tsenay Ajuste del Sistema de CIO1 03 001
— I . Control Interns
- Control Institucional/ Sistema de Implementacién del Sistema d
Direccién General de €101 | Control L o103 b ¢ istema de €10103 002
- S . - i Control Interno
Administracién y Finanzas Interno . . . .
o : Mejeramiento Continue del Sistema €101 03 863
- ; de Control interno )
~ 1. | Conduccién Politica |
- Produccién para la Socjedad
DIRECTOR/A Produceidn para la administracidn
- . Fublica
_t Administracién y Apovo Interno
DIRECCION DE COORDINACION INTERNA - 12, 16, 26, 01, 003. 65,
- bl ;
~ Asesorar al/ la Directivo/a Responsabie y coordinar con las dependencias del MTESS
i el proceso de Disefio, Implementacién, Mantenimiento y Mejoramignto del Modelo
_ Estandar de Controt Interno para las Entidades Pdblicas del Paraguay- MECIP.
- - Plan de Implementacién MECIP
- Flan de Gestién Anual
- CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
- Funcionario/a Permanente o contratado de Nivel gfecutive y/o técnico, - Personalidad equilibrada y proactiva,
et - Ser profestonal graduado en Ciencias Econémicas, Administrativas, Contables o | - Experiencta y competencia profesional
s Berecho, para la ejecucién de su trabajo.
o - Experiencia comprobada en materia de administracidn, gestion publica y| - Actitud de independencia de criterio v
planificacion estratégica. disposicidn a considerar ideas ¢ puntos
- - Experiencia comprobada no mener de 5 afios en labores de Implementacidn del |  alternativos en el desarrclie de su
- Modelo Estandar de Contrel Interno para Instituciones Piblicas del Paraguay. funcitm,
- Conacimiento en el uso de herramientas informaticos.
RIESGOS Y CONDICIONES 8E TRABAJO : £
- i - Riesgos aia salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decilsi_bncs
- i {moderado). e E ff.’ _
i - Riesgos laborales: Sttuaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del carg’é.__Pas_ibje de %tress-al_aboﬁp%: e
- - Esfyerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente GEH I S s i
- Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente Huminada, climativada para la recepcién de personas. . ‘;{
e G ki [ M )
OBSERVACIONES: ST T E v evay
el a)  No hallatse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 16262000, };;35 P
- b} No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes, - "
¢} Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifique y que se encuentren-ennidbilss ohiiag Ewrmas T?agaics
it vigen{es,
-
NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA ESTRATEGICA SUBORDINADOS:
-~ R , ] - Dpto. de Estandares de Control
7.1, RBLACJONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y pro. ée hstandares de Contro
JAS Estratégice.

CARGO DIRELTOR/A DE COORDINACION INTERNA - Pag. 1 -

T

xutartzado po/f : Reanion CCTN® 07/2016 Fecha . Setiembre/16 |

)tii:’éiadoip\q}f{,? : Direccion de Coordinacion Interna y Direccidn Gral. de Talentos Humanos Fecha  julio /2017
“ | Aprobiidpgor . CCIN® 10/2017 Fecha  Agosto /2017
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Anexo a la Resolucién MTESS N .éffff.{...ﬂl)ﬂ
o i mwmm Ministerio de Trabajo, Empieo y Seguridad Social
- g’&j’; MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
- 2| e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO :
- - : . ESTA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
- DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO - ks
) Pardmetros definicién de Cargos
b B
- CARGO DIRECTOR/A DE COORDINACION INTERNA - Pag, 2 -
had b R £ 2 4 T |
.: PLANIFICACION . Planificar con los Jefes de los Departamentaes la elaboracion del Plan y el Cronograma de Actividades, |
e del propio trabajo o el de \ .. .
identificacion de Riesgas,
otros
= DIRECCIGN
et ;:mrd]"acwn del trabajo Dirigir, coordinar y supervisar las actividades bajo su Direccién, considerando los criterins
- dependientes directos o determinados enla planificacién de las Actividades de los Dptos, a gu carge.
i indirectos
i EJECUCION Coordinar y supervisar a ejecucion de tas actividades y tareas planificadas, para implementacién do
personai per parte del politicas, procesos y procedimientos, relacionados al desarrallo y ejecucidn del plan de gestion anual
i acupante dei puesto y ¢l eronograma de actividades, con responsables de los departamentos a $u cargo.
- CONTROL Contralar y evaluar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas, para implementacidn de
y/o evaluacién del trabajo | politicas, procesos ¥y procedintientss, relacionados al desarrollo y ejecucién del plan de gestién anual |
- propic o de dependientes |y el cronograma de actividades,
o
a) Representar oftcialmente a la Direccién General o superior inmediato en eventos y /o actividades
s OTROS de carcter nacional e internacional que requieran participacidn instituciopal.
o k) Otras actividades y tareas inherentes al pueste de trabajo, gue sean solicitadas por el superior
- inmediato establecidas mediante acto administrativo,
"o
b
a)  Administrar los recursos humanas y materiales, a cargo de 1a Direccién de Coordinacion Interaa,
= b} Brindar asistencia técnica al Divector General de Administracion y Finanzas en la formulacién, orientacion, direccién v
- coordinacion del prayecto de disefio e implementacion del Modelo.
¢) Plantear modificaciones y /o ajustes al Plan de Implementacién del MECIP,
d) Proponer criterios para el desarrollo de las Asistencias Técnicas y/e capacitaciones dirigidas a directives, representantes,
R referentes y funcionarios en general, en las distintas fases de la implementacion, ejecucion, evaluacién y seguimiento del
- Modelo;
¢) Realizar autoevaluaciones al avance del Plap de Implementacion del MECIP en base al cuestionario desarroliado por los
- drganas superiores de control: Auditorfa General del Poder Ejecutivo, Contraloria General de Ja Repiblica e informar af
- Director General de Administracion y Finanzas.
f)  Brindar capacitacidn y/o asistencia técnica a las areas de la entidad e el disefio ¢ implementacién con base en ¢l Marco _
Conceptual y Manual de Implementacion det MECIP aprobada por Decreto N® 96272008 y/¢ modificaciones.
et g) Administrar el fcono del MECIP en la pagina web de! Ministerio de Trabajo, Empleo v Seguridad Social.
- h} Emitir informes técnices basados en el Marco Conceptual ¥ Manual de Implementacion del MECIP sobre temas puntuales
requeridos por los directivos,
~ i) Evaluar periddicamente el desempeiio de los funcionarios a su €argo ¥ proponer acciones de mejoramiento,
T il
- [REE iy
R

A mﬁrizadcﬂg’g’f : Reunidn CCI N2 07/2016 Fecha  :Setiembre/16
N Aiqgﬁ@wﬁ : Direccion de Coordinacién Interna ¥ Direcctén Gral, de Tatentos Humanos Fecha dulio /2017 i

"~y Apeatiao por :CCIN® 10/2017
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_ Anexo a lz Resolucion MTESS N® (:‘.{E'.‘-.E{.jzﬁl’?
Ministerio de Trabajo, Empieo y Seguridad Socia] A&
v i TET, REKUAI
MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - GOBERNGY NACIONAL
p COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO SRS
- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
. 1 Pardmetros definicidn de Cargos
L
g N - . . ;
A Control Institucional / Sistema de Implementacion del Sistema d
' Direccién General de €101 | Contral ClO13 | oo o ari o el vistema de 10103 002
- ¢ Administracion y Finanzas Interna -7 e . -
. t : Mejoramiente Continuo del Sistemna 10103 603
- ! de Control Interna
|
gl ' Conduccidn Politica
- JEFE/A Produccidn para la Sociedad
- 2 | Produccidn para la administracion Publica
o ! | Administracién y Apovo Interno
DEPARTAMENTO DE ESTANDARES DE CONTROL ESTRATEGICO -
: '112.16.20.01.603. 05. 01
™ | DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto. ECE.
Capacitary asistir técpicamente a los diferentes equipos de trabaje en el marco de
e la implementacién del Modelo Estindar de Contral Interno en el Ministerio de
- Trabajo, Empleo y Seguridad Social.
— 1 - Plan de Implementacién MECIP
» - Man de Gestion Anual
s
CONOCIMIENT (S Y EXPERIENCIAS CUALIDADES :
- Funcionario permanente de nivel ejecutivo y/o técnico. - Confianza en si mismo para desarroliar el trabajo.
- - Carrera universitaria concluida, - Personalidad equilibrada y proactiva.
- Experiencia comprobada no menor de 2 afios en lahores especificasal | - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a los
et [ drea objetives y metas.
r g - Conocimiento en el uso de herramientas informaticos. - Capacidad de trabajo en equipao.
- RIESGOS Y CONDICIONES DE TRARAJO
- Riesgos g la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma qgf'decisiunes
- (moderadao). : f: :
Riesgog labopales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabil’d : 'e]_'\t;a;"'ge Pasib de st‘rf‘;s lat_;{)__r_gt.
~ Esiue[zg fisico r_ggmﬁg chmere esfuerzo intelectual altoyeventua}mente f“szc ; L r' B
™ | OBSERVACIONES: o
- a} Nohallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N© 1626/2000
_ b} No poseer retiro voluntario o incentivads en los plazos previstos en las normativas vigents
= £}  Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifique y gue se encuentren enmarcad
- vigentes,
e
- |
| SUBORDINADOS:
- Funcionarios/as designados,

CARGO JEFE/A DPTO. DE ESTANDARES If CONTROL ESTRATEGICO - Pig.1-

: Reunién CCEN? 07/2014 Fecha  :Settembre/16 _
e : Direccidn de Coordinacién laterna y Direccidn Gral. de Talentos Humanos Fecha  :julio /2017 J
A RM%]‘ : CCIN® 10/2017 - Fecha  :Agoste /2017 |
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Anexe a la Resolucion MTESS N2 Qf’g.&(.ﬂﬂﬂ
vy
S Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social TETA ﬂ
- MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - OB N EKUAL
. COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO N T
- ESTANDA -} ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
= DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ied X e
- 3 1 :{ Parametras definicién de Cargos
e CARGO JEFE/A DPTO. DE ESTANDARES DE CONTROL ESTRATEGICO - Pip. 2 -
- -
- PLANIFICACION Plarzi!icar activlidades establecidas en el Plan del Gt_astiéﬂ Anual y Qreﬂogr?_ma de
d ) . Actividades aplicables a los procesos, para et cumplimiento de los objetivos misionales
el propie trahajo o el de otras ,
- de la Dependencia.
- DIRECCION Dirighr Ya aplicacion de métodss ¥ sistemas de trabajo segin el criterio profesional y /o
o coordinacidn del trabajo de técnice aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia ¥ permitan obtener los
had dependientes directos o indirectos resultados planeados en los programas de trabajo,
o -
3 EJECUCION Ejecutar las drdenes de trabajo de l1a Direccidn para la obtenciéa de los productos
o personal por parte del ecupante del . . . s
puesto programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su cargo.
'\”'
CONTROL . . . Controlar el cumplimients de los indicadores establecidos por el drea a fin de lograr los
y/o evaluacién del trabajo prapio o de obieti N 1a Di x
dependicrtes jetivos propuestos por la Direccidn,
Rl _—
Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el
- OTROS ) o . S . A
; superior inmediato, establecidas mediante acto administrative,
" e T
- a) Elaborar programas de trabajo con periodicidad requerida por la Direccién, conforme al Plan de Trabajo autorizado
anuaimente por Resolucion Ministerial,
- ) Proveer de capacitacién yfo asistencia técnica a los referentes en la implementacién y mejoramients continue de los
- Componentes y Estandares que integran la Estructura de Control Interng de! Madelo.
¢} Apoyar a la Direccién de Coordinacin de MECIP en la gestion de los productos establecidos en el Plan de Implementacion
~ MECIP,
-r d) Capacitar al equipo técnico de implementacitn y otros equipos de trabajo designados en el marco de i3 implementacidn del
- MECIP en la utilizacion del Manual de Implementacion MECIP-Decreta Ne 962/2008.
e) Preparar informes de los avances de la implementacién, mejoramiento continuo ¥ presentar a consideracién de la Direccién
- de Coordinacion de MECIP,
— f} Apoyar aia Direccitn en las actividades del Equipo Técnico de Implementacion y otros equipos de trabajo conformados en el
marco de la implementacién del MECIP.
he g] Conformar el soporte técnico fisico y digital de [a Direccién de Coordinacién interna de MECIP, de acuerdo a las actividades
desarrolladas en base al Plan de implementacién,
. h) Coordinar la Socializacién en la pagina web del MTESS de los productes y actividades en el marco de la Tmplementacién v
mejoramiento continuo det MECIP,
el i) Coordinar las gestiones administrativas para la obtencién de los insumos y otrog requerimientos para el funcionamiento
i adecuado de la Direccién de Coordinacidn Interna del MECIP.
i) Evaluar periédicamente ¢l desempeific de los funcionarios a sy carge y propener acciones de mejora.
St
: Reunitn CCI N2 0772016 Fecha :Setiembre/16
: Direccidn de Caordinacién Interna y Direccion Gral. de Talentos Humanos Fecha  :julio /2017
:CCIN® 1072017 N Fecha . Agosto /20617
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- MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL SRR
- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

- COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico

—
ESTANDAR: Estructura Organizacional
- FORMATO N2 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS
S
- REPRESENTAGIIN LEGAL - SUBPROCESO:
s E - Tramites [udiciales,
DEPENDENCIA RESPFONSABLE:
bt QO. ¢ Dpto. de Ejecucidn de Multas.
S a ) * Drito, de Pracesos Especiales,
e PROCESOQS:
- ] ! - Representacién Legal.
L -~ . s .
- o - Asesoramiento Juridico. ASESORAMIENTO JURIDICO - SUBPROCESOS:
) e Nor Inte tonal « Asistencia Juridiea,
e = o mas rhacionaies. - Sumarios Administratives.
) E‘E = DEPENBENCIA RESPONSABLE: DEPENDENCIA RESPONSABLE:
= ol - « Direccidn General de Asesoria Juridica. *+ Dpto. de Dictdmenes y Recursos Administrativos.
e j£a] > « Direccién de Trimites Judiciaies. * Dpto. de Dictdmenes de Seguridad Social y Empleo,
Q : . x . . * Dpto. de Sumarios Administrativos.
- = + Direccién de Dictimenes y Sumarios
- 8 ; Administrativos.
_ & » » Direccién de Normas Internacionales. NORMAS INTERNACIONALES - SUBPROCESGS:
Rt o =+ - Informes de Convenios lnternacionates,
: g @ - Informes de Normativa Regional.
. O DEEENDENCIA RESPONSABLE:
e o * Dpto. de Convenios Internacionales.
g * Dpto. de Normativa Regional,
- =
- Versidn 2 - Estructura {rpanizacional Orientadsa a Procesos,
S A AL he e L e e e s e e e e ————
. ] .
- J £ e e e e e oot i DEPARTAMENTO DE CONVENIOS
: . INTERNACIONALES
- g S DIRECCION DE NORMAS
5 : INTERNACIONALES o S
~ =  DEPARTAMENTO DE NORMATIVA REGIONAL |
i \E DEPARTAMENT( DE EJECUCHIN DE MULTAS,
: vy
_ ! i f et abadiiibe JLdbialbo =Y :
~ - &
- - i <t | DEPARTAMENTO DE PROCESOS ESPECIALES
v e & i _
o i — a . . ""‘“5‘; i T e e
= § : DEPARTAMENTO DE MUSA E ENTRADA Y
- % E . SECRETARIA :
\ 3 DEPARTAMENTO DE DICTAMENES Y
P ! = RECURS05 ADMINISTRATIVOS
: 5 o o : : S
'f m . f 1 DIRECCION DEDICTAMENESY | DEPARTAMENTO DE DICTAMENES DE
i g ; ! SUMARIOS ADMINISTRATIVQS : SEGURIDAD SOCIAL Y EMPLEC
DEPARTAMENTO DE SHMARINS
ABMENISTRATIVOS
2 ; Version 1 - Estructura por Dependencias Organicas.
yﬁf‘d@&or Reunién CCIN® 07/20616 Fecha : Setiembre /2016
! *%j:iﬁﬁdcf ﬁﬁr/jﬁlireaién de Coordinacidn [aterna y Direccitn Gral. de Talentos Humanos Fecha : Julio / 2017
“uE | Aprokadbgior : CCINe 10/2017 Fecha : Agosto/2017
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- Anexo a la Resolucién MTESS N2 .%?K.....ﬂﬂl?
- WO Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social . i
| MODELG ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - comm s
R COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO AT e
s = B o eI :..:.' T \
"| DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTANDAR ESTRUCTURA ORGANIZACIONAJ,
- i (s ' 1§ Parametros definicién de Cargos
- CODIGO
= , Representacién Legal GAI 01 01
; Gestidn Juridica / Direccién General de Asesoria . B
el Juridica GAj 01 Aseseramiento Juridico GAJ 0L 82
— f Normas Internacionales GA) 01 03
- St e T =1 Conduccién Politica .
- | DIRECTOR/A GENERAL Produccién para la Sociedad
Produccion para la administracion Publica
het 1 | Administracién y Apoye Interno
-
DIRECCION GENERAL DE ASESORIA JURIDICA - 12. 16.20. 01. 604
L .
DGA]J
- Elevar el parecer juridico en forma eficiente, eficaz ¥ oportuna a la mdxima
autoridad y directivos solicitantes.
- - Plan de Gestidn Anual
e CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
hd - Funcionario/a permanente de nivel ejecutivo y/o téenico, - Personalidad equilibrada y proactiva.
- - Carrera universitaria concluida, - Experiencia y competencia profesional para la |

~ . o 3 o i
- txpengnua L‘OH’lpl'i}bﬂdﬂ o menor de 2 afos en labores ejecacién de su trabajo. :
o especificas al drea.

. I . . - - Actitud de independencia de criterio y disposicién a
Conocimiento en el use de herramientas informaticas. ) ) ]

considerar ideas o puntos alternativos en el desarrallo
de su funcién.

- RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO ;

. - Ricsgos a lg salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presionegy toma de degisicnes
{alto). v ?]’ ' !
hd - Rigsgoes laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades det cargo. Pasi}?:l de stress jéfbg_r;}\l.
- ' - Esfuerzo fisico requeride: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico. . o . ooy f TR f ; S
Ambiente de frabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada fard lrredbne e‘perso if
S ST
Seap
OBSERVACIONES:
- . 4] Nohallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 162672000,
b) No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativis vigbnragse
= ¢)  Otros criterios que la mixima autoridag institucionai especifique y que se encuentren enmarcados en las normas lepales
- vigentes,
he SUBORDINADOS:
w . | NIMEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA DE APOYC O DE SOPORTE | . Direccisn de Normas Interpacionales

- Direccion de Tramites Judictales
- Dpto. de Mesa de Entrada v Secretarfa
- Direction de Dictamenes y Symarios Administrativos.

*ﬁsmaﬁhgs DE DEPENDENCIA ; MINISTRO

7

CARGO DIRECTOR/A GENERAL DE ASESORIA JURIDICA - Pag.1-
< Reunién CCI Ne 07/2016 Fecha :Seticmbre/16
: Direccién de Coordinacién Interna y Direccién Gral. de Talentos Humanos Fecha . fulio / 2017
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Anexo ala Resolucién MTESSN® .20 /2017
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social " g
- i TETANN REKUA
MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - GOBERNOY RACIONAY
o COMPONENTE CORPORATIVO DE CGNTROL ESTRATEGICO . R S A
- T “ESTAND | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO mick bt SRR RUCTURA ORGANIZACIONA
- _ ; : Parametros definicion de Cargos
- CARGO DIRECTOR/A GENERAL DE ASESORIA JURIDICA - Pag. 2 -
St
ht PLANIFICACION . . . . o
- del propio trabajo o el de otros Planificar y coordinar la gestién vperacional de la Direccidn General,
- DIRECCION
@ coordinacidn del trabajo de : . . Lo — .. . y
.  dependientes directos o Coordinar y supervisar las actividades planificadas y definidas por la Direccién General.
) indirectos
!
i EJECUCION Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades planificadas y definidas por la Direccidn
: personal por parte del scupante | General ¥ procesos de trabajo para obtencidn de ins praductes determinados en el Plan de
del puesto Gestion Anual,
b Coordinar y supervisar el cumplimiento de ejecucion de las actividades definidas v planificadas
5?3;2?:‘ i6n del trabajo propio | <O las dreas a su cargn, en aspectos operativoes pautados previamente en concordancia con los
-t 3T a2 [v] N ' s . s r -
o de dependientes Programas de Trabajo, Plan de Gestién Anual ¥ otros indicadores de Gestion establecidos
- puntuatmente,
- d} Representar oficialmente al MTESS en eventos y/e actividades de cardcter nacional e
- internacienal que requieran participacion institucional.
¢} Conformar equipos de trabajo en el marco de la implementacion del Sistema de Control
OTROS 3
s Interno MECIP u otros.
i} Otras actividades y tareas inherentes al pueste de trabajo, que sean solicitadas por el
- superior inmediato o establecidas mediante acto administrativo de] MTESS,
S
w a} Organizar y planificar las actividades ¥ tareas propias de ia Direccién General a su cargo.»
) b) Brindar asesoramieato juridico a la méxima autoridad institucional y dictaminar en el dmbito de sus competencias sobre
=~ cuestivnes gue requieran un parecer juridieo.
- ¢} Representar al MTESS por si o a través de Abogados internos ¢ externos, designades convencionalmente por el Sefior
- Ministro. Esta representacién se ejercera en todos tos juicios en los gue el MTESS sea parte, ya sean éstos contenciosos
sdministrativos, ejecutivos, ordinarios o especiales, acciones de inconstitucionalidad pfanteadas contra las Resoluciones
dictadas por el Ministro o Viceministros.-
e d) Supervisar las actuaciones desarrolladas y los dictimenes emitidos por las Direcciones v Departamentos que conforman la
_ gstructura de ia Bireccidn General de Asesorfa Juridica,-
~ e) Efectuar, a través de fa dependencia correspondiente a su cargo, el seguimiente a los sumarios administrativos instruidos a
e tos funcionarios del MTESS
- f) Supervisar la actuacién de la Direccidn de Normas Internacionales, dependencia encargada del relacionamiento con
srganizaciones internacionales del trabajo y det archivo actualizado de los Tratados ¥ Lenvenios Internacionales vigentes
- que contengan normativas vigentes referidas al Derecho Laboral, Empleo y Seguridad Social.-
- g} Formular denuncias ante las autoridades competentes, en caso de constatacién o sospecha de irregularidades en las
actuaciones de los funcionarios. A0
it h) Emitir los infermes solicitados por el Sefior Ministro de Trabajo, Empleo y Seguridad Socidl- i
: . . s . . . ; . 1 . -
’ i} Asignar, dentro de log limites de su competencia, funciones al persona) que prféista serqtf'm., €n la Bireccién Genera de
L Asesoria Juridica, Lo Bl L T R
- e, : _J g g\
- " AWteriAdeDeF / + Reunion CCI N7 07/2015 Fecha . Setiembre/16
N o - - S o -
. ‘b! Ajnstadofppt:/“;j : Direccion de Coordinacion Interna y Direccién Gral. de Talentos Humanos Fecha  :lulio / 2017
o, B e -“'-—';}""-'
_,anoﬁgﬁ@é 1 CCI N° 1072017 Fecha  :Agosto /2017
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— Anexo a la Reselucion MTESS N2 %E,{.i/zoﬂ
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
iy g -
- O ]ﬁi MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - wmmL
i 1m COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATE.G!CO T Yl
T caumnxm‘t: | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTRUCTURA DRGANIZACIONAL
S : Parametros definicion de Car}:,uq
_ | cymacroproceso ROCESO copIGO
- Grestidn Juridica / Direccidn General de Asesoria Jurfdica GA) 01 Normas [nternacionales Gl 0103
= R Conduccién Politica N
- N o Produccidn para la Sociedad )
{2) CARGO DIRECTOR/A 2 | Produccién para la Administracidn Piiblica
el s 1 | Administracién y Apoyo Interno
~ “ | DIRECCION DE NORMAS INTERNACIONALES — 12,16, 20. 01, 004. 01,
s DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO DN

| Hjecutar las tareas que lUeven a la consecucién de los COMPromisos
internacionales asumidos en materia laboral.

- {s} mmcaaoaxsna" UMPLIM "4 . Plan de Gestién Anual

g
- .{7) PERFII. KEQHKRIDO
- CONOCIMIENT(S Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
-~ - Funcionariofa Permanente o contratado de Nivel Ejecutive y/o | -Personalidad equilibrada ¥ proactiva,
Teenico. -Experiencia ¥ competencia profesional para 1a ejecucion
~ - Poseertituio en la materia competente, de su trabajo.
— - Tener convcimiento y experiencia comprobada en materia de -Actited de independencia de criterio y disposicion a
administracién, gestidn puiblica y planificacién estratéyica, id id _ ) o > Mo d
- - Conocimiento en el uso de herramientas informaticos, consi er’arl £as o puntos alternativos en el desarrollo de
su funcion.
St
- RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :

Riesgos 2 1 safud: Aptitud fisica y mental para actividades gue demandan en forma constante pr esmncz. ¥ toma de/deusz(mes
i [altD]

Rigsgos laborales: Situaciunes probables de tension nerviosa por las re‘;ponsah:izdaﬁcs 'cl carg() yeve
administrar. Pasible de stress laboral, .

et Esfuerzo fisica requeridg: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y eventualmcnte«ﬁézg .
- Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, c!nmanzada para Ia

tuales cr;istg; gque
R LRI IRt I

v
LBIJILOH dé: per';m;z; Cont{:mpia

g viajes al interior y exterior del pais,
L
: OBSBRVAC[ONES o '
- a}  No hatlarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626;"20{}8 -
s b} No pasecr refiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes,
€} Otros criterios que la mdxima autoridad Institucional especifique y que se encuentren enmarcados en las normas legales
At vigentes
~ gl NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA DE APOYO 0 DE SOPORTE l SUBORDINADOS:
; RELACIONES DE DEPENDENCEA : DIRECCION GENERAL DE - Departaments de Convenios Internacionaies
- f ASESORIA JURIDICA . Departamento de Normativa Regional

i "o ' Planificar la elaboracién del Plan y el Cronograma de Actividades, Identificacion
} }i}éfﬂb&p o el de otros ! de Riesgos. i

CARGD DIRECTOR/A DE NORMAS INTERNACIONALES - Pag. 1 -

i&;ﬂ&w, ,j Reanidn CCI N2 07/2016 Fecha ESeﬂemlJreflﬁ :
; ﬁwﬁ:{qm% /f : Direccidn de Coordinacion Interna y Direccion Gral, de Talentos Humanos Fecha  :julio /2017
Aprobadeyet” CCi N° 10/2017 Fecha  :Agosto /2017
o h
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_— Anexo a ka Resolucionr MTESS N2 qu‘f’/!t)l?
- APOA Migisterio de Trabajo, Empleo v Seguridad Social TETA g A
o MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - Gommo\ m‘m,_
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO S
) ) ; E »
1 DIRECCIGNAMIENT( ESTRATEGICO - P PP ST’RUC?URA DRGA’NIZAC[ONM

e L JFORMATO N2 62 .. | Parametros definicion de Cargos
S

CARGO DIRECTOR/A DE NORMAS INTERNACIONALES - Pag. 2 -
— ¢ ]
) DHRECCION L . , L . o .
- o coordinacién del trabajo de :)mgl_l, c(l)ort:}mar ¥ _sug:jerwsall" Iasl acttfi.mda_\c'lesdhai;o su E‘hlje;(mn, considerandn :
- dependientes directos o indirectos o3 criterios determinados en la planificacion de las Actividades.
-t EJECUCION Coordinar y supervisar la ejecucion de ias actividades y tareas planificadas, para
'  personal par parte del ocupante del puesto la lmplcment‘acmn- ,de politicas, procesos y procedimientos, re]aciu‘ngdus al 't
g desarrolio y ejecucian del pian de gestidn anual y el cronograma de actividades.
M

CONTROL Controlar y evaluar la ejecucidn de las actividades y tareas planificadas, para la
- y/a evaluacitn det trabajo propio o de implementacion de politicas, precesos y procedimientos, relacionados al
- dependientes desarrolle y ejecucidn del plan de gestion anual y el cronegrama de actividades.
- a} Representar oficialmente a la Direccién en eventos y/o actividades de

. caracter nacional e internacional que reguieran participacion institucional.
) OTROS b) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
~ solicitadas  por el superior inmediato  establecidas mediante  acto
- : administrative,
i 5
. - '
- ; a) Planificar y levar adelfante la correcta gestién de la Direccidn a su cargo, organizande y coordinando ias actividades propias
) de ia Direccion asi como de las Comisiones de trabajo que te sean asignadas.
b} Informar al superior inmediato sobre las diligencias efectuadas ¢n el ejercicio del cargo,
e <) Suopervisar 1as actuaciones efectuadas por los funcionarios dependientes de la Direccion,
~ i d}  Elaborar informes, sobre el cumplimiento de los Convenios internacionales ratificados y 1os no ratificados por el Paragnay
cn materia laboral de la Organizacion internacional det Trabajo (0.LT), los Instrumentos de Naciones Unidas {N.N.U.UY, de

et la Comisién Interamericana de Derechos Humanos {CIDH) de la Organizacién de Estados Americanos (0.EAL), asi como
- Convenios Bilaterales y Multilaterales en materia laboral.-

&)  Concentrar datos necesarios para la elaboracion de Memorias de los Conventos Ratificados y No Ratificades de ¢

= Organizacién internacional del Trabajo (1T}
e f)  Elaborar las respuestas a las Quejas vy Reclamos presentados ante el Comité de Libertad Sindical de la T {CLS). :
- g] Consolidar los datos para responder a los pedidos de informes realizades por el Ministerio de Relaciones Exteriores en
materia de cumplimiento de obligaciones internacionales sobre Derechos Humanos Laborales,
! h} Dar seguimiente a las recomendaciones y vhservaciones realizadas por los Organismos Internacionales referentes a la
- legislacion laboral vigente, de tal forma a ser ajustadas a lo dispuesto por instrumentos internacionales para su presentacion
- ante las autoridades pertinentes,

i} Brindar informacién en materia de Convenios Internacionales del Trabajo a diferentes instituciones, sindicatos de

- trabajadores y gremios de empleadores.

- i1 Licvar un archivo actualizado de los Tratados y Convenios Internacionales vigentes que contengan normativas referentes a
Derecho de Trabajo, Empleo, Seguridad Social v Derechos Humanos.

k) Coordinar las Reuniones Ordinarizs v Extraordinarias de la Comisién de Derechos Fundamentales en el Trabajo Y

— Prevencién de Trabajo Forzoso {CONATRAFOR].

i) Realizar tareas de seguimiento encomendadas y propuestas por la CONATRAFOR. |

m} Coadyuvar con las labeves de la Comision Nacional de Prevencidn del Trahajo Inf{i};til y proteccidn del Trabajo de los/as

- Adolescentes (CONAETL. o S by

: Reunitn CCEN% 07 /2016 Fecha

: Direccidén de Coordinacion Interna y Direccidn Gral, de Talentos Humanos Fecha  julio f 2017
(ECIN® 1072017 Fecha  :Agosto f2017
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Anexo a la Reselucién MTESS N2 .*.‘.J.ff{(f.../zow

% MDA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social £
(}; MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - OBV EKUAL
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO BEREAS N

ﬂGMPOWENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

"} ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Pardmetros definicidn de Cargos

Gestion Juridica / Direccidn General de Asesoramiento Informes de Convenios

Asesoria Juridica CAIOL | ridico G 0102 | acionales G) 01 03 001

{2y CARGO | |EFE/A

Conduccién Politica

Produrcidn para la Seciedad

2 i Produccidn para la administracién Pablica

Administracion y Apoyo Interno

2L DEPARTAMENTO DE CONVENIOS INTERNACIONALES -
112.16.20.01.004. 03, 01

Dpto. de Conv, ints.

| Ejecutar los procesos administratives del area, aplicande las normas |
Cpvigentes y procedimientos definidos, apoyande la  elaboracién de
“Vdocumentacién necesaria, para dar cumplimiento a cada uno de esos
“| procesos y lograr resultadas de los ohjetivos fundamentales del arca

. - Plan de Gestién Anuat

{7) PERFIL REQUERID

| CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS CUA"}'}‘G‘,DES’ ,
. . - . : T - Confianza en st mismo para desarrollar «f
- Funcionario permanente de nivel ejecutive y/o téenien, trabajo

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :

- Carrera universitaria concluida,

- Experiencia comprobada no menor de 2 afios en labores especificas al
area,
Conoecimiento en ¢ uso de herramientas informaticos.

- Personalidad equilibrada y proactiva.

- Ser jideres, personas visionarias, enfocadas a los
obietivos y metas.

- {apacidad de trabajo en equipo.

decisiones (moderado}.

- Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades gue demandan en forma constante prex;Tneb v tmr}ra e
|§: g idhgcaig Sltuacmnes pmbables de tension nerviosa por las respomabuha <

OBSERVACIONES:
a) No hallarse en las inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas en la Ley N" 1526;’2800

b} No poseer retiro veluntario o incentivado en tos plazoes previstos en luy nurmaj,wa:. mg,emm'
c}  Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique en el marco de {as normas legales vigentes.

FQEQ DE DEPENDENCIA : ORGANICA DE APOYO O DE SOPORTE | SUBORDINADOS:
RELAGIQNES DE DEPENDENCIA : DIRECCIGON DE NORMAS INTERNACIONALES i - Funcionarios/as designados
Y

CARGO JEFE/A DEPARTAMENTO DE CONVENIOS INTERNACIONALES - Pag. 1 -

: Reunion CC1 N 0772016 i o Fecha  :Setiembre/16
: A]usmddepor : Direccién de Coordinacidn Interna y Direccidn Gral, de Talentos Humanos Fecha lihﬂ ;’ 2817
Wada pur s CLIN® 16/2017 o fecha Agoeto /2017




Fala: ™
- n ASTIT
- Anexo a Iz Resolucidn MTESS N2 .@.....‘.../2017
— | - .mw.mu Ministerio de Trabajo, Empleo ¥ Seguridad Social
£ -
! @*} ] MOBELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP -
- NI e COMPONENTE CORPORATIVG DE CONTROL ESTRATEGICO
e R ESTANDAR '+ | ESTRUCTURA ORGAN
COMPONENTE | _ FEI.C A .R{II’ IZACIONAL
- ST .| Farametros definicién de Cargos
e
. R : % : , S ;
S i
anifi ivi : idas E 1esis . : ;
. PLANIFICACION illpt_;caé' sactww;c_iaitisses'ta?le(:ldfs‘8{1 ?] P!r}l:l de; Gest ;.’ gnu?] yd(_r?nugr;mﬁ ’(ie‘
- det propio trabajo o el de otros chvidades aphicables a los procesos, para el cumplimiente de fos objetivos
_ misionales de Ia Dependencia.
e
- DIRECCION Dirigir la aplicacion de métodos v sistemas de trabajo segiin el criterio profesional
o0 coordinacion del trabajo de ¥/0 técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia ¥ permitan obtencer los
R dependientes directos o indirectos resultados planeados en los programas de trabajo.
- ,
EJECHCION " Ejecutar las érdenes de trabajo de la Direccidn para la obtencion de los productos
et personal por parte del ocupante del puesto | programados, instruyende al equipe de trabajo del departamento a su carge.
S CONTROL . . Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el drea a fin de tograr
¥/o evaluacion del trabajo propioe ¢ de ] biet b la Direccid :
. dependientes os objetivos propuestos por la Direccidn. ;
: OTROS Otras actividades y tareas inherentes al pucste de trabajo, que sean solicitadas por el
i i superior inmediato, establecidas mediante acto administrativo,
hd a) Dar seguimiento a tedas las actividades inherentes a las atribucienes del Departamento & su cargo,
- b) Reallzar lag diligendas tendientes para dar respuesta a compromisos internacionales en materia laboral, empleo v
seguridad social.
- ¢} Elaborar informes sobre ef cumplimients de fos Convenios Internacionales Ratificados y No Ratificados por el Paraguay

~ de la Organizacién Internacional del Trabajo (0.LT )y Organizacién thercamericana de Seguridad Social (0.15.5) |
i d} Preparar opiniones juridicas sobre el cumplimiento de los Convenios Internacionales sobre Derechos Humanos eng
: materia laboral de las Naciones Unidas, :
- e) Realizar informes sobre el cumplimiente de Acuerdoes, Tratados y Convenciones internacionales solicitadas por ol

Ministerio de Relacienes Exteriores.

f}  Coadyuvar en las reuniones de la Comision Nacional para la Prevencidn y Erradicacion del Trabajo Infantil v la Proteceién
del Trabajade de los/as Adelescentes (CONAETT. i
o

Fecha . Setien__l_l_)re /1 6-
Fecha ~:Julie/2017 .
Fecha  Agosto /2017 |
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- Anexo a la Resolucién MTESS N2 @E;&f...ﬂ{)ﬂ
_ | b Ministerio de Trabaje, Emplee y Seguridad Social
4 _f‘;! MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNQ - MECIP -
A NS wu.ﬁfmmm COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
- e ISTAN .| ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
- .| Pardmetros definicién de Cargos
Gestion Juridica / Direccidn General de Astsoramiento Informes de Normativas
e Asesoria juridica CAj 01 juridice ‘ Gjo162 Regionales Gi 0103002
s’ l -
Conduccion Politica :
i

Produccidn para la Seciedad

- l{2)ckreo |

2 | Produccidn para la administracidn Phbtica

et Administracion v Apoyo Interno
Rl R RSN
{4 nmﬂ_}mcl__._ 1 DEPARTAMENTO DE NORMATIVA REGIONAL - 12, 16. 20. 01. 604, 01, 02,
Dpto, de Norm. Reg.
.| Bjiecutar los proceses administratives del drea, aplicande las normas
hd i| vigentes y procedimientos definides, apoyande la  elaboracion de
| documentacién necesaria, para dar cumplimiento a cada uno de esos
—
procesos y lograr resultados de los objetives fundamentales del drea.
- Plan de Gestién Anual
~  |'(7) PERFIL REQUER
o . .
jad CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
dw - Funcionario permanente de nivel ejscutiva y/o téenico. Confianza en si mismo para desarrollar ¢l trabajo.
- Carrera universitaria concluida. - Personalidad equilibrada y proactiva.
- - Experiencia comprobada ne menor de 2 afios en labores especificas | - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a los
- ! al drea. objetivos v metas.
i - Conocimiento en el uso de herramientas informstices, - Capacidad de trabajo en equipo.
et RIESGOS ¥ CONDICIONES DE TRABAJO : / :
- Riesgos a la sglud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constants presmne‘: ¥ toma de,
- decisiones (moderadao), .

sibte Qe stre:ia [ﬁbmai

l v\-"

- Riesgos laborates: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabili

- - Esfuerzo fisicg requeride: Requiere esfucrzo intelectyal alto y eventualmente #

— - Ambignte de trabajo: Actividades en ofn:ma adecuadamente |Eummada chm.ztizctcfa para la rrerepél

kYl

on .de g:?rmnu \w

™ OBSERVACIONES:

et i a} Nohallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en s Ley N° 1626;‘2000

_ b) No poseer retiro voluntario o incentivads en los plazos previstos en las normativas vigesites,

- ¢} Otros criterios que la maxima autoridad instituctenal especifique en el marco de las normas legales vigentes,
e

-

L DE BEPENDENCIA : ORGANICA DE APOYO 0 DE SOPORTE SUBGRBINADOS:!
ES DE DEPENDENCIA : DIRECCION DE NORMAS INTERNACIONALES - Puncionarios/as designados
by

i

CARGO JEFE/A DEPARTAMENTO DE NORMATIVA REGIONAL - Pdg.1-

" ¢ Reunidn CLIN¥ 0772016 Fecha  :Seticmbre/16
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e Anexo a 13 Resolucién MTESS N® .00 /2017 -
o ﬁ! A8 FIOROGCH A MOHA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
— MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
- ) STRUCTURA IZACHINAL
- ] DIRECCIONAMIENTO KSTRATEGICO FSTH ORCANIZACIONS
Parametros definician de Cargos
- CARGO JEFE/A DEPARTAMENTO DE NORMATIVA REGIONAL - Pag. 2 -
Rt
- ‘
1 : - e . it . e
- §pmmmmcmn Eii?;&caa;; actm;iﬁdbe]s ~es-mi}}éiudz-m en & Plan de; (;estm;: Al‘\iu?l ydCr?zmnngT: de
. del propio trabajo o el de otros cti es aplicables a Jos praceses, para el cumplimicnto de los objetivos
- ". misionales de la Dependencia.
o DERECCION Dirigir {2 aplicacion de métodos y sistemas de trabajo segin e criteriv profesional
. o coordinacion del trabajo de y/o técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener jos
- | dependientes directos o indirectos resuitados planeados en los programas de trabajo.
- EFECUCION Hjecutar las Ordenes de trabajo de la Direccidn para lz shtencion de los productos
personal por parte def ocupante del puesto | programados, instruyende al equipo de trabajo del departaments a su cargo.
- CONTROL . . . Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el drea & fin de lograr
y/o evaluacion del trabajo propio ¢ de los obiati la Di 6
- dependientes os objetivos prepuestos por la Direccidn, |
i
. Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el }
o’ OTROS Lo K . . . i .
superior inmediato, establecidas mediante acte administrativo.
-
e
-~ 4)  Dar seguimiento a todas las actividades inherentes a las atribuciones del Departamento a su cargo.
el b) Realizar las diligencias tendientes para dar respuesta a compromises regionales en materia laboral, emplen v seguridad
- soctak.
¢j Elaborar informes, sobre el cumplimiento de los compromisos internacionales en el marco de la Organizacién de Estados
- Americanos {0.EA) y de la Comisién Interamericana de Derechos Humanos {CIDH), asi come Convenios Bilaterales y
- Multilaterales en materia laboral.
_ d) Preparar opiniones juridicas en materia de Jos compromisos asumides en el dmbito del MERCOSUR y otros foros
- regionales,
— e) Realizar informes sobre ¢} cumplimiento de Acuerdes, Tratados y Convenios regionales solititadas por el Ministerio de
Relaciones Exteriores. :
f} Colaborar en Jas Reuniones Ordinarias y Extraordinarias de la Comisién De Derechos Fundamentales en el Trahajo Y,
~ Prevencion De Trabajo Forzoso (CONATRAFOR).
S
-
Nl
-
i
-..-r'
-
L
’i
|
; Reunién CCEN® 07/2016 Fecha  :Setiembre/16
: Direccion de Ceordlnacmn Interna y Direccion Gral. de Talentos Humanos Fecha  :Julio /2017
:CCIN® 1042017 Fecha  :Agosto f2017
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- Anexo a la Resalucion MTESS N2 QE{{:{."/Z!]T? ' b
- o Ministerio de Trabaje, Emplea y Seguridad Social i
- @ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - N
%\-“./ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO ORI Mt
R . ESTANDAR. TRU A ORGANIZACIONAL
- COMPONENTE - | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO P_:S I', CTUR/ e NAI
-~ e sl Parametros definicion de Cargos
= (1))MACROPROCESO: L camao -
Representacion Legal (:A} 81 01
et L Gestin juridica / Direccion General de Asesoria Juridica GAi 01 Asesoramients Juridico GA) 01 02
- Normas Internacionales (:A] 01 03
_ Conduccion Politica
; UL Produccion para la Sociedad
- {2) CARGD" | JEFE/A T
e 2 | Produccidn parals administracion Pliblica
=~ % 1 | Administracién y Apoyo Interno
I DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADA Y SECRETARIA -
e 12.16.20.61. 004. 02,
Dpto. de M.E. y Secr.
—r . Planificar y coordinar las actividades propias dei Departamento 4 su cargo,
organizande la recepcitn y el archivo de expedientes y documentos, asi
had como el debido funcignamiento de la Secretariz de fa Direccién General.
" ] - Plan de Gestidn Anual
~ | (7)PERFIL REQUERIDO
- CONOQCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
L - Funcionaris permanente de nivel efecutive y /o técnico. - Confianza en sf mismo para desarrgliar el trabaje.
- (arrera universitaria concluida, - Personalidad equilibrada y proactiva.
it - Experiencia comprobada no menor de 2 afos en labores | - Serlideres, personas vistonarias, enfocadas a tos ebjetivos y
e especificas al drea. mgetas.
- Conecimiento en ¢l uso de herramientas informéticos. - Capacidad de trahajo en equipe,
- i
REESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
Riesgos a 1a salud: Aptitud fisica vy mental para actividades que demandan en f{)rma (,(m';tante presmner ¥ Eomalde
- decisiones (moderado). . f
- - Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las resp{m«;abzildadec dei car;.,a Pasztﬁfe de sté’eas !abm al. |,
'\ - Esfuerzo fisico requeridy: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventuaimentef o e .
i - Ambijente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente lEummada,:c_hm tzid
- ORSERVACIONES: R
a}  No hallarse en las inhabilidades e incumpatibilidades previstas en la Ley N8 )
o b} No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas v;g’én €5, *
- ¢} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique en el marco de las normas legales vigentes,
i
e
- DE DEPENDENCIA : ORGANICA DE APOYQ O DE SOPORTE SUBORDINADOS:
NES DE DEPENDENCIA : DIRECCION GENERAL DE ASESORIA JURIDICA % - Funcignarios/as designados,
|

- 1 ?ﬁzadﬂ ]10!' : Reunion COI NP G7 /2016 Fecha : §eticmbrt¥)16 |
{ a&;ﬂfado g-orH : Direccion de Coordinacion Interna y Direccién Gral, de Talentos Humanos Fecha  :Julio /2017 |
TCCIEN® 102017 _ Fecha :Agosto ,’2917
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— Anexo a la Resolucidn MTESS N2 .c.f”.(!.(i./zeﬂ
- e %W.mm Ministerio de Trabaje, Empiee y Seguridad Secial TETA g
ez MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - OB XA
hd p—ey I ﬂa G COMPONENTE CORPORATWO DE CONTROL ES’TRATEG[CO T T
TR ESTAND&R © oo | ESTRUCTURA GRGANIZACIONAL
COMPONENTE ¢ DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
g Co . FORMATO N¥' 62 1 Parametros definicién de Cargos
) CARGO JEFE/A DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADA Y SECRETAREA - Pig. 2 -
- . Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestion Anual v Gre ama e
 PLANIFICACION A dtividades a )i]ica"idhie*; iuiaff) TES08 ;I'] (“] cu:‘nl(}l? 'num Jfcl r;g;{}%z;';t'v( L
' del propia trabajo o el de otros cti »¢ aplicahleg 2 OF Procescs, para o plimient e 1o jetivos
) : misionales de la Dependencia,
- DIRECCION Dirigir la aplicacion de métodos v sistemas de trabajo segiin el criterio profesional
o coordinacion del trabajo de y/o téenico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia v permitan obtener jus
o dependientes directos o indirectos resultados planeados en los programas de trabaje,
e
EECUCION Ejecutar las drdenes de trabajo de la Direccion para la ubtencién de los productos |
e personal por parte de ocupante del puesto | programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su cargn.
s CONTROL
- . ; . Controlar ¢l cumplimiento de los indicadores establecidos por el rea a fin de Eobmr
y/o evaluacion del trabajo propio ¢ de ! bi 12 Di
- dependientes o5 objetivos propuestos por la Direccidn, :
g
OTROS Otras actividades y tareas inherentes al pueste de trabajo, que sean seficitadas por f'E ;
e i superior inmediato, establecidas mediante acto administrativo. :
A
fad a} Coordinar las tareas yue se realizan en Mesa de Entrada con la Secretaria de la Direccidn General de Asesoria furidica del
- MTESS.
b} Desarroliar fas actividades propias del Departamento,
it ¢} Coordinar y Contrelar que los docutnentos recepcinnados sean tramitados en tempo y forma, debiendo estar los
- expedientes debidamente foliados, |
d} Articular el camplimiento de la entrega dr documentos recibides a la Secretaria de la Direccidn General de Asesoria jur |d1ca
i
en ¢l plazo no mayor de 24 horas. :
hd e} Contestar Notas y Memorandum en Ias cuales se solicita informe referente a la lefatura.
- f} Organizar ef archivo de documentos v expedientes,
: g} Llevar registro manual e informatico delos documentos ingresados a fa Direccidn General de la Asesoria Juridica.
h} Demds funciones asignadas por e} Director General que guarden  relacién con sus tareas
L
iy
e
e
e :
|
g
L

: Reunion CCI N 67/2016 Fecha - Setiembre/16 |
: Direccibn de Courdinacién Interna y Direccidn Gral. de Talentos Humanos Fecha  :julio / 201'..7. o
- CCLN® 16/2017 __ Fecha  :Agosto /2017 |
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- Anexo a ia Resolucién MTEsS N¢ S4°1 /7017
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social 9
' /;\ EPOSA " ’ .
(3 m MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - m&é;,mm
- N COMPONENTE {IBRPORATIVO DE CONTROL ESTRA’I‘EGICO SreiTme e
- ESTRUCTURA GRGANIZACIONAL
. Pardmetros definicidn de Cargos
5 - COBIGO
Gestio idica / Dircecion G {de Asesori
- ion Juridica / Dircecion General de Asesoria Gaj 01 Representacién Legal 6] 6101
juridica
L Conduccidn Folitica L
- Produccidn para la Sociedad
DIRECT: : T T - T
_ OR/A | 2 | Produccién para [a Administracidn Piblica
o o s o
i : | 1 | Administracién y Apoyo Interno
- . | PIRECCION DE TRAMITES JUDICIALES - 12, 16. 20. 01. 004. 03,
et -
- DT,
e : Garantizar los tramites de procesos especiales y ejecucion de multas
“| solicitados ante la Direccién General de Asesoria Juridica del MTESS.
hd | - Plan de Gestion Anual
b
- CONGCIMIENTOS ¥ EXPERIENCIAS : CUALIDADES:
-’ i - Funclonarin/a Permanente o contratade de Nivel Ejecutive y/o -Personalidad equilibrada y proactiva.
_ ¢ Téenico. -Experiencia y competencia profesional para la ejecucion
bl i - Poseer titulo en la materia competente. de su trabajo. -;
- . - Tener conocimiento y experiencia comprobada en materia de -Actitud de independencia de criterio y disposicion a !
administracion, gestién piblica v planificacion estratégica, d d 1 | d I
el - Congcimiento en el uso de herramientas informaticos. considerar ideas o puntos alternativos en cf desarrollo ;
de su funcidn, :
L
- RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presignes y toma de decisiones
e {alto]. e e
- Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las resgo 15 d-ades del cargo ﬁeventua!?ﬁ crisis que

= 1dm1mstrar Pasible de stress 1ab0ra!
gt
- Ambiente de trabajo: Actmdadec en nhcma adecuadamente ziumlna_‘ ;
viajes al interior y exterior del pafs,
R
OBSERVACIONES: o N

~ a)  No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Le_\;}‘lQ 26261’%&9; .- : .
- b} Noposeer retire voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes. i e

¢} Otros criterios que la méxima auteridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados en las Nnormas legales !
Al vigentes z

g
had ) | :
- NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA DE APOYQ O DE SGPORTE | SUBORDINADOS:
RELACIONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION GENERAL DE | - Departamento de Procesos Especiales
- ASESORIA JURIDICA . - Departamento de Ejecucion de Multas
_ i

i E&{:m | Flanificar 1a elaboracion del Plan y el Cronograma de Actividades, ldentificacion
O{ﬁp trahhl;o o el de otros | de Riesgos.

CARGO DIRECTOR/A DE TRAMITES JUDICIALES - Pag. t -

W&adopw ; : Reupidn CCI N2 07/2016 Feeha  :Setiembre/16
N m&hdo pob. f' : Direccion de Coerdinacidén Interna y Bireccién Gral. de Talentos Humanos Fecha . Julio / 2317__ _
Aprahaﬂp"):o? (CCIN® /2617 Fecha . Agosto /2017
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Anexo a la Resohucion MTESS Ne &0, 2017
} Ministerio de Trabajo, Empleo v Seguridad Social o
D Yo e . A
(e {m MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - mﬁ@m
N T COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ANDA oo | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
AT Pardmetros definicidn de Cargos

BIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ECTOR/A DE TRAMITES JUDMCIALES - Pég, 2 -

DI.RECC!ON P4 . Dirigir, coordinar y supervisar las actividades bajo su Direccidn, considerando
o cocerdinacion del trabajo de Yos criter inad la planificacion de las Actividad

dependientes directos o indirectns os criterios determinados en ta planificacidn de las Actividades,

EJECUECION Coordinary supervisarla efecucion de lus actividades y tareas planificadas, para

Ja implementacién de politicas, procesas y procedimientos, relacionados al

ersonha] por parte del ocupante del puesto ; L. - o
4 pore r s desarrollo y ejecucion del plan de gestidn anual y el cronoegrama de actividades.

CONTROL Controlar y evaluar | efecucién de las actividades ¥ tareas planificadas, para la
y/e evaluacidn del trabajo propio o de implementacién de politicas, procesos y procedimientos, relacionados al
dependientes desarrcllo y ejecucion del plan de gestién anual y el cronograma de actividades.

a) Representar oficialmente & la Direccién en eventos y/o actividades de
caracter nacional e internacional que requieran participacién institucional,
OTROS ib} Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
i solicitadas  por el superior  inmediatc establecidas mediante acto
administrativo, i

a)  Crear politicas y proponer a la Direccién General estrategias que tengan como tin el mejor funcionamiento de la Direccign
a st cargo, comeo asi también 12 buena gestidn de los casos asignados a los Departamentos de Ejecucion de multas y de
Procesos especiales.

b}  Llevar adelante mecanismos de control de los juicios tramitados ante los Departamentos de la Direccién a su cargo.

¢} Recabar informes periddicamente de los lefes del Departamento de Ejecucién de multas y de Procesos especiales, en
relacin a los juicies & su cargo.

dj Impartir las directivas recibidas de la Direccién General de la Asesoria juridica.

e}  Efectuar reuniones de trabajo con los jefes de los Departamentos a su cargo.

£} Elaberar informes periddicos sobre el estado de Ins juicios a cargo de su Direccidn, v elevaring a 1a Direccidn General.

g} Patrocinar escritos a ser presentados en los juicios. :

hy  Entregar a los Jefes de lus Departamentos a su eargo surnas de dinero para el diligenciamiento de notificaciones ¥ otros |
gastos judiciales,

i} Recepcionar las rendiciones de las sumas de dinern utilizadas en notificaciones v gastos {udiciales, y rendirlas ante la

Direccién General.

1} Verificar la actualizacion del estado procesal de los expedientes gue se tramitan en el Ambito de sus funciones,

B M—m_._..:—-" f.: il . .
% Ajustado gp?;;/ : Direceion de Coordinacion Interna y Direccidn Grai. de Talentos Humanos Fecha . |ulio /2017

aMBAdO T 7 © Reunidn CCI N% 07/2016 Fecha Setiembre/16 |

aprabade#dr  : CCIN® 1072017 Fecha  ;Agosto /2017
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Anexo a la Resolucién MTESS N2 .&"{3{(.’1.,}2017

- : Ministerio de Trabajo, Empieo y Seguridad Social 4
oy, | MOYASD EOROMTURA'APOIA ; .
@j %ﬁ? MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mgg&
fad S COMPONENTE CORFORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO P
| COMPONENTE * | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO LS LAND .| ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
R ; "t Pardmetros definicién de Cargos

{1)MACROPROCESO f DEPENDENCIA cobigo -

Gestmn} jurl(?ufa [/ Direccion General de GAJ 01 Repr’esentacmn G} 01 01 Tramites judiciales | Gj 0101 001 |
Asesoria Juridica Legat

Cenduceién Politica

Produccidn para ia Sociedad

2 i Produccién para la adminjstracion Poblica

1 | Administracién y Apuyo Interna

Dpto, de Ejec, de M.

Garantizar los trémites de ejecucién de multas solicitados ante la Direccion
General de Asesoria Juridica del MTESS.

| - Plan de Gestian Anuatl

| CUALIDADES :

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : ] .
. . . . ) L - Confianza en si mismo para desarrollar ¢l
- Funcienario permanente de nivel gjecttive y /o técnico. trabajo.

i - Carrera unjversitaria concluida,

- Experiencia comprobada no menar de 2 afos en labores especificas al
drea,

- Conocimiento en el uso de herramientas informatices.

- Personalidad equilibrada y proactiva.

- Ser lideres, personas visionurias, enfocadas a
los abjetivos y metas, i

- {apacidad de trabajo en equipo. :

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO ;

- Rlesgos a [a salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones ¥ toma de
decisiones (moderado}. S

- Riesgos lahorales: Situaciones probables de tension nerviosa porlas respx}ﬁs}abi]idadé:s'dej cargo. Hasible de sireiss laboral,
S . I i H

: - Eshierzo fisicq requerido: Requiere esfirerzo intelectual alto y eventualimente fisico.. |
i - Ambiente dg trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente ilurninada, Clim‘afii‘aaﬁ 5ara

OBSERVACIONES: SR L
) No hailarse en las inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas en la Ley N%1626/2000.
b} No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas wgb‘ﬁi‘gﬁn -
¢} Otros criterios Gue Ia mixime autoridad institucional especifique en el marco de las novmas legales vigentes,

| NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA DE APOYO 0 DE SOPORTE ! SUBORDINADQS: Py
RELACIONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION DE TRAMITES JUDICIALES P Fuﬂcinnat;ijp_s’fas d.esi_gnados"‘-\:_l ;
CARGO JEFE/A DEPARTAMENTO DE EJECUCION DE MULTAS - Eéé;i"’_’ '
é- Autorizado por  : Reunidn CCH N® §7/2616 ) Fecha""-g;' :'Sctienih:'eﬂ_ﬁ;gf_j_.
_Ajustado por : Direcckén de Coordinacidn Interna y Direccién Gralde Talentos Humanos Fecha }'hsl'ig.f{ 2'01_;?{ P
Aprobata por :CCINe 10/291“%“ Fecha . Agosta /2017
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- Anexo i la Resojucién MTESS Nﬂ{ﬂg}{...IZBI 7
L . : . -
- e Im AU HA Ministerio c’ie Trabajo, Empleo y Seguridad Social — %
(2@' ' MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNQ - MECIP - Gggmm\ MACIOMAL
- o IO COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO G LA
S PN . CESTANDAR © | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE " DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO i
e R ! "FORMATO N2 62 | Parametros definicién de Cargos
CARGO [EFE/A DEPARTAMENTO DE EJECUCION DE MULTAS - Pag.2 -
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- - Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestién Anual y Crohograma e
: PLANIFICACION Actividades aplicables a los procesos, para el cumplimiento de los obiclivis
el ded propio trabajo o el de otres o p j O procesos, para e mprmie o fethvas
misionales de la Dependencia.
DIRECCION Dirigir la aplicacién de métodos v sistemas de trabajo segln el ¢riterio profesional
-~ o coordinacién del trabajo de ¥/t técnico aplicable, sean apropiadas en eada circunstancia y permitan obtener los
_— dependientes directos o indirectos resultados planeados en los programas de trabajo.
EFECUCION Ejecutar las rdenes de trabaje de la Direccion para la obtencién de los productos
e personal por parte del ecupante del puesto | programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su cargo.
- CONTROL . . . Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidog por el drea a fin de jograr |
¥/0 evaluacién del trabajo propio o de : biti " I Direciid :
_ dependientes { los objetivos propuestos por la Direccidn, :
apa
Otras actividades y tareas inherentes ai puesto de trabajo, que sean solicitadas por el
OTROS Co : ; ) L E
— superior inmediato, establecidas mediante acto administrative,
v % a} Verificar los expedientes, notas, mformes y demas documentos recibidos en of Departamento de Ejecucion de multas v
- ; distribuirlos a Jos funcionaries y Asesores,
b} Jmpartir las directivas recibidas del Director del Departamento de Tramites Judiciales.
e ) Controlar y supervisar el tramite de los expedientes de jos juicios de ejecucion de multas a cargo de los Asesures que ;
- integran el equipo de profesionales del Departamento. ‘
_ d) Solicitar informes al Departamento de Tesoreria, al Departamento de Inscripeion Obrere Patronal y a otras dependencias
=~ del MTESS e instituciones del Estado, en relacion a jos casos tramitados en su drea de funciones, .
- g} Patrocinar tos escritos a ser presentados en los juicios.
v f)  Coordinar recursus para el diligenciamiento de notificaciones en Asuncion yen elinterior del pals v otros gastos judiciales, |
g) Efectuar la rendictdn de cuentas de recursos recihidaos para el impulse de los juicios a la DHreccion General. !
hd b} Selicitar periédicamente informes a los Asesores acerca del estado procesal de los expedientes, v elevar a la Direccion de
— Tramites Judiciales. :
i) Veriticar los mandamientas de embargo a ser entregados al Oficial de Justicia.
- . i) Verificar la actualizacion del estado procesal de los juicios de ejecucion de multas,
- K} A pedido de las empresas multadas por el MTESS, elaborar la tiquidacicn actualizada de 1a deuda para su cancelacion.
— ;
"
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E Ministerie de Trabajo, Empleo y Seguridad Social 4
| ¥y e -
@ s S0 MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mmwm

m" COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO mimmnie

“| ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

-*_t;dﬁ?t}xss’fa -} DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

| Parametros deflnicién de Cargos

Giestion Juridica / Direction General de Representacion

Asesoria Juridica ‘ A1 01 Legal 4

0191 | Tramites Judiciales G] 0101 ool

Conduccitn Politica

Produccidn para la Sociedad

@ {:ARG’B | jEFE/A

Produccion para la administracién Piblica

Administracidn y Apoyo Interno

- | DEPARTAMENTO DE PROCESOS ESPECIALES - 12. 16, 20. 01. 004. 03.02

Dpto, de Proc, Esp.

.
i
i
i

1 Garantizar los tramites de procesos especiales solicitados ante la Direccidn
L General de Asesoria Juridica del MTESS,

1 - Plan de Gestitn Anual

(6YINDICADORES DE

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS :
- Funciopario permanente de nivel gjecutivo y /o téenico.
- {Larrera universitaria concluida.
- Experiencia comprobada ac menor de 2 afios en labores especificas al
area.
- Conocimiento en ef use de herramientas informaticos.

CUALIDADES :

Confianza en si mismo para desarrollar el
trabajo.

Personalidad equilibrada y proactiva.

Ser lideres, personas visionarias, enfuradas a
los objetives y metas.

(apacidad de trabajo en equipo,

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO !

deasmnes {mederado).

- Esfuerzo fisico rgguerido: Requiere esfuerzo intelectual alte v eventualme
- Ambijente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente Huminada, i

- Ricsgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabﬁ:“'.'&ﬁts dt_.i cargo. Pd‘)lhl de \tresr labor

; T

- Ricsgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones ytoma de

/ /

?
1
%

‘epibn (:ie'épcrsonasﬁili

OBSERVACIONES:

a) Nehallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/29{}8
b} Noposeer retiro voluntario o incentivada en los plazos provistos en las normativas vigentes

¢} Otros criterios que la maxima auteridad institucional especifique en el marco de las normas tegales vigenies,

NIVEL BE DEPENDENCIA : ORGANICA DE APOYO O DE SOPORTE
RELACIONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION BE TRAMITES JUDICIALES

SUBORDBINADOS: .-

- Funum]azmﬂ:jasd’emgnad{m

CARGO JEFE/A DEPARTAMENTO BE Pkcf;ﬁsos ESPECTALF,S -pag. ). -

|
I Auterizado por  : Heunjon CLIN® 07/2016

FE{:?:& ;'getiémbre/lé_f_ -

i Afustado por : Direccién de Coordinacién Interna y Direccién Gral. de Talentos Humanos Fecba . Julio ',1'261 7 4

| Aprebado por CCIN° 10/2017
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- 757 i MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERN ; m”“{‘ REKUA!
3 H Q - MECIP -
_ ) |m"”‘" " GOBRRNG? NACIONAL
et . SOOWL COMPONENTE CORPGRATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO SN B
w e ESTANDAR *. . | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
(COMPONENTE - | DIRECCIQNAMIENTO ESTRATEGICO - URA O — ACION
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-
CARGO JEFE/A DEPARTAMENTO BE PROCESOS ESPECIALES - Pag. 2 -
o
- . Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestion Anual y {Cronograma de
PLANIFICACION Actividades aplicables a lus procesos, para el cumplimiento de los obietivos
Al del propio trabajo ¢ ¢i de otros o s ap ' ) Ses 1 P ’ A 3¢
misionales de la Dependencia,
i
) DIRECCION Dirigir [a aplicacién de métodos y sistemas de trabajo seguin ol criterio profesianal
el a cosrdinacion del trabajo de y/u téenico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia v permitan obtener los |
- dependientes directes o indirectos resultados planeados en los programas de trabajo. ‘
- EJECUCION Fjecutar las drdenes de trabsjo de la Direccién para lz obtencién de los praductclb
~ ! personal por parte del ocupante del puesto | programados, instruyende al equipe de trabaio del departamento a su cargo.
CONTROL . : Controlar ef cumplimients de los indicadores establecidos por el 4rea a fin de lograr
- 1 ¥/o evaluacién del trabajo propio o de i bicti ot ta i .
| dependientes 03 objetivos propuestos por la Direccidn,
- OTROS tras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por &
— - . superior inmediato, establecidas mediante acto administrativo.
o a) Verificar los expedientes, notas, informes y demas documentos recibidos en el Departamento de Procesos Especiales y
o distribuirlos a los funcionarias.
b) Impartir las directivas recibidas del Director de Tramites Judiciales.

- ¢) Controlar y supervisar el tramite de los expedientes de los juicles a cargo de los Asesores que integran el equipo de
profesicnales del Departamente, :

- :
d} Asignar los casos a los Asesores para el inicic y/o seguimiento de los procesos en el Poder Judicial y en el Ministerio !
- Publico. ;
e ; e} Solicitar informes a dependencias del MTESS ¢ instituciones del Estado, en relacidn a los cases tramitadas en su drea de
- : funciones, %
f)  Patrecinar los escritos a ser presentades en los juicios,
- g) Coordinar recursos para el diligenciamiente de notificaciones y otros gastos de los juicios.- :?
- h} Efectuar la rendicién de sumas de dinero utilizadas en los juicios a 1a Diveccién de Tramites Judiciales.- r
i} Solicitar periédicamente informes a los Asesores acerca del estada procesal de jos expedientes, y elevar al Director de ‘
bt Tramites Judiciales.
- f}  Verificar la actualizacién del estado procesal de los juicins.
e i
i
. |
e

: Reunién CC1 N2 0772016 Fecha  :Scticmbre/16
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o APEIHA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social ot ;
(@g i MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - m@,ﬁ‘&m
N Seoo COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO IR T
' ESTANDAR - :j_ "} ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

“FORMATO Nﬁ 62 - - Pardmetros definicién de Cargos

(1) MACROPROCESO / DEPENDENCIA ..~ .~ | “CODIGO "~ | CPROCESO -l cODIGO

Gestion Juridica / Direccion General de Asesoria juridica GA 01 . Asesoramiento Juridico G102

(DEARGO - DIRECTOR/A

Conduccién Politica

_ Produccitn para la Sociedad

~{ 2 ; Produccitn para la Administracion Pubiica
1 | Administracion y Apoyo Interno

(4) DENOMINACIGN DEL PUESTO

DIRECCION DE DICTAMENES Y SUMARIOS ADMINISTRATIVOS -
--112.16.20.01.004. 04.

DESCRIPCIGN CORTA DEL PUESTO DISA,

{5) FINALIDAD DEL PUESTO-MISION '~

fsresponsable de supervisar y emitir dictamenes con opinitn fundada
sobre aquellas cuestiones en las que se requiere un parecer juridico en
‘] general,

(6) INDICADORES DE CUMPLIMIENTO

- Plan de Gestion Anyal

(7) PERFILREQUERIDOD . - -
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
- Funcionario/a Permanente o contratado de Nivel Ejecutivo -Personalidad equilibrada y proactiva.
y/o Técnico. ¢ -Experiencia y competencia profesional para 1z ejecucién de

i - Tener conocimiento y experiencia comprobada en materia de

- Poseertitulo en ja materia competente. su trabajo.

-Actitud de independencia de criterio y disposicion a
considerar tdeas o puntas alternativos en el desarrollo de su
funcidn.

administracian, gestion piblica y planificacidn estratégica.
- {onocimiento en el uso de herramientas informaticos,

- Riesgas lahorates: Situaciones probables de tensién nerviosa por las res

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO ¢

Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante preszonea v toma de decisiones
{alto}

1dmm:€trar Pasible de stress Iaberai

viajes al interior y exterior def pais,

OBSERVAC[ONES i

&} No hallarse en las inhabilidades e mwmpatlhlhdadea previstas en la Ley N° 1626{3‘&5‘5.

b} No puseer retiro voluntario o incentivade en los plazos previstos en las normativas vigentes, :

¢} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados en las normas legales |
vigentes

NIVEL DE DEPENDENCIA : GRGANICA DE APOYO 0 DE SOPORTE | | SUBORDINADOS:

' RELACIONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION GENERAL DE
o | ASESORIA [URIDICA

- Departamento de Dictamenes
R Departaments de Sumarios Administrativos
i - Departamento de Dictamenes de Empleo y Seguridad Social

Planificar la elaboracion del Plan y el Cronograma de Actividades, Identificacidn
de Riesgos.

CARGO DIRECTOR/A DE DICTAMENES Y SUMARIOS ADMINISTRATIVOS - Pag. 1 -

: Reunion CCEN2 0772016 Fecha Setiembre/io
: Direccion de Coordinacién Interna y Direccidn Gral. de leentus Humanos Fecha  :julio /2017
(CCIN® 1072017 Fecha  :Agosto f2017
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Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Sociat !
| R e . A
z‘”’( *ﬂi m% MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mmm
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO I
"""" " ESTANDAR, - | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DIRECCIONAMIENTD ESTRATEGICO o
" FORMATO E@ 62 | Parimetros definicién de Cargos

CARGO DIRECTOR/A DE DIETAMENES Y SUMARLOS ADMINISTRATIVOS - Pag. 2 -

DIRECCTON i
o coerdinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectes

: Dirigir, coordinar y supervisar las actividades bajo su Direccién, considerando
los criterios determinados en la planificacién de las Actividades.

EIECUCION
personal por parte del ocupante del puesto

Coordinary supervisaria ejecucién de las actividades y tarcas planificadas, para
Ia implementacién de politicas, procesos v procedimientos, relacionados al
desarrolio y ejecucion del plan de gestian anual y el cronograma de actividades,

CONTROL Controlary evaluar la efecucion de las actividades y tareas plamificadas, para la
¥/ evaluacién dei trabajo propio o de implementacion de politicas, procesos vy procedimientos, relacionados ai
dependientes desarrelio y ejecuciaon del plan de gestion anual y el eronograma de actividades,

OTROS

a) Representar oficialmente a fa Direccion en eventos y/o actividades de
caracter nacional e internacional que requieran participacién institucional.

b} Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabaje, que sean
solicitadas  por e} superior inmediate establecidas  mediante  acto
administrativo,

a)
)]

<)
d)

)
0

g}
h}

Planificar e implementar la estrategia para ei corvecto funcienamiento de Ja Direccién.

Organizar, coordinar y supervisar el desempefo de las funciones de las/las Jefes/as de los Departamentos que cfmfm-man
la Direccidn. :
Controlar y dar visto bueno a los dictimenes puestos a su consideracién por el/la |efa de Departamente de Dictamencs y :
Recursos Administratives y del Departamento de Dictamenes de Seguridad Social y Empleo. :
Supervisar las actuaciones y escritos elevados a su consideracion por elfla jefe/a del Departamento de Sumarios |
Administrativos.

Llevar un registro actualizado de los expedientes gue entran y salen de la Direceion a su cargo,

Asesgrary embtir dictdmenes en las materias que requieran un parecer juridico ¥ yue sean puestas a su consideracidn a tal
clecto,

Emitir los infarmes solicitadas al Departamento a su cargo,

Proponer al Director General de Asesorfa Juridica la adopeién de medidas relacionadas al funcionamiento de su Direccion,
Informar peridodicamente al Director General de Asesaria Juridica sobre la gestidn de la Direccidn a su cargo.

: Reunion CC1 42 07/2016 Fecha  :Setlicmbre/16

' A;ustadapor r,/f - Bireccion de Coordinacion Interna v Direccién Gral. de Talentos Humanos Fecha  :Julic /2017

wﬁmi

or (CCITN®10/2017 i} Fechu  :Agosto /2017
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- Anexe a la Resehacidn MTESS NQL.‘:J.'.{.}:!..‘./ZM'?
: . : Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Secial :
- o5 Gy T .
@ :';Eﬂ* o MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - Gmﬁ,&&m
hiaglV ANPLED Y £ parpi i bt
L S | SOCAL COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO AR
™ |'COMPONENTE - | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 'ESTANDAR . | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
oo - S _FORMATO N® 62 | Parametros definicion de Cargos
Gestion furidica / Direccion General de GAl 01 Asesoramiento ¢ 0102 | Asistencia furidica G} 0102 001
Asesoria furidica Juridico Sumarios Administrativos Gj 0102 002
N A S S
_ (‘onducc:(m Falitica

: Produccidn para la Sociedad

- {z;cmwo JEFE/A

2 i Produccidn para la administracion Pablica ;

il S _ 1 Admmistracmny/\poyn Interno

AT BENDONINACLOK - GE pirstra . rimen. ] PEPARTAMENTO DE DICTAMENES Y RECURSOS ADMINISTRATIVOS -
- ) :bg&@ﬂ;lﬂz}{:?ﬁ!ﬁ}_? . PUEST(}C(,D;Q ' {12.16.20.01.064. 04. 01 j

DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto. de Dict. y R, Adm.
- - e s — e,
. . i Coordinar y controlar el proceso de emisién de dictdmenes en cuestiones
= .1 que requieran parecer juridico, observando la adecuacion de los mismos a
.t 1la normativa legal y regiamentaria aplicable.

(6) INDICADORES DE CUMPLIMIENTO -~ "~ { - Plan de Gestién Anual

- |mpeRenkeouemipo.

Mgt
s CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
- - Funcionario permanente de nivel gjecutivo y/o técnico, - Confianza en si misme para desarrollar f trabajo.
i Carrera universitaria concluida. - Personalidad equilibrada y proactiva,
- i -+ Experiencia comprobada no menor de 2 afos en labores especificas | - Ser Hderes, personas visionarias, enfocadas a tos
¢ aldrea. ohietivos y metas.
bl . - Conocimiento en el uso de herramientas informaticos, - Capacidad de trabajo en equipo.
_ : RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO: :
- : - Riesgos a b3 salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiancs y foma d?
- dec:smnes [moderad{}] i
£l "‘!..'
: i
- nde ;ierson&{
-t N, 3 bhg}s,‘
- OBSERVACIONES;
- aj Nohallarse en las inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas en la Loy N° 1626720005
b} No poseer retire voluntario o incentivade en las plazos previstos en las normativas vigentes.
- ¢]  Otros criterios que la maxima awtoridad institucional especifique en el marce de las normas legales vigentes.
_
-
) |
- PE GANICA DE APOYQ O DE S E !
p DEPENDENCIA : OR CA DE APC OPORT SUBORDINADOS: ;
; DE DEPENDENCIA : DIRECCION DFE DICTAMENES Y SUMARIOS . . . :
. :{g T - Funcionarios/as designados i
ADMIMSTRAYVOS :
RPN _ ;

CARGO JEFE/A DPTQ. DE DICTAMENES ¥ RECURSOS ADMINISTRATIVDS - Pag. 1 -
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: Hreccion de Coordinacidn Interna y Bireccion Gral, de Taienws Humanos Fecha  :julin /2017

:CCIN® 10/2017

Fecha  :Agosto /2017




«

i

I3 X

N PSS s

H

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

i o
Anexo a la Resobuciéon MTESS Ne .{sﬂ“j.ﬂ/zoﬂ ATRRCE
. Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social )
G5 SRR ax asons - AR REQUAL
0 s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - m&\%m

5l
PP

COMPONENTE

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

_ESTANDAR. - - | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

FORMATO N¥ 62 | Pardmetros definicion de Cargos

PLANIFICACION
dei propio trabajo o el de otros

 Planificar actividades establecidas en e Plan de Gestion Anual y Cronograma de
Actividades aplicables a los proceses, para el cumplimiento de los objetives
nitsionales de la Dependencia.

DIRECCION
o coordinacién del trabajo de
dependientes directos o indirectos

Dirigir la aplicacién de métodos y sistemas de trabajo segan el criterio profesional

resultadoes planeados en los programas de trabajo.

y/o técnice aplicable, sean aproptadas en cada circunstancia y permitan chtener los

EJECUCION
persenal por parte del ocupante del puesto

programados, lnstruyende al equipe de trabajo del departamento a su cargo.

Ejecutar las érdenes de trabajo de la Diveccién para la obtencidn de los productes

CONTROL
y/o evalbacion del trabajo propis o de
dependientes

Controlar el cumplimiento de las indicadores establecidos por el drea a fin de lograr
los objetivos propuestos par la Direccién.

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, gue sean solicitadas por ¢l
superior inmediato, establecidas mediante acte administrative,

a)
b)

d)

tal efecto.
€] Supervisary dar viste bueno a tos dictdmenes y actuaciones efectuadas par los Abogades Dictaminantes,
f}  Contar con una base de datos del Departamento, relacionada a f2 entrada y salida de los expedientes,

g

Departamento.

Actuar diligentemente, planificar y llevar adelante la correcta gestién del Departamento a su cargo.

laformar al superior inmediato sobre las diligencias efectuadas en el ejercicio del cargao.

¢} Organizar y coordinar las actividades propias de su Departamento, a fin de tograr un funcionamiento eficaz.

Asesorar y emitir dictdmenes en las materias gque requieran un parecer juridico v que sean puestas a su consideracion a

Emitir los informes solicitados al Departamento a su cargo.
Proponer al Director General de Asesoria Juridica la adopcitn de medidas relacionadas at funcionamiento de su

e
a
“Kitarifado per  : Reunion €CI NP 07,2016 Fecha  :Setiembre/16 |
f)\?ustadq@ " :Direccidn de Coerdinacién Interna y Direccidn Gral. de Talentos Humanas Fecha - julio /2017 o
Aprobadgiior  : GCIN®10/2017 Fecha  -Agosto /2017 |
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Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Secial ”
— . ‘!EIA\ REXIAL
MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - GOBERNGY NACIONAL
~ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEG[CG LI e
~ N . 1 ESTRUC RGA!
: ONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTANDJ&R 4 F ,RUFTURA O - {i}NIZACIONAL
- AR s - FORMATO N2 62 Pardmetros definicidn de Cargos
— | {1} MACROPROCESO / NCIA: |: - €O | comGo | suBPROCESO .| cOpiGo
- . -~ -, Asistencia Juridic:
- Gestion Juridica / Direccidn General de . Asesoramiento sistencia juridica 610102 001
- . L GAJ 01 . Glol1ez g ;
Asesoria Juridica Juridico AUmarios
. SN G 0102002
o Administrativos
e ' : a ' Conduccién Politica
R . RS Produccifin pera la Sociedad
= | (Z}CARGO ' | JEFE/A (3) FINALIDAD DEL CARGO nE
- R Coc e T s 20 Produccion para la administracion Piblica
e Administracion y Apoyo Interns
S B H
. | DEPARTAMENTO DE DICTAMENES DE SEGURIDAD S0CIALY EMPLEG -
he 1 12.16.20.01, 004, 94. 02
Dpto. de Bict. de Seg. Soc. y E.
- 1 Coordinar y controlar el proceso de emisién de dictdmenes en cuestiones
_ .1 que requieran parecer juridivo en materia de emplea y seguridad social :
- - Plan de Gestion Anual
7) PERFIL REQUERIDO
- CUA DES :
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : LIDA
o N ; . . . . - Conflanza en si mismo para desarrollar el
Funcienario permanente de nivel ejecutive y/o técnicn, trahajo. ;
= ) (]Earreta ur?zvcx‘sztar‘iiégnclu1da. de 2 af lab fficas al ! Personalidad equilibrada y proactiva, :
. .;,>hq)erzencna comprebada no menor de 2 afios en labores especificas a ' Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a los
?lea. N | dei _ < informaticos IE abjetivos y metas,
- - Conocimiento en el uso de herramientas informaticos. i - Capacidad de trabajo en cquipe,
e RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO : )
- Rigsgos s la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en I'or_:_na- c_emg_t_anlz-: presiongs y tomald:e
- decisiones {moderado), SR ' :
i - Ricsgos laborales: Situaciones prohables de tensidn nerviosa por las responsabzhd d
- - Esfuerzo (isico requerido: Requiere esfuerzo intelectual aito y eventualménte isi
e - Ambiente de trabajo: Actividades cn oficing, adecuadamente fluminada, {:-_I_imati'-
- : OBSERVACIONES: \
4] No hallarse en las inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas en Ja Ley N° 1626/2000, "'j
e h} Na poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes, -
o ¢} Otros criterios que la mdxima autoridad institucional especifigue en e marco de las normas legales vigentes, :
SUBORDINADOS:
- Funcionarios/as designados

CARGQ JEFE/A DPTO. DE DICTAMENES DE SEGURIDAD SOCIAL Y EMPLEQ - Pag. 1 -

: D;recuon de Coordinacidn Interna y Diveccién Gral de Talentos Humanos Feeha  :Julio /2017

Fecha  :Setiembre/lé {'
1
1

:CCI N7 10/2017 fecha . Agosto ;‘2017_ o




Anexo a la Resolucidén MTESS N2 EDL?YL{ FrA13 bed

Ministerio de Trabajo, Empieo y Seguridad Social
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPGRATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

oz

DIRECCTONAMIENTO ESTRATEGICO

_ESTANDAR _
“FORMATO N2 62

ESTRUCTURA QRGANIZACIONAL
Pardmetros definician de Cargos

CARGO JEFE/A DPTO. DE DICFAMENES DE SEGURIDAD SOCIAL Y EMPLEO - Pip. 2 -

' PLANIFICACION
del propis trabajo o el de otros

o i
Pianificar actividades establecidas en ¢l Plan de Gestion Anual y Cronograma de

Actividades aplicables a los procesos, para el cumplimiento de los objetivos
misionales de la Dependencia.

DIRECCION
o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o indirectes

Dirigir la aplicacién de métodos y sistemas de trahajo segin el criterio profesional
y/o téenico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia ¥ permitan obtener los
resultados planeados en los programas de trabajo.

EJECUCION
personal por parte del ocupante del puesto

Ejecutar las ¢rdenes de trabajo de la Direccion para la obtencidn de los productos
programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su cargo.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo propic o de
dependientes

Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el 4rea a fin de tograr
tos objetivos propuestos por la Direccion. ;

OTROS

a} Planificary organizar las actividades propias del Departamento a su cargo.

b} informar al superior inmediato sobre las diligencias efectuadas en el ejercicio del cargo.

tj Supervisary emitir dictimenes que guarden relacién especificamente con materias de Emples y Seguridad Social,

d) Contar con una base de datos del Departamento, relacionada a la entrada y salida de los expedientes,

e}  Emitir los informes solicitados al Departamento a su CaTgo.

f}  Proponer al Director de Dictdmenes y Sumarios Administrativos Ia adopcion de medidas relacionadas al funcionamicnto de

su Departameanto,

Otras actividades y tareas inherentes al pueste de trabajo, que s¢an solicitadas por el
superior mmediato, establecidas mediante acto administrativo.

: Reunidn CLIN® 87/2016 Fecha  Setiembre/l16
: Direecién de Coordinacién Interna y Direccion Gral de Talentos Humanos Fecha  :Julin / 2017
. CCIN° 10/2017 Fecha  :Agasto /2017
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— Anexe a la Resolucion MTESS N® .i.?;‘:":ff{‘/?.ol'?
Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social ;
S | M moscmapen o ; -
™ (\() | e MODELG ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - m.a{)mw&z
- im & COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO IR e
- . A) L E URA ORGANIZ
h commz@gﬂ;r& - § DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTANDAR _ : FST,RUCT k (?R,( ﬁNlmClONAL
— _ R - FORMATO N“ 62 | Parametros definicion de Cargos
w | {1) MACROPROCESO / DEPENDENCIA ™| “CODIG . SUBPROCESD. . |~ CODIGO
Gestién juridica / Direccion Generat de Asesoramiento | Asistencia juridica G10102 601
- Asesoria [uridic GA] Gt fic Gio102
ses Juridica Juridico | Sumarios Administratives | 6] 01 02 002
Conduccion Politica
- Lol ] oy S T s Produoccian para Ia Sociedad i
- |{2)CARGO. 1 jEFE/A {3} FINALIDAD DEL CARGO | ok
R o R A Produccion para la administracién Publica o
b _ _ 1 | Administracion ¥ Apoyo Interno ‘
P DEPARTAMENTO DF. SUMARIOS ADMINISTRATIVOS -
{4 DENOMINAGION DEL ] 12. 16.20. 01, 004, 04. 03
DESCRIPCEON CORTA DEL PUESTO Dpto. de 5, Adm.
- S 1 Control y scgu;mzento de los sumarios administrativos instroidos a ;_
'{5}1'.Ffﬁ&1.iﬁﬂﬁ:_ fh;l’}’i_f.?i’{‘ .. | funcionarios del MTESS, conforme a las disposiciones legales pertinentes, _.!
g Lo -{los efectos de asegurar efectividad y optimizar el rendimiento en la |
T ' tramitacion correspondiente.
o B} -
- {6} lNDIC&DORESB - Plan de Gestién Anual
(7) PERFIL REQUERIDG .
CONGCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES:
- - Funcionario permanente de nivel gjecutive y/o técnico. - Cenfianza en si mismo para desarrellar ol trabajo. !
- - Carrera universitaria concluida. - Personalidad equilibrada y proactiva.
- Experiencia comprobada no menor de 2 afios en labores especificas | - Ser lideres, personas visionarias, enfacadas a los :
- al drea, abjetivos y metas. i
- - Conocimiento en el uso de herramientas informaticos. - Capacidad de trabajo en equipo,
- RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO
- - Riesgos a la sajud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en fm ma constante pr{ewrnes ¥ mma’dc ;
decisiones (moderado). . i
" - Riesgos laborales: Situaciones probables de tensiép nerviosa por las respcmabﬂldadﬁ'giz,l targo. |
- ! - Esfuerzo fisico requeride: Requicre esfueryo intelectual alto v evertualmeste fis
- - Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente itluminada, dlimatizada panala
et
_ . DBSERVACIONES: e
; a} No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en ta Ley ‘ﬂ" 1626{2000 —
- b} No poseer retiro voluntario o incentivado en ios plazos previstas en las normativas vigentes, 7w
- i ¢} Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifique en el marco de las normas tepales vigentes,
‘-
. NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA DE APOYD O DE SOPORTE  SUBORDINADOS:
RELACIHONES DE DEPENDENCIA ; DIRECCION DE DICTAMENES Y SUMARIOS L R
- Funcionariosfas designados

CARGO JEFE/A BEPARTAMENTO DE SUMARIOS ADMINISTRATIVOS - Pag, 1 -

: Reunion CCEN207/2016 Fecha  :Setiembre/1é )
: Direccién de Coordinacion Interna y Direccién Gral, de Talentos Humanos Fecha utio /2017 :
- CCIN® 1072017 Fecha - Agosto /2017 |
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- Anexo 2 ta Resolucion MTESS N2 ¥ 1. /2017 '
— APGHA Ministeria de Trabajo, Emplec y Seguridad Social . i‘
= 5 o MODELO ESTANDAR DE CONTROL IN ETANREUA |
@,U? - INTERNO - MECIP - GOBERNOY KACIONAL |
- ?&:ﬁnm COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ES?RATEGICO LIt 5
hd ESTANBAR. | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPGNENTE DIRECCIONAM%FN‘FO ESTRATEGICO A &R : - URA O — JOR
— F(}RMATO-N! 62 Parametros definicion de Cargos
e
CARGO JEFE/A DEPARTAMENTO DE SUMARIOS ADMINISTRATIVOS - Pig. 2 -
- - s — o -
e
- - Phniftcar actmdades establecidas en el Plan de Gestidn Anual vy Cronograma de
PLANIFICACION Actividades aplicables a los procesos ra el cumpli to de | bietiv
— del propio trabajo o ef de otrus ti plicables 05 procesos, para el cumplimiento os objetivos
» misionales de la Dependencia.
- DIRECCION ; Dirigir s aplicacién de métodes y sistemas de trahajo segin el criterio arofesional
o coordinacion del trabajo de : ¥/0 téenico aplicable, sean apropiadas en cada eircunstancia ¥y permitan obtener los
- dependientes directos o Indirectos i resultados planeades en los programas de trabajo,
' EFECUCION Ejecutar las drdenes de trabajo de la Direccidn para la obtencién de lns productos
hd | personal por parte del ocupante del puesto | programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su cargs,
i
- CONTROL - . . Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el drea a fin de lograr
y/o evaluacion del trabajo propioe o de 1 bietivas ta Direccio
- dependientes us objetivas propuestos por la Direccion,
OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, gue sean solicitadus por el
St ! superior inmediato, establecidas mediante acto administrative.
g
T
Rl a)  Organizar y coordinar la gestion del Departamento a su cargo.
- b} Informar al superior inmediato sobre tas diligencias efectuadas en ¢i ejercicio del cargo.
¢)  Efectuar el seguimiento de los sumarios administrativas instruidos & los funcionarios,
= 4} Supervisar las actuaciones efectuadas por los Abogados representantes del Ministerio en los sumarios administrativos. ;
- e) Elaborary actualizar Ia base de datns de los sumarios administratives. :
[} Emitir los informes solicitados al Departamento a su cargo. :
- g} Proponeral Director de Dictdimenes y Sumartos Administrativos ta adopeion de medidas retacionadas a las cuestiones
- disciplinarias de los funcionarios del Ministerio de Trabaju, Empleo y Seguridad Social,
:
-
ot
oy
-
-

: Reunién CCI NS 0772014 Fecha ;Setiemhréflﬁ ;
: Bireccian de Coordinacién Interna y Direccién Gral. de Talentos Humanos Fecha  .julin /2017
SO Ne 13"’2017 Fecha :ﬂg(}.‘i‘l‘ﬂ f2917““_‘i
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Anexo a la Resolucion MTESS Ne. "/‘H J2017
MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEOQ Y SEGURIDAD 50C

AL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N® 56: ORGANIGRAMA -~ DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

mstitucmnales o

i Coerdmacién y E;ecuczén de Pmyectos :

. t}irec 'en _
o P‘}amf'icacmn

: mn':.s;cgcmy_co_m_:;mc;os; -

0 Bpm de Canvemos de Coepemcwn

Version 2 - Estructurs

Crganizacional Orientada a Pracesos.

DEPARTAMENTO
DE PLANIFICACION

DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION

MINISTRO

DEPARTAMENTO

DE CONVENIGS DE COOPERACION

s

Versuon 1 - Estructura por Dependencias Orgdnicas,

0t ad}l [%)r Reunién CCIL N® 07/2016

Fecha : Seticrbre /2016

-"A}uﬁado;? : Direccion de Coordinacion lnterna y Direccion General de Talentos !iumanm

Fecha:ulin / 2017

or: CCEN® 10/2017

Fecha: Agosto /2017

Aprai:ga%

&




\ LS| REEAID EapLEo. Anexo a la Resolucion MTESS Ne 2¥4 /2017
- MINISTERIC DE TRABAJO, EMPLEQ Y SEGURIDAD SOCIAL
- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
— COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
) ESTANDAR: Estructura Organizacional
e FORMATO N2 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS
. = '# Direccién de: ’[‘ecnologfa d,q fa Informaczén y]a
- E=E Cﬁmzimcaczéa Co
- : z .
=

- AN Dl

: E o . ~£omunicacién de Informacién Institucional,
S BE=I -~ Reliciunariients conlos Medios de C_imﬂ:mﬁica'c_ién._

z
- . ‘9
- 5 ria Gene
- :‘.ZD N :; . Dlrecczon Grai de Piamﬁca 6
R = e {h_reccion Gra! de Admmisrr __
- 8 : yFmanzas
- ) Birectm‘m de ﬁzﬁzsiﬁn de; Ihfmmacmn ]mmﬁrmna%

s Bzrecc;én dertncaIu y{kremomai :
— | Yersidn 2 - Estructura Orpanizaconal Orientada & Proceses,
o, == DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION
- U DIRECCION GENERAL DE
. E f ‘ PLAN;F}‘:AL[(}N e it e e 2 e e et b s rem e e s
- | DEPARTAMENTO DE CONVENIOS DE

- = § COOPERACION

Versién 1 - Estructura por Bependencias Organicas.

Fecha: Serzembm/ZGIG ;
Fecha : Juiio / 2017 '

Fecha: Agosto /2017




) | 000219

Anexo 2 la Resolucion MTESS Nt 2911 12017

- . ]
: G }W‘m” Ministerio de Trabajo, Empieo y Seguridad Social (; !
- @ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - conu AL
- | e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
™ | COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTANDAR -] ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
- o e - : " | Parametros definicién de Cargos
_ {1} MACROPROCESO / DERE T cObigo -
o { Planificacién y Cooperacién / PC 01 Gestidn de Planificacitén PC 0101
Gestién de Cooperacion pLO102
- i Comunicacion Institucional / Direccién General de
| Planificacién cro1 Rendicidn de Cuentas a la Ciudadania 10143
e o - 3 el e Conducci$n Poljtica
- S~ {3} Produccion para la Sociedad
o DIRECTUOR/A GENERAL ( e :
3 / ‘CARGO 4 2 ¢ Produccion para la administracién Priblica
- _ 1% 1 f Administracidn y Apoyo Interno
- {4) DENOMINACIO | DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION - 12, 16.20. 01, 005
DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO DGR
| Dirigir Ja formulacién y coordinacién de planes, programas, proyectos y?
_ | convenios relactonados con el trahajo, ef empico y ta seguridad social.
-~ { - Plan de Gestitn Anyal
et
- | CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
- Ser Funcianario/a Permanente o contratade de Nivel Ejecutivo| - Personalidad cquilibrada v proactiva,
- y/o Técnico, - Experiencia y competencla profesional para la
s - Poseer titulo en la materia competente. gjecucion de sy trabajo.
i - Tener conocimiento v experiencia comprobada en materis de| - Actitud de independencia de criteric v disposicién a
administracion, gestida piblica v planificacién estratégica. considerar ideas o puntos alternativos en el desarrolo
- i - Conocimtents en el use de herramientas informaticos. de su funcién,
f i
S £ e
- RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
" | - Rigsgos a Ja salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisiones
. {alto).
- ¢ - Rigsgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabitidades del cargo. Pasible de stress laharal,
¢ - Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto ¥ eventualmente fisico.
. - Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcitn de personas.
™ | OBSERVACIONES:
_ . a) Nohallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N* 1626/2000,
| B) Neposeer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en [as normativas vigentes, .
- i ¢} Otres criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se enctentren enmarcados en las normas lega HE!
— : vigentes, : C /!
o
e . SUBORDINADOS: -
_ - Dpro. de Planificacidn - _
| RELACIONES DE DEPENDENCIA : MINISTRO "~ Dpte. de Convenios de Codperdei §8
- : : ]

CARGO DIRECTOR/A GENERAL DE PLANIFICACION -Pag. 1-

: Reunion CCIN2 07 /2616 Fecha :Setiembre /1 6"____

: Direccidn de Coordinacidn Interna y Pireccién Gral. de Talentos Humanos Fecha  :julio /2017
:COIN" 1072017 Fecha Agosto /2017




- 000211

- Anexo a 1a Resolucidn MTESS Ng fi.?.‘f:.{..,'znn
o ESTANDAR D8 conyRor TeeeRNe - e pos
DN e - spmm NALIONAL
— P NODAL COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO N A
- ECOMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
i e Parametros definicidn de Cargos
- CARGO DIRECTUR/A GENERAL DE PLANIFICACION . Pag. 2
"
e PLANIFICACION Planiticar y Coordinar la gestidn operacional de la Direccién General. Gestionar 1a obtencian
o def propio trabajo o ef de otros de cooperacién estableciendo relaciones con entidades nacionales e internacionales,
gubernamentales y no gubernamentales,
o S
| DIRECCION
- ¢ coardinacion del trabajo de Coordinar y supervisar las actividades planificadas v definidas por la Direccidn General. i
- dependientes direcios e indirectos ;
—r EJECUCION Coordinar y supervisar el cumplimiento de ejecucién de las actividades dofinidas ¥
personal por parte def ocupante del | planificadas y definidas por la Direccién General ¥ procesoes de trahajo para obtencion de los
- pucsto productns determinades el Plan de Gestign Anual,
CONTROL Coordinar y supervisar el cumplimiento de ejecucion de las actividades definidas v
- v/a evaluacién del trabajo propio o planificadas con las dreas a su cargo, en aspecfos operativos pautados previamente en ;
de dependientes concordancia con los prograstas de trabajo, Plan de Gestion Anual y otros indicadores do
- gestion establecidos puntualmente.
- a) Representar oficialmente al MTESS en eventos y/o actividades de cardcter nacional e
_ internacional que requieran participacion institucional.
s OTROS b} Conformay equipos de trabajo en el marcs de la implementacién del Sisterma de Control
— Interno MECH u otros,
€} Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, gue sean solicitadas por el
- . - superior inmediato, estabiecidas mediante acto administrative del MTESS,
- :
- i a)  Coordinar programas y preyectos de cooperacién nacionat e internacienal, del que sea parte el MTESS y sus dependencias,
" b} Disefiar ios planes y proyectos del MTESS a corto, mediane v largo plazo.
et ©)  Actuar de contraparte en los proyectos con financiamients nacienal e internacional en representacion del Ministeria, de
e acuerdo a los términos de referencia establecidos cn los convenios respectivos.
- d} Asesorar alas distintas dependencias del MTESS en relacién al disefio y presentacion de los planes y proyectos.
e) Delinear i3 elaboracion del Plan de Gestion Anual.
- f}  Monitorear la ejecucion del Plan Estratégice Institucional y del Plan de Gestién Anual. |
g) Disehar los instrumentos de planificacion, que guarda refacion con los programas del plan estrategico institucional Plan |
Estratégico Institucional, Plan Operativo Anual y Plan Anual Institircional,
e h)  Coordinar los equipos de trabajo para la elaboracién del Informe de Gestign anual de la institucion,
e i} Realizar reunfones periddicas con las distintas dependencias a su cargo, a fin de establecer modalidades de trabajo
- eficientes.
i) Precisar criteries para una mejor optimizacién de los recursos en las dependencias y/© procesas a su cargo,
el k} Conocery aplicar las normativas v reglamentaciones, establecidas en las leyes, decratos, resoluciones, anexos, circulares
- i emitidas a nivel gobierno.
1} Promover la capacitacion y asistencia técnica integral, que ofrece la secretaria técnica de planificacidn, en las dreas gue se
e encuentran & siu Cargo. ‘.
- I m) Preseatar ai Comité de Control Interno la evaluarion cualitativa del Plan Fstrateg1c0 lust;tua}o‘ha Iy Plan de Gestidn Anual.
- I n} Evaluar pertédicamente el desempedio de los funrmnanm a su cargo. i i

:Reunion € Ne B?/ZGlé o Fecha jetlembre/lﬁw ;
: Direccidn de Coordinacion Interna y Direccion Gral. de Talentos Humanos Fecha . Julio /2017 5
Apgpbgg’cr £ CCIN® 10/2017 Fecha  :Agosto /2017




000212

MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS Y
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

DEPARTAMENTO DE
PLANIFICACION

m .- -:.__f-\ . ’_N-_‘ig
S TR & Resolucién MTESS Ng“.’.kf.‘f/ﬂ

Asuncién - Paraguay 2617
Primera Edicion



- | 000213

P

U
Anexe ala Resolucion MTESSNe [0 .. /2017

— ’ Ministerie de Trabajo, Empleo y Seguridad Sociaim :
o Y- e ; ' .
e @l b MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mwm
-\ e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
"COMPONENTE * | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTAN | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
- R o : | Pardmetros definicitn de Carpos
~  |pEeeNpENGA Y| PROCESD. o ISUBPROCESG., | €6DiGO
e Coordinacion y Ejecucidn de T
7 orerutian PC 0101 801
e Planiticacién y Cooperacion / PCOT Gestfen d‘.e, PCO101 Proy?ct_os Institucionales
Planificacion Seguimiento de Planes, Programas y PC 0101 002
e i Provectos
- Comunicacion Institucional / Rendicién de  Acto de Rendicién de Cuentas 10103001 -
Dire:cu:_ién_(fenerai de CHOI  : Cuentas ala C10103 | Reingenieria a Gestion a partir de la
~ | Planificacién Ciudadania Rendicién de Cuentas C10103 002
- ' A ' B Conduccién Politica
- Produccidn para la Sociedad
2 _ | Produccién para la administracién Pablica |
~ 1 i Administracién y Apoyo Interno o
©:] DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION - 12.16. 20.01. 005. 01
- Dpto, Planif,
- i1 Asistir al Director General en la elaboracién ¥ evelucion de planes, programas y
_ proyectos que faciliten el cumplimiento de los obietives instituctonales,
it
- .t Plan Estratégico Institucional |
- - Plan de Gestidn Anual ;
= | CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : - CUALIDADES :
e i - Funcionario permanente de nivel gjecutivo y /o téenica. ' - Confianza en st mismo para desarrollar el frabajo.
- Carrera universitaria concluida. i - Personalidad equilibrada y proactiva,
~ - Experiencia comprobada no menor de Zafiosen labores especificas | - Ser lideres, personas visionarias, enforadas a los |
- al drea. | objetivos ¥ metas.
- Conocimiento en el uso de herramientas informaticos. i - Capacidad de trabajo en equipo.
- t RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABA|C :
- Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisiones |
{msderado),
- - Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasibie de stress laboral.
- - Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico,
- Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente iluminada, climatizada para fa recepcion de personas.
- ;
™ ! OBSERVACIONES: 5
- a} No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000, }l ‘1 .
b}  No poseer retire voluntario o incentivado en los plazes previstos en |as normativasyigentes, _;’; i/
ut c} Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifigue y que se encuentrun enmarcadgs en 1as %\or[(n
- vigentes, o
.
| NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA ESTRATEGICA R
= CERN SUBORDINADOS: o
R S DE DEPENDENCIA : DIRECCION GENERAL DE - Funcionarios/aS8¥ikn
' ; PLANIFICACION
o :;E CARGO JEFE/A DPTO. DE PLANIFICACION - Pag. 1-
fizadgper  : Reunién GCIN® 07/2016 o Fecha .Scticmbre/16
: Direccion de Coordinacién nterna v Direecion Gral de Talentos Humanos Fecha  .Julio /2017 _
:CCTN® 10/2017 Fetha . Agosta /2017 .
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'REC A

MODELOD ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO R :

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
TETANY RECUAL

PR

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Farametros definicién de Cargos

PLANIFICACION
dei propio rabajs e el de otros

ik

Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestién Annal y Cronograma de
Actividades aplicables 2 los procesos, para el cumplimiente de los objetivos misionales
de ta Dependencia.

DIRECCIGN
: 6 coordinacién del trabajo de
: dependientes directos ¢ indirectas

Dirigir la aplicacion de métodos y sistemas de trahajo segin el criterio profesional y/o
técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener 1os
resultados planeados en los programas de trabajo.

: EJECUCION
personai por parie del ecupante del
presto

Ejecutar las érdenes de trabajo de la Direccién para la obtencidn de los productos
programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamente a su cargo.

CONTROL
y/0 evaluacién del trabajo propio o de
dependientes

Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el érea a fin de lograr los
objetivos propuestos por la Direccidn,

OTRAOS

Otras actividades y tareas Inherentes al pueste de trabajo, gue sean solicitadas por el
: superior inmediato, establecidas mediante acto administrativo.

.

— a}  Asistir en la implementacién de mecanismos intersectoriales de seguimiento y menitoreo de los PTOZTamas y proyectos
formulades en el marco de las politicas de competencia del Ministerio a nivel territorial.

it b} Recabar, procesar y analizar la informacidn sobre la gestion y la ejecucion de planes, programas y proyectos del Ministerio

e para su difusion interna y externa.

_ €] Proponer modalidades de evaluacion, sistematizacion y otras convenientes para la valoracion de proyectos institucionales

- d} Disefiary administrar un sistema de archive de programas y proyectos en forma fisica y digital.

e €] Procesar e informar a la Direcciéon General con relacian a la informacidn de la gestion institucional al Congreso v al Poder

Ejecutivo,

objetivos de esta drea.

{}  Elaborar informes mensuales sobre Jas actividades desarrolladas por ta Direccin General de Planificacidn,

Asistir a la Diveccién General en las reuniones y/o deliberaciones realizadas a nivel de directivos,

Disenar y administrar un sistema de archivo de programas v preyectos en forma fisica y digital,

f}  Representar a la Direccién General de Planificacidn en log eventos v actividades que tengan relacion con las funciones v los

i} Acompafar e brindar apoye a otras dreas, o instituciones en casos eventuales.

: Reunion CCI N2 Q7 /2016 Fecha . Setiembre/16

: Direccian de Coordinacion Interna y Direccién Gral, de Talentos Humanos Fecha  :julio /2017
ek

s CCIN®16/2017 Fecha  :Agosto /2017
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; m APOIA Ministerio de Trabajo, Emplen y Seguridad Sociat
MODELO ESTANDAR DE CONTROL, INTERNG - MECIP -

T vhinae 2D

{

SO

e
o |
et DEPENDENCIA  ©* - CODIGO
h : Suscripcion de Convenios ]
_ Planificacion y Cooperacion f Gestitn de Nacionales PC 01 02 001
o e, (M| ) fpCcoroz o .
Direccion General de Planificacion Cooperacién Suscripcidn de Convenios PC 01 07 002
- tnternacionules
- : ' Conduccion Politica
- EFE/A Produceion para la Sociedad i
- : Produccién para la administracién Pablica
Administracién y Apoye Interno
- 30 | DEPARTAMENTO DE CONVENIOS DE COGPERACION - 12, 16, 20. 01, 005. 02
Bpto. CL.
e Asistir al Director General en [a efaboracién y evelucion de planes, programasy
proyactos gue faciliten el cumplimiento de tos ebjetives institucionales,
it
- i - Plan Estratégico Institucionat
) .1 - Plan de Gestién Anual
— : CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS ; CUALIDADES :
- Funcionario permanente de nivel ejecutivo v/o técnico, - Confianza en s{ mismo para desarrollar e trabajo.
~ - Carrera unjversitaria conduida. - Personalidad equtlibrada y proactiva.
- FExperiencia comprobada no menor de 2 afos en labores’ - Ser Yderes, personas visionarias, enfocadas a los
- especificas al drea, ohjetivos y metas.
— - Conocimiento en el use de herramientas informaticos. - Capacidad de trabajo en equipo, ;
o
. RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
- Riesgos a ta salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisiones
[moderado). : ! : & :
o - Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabil idades '
- Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventusimente Hsico. 1o,
e - Ambiente de trahajo: Actividades en oficina, adecuzdamente iluminada, clima_-_t_-i;‘iézda_-para la
- OBSERVACIONES: L ey
a} No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 162672000, - :
e b} Mo poseer retiro voluntario o incentivade en los plazos previstos en las normativas vigentag -
) Otres criterios que la maxima autoridad institucional especifigue v que se encuentren enmarcados en las normas
vigentes,
Yy
a
B o : -
f /NWEL DEI\}EPENDENCIA : ORGANICA ESTRATEGICA SUBORDINADOS:
e f’:'."’."i"’_'% ) . . : - Funcienarios /as designados,
s T RE M{iﬁ DE DEPENDENCIA : DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION / °

CARGO [EFE/A DPTO. DE CONVENIOS DE COOPERACION - Pip. 1 -

€hrizads pr!  : Reunion CCI N# 07/2016 Fecha :Setiembre/16 |
&féé'ﬁdo pﬁr; : Direccion de Coordinacién Interna vy Direccién Gral. de Talentos Humanes Fecha  .Julio /2017 :
| Aprohefdpér  : LCIN® 10/2017 j ) Fecha - Agosto /2017
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I
s Ministerio de Trabajo, Emgpleo y Seguridad Social |
- /ﬁ»‘\ . . TETANY RERUAL '
g‘(gji - - MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - GOBERNG !
\‘\__/‘i mmv OBIERNGT NACIONAL i
e : SOCLAL COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO B :
e T I . . -] DAR ] ESTRUCTUR ANiZ . !
COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO RO S e | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL :
- G R AT -y Parametros definicion de Cargos
. )
CARGO JEFE/A DPTO. DE CONVENIOS DE COOPERACION - Pag. 2 -
e z T Heatirte - e
s . Planificar actividades establecidas en ei Plan de Gestién Anual y Cronograma de
 PLANIFICACION Actividades aplicables a los -es0s, para el cumplimiento de 1 bjetivos misional
- ! del propio trabajo o el de otros v s aplica 65 procesos, para el cumplimiento de los objetivos misionales
; de la Dependencia.
e § DIRECCION Birigir la aplicacion de métodos y sistemas de trabajo segdn el criterio profestonal y/o
r : 0 coordinacién del trabajo de técnico aplicable, scan apropiadas en cada circunstancia ¥y permitan obtener los
| dependientes directos ¢ indirectos resultados planeados en los programas de trabajo.
-
o EJECUCION Ejecutar las drdenes de trabajo de la Direccidn para la sbtencién de los productos
personal por parte del ocupante del . . )
puesto programades, instruvendo al equipe de trabajo del departamento a su cargo,
CONTROL i . . Controlar ef cumplimiento de los indicaderes establecidos por ol 4rea a fin de lograr los
v/o evaluacion def trabajo propio o de biett + la Di Ly
- dependientes obijetivos propuestos por la Direccidn,
~ OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean selicitadas por el
superior inmediato, establecidas mediante acto administrativeg,
- _ .
S
s a) Asistir al Director General en los procesos de cooperacién instituciona) del Ministerio.
- b} Plantear un reglamento operativo para la formulacién y gestién de los programas y proyectos intersectoriales det
Ministeria,
h ¢} Elaberar programas, proyectos y convenios de cooperacion nacicnal e internacional, perfiles, indicadores, insumos,
_— viabilidad, metas y productos a ser abtenidos.
d} Coordinar, efecutar, evaluar la formulacién, negociacién v concertacion de convenios y atuerdes de cooperacidn téenica y
"
financiera, nacional e internacional.
- ) Discfiar y administrar un sistema de archivo de programas y proyectos en forma (isica y digital, i
- f} Elaborar informes mensuales sobre las actividades desarroliadas por el Departamento de Cooperacion,
g} Asistir al Director General en las reuniones y/o deliberaciones realizadas a nivel de directivos.
t h) Representar a la Direccién General de Planificacién en los eventos y actividades que tengan relacién con las funciones yvios i
- objetivos del drea,
i} Supervisar y evaluar a lag organizationes ejecutoras de los proyectos, :
i} Acompafiar o brindar apoyo a otras Areas, o instituciones en casos eventuales, i
- k} Realizar otras funciones relacionadas a su drea de competencia que contribuyan al complimiento de los objetivos de la
" Bireccién General de Plasificacidn,
e
:‘W‘
-
e

: Reunidn CC1 N2 O7/2016 Fecha :Setiembre/16 L
: Dlireccidn de Coordinacién Interna y Direccidn Gral. de Talentos Humanaos Fecha . Julio /2017
(CCI NS 1072017 Fecha  :Aposto /2017 !
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVQO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N° 56: ORGANIGRAMA - DISENG ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

" "FORMULACION DE POLITICAS PUBLICAS

d‘os Sor:m]ahoraies o

Version 2 - Estructura Organizacional Orlentada a Procesns.

: preonent DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS -

DIRECCION DE OBSERVATQRIO

MINISTRO

! DEPARATAMENTO DE
e INVESTIGACION Y ESTUDIOS
SOCIOLABORALES

Yersion 1. Estructura por Bependencias Organicas,

| Fecha : Setiembre/2016 |

YT Dzrecc:(m de Coordinacién intema y Direccién Gra! c!e Talentm Humanos Fecha : julio / 2017

Fecha: Agosto/2017
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Arnexo a la Resolucmn MTESS N2 {"h{{{ f2017 on ﬂ '? ‘)
............. 0. 4 Koy
. mm Ministerio de 'rraba]u, Empleo y Seguridad Social (;
r) MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mggé mmm
| e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO R
COMPONENTE .| DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTANDAR. | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
R FORMATO N* 62 Parametros definicion de Cargos

: [1}'MC}IOPROCES_8 .

Formulacion de Politicas Publicas de Empleo

I Poiltlcas " Inseruon i &bomt | el
Foliticas de Promocion del Emplee | FPPEOD102

(ICARGO " | DIRECTOR/A (3) FINKLIDAD DEL CARGO |2

Conduccion Politica

Produccidn para la Sociedad

1 : Produccidn para ja Administracién Piablica
12 | Administracién y Apoye Interno

{4) DENOMINACION DEL PUESTO- CODIGO

DIRECCION DE OBSERVATORIO LABORAL - 12, 16. 30. 01. 010.

DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO

D.O.L.

Do e e 1 Proveer toda ka informacion relevante del Mercado Laboral, asi como de las
; (S} FINALIDAD DELPUESTO -MISION, . . @
A | qel M.

actividades realizadas en el interior del MTESS vinculadas a las funcinnes :

(6) INDICADORES DE CUMPLIMIENTO . - .

13- Mlan de Gestion Anual

CONGCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS :
Técnico.
Poseer tituln en la materia competente.

Informaticos,

Funcionarin/a Permanente o contratado de Nivel Elecutivo ¥/0 | -personalidad equilibrada y proactiva,

¢« Tener conocimiento v experiencia comprobada en materia de
administracidn, gestidn ptiblica y planificacion estratégica,
i - Demostrar conocimientos y experiencia en el manejo de Equipos | considerar tdeas o puntos alternatives en el desarrolio de

CUALIDADES :

' -Experiencia v competencia profesional para la ejecucion ;
¢ de su trahajo. :
-Actitud de independencia de criterio y disposicidn al

su funcidn,

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJG :

(altn].

administrar. Pasible de stress laboral,

viajes al interior y exterior del I‘Jd!'s

- Riesgos a la salud: Aptitwd fisica y mental para actividades que demandan en lorma constante presiones

- Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto v ev enmalmente nslcb,_ : ¢
- Ambiente de trabajo: Actividades cn oficina, adecuadamente Hluminada, L]amatlzad'\ par& I récep%é:r; d%\p

toma de decisinnes

|

- Rigsgos laborales: Sitwaciones probables de tensidn nerviosa por las respensablhda{jes del CATgoy even ualesfcrls{s qae

ers'%ﬁs‘(,omempla :
W

OBS ERVACIGNES:

vigentes

RELACIONES DE DEPENDENCIA : MINISTRO

a} No hallarse en las inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/25’30
b)  Noposcer retiro voluntario o incentivado en tos plazos previstos en las normativas vigen es.
c) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados en las normas fegaies

NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL

| SUBORDINADOS:
Departamento de Estadisticas
Departamento de {nvestigacion y Estudios
Saciolabnrales i

]
PLANTFILRGION %_
e-[*pﬂ}pmmﬂba]o o el de otros §I

Planificar la olabaracién del Plan y &f Cronograma de Actividades, ldentificacion
de Riesgos,

CARGO DIRECTOR/ADE GB‘;FR\'ATORIO LABORAL - Pag. 1~

: Reunion LI N O7/20146

Fecha Se*lembre!lﬁ :

s Direccidn de Coordinacion haterna y Direccion Geal, de Talentos Humanos Fecha - julic / 2017

. CCIN® 10/2017

Fecha :Agosto /2017
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Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social

e H . RS Mk
TAME A -
- @i m& MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
A Bioan COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGECO
| COMPONENTE ' | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO | EsTal AR 1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
[ i ] FORMATO N2 62 | Pardmetros definicion de Cargos

CARGO DIRECTOR/A DE OBSERVATORIO LABORAL - Pag. 2 -

ot
| pIRECCION R : ; o . N .
b Ty - o -, - . - .
o coordinacién def trabajo de legl_r, ul;or(;‘ljmar ¥ ‘supderwsaz Iasl acftfilv1dz?gesdiaai1n 5U {?lfzuc{jozr, considerando
2 ~ J L )
- dependientes directos o indirectos os criterios determinados en la planificacion de las Actividades,
s EJECUCION Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades y tareas planificadas, para
- personal por parte del ocupante del puesio ks 1mplemantf”icmn. ‘de politicas, procesos y procedimientos, reEachn:J?dos al
desarrolio y ejecucion del plan de gestidn anual y el cronograma de actividades,
—
- | CONTROL Controlar y evaluar la ejecucién de Jas actividades y tareas planificadas, para la
v/o evalnacidn del trabajo propio o de Dimplementacién de politicas, proceses y procedimientos, relacionados ai;
_ dependicntes desarrollio v ejecucitn del plan de gestion anual y el cronograma de actividades.
a) Representar oficiaimente a la Direccién en eventos y/fo actividades de
cardcter nacional e internacional que requieran participacidn institucional.
- OTROS b) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean
solicitadas por el superior inmediato establecidas  mediante  acto
- administrativo.
-
s a) Asesorar al Ministro, a los Viceministros de Trabajo; Empleo y Seguridad Social v otras autoridades superiores del MTESS,
- en aspectos téenicos relacionados 4l desarrolio econdmicay sorial del pais,
b} Generar, compilar y divulgar informes técnicos de interés relacionados al mercado de trabajo ¥ su entorno.
e : ¢} Presentar periédicamente al Ministro fos productes elaborados por el Departamento de lnvesfigacidn v Estudios
i ! conjuntamente con et Departamento de Estadistica tales come investigacienes, repories, anuarios estadistices, tripticos.
) : d} Aprobar y remitir a Ia Direcctén General de Administracién v Finanzas, los requerimientos de bienes y servicios de fa
earme
Direccién de Ohservatorio Laboral, a efectos de su inclusion en of anteproyecto de presupuesto y el programa anual de
- contrataciones.
— e} Participar en la evaluacidn de desempefio de los Funcionarios a su cargo, de conformidad a fas normas y procedimientos
vigentes. ;
o B
|
-~ !
-
I
T
S
-
-
T
I
- !

Fecha Setiembre/16
Fecha :Julio /2017
Fecha :Agoste /2017

s Reunign {01 N2 0742016 _
. Direccion de Coordinacién Interna y Direccién Gral. de Talentos {fumanos
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. Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridasd Social
QI S0 MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - GM mnmum
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGEICO
S , - ESTANDAR - ° © | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE.. | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICD OV IV SO
BT - FORMATE: N® 62 . | Pardmetros definicidn de Cargos

{1} MACROPROCESO{

 DEPENDENCIA - SUBPROCESO . .~} .. CODIGO

[
L
i'
I

Politicas de

Proveccion de Politicas

Formulacién de Politicas Insercion FPPEOL 01 | o de Empleo FPPE 01 01 003

Piblicas de Empleo / FPPE 01 Labaral

Pireccion de Observatorio | ' Politicas de Disefio de Politicas de Empleo | FPPE 0102 001

. al : s

Labora ; Promociéndel | FPPE Q1 02 | ¢yordinacion de Politicas de

Empleo Empleo FPPE Q1 82 002
. L . Conduceion Politica
T NI - . | 3 | Produccién para la Saciedad
{2} CARGO | [EFE/A (3) FINALIDAD DEL CARGO | .- f
L T T Sl Pmducemn para la administracién Pablica
2 | Administractdn v Apoyo Interno

G el EDARTAMENTO D INVESTIGACION Y ESTUDIOS SOCIOLABORALES -
“ Dﬁ_l_‘_:‘“_l'_"m_ﬁ_‘:i?ﬂ_;?-FF-P_W”___ C??‘?‘?:: © 112.16.30.01.010. 02.

DESCRIPCION CORTA DEL PYESTO Dpto. E Sociolab.

7 velar por la validez y calidad de Ia informacién del Mercado Laboral parala

(S} FINALIDAD DEL PUESTO - MISIO y
A canstruccion de politicas de empten,

(3] IHDE&I}{}RESDE IMIENTO .'_:I |- Plan de Gestion Anual

(?] PERFIL REQUERIDO:
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
- Funcionario permanente de pivel ejecutivo y/o técnico. - Contianza en si mismo para desarr flar ef tratﬁa}e}
' - Carrera universitaria concluida. - Personalidad cquzhbrada ¥ pmactl&a i
- - Experiencia comprobada no menor de Z afios en labores | - Ser lderes, pers g
: espectficas al drea. metas, el
{ - Conocimiento en el uso de hesramientas informaticos, - Capacidad de ijrah“ jo P!] equipe.

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABA}D ; _
Riesgos a Ja salud: Aptitud fisica y mental para actividades que dezmnddn en furma cdhstante presiones y toma de
decisiones {moderado).
- Riesgos lahorales: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress laboral.
- Esfuerza fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto v eventualmente fisico.
Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, zdecuadamente iluminada, climatizada para la recepcidn de personas.

OBSERVACIONES: {
a} Mo hailarse en las inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas enla Ley N® 1626/2800, ;

¢ b} Noposeer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes.
¢} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique en el marco de las normas legales vigentes,

: ”ﬁf%ﬁa\f DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL SUBORDINADOS:

Wﬂﬂm DE DEPENDENCIA : DIRECCION DE OBSERVATORIO LABORAL - Funcionarios designados. _
WA

CARGO iEFE,-'A DPTO. DE lNVEST[GJ\C]f}N Y ESTUDIOS SOCIOLABORALES - Pag. 1 -

: Reunidn CCT N2 G7/2016 Fecha :Setiembre/16

dtpeizhde por |
A]umdo po‘r : Direccion de Coordinacién Interna v Direccién Gral. de Talentos Humanos Fecha  :julio /2017
Aprobadg pdr . CCI N° 1072017 Fecha - Agosto /2017 |
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Anexo # la Resolucion MTESS Nef:‘/.‘;L.!{.L.{.‘;zan

- APONA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social 5 \ "
i TET REKL
MODELO ESTANDAR DE CONTROIL INTERNG - MECIIP - GOBERN&’NMQN&L
bl COMPONENTE CORPORATIV( DE CONTROL ESTRATEGICO Ll e
- USRI . ESTANDAR ° ° | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO - R CIONAL
_ R F{}RMATO N!! 62 Parametros d(.hm(.wn de Cargos
hd .
_ CARGO JEFE/A DPTO. DE INVESTIGACION ¥ ESTUDIOS SOCIOLABORALES - Pag. 2 -
g
e Planif ividades cstablecidas en el Plan de Gestion Anual y C de
. ; Planificar act 5 e ecida: rara de
| PLANIFICACION igi?\:idad ac ;w]ia he: e';aI idas en e arr'm E; ‘eatlolrlu Inuai y1 r?noglgm: ' v;.
s del propio trabajo o et de otros eti es aplicables os procesos, para ¢l cumplimiento de los objetivos |
imisionales de {a Dependencia. :
DIRECCION Dirigir la aplicacién de métodos v sistemnas de trabaio segdn el criterio profesionai
- ¢ coordinacion del trabajo de ¥/o téenico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener Im
- dependientes directos s indirectos resultados planeados en los programas de trabajo. :
b
EJECUCION Ejecutar las 6rdenes de trabajo de la Direccidn para [a obtencién de jos pmductm
e personal por parte def ocupante del puesto | programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su Cargo,
—r CONTROL . ; Controlar el cumplimiente de los indicadores establecidos por el drea a fin de fograr | g
y /v evaluacidn del trabajo propio o de los obi N 14 DI i
- dependientes {3% & }EUVU‘) Propuesias por i ireccion. §
s [ . - 1
OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por ¢l
w- : superior inmediate, establecidas mediante acto administrative.
g ;
s a)  Deseribir y anatizar la situacién del mercado de trabale v su tendencia a corto y mediano plazo para que sirva en la
construccion de politicas de empleo ast como de informacién sobre temas laborales principalmente para el Ministerio de
: Trabajo, Emplen y Seguridad Social, instituciones pablicas v otros usuarios de informacion.
h i B) Identificar de forma prospectiva aguelios sectores de la economia gue pronostiguen un crecimiento significativo y sirvan
- de #sumo para la adaptacion, modernizacion e innovacién en Jos cursos de formacion y capacitacion para el trabajo.
_ ¢} Velar por la validez y calidad de la informacién de los registros estadisticos emanados de jos Registros Administratives de
= las dependencias.
- . d)  Asesorar a las distintas dependencias en la definicién e implementacién de los procesos de generacion de la informacion.

&) Preparar un anuario estadistico v estudios estadisticos sobre temas concretos.
f)  Preparar informes, reportes requeridos por las Autoridades, Instituciones, Organizaciones, guardando la confidencialidad
: de la informacion.

— g} Recopilar, publicar y emitir informes analiticos referidos al MTESS, en 1o que respecta a todas sus actividades, finalidades ¥
funciones, pudiende para ello disefiar y elaborar los indicadores, indices o ratios armonizados con las demas instituciones
productoras de estadisticas y en la regidn.

h)  Proveer ai Observatorio Laboral las informaciones relevadas de los registros administrativos v/o de encuestas especificas
aplicadas.

Fecﬁa :Setiembre/16 §
Fecha  |ulio /2017 '
Fecha  Agosto /2017
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o Anexa a fa Resolucién MTESS Ne 2ot L. /2017
- P Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Sacial " tg &
A TET. RENLJ
. g’{}g MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - cosmaNEUs
COMPONENTE CORPORATIVQ DE CONTROL ESTRATEGICD Ve
commNEm’E- .| DIRECCIONAMIENTO ESTRATAGICO ESTANDAR EST,R DETURA DRGARTZACIONAL
— o CBORMATO NZ 62 Parametros definicién de Cargos
- mcnomocsso Lt
| DEPENDENCIA -~ : __c_ﬁpi_(_;_q L
— _ Politicas de ! Proyeceidn de Politicas . :
Formulacion de Insercién Laboral FRPE01 01 Publicas de Empleo FPPE 01 61 003
- Politicas Publicas e ©
. ) . ! FPPE 0L
- Empleo / Direccidn de Politicas de Diseda de Politicas de Empleo | FPPE 01 02 001
o Ohservatorio Laboral Promocion del FPPEOL0Z | Coordinacion de Polfticasdel | oo o
. Empleo Empleo -
- ' ' . - Conduccidn Politica
- EFE/A 3 | Produccién para la Sociedad
-~ : 1 i Produccidn para la administracion Publica
4 1 Administracion y Apuyo lnterno
- | DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS - 12. 16.30. 01. 616,61
- Dpto. de Estad.
el - 4 Compilar, analizar y generar informacién reievante, periddica, oportuna y
- 1 confiable de los Registros Administrativos del Ministerio de Trabajo,
+ Empleo v Seguridad Social, y de otras fuentes.
" 1 - Plan de Gestién Anual
= CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : c _ :
- - Funcionario permanente de nivel ejecutivo yfo tecmco ’ ‘Confianza e¢n si migmo para /,'feé.arrol]ar el irahajo. i
- {arrera universitaria concluida. - Personci 1dad equifibrada y;}mactwa
o - Experiencia comprobada no menor de Zainsen Eabores Tk -“Ser li r;;_ nas v1stdna,rmﬁ, enfocadas a:.les objetivos y
- especificas al drea. S IR '
- Conocimiente en el use de herramientas mfarmat!cm 7o
e RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO: e " e
- - Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para actividades que JEtdan en forma constante presiones y toma de
— decisiones (moderado),
! - Riesgos laborates: Situaciones probables de tensidn nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress laboral,
-~ : - Esfuerzo fisico reguerido: Requiere estuerzo intelectual alto y eventualmente fisico.
- - Ambiente de trabajg: Actividades en oficing, adecuadamente luminada, climatizada para la recepcidn de personas.
e | OBSERVAC!ONES-
- ‘ No hallarse en ias inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N® 1626/2000.
E b} Mo peseer retiro voluntario o incentivado ¢ 1os plazos previstos en las normativas vigenles.
e ¢ ¢} Otros criteries que la maxima autoridad institucional especifique en el marco de las normas legales vigentes.
g DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL SUBORDINADOS:
! S DE DEPENDENCIA : DIRECCION DE OBSERVATORIO LABORAL - Funcionarios/as designados.
|
CARGO JEFE/A DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS - Pap. 1 -
: Reunién CC1 N 0772016 Fecha  :Setiembre/16
: Direccitn de Courdinacion Interna y Direccidn Gral. de Talentos Humanos Fecha  :Julio / 2017
(CCIN® 160/2017 Fecha :Agosto /2017




Anexe a la Resolucién MTESS
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/2017

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECHP .
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ES’I‘&ND&H

S ESTROCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO: Nﬂ-ﬁz

Pardmetros definicién de Cargos

PLANTFICACION
dei propio trabajoe o el de otros

CARGO [EFE/A DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS - Pap. 2 -

Planificar actividades establecidas en o] Plan de Gestion Anual y Cronograma de
Actividades aplicables a los procesos, para el cumplimiente de los objetivos
misionales de la Dependencia,

DIRECEION
o coerdifiacion det trabajo de
dependientes directos ¢ indirectos

Birigir la aplicucién de métodos y ststemas de trabajo segin el criterio profosional
y/o técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener los
resultados planeadm £n loq programas de trabajo.

EFECUCION
personal por parte del ocupante del puesto

Ejecutar las drdenes de trabajo de 1z Direccién para la obtencion de los productos
programados, instruyendo al cquipoe de trabajo del departaments a su cargo.

CONTROL
¥/o evaluacion del trabaje propioc o de
dependientes

i

- los objetivos propuestos por la Direccion, ;

Controiar el cumplimiento de |os indicadores establecides por of drea a fin de lograr

OTROS

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean salicitadas pore
superior inmediato, estahlecidas mediante acto administrativo,

las dependencias.

! b}

a)  Velar por la validen y calidad de la informacion de los registros estadisticos emanados de los Registros Administrativos de

Asesorar a las distintas dependencias en Ia definicién e implementacién de los procesos de generacion de la informacion.
Preparar un anuario estadistico y estadins estadisticos sobre temas concretos.

d} Prepararinformes, reportes requeridos por las Autoridades, Instituciones, Organizaciones, guardandn la confidencialidad ;

de la informacién.

aplicadas,

%

e) Recopilar, publicar y emitir informes anatiticos referidos al MTESS, ent 1o que respecta a todas sus actividades, finalidades -'
y funciones, pudiendo para ello disefiar y elaborar los indicaderes, indices o ratios armonizados con las (i«:‘maq
instituciones productoras de estadisticas y en la region. ?

f}  Proveeral Observatorio Laboral las informaciones relevadas de log registros administrativos y/o de encuestas espeuf‘cas I

: Reunion CCI K 07/2616 Fecha  Setiembre/16
: Direccién de € oord:ndcmn Entema v D!recczon Gral. de Talentos Humanoq  Fecha :|ulio /2017
:CCIN®10/2017 Fechs . Agesto /2817
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MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL
MODELG ESTANDAR DE CONTROL INTERNOQ - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVC DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N% 56: ORGANIGRAMA - DiSENC ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

i

Version 2 - Estructura Oreanizacional Orientada a Procesos.

DIRECCION DE COORDINACION DE INSTANCIAS
TRIPARTITAS

MINISTRO

e T A

Bt

v o
Ll
rcs_”

5 Autorizado por: Reunidn CCL. N2 0772015

i Ajustado por: Direccion de Coordinacién Interna y Bireceidn Gral de Talentos Humanos Fetha-lmim%-?ﬁl?

Lﬁpmhado por : CCIN° 10/2017 Fecha : Agosto /2017
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_ Anexo ala Resolucién MTESS Ne .00, /2017
- ’ : Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social 4
. R B jo. Emplea y Seg veradl recu
EE 0 3 i MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - GOBERI%\NAQONAL
- V| e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO e
- T . CESTANDAR - ] ESTRUCTI JONAL
- COMPONENTE - | DIRECCIONAMIENTOQ ESTRATEGICO = STM AT T ESTRUCTURA C_?RGANIZAUONNL---
— R o FORMATG N2 62 .. Pardmetros definicion de Cargos
(1) MACROPROCESO / DEPENDENCIA | 1 I 'SUBPROCESD - | CODIGD
_ Formulacion de Politicas Publicas De . Polilicas de . , I
_ Trabajo / Viceministerio de Trabajo FPPT 01 Proteccian lLaboral | FPPT 0103 Pialogo Social EPYT0101010 ;
- h - [ Conduccidn Politica
- im e 1 | Produceién para la Sociedad
CARG _ B
{2}. o _GO DIRECTOR/A "1 2 | Produccidn para la Administracién Pablica
- i _ _ _ G i ot Administracién y Apoyo Internn
e {4) DENOMINACIGN D UESTO - CODIGO DIRECCION DE COORDINACION DE INSTANCIAS TRIPARTITAS
: - ; cae AT TR 0 — 12,016,300, 91,011,
- \ L o : —
- DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO DaIT
- R : R .} Acompatiar el desarrolle de las reuniones de Mesas de Didlogo Social, dar
| seguimiento a las paliticas de accion y acuerdos concertados por los actores
* ;| involucrados, promover el Bidlogo Social como una stancia efectiva de
" | solueién y prevencian de conflictos,
- ~{ - Plan de Gestién Anual
(7) PERFIL REQUERIDO
- CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES: _
- | - Funcionario/a Permanente o contratado de Nivel Ejecutive | - Fersonalidad equilibrada y proactiva. ;
: y/o Técnico, -Experiencia y competencia profesional para la ejecucién du !
d -~ Poseer titulo ¢n la materia competente. st trabaijo.
- - Tener conocimiento y experiencia comprobada en materia de | -Actitud  de independencia de criterio v disposicién a
administracian, gestion pdblica y planificacidn estratégica. considerar ideas o puntos alternativos en ol desarrollo de su
— - Conocimiento en el uso de herramientas informaticos. fuancié
1011
- RIESGOS ¥ CONDICIONES DE TRABAJO :
- - Riesgos & Ia salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan cn forma constante presiones y toma de decisiones
L {alta), :
: - Rissgos laborates: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del «rgo y eventuates crisis que _
- administrar. Pasible de stress laboral. |
- Esluerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual miy alto y eventualmente fsico. i
- Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcidn de personas, Contempla
- viajes al interiar y exterior del pais. |
= OBSERVACIONES:
—— 2} No hallarse en las inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626,/2000.
i b} Nopaseer retiro voluntario o incentivade en los plazos previstos en las normativas vigentes, :
- i ¢} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y gue se encuentren enmarcados en las normas legalas |
- vigentes
he NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL | SUBORDINADOS:
- RELACIONES DE DEPENDENCIA : MINISTRO - Funclonarios/as designa{dbs
i P
5 ca ¢ Riesgos,
3 citin de Riesgos
; o Aa

AN N
- E@WE NSTANCIAS TRIPARTITAS - Pag. 1 -
tdita dudsa EspinolaBordon
gCralald engal g :Setiembre/16 |
5 .1;&5@;:-83%1 oit -
echa fulio /2017
L CCEN® 1042017 Fecha  :Aposto /2017

j§ : Reunion CCEN® §7/2016 "'\\

i - - s . v . e A v Eal
: Direccion de Coordinacion Interna y Direccion Gral. de FalentosHumanos
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Anexo ala Resolucion MTESS Nelel L /2017
APOHA Ministerio de Trabajo, Emplee y Seguridad Social i ;
wa A TET %m‘&i
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - goss_m&\ RACKONAL
- COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO SR N
s . N - ES‘M»!)AR . ESTRUCTHURA ORGANIZACIONAL ]
DIRECGIONAMIENTO ESTRATEGICO Sooncodidsiatcle S - ik
- FORMATO N2-62°° | Parametros definicién de Cargos
- CARGO DIRECTOR/A DE COORDINACION BE INSTANCIAS TRIPARTITAS - Pig.2 -
) DIRECLION . Dirigir, coordinar y supervisar las actividades bajo su Direccién, considerando los eriterios |
o : o coordinacién del trabajo de a inados en Iz planificacion de las Activid
dependientes directos o indirectos cterminados en la plantficacién de las Actividades.
b
EFECUCION Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades y tareas plantficadas, para la
- persanal por parte del ocupante del | implementacion de politicas, procesos v procedimientos, relacionados al desarrello ¥
r puesto ejecuctdn del plan de gestidn anual y el cronograma de actividades.
- CONTROL | Controlar ¥ evaluar la ejecucién de las actividades y tareas planificadas, para la
- y/o evatuacién def trabajopropte ¢ | implementacién de politicas, procesos y procedimientos, relacionados al desarrollo v
de dependientes ejecucion del plan de gestidn anual v ¢l cronograma de actividades.
hd a) Representar oficialmente al Viceministerio de Trabajo en eventos y /o actividades de
caracter nacional e internacional gue requieran participacion institucional.
OTROS L . - .
k) Otras acrividades y tareas inherentes al pugsto de trabajo, que sean solicitadas por el
bl superior inmedizato establecidas mediante acte administrativo.
-
- ! &) Promover el Didloge Social Tripartito entre empleadores v trabajadores, buscando ¥ planteands solucinnes consensuadas |
: para la prevencion de fos posibles conflictos que pudieran generarse entre trabajadores y empleadores, en distintos |
e ! sectores econdmicos del mercado taborai;
ot h} Asignary controlar las actividades pertinentes a las reuniones de las distintas Comisiones;
- ¢} Expediry autenticar copias de los documentos obrantes de cada Acuerda;
. d) Consolidar la propuesta de medios de negociacién para las Mesas de Trabajo;
bl . e} Pianificar las estrategias de difusién de actividades y acuerdos impartidos desde la Direccién;
- f]  Monitorear e} desarrollo novmal de los acuerdes consolidados en 1as camisiones,
g} Elaborar y elevar informes a la maxima autoridad para su conocimienteo
haudt H
o'

" eBecrslaria Ceneral

. B de Tratig, ol Sefur

' Fecha . Setiembre/16 )
: Direccidn de Coordinacion Interna v Direccidn Gral. de Talentos Humanes Fecha  :|ulio /2017
L €CIN° 1072017 Fecha  :Agosto /2017
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MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

SISTEMA NACIONAL DE
FORMACION Y CAPACITACION
LABORAL - SINAFOCAL

1 _fiﬁsa E}ﬁ}%ﬁl‘égo ¢ ’<
| -Becrstafia Onera) o

“ Asuncién - Paraguay 2017
Primera Edicidn



anns33

- T, B ARGHA

. & ) %ﬁ“% Ty IR, Lo
b | RS TRLEOY Anexo a la Resolucion MTESS N2 ..?.E’./.i.:f...jZ(}l? B i

- MINISTERIO DE TRABA}O, EMPLEQ Y SEGURIDAD SOCIAL

- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

o COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Bireccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

- FORMATO N2 56: ORGANIGRAMA - DISERO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

' RS Z)xrecc:ﬁn de Formac:én y Capacluuén Laiaora¥

Versinn 2 - Estructura Organizacional Orientada & Procesos.

SISTEMA NACIONAL DE FORMACION Y CAPACITACION LABORAL

o
=
[
ooy m_&-—
-
3

o

i
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;\ 7) ;(fr’/echa : Setiembre /2016
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/| Fegha :julio /2017
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- anno

i WWM Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
el

H - i F
g P | . )
: {g(ﬁg;; * MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - TEFA\%W“A‘
e e GORERNOY NACIONAL
e SOIAL COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO P et
- N ESTANDAR ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
g Pardmetros definicién de Cargos
w | (1) MACROPROCESG " * - ¢opice
- . > . - Politicas de Insercién Laboral FPPEOLOL |
F 1}z de Poli bi G L . . !
_— ormulacion de Politicas Piblicas de Empleo FPPE D1 Politicas de Promocidn del Empleo FPPEGLIOZ -
- . - | Conduccién Politica T
@ CARGG SECRETARIO/A TECNICO /11| Produccidn para la Sociedad .
bl ST T | DIRECTOR/A GENERAL 712 | Produccion para la Administracion Pihlica
el O o Administracion y Apoyo Interno
. SISTEMA NACIONAL DE FORMACION ¥ CAPACITACHIN LABORAL
1 - 14,16, 30, 05,
b B B
- SINAFOCAL
- Organizar y orientar la oferta formativa en funcién de kas politicas
racionales de empleo, recursos humanas, desarrollo productivo v
27| moderaizacién del Estade, hacia e mejoramiento de la calificacién, la
- "1 competencia y 1a productividad de la poblacién econdmicamente activa,
- “ 1 - Plan Estratégice Institucional
1 - Plan de Gestion Anual
A
e
- CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS ¢ CUALIDADES :
R - Funcionario/a permanente o contratade de Nivel Ejecutivo - Personalidad equilibrada y proactiva,
- y /o Técnico, - Capacidad de manejar adecvadas condiciones de
- Poseer titule universitario en la materia competente, trabajo.
-~ - Tener conocimiento y experiencia comprobada en materia - Experiencia v competencia profesional para la
— de administracién, gestidSn pablica y  planificacién ejecucion de su trabajo.
estratégica. - Actitud de independencia de criterio y disposicitn a
- - Demostrar conocimientos v experiencia en el maneio de’ considerar ideas o puntos alternativos en ol
o Equipos Informaticas. :: desarrolio de su funcidn,
d RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAjO
Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones falte),
At - Riesgos faborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por Ias responsabilidades del cargo y eventuales crisis gue
- administrar, Pasible de stress laboral.

Esfuerzo figico requerido; Requiere esfuerzo intelectual muy alto y eventualmente fisico. i
S - Ambiente de_trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de personas, |
Contempla viajes al interior y exterior del pais. :

- OBSERVACIONES:
a} No hallarse en ias inhabilidades e incompatihilidades previstas en 1a Ley N° 1626/20600.
o b} No poseer retiro voluntario o incentivade en los plazos previstos en las normativas vigentes.
¢} Otroscriterios que Jla mdxima autoridad institucionat especifique y que se encuentren enmarcados en las normas legales
e vigentes
e

_pE DEPENDENCIA : ORG;‘WICA MISIONAL
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oy E@& APOH Ministerio t}e Trahajo, Emples y Seguridad Social g ;
gy Sooe MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - TETANNREKUAL |
Y e : GOBERNOY NACIONAL |
S ARSI COMPONENTE CORPORATEVO DE CONTROL ESTRATEGICO [IRSNEORE ALt

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Parametros definicién de Cargos

"COMPONENTE - | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO SECRETAREOQ /A TECNICO /A DEL SINAFOCAL - Pag.1-

i ST Y. &)

FLANIFICACION Planificar y coordinar la gestion operacional del Sistema Nacional de Formacidn y
del propie trabajo o el de otros Capacitacion Lahoral.
DIRECCION . . L . ) . .
o muig::acién del trabaijo de Coordinar y supervisar las actividades planificadas ¥ definidas por el Sistema Nacional de
| dependientes directos o indirectos | | ormacion y Capacitacion Laboral,
EJECUCION Coordinar y supervisar 1a ejecucién de las actividades planificadas y definidas por of
personal por parte del ocapante del | Sistemna Nacional de Formacién y Capacitacién Laboral ¥ procesos de trabajo para
puesto abtencidh de los productos determinados en e] Plan de Gestién Anual.

Coordinar y supervisar el cumplimie de ejecucidn de las actividades in ;
CONTROL y sup piimiento jecucion de las actividades definidas y

y/o evaluacién del trabajo propio o planificadas con las dreas a su cargo, en aspectos operativos pautados previamente en
de dependientes concardarcia con los Programas de Trabajo, Plan de Gestién Anual ¥ otros indicadores de
: Gestién estabiecidos puntualmente,

OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el
Ministre ¢ establecidas mediante acto administrative del MTESS.

a} Ejecutar las directrices del Organo Rector.,
; b} Elaborar propuestas de politicas, las que serdn sometidas a 1a consideracion del Organa Rector.
i ¢} Elaborar proyectos de programas de capacitacion y someterios a ia consideracion del Organo Rector,
: d} informarse y evaluar permanentemente 13 aptitud, capacidad y eficacia de los organismos o entidades de formacién ¥
capacitacion, que seran sometidas a la consideracion del Organo Rector.
e) Gestionar y controlar ef desarrollo eficiente de tos programas de capacitacién gue desarrollen los organismos o entidades
de formacidn y capacitacion,
f) Bajo las directrices de] Organo Rector, administrar los recursos financieros de formacion y capacitacidn de acuerdo a las
diferentes modalidades

a} Planificar los programas piblicos de capacitacidn,

b} Establecer las normas de aprobacidn, mediante la expedicidn de acreditacinnes, de las instituciones de capacitacién y
acreditarlas conforme con las disposiciones del Titula H del presente Decreto- 5442/16. ;

¢} Establecer las normas de reconocimiento de los cursos elegibles parg impartirse en el marco del sistema, y velar por su |
aplicacion,

g} Establecer las normas para {4 certificacién de tas competencias de los trabajadares, y velar por su aplicacién, La
certificacion serd realizada por un organisme independiente, debidamente registrado ante el Sistema, por delegacisn del
Organo Rector, el que definird los criterios y procedimientos para la seleccion, designacion y regulacion de lasinstituciones
que realicen dicha funcién, asi como el marce metodofogico y regulatorio de la misma. La certificacion debers ser siempre
concertada entre trabajadores y empleadores,

e) Establecer las normas para asignar los subsidios destinados a los programas piblices de capacitacidn, los que se
canalizardn a través de las diferentes herramientas establecidas en el marco regulatorio de la administracion financiera
del Estado entre instituciones de capacitacidn acreditadas ante el REIFOCAL.

) Administrar ei Fondo Nacional de Formacién Laboral destinado a costear los programas piblicos de capacitacion

g] Monitorear la cjecucion de los programas publicos de capacitacion, la que sera realizada a través de instituciones
aprobadas y evaluar el impacto econdmice y social de 1os mismos.

h) Elaborar y proveer informacién -directa o indirectamente- sobre la oferta y demanda de capacitacién en el marce de las
tendencias del mercado de trabaje, tanto para fines de formutacion de politicas como para ortentar a log usuarios y
proveedores del sistema. A

! §) Captary administrar recursos de cooperacion internacional destinados a apoyar técnica o financ!erarpibnte programas de

inversiones, estudios y mejoramiento técnico gue interesen al 5 i ! {

I J) Establecer las coordinaciones pertinentes con nirgs sistemiag ifis

' o, OTIENLRCION €

¢} “Bwercion laboral de los wrabajadores, al desarrallo del es

npiogico; y

snlogar fas normas del Mercosur

I3
i
i
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v — Anexo a la Resolucién MTESS No .E?i?fﬁf..;znw
s MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

- COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N2 56;: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

de Formacini  Capacitacion Labiordl, -
Avestigacidn y Estudtos Soclolaborates, - -

 FORMULACION DE POLITICAS POBLICAS o

Versidn 2 - Estructura Organizacional Grientada a Procesas. |

_ o
z e e e . -

- : — | I e S S

- 2o — SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL

Dependsiis tiry

H
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T —_— —_—— - —_— - et aiiies s e ......\..._]
_ ; M : Ministerio de Trabajo, Emipleo ¥ Seguridad Social » :
- 3 DS ron ; .
@z@%‘ MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - mﬁ'%**fk%l
-’ R A COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO etk
- R . ESTANBAR. = T ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO e :
e ] Parametl_'os definicién de Cargps
- (1) MACROPROCESG
- . y hy . Politicas de Insereidn Labory] FPPE 0101
[+ - 3] P = I
¢ Formulacidn de Peliticas Pablicas de Emples ; FPPE 01 i| Politicas de Promocion del Emplea FPPE 0102
il - S
S L SR .| Conduccién Politica _
el S e . s 1 : Produccion para la Sociedad :
A . GENE g . - - - - |
- £2JCARGO o DIRECTOR/A GENERAL {33P 2 | Produceidn para la Administracion Piiblica |
R i I Administracién y Apoyo [nterns
- | SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL- 12. 16. 30, 04.
. SNPP
b . S — —i
o Promover v desarrollar 12 formacion profesional de los trabajadores, en :
todos los niveles v sectores de Ia economia, atendiendo fundamentalmente
1 ala politica ocupacional del Gobierno y al proceso de desarrollo nacional, |
- 1 -Plan Estratégico Instituciona 77 7
- i - Plan de Gestidn Anual
_ ;
~ CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS ; CUALIDADES ;
e - Funcionario/a permanente o contratado de Nivel Ejecutivo yv/e - Personalidad equilibrada v proactiva.
- Técnico. - Capacidad de manejar adecuadas condiciones de trabajo.
- Poseer titulo universitario en ks materia competente. - Experiencia y competencia profesional para la ejecucion
e - Tener conocimiento y experiencia comprobada en materia de de su trabajo.
- administracién, gestién piblica y planificacién estratégica, - Actitud de independencia de criterio y disposicién al
- Demostrar conocimientos y experiencia en el manejo de considerar ideas o puntos alternativos en ¢l desarrollo
- Equipos Inforimaticos. de su funcién. :
- RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
- Riesgos a fa salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
i decistones {alto).
- - Riesgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa pot las responsabilidudes del cargo y eventuales crisis que
administrar, Pasible de stress laboral, ;
- Esfuerzg flsico requeridg: Requiere esfuerzo intelectual miy alto y eventualmente fisico, !
- - Ambiente_de trabaje: Actividades en oficina, adecuadamente Huminada, climatizada para ia recepcidn de personas. .
Contempla viajes al interior y exterior del pais.
i OBSERVACIONES:
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en Ia Ley N® 1626/2000,
~ b} No poseer retiro voluntario o incentivadeo en los plazos previstos en las normativas vigentes.
- €] Otros criteries que fa maxima autoridad instituciona] especifique y gue se encuentren enmarcados en fas normas tegales
' vigentes
_ , _ ! DEPENDENCIAS SUBORDINADAS;
- NIVEL DE DEPENDENCIA : DRGANICA MISIONAL encia Econdmic %I
- | RELACIONES DE DEPENDENCIA : MINISTRO “Uetenbia Té nig :‘ § ;
1} \-{’\ ........ -

CARGO bIR){c}éR A GEWERAL DEL SNPP - Pag. 1 -
M uisa Bspintia B \

.becr{.f?rlg .".' """"" e Setiembre/16
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. e . Migisterie de Trabajo Empleo y Seguridad Social
- 0, B e ous ; - »
| fé@?lm"? MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - OB KA
e \__ ' .m‘r COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO ST e e
- T T DAR | ESTRUCTURA ORGARIZACIONA
- COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICG -
e’ e . Pardmetros definicidn de Cargos :
b
CARGO DIRECTOR/A GENE
e 3 — T
- PLANIFICACION Planificar v coordinar la gestion operacional de! Servicio Nacionat de Promacién |
del propic trabaje o el de otros Profesional.
—r s VS SRR _ — ir
DzRECC%ON Coordinar y supervisar las actividades pianificadas y definidas por el Servicio Nacional de
L o coordinacidn del trabajo de P o0 Profesi : -
dependientes directns o indirectos romocion Frofesional
- — e — JE——
_ EJECUCION Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades planificadas y definidas por e
- persenal por parte def ocupante del | Servicio Nacional de Promacién Profesional, v procesos de trabajo para obtencién de los
- puesto preductos determinados en et Plan de Gestidn Anual,
R CONTRO Coordinar y supervisar el cumpiimiente de ejecucién de las actividades definidas v I
N Lo . . planificadas con las 4reas a sy cargl, en aspecios operativos pautades previamente en |
- ¥/6 evaluacion del trabajo propio o . - L . it s P
| de dependientes concordancia con los Programas de Trabaje, Plan de Gestion Anual vy otros indicadores de :
Gestidn establecides puntualmente,
- ] Representar oficiaimente al MTESS en eventos y/o actividades de caricter nacional e 5'
- internacional que requieran participacidn institucinnal.
h} £onformar equipos de trabajo en el marco de la implementacion del Sistema de Lontrol
OTROS 2
L Interno MECIP u otros,
¢} Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que scan solicitadas porel!
- superior inmediato o establecidas mediante actg administrativo del MTESS., .
A
e
- &}  Ejercerla representacién legal del Servicio Nacionai de Promocién Profesional y administrario.
- b} Cumplir v hacer cumplir esta Ley y ejercer la administracién de ia institucion dentro del ambito de su competencia.
— €)  Administrar juntamente con el Gerente Econdmice los recursos y gastos conforme al presupuesto de la Institucion,
~ d} Nombrary remover al personal de la institucidn, i
_ e} Recibir de las gerencias ¥ proporcionar a las mismas, informaciones necesarias para la efaboracion oportuna de los
by
proyectos de planes y programas.
-
fy  Implementar las polfticas emanadas del Organo rector del Sistema de Capacitacion Laboral,
g} Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de la institucisn,
- )
h)  Establecer una administracién del personal que deberd prever, como minimo, sistemas de seleccifin, capacitacion, i
- calificacidn y svaluacién.
- i i) Otorgar poderes para asuntos judiciates y administratives.
e | i} Designar cargos de gerentes y directores.
A k) Dictar normas internas.
L
; i i
il
|
!
i

AN
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- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO ~ MECIP

COMPONENTE CORPORATIVC DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico

ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N® 56: ORGANIGRAMA - DISENG ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

¢

{

¢

27 Dptu-..& ' Anditar'ia Fm&ncwra .
. _Dpt_q__ de &ué_it‘or:a_.z_ic ;»_e_s;_tt_én. .

- Contral y Verificacion Documental,

- Disefio y Aju#te del Sistema de Conirol Interna.
- lmp}eméntacmn dei Sistema de {:ontrol interno. _
: rml Intemo. .

e Dlrecmén Gral, de Antzcormpmén
v Transnarenm B

;:-'_*cﬁo-N"'lj_ ROLINSTITUCIO NAL

- Promocwn dela fntegndad ¥ Transparencia.
= Atem:ién al Emdadana : :

- . DEPARTAMENTO DE AUDITORIA
: — FINANCIERA

i

DIRECCION GENERAL DE
AUDITORIA INTERNA

MINISTRO
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) Anexo a la Resalucion MTESS No .{;2.5{.({;{2017
» : Ministerio de Trabajo, Empleo y Sepuridad Social '
- e o MODELO ESTANDAR n)a cowﬁnag IN'EERN{) -MECIP - m.&'sm
- COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO ST
e CESTANDAR. | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
- ORMATO. Nt Pardmetros definicién de Cargos ;
- (1)} MACROPROCESQ  DEPENDENCIA - T
 Control Institucional / Direccidn General de
g -
Auditoria Interna €101 Control interno Independiente o101
A e - - e
. tonduccion Politica
S L Produccién para la Sociedad
DIRECTOR/A GENERAL i A Socieds ]
- o R/A GEI Produccion para la Administracién Plblica
_ 111 Administracién v Apoye Interno
- : . .
- DIRECCION GENERAL DE AUDITORIA INTERNA - 12.16. 20. 01. 607,
— :
— DGAL
~ (fAyudar a la institucion a cumplir sus objetivos aportande un cafoque
| sistemdtico y disciplinado para evaluar ¥ mejorar la eficacia de los procesas :
| de gestiom de riesgos, contro] y gobierno. '
. | - Plan de Gestién Anual
-
"
= | CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES: .
- j - Fundonariofs Permanente o contratado de Nivel Ejecutivo y/o | ~Fersonslidad equilibrada y proactiva, :
Téchice. -Experiencia y competencia profesional para a ejecucion §
o - Poseertitulo en la materia competente, de sutrabajo.
- - Tener conocimiento y experiencia comprobada en materia de -Actitud de independencia de criterio y disposicién a
administracién, gestién publica y planificacién estratégica. considerar ideas o puntos alternativos en e} desarrolle de
e - Conncimiento en el uso de herramientas informaticos. : funcid
| sufuncién,
RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJG
- - Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades gue demandan en forma constants presiones y toma de decisiones
- {alto).
- Riesgos laborales: Situacianes probahles de tensidn nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales crisis gque
e administrar. Pasible de stress laboral,
- Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y eventualmente fisico.
- Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcidn de personas. Contempla
-t viajes al interior y exterior del pafs,
- OBSERVACIONES;
- a)  Nohallarse en tas inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/20600.
b}  No poseer retiro voluntario o incentivado en ios plazos previstos en las normativas vigentes,
e ¢} DOtros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados en Ias normas legales
- vigentes
s , . DEPENDENCIAS SUBORDINADAS:
NIVEL DE DEPENDENCIA : GRGANICA ESTRATEGICA i ) Lo i
. RELACIONES DE DEPENDENCIA : MINISTRO i - Departamento de Auditorfa Financiera
l ’ ' ' - Departamentn de Auditerfa De Gestion,
Planificar y cm;; 1 e L Diredcién General.

tfabajo o el de otros

P

B AU 1IN AV i
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_ Anexo a la Resohucton MTESS e 0L /2017
© - : Ministerio de Trahajo, Empleo y Seguridad Social 9
A% e : * &
- {f@} e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - CoBVEKUAL
- e m“m'“" COMPUNENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO R ARSI _
ol e T . CESTANDAR." "' -| ESTRUCTURA ORGANIZACI NAL
COMPONENTE .| DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO - T — 0 .
a T T T Parametrgs definicién de Cargos
- CARGO DIRECTOR/A GENERAL DE AUDITORIA INTERNA - Pag. 2 -
e DIRECCION
_ o eaordinacién del trabajo de Coordinar y supervisar las actividades planificadas y definidas per la Direccion General,
hett ; dependientes directos o indirectos
et EJECUCION Coordinar y supervisar Ia ejecucién de las actividades planificadas y definidas por is
- personal par parte del ocupante del | Direceidn General ¥ procesos de trabajo para obtencidn de los productos determinados en
: puesto el Plan de Gestidon Anual.
- o
R Coordinar y supervisar el cumplimiento de ejecucién de las actividades definidas ¥
- LONTROL . ; . planificadas con las dreas a su cargo, en Aspecies operativos pautados previamente en
¥/o evaluacién del trabajo prepio o . - cz ) .
" de dependientes concordancia con los Programas de Trabajo, Plan de Gestién Anuval y otens indicadares de
Gestion establecidos puntualmente,
a} Representar oficialmente al MTESS en eventos yfo actividades de caracter nacional e
bt internacional que requieran participacién institacional,
b} Conformar equipos de trabajo en e marco de 1a implementacion del Sistema de Control
OTROS o
Interno MECIP u otros.
e ¢} Otras actividades v tareas inherentes al puests de trabajo, que sean solicitadas por el
superior inmedisto ¢ establecidas mediante acto administrative de] MTESS,
g
|
e a} Organizar, planificar, dirigir v controlar la efecucién de las actividades téenicas v Administrativas de la Unidad.
o ! b) Actuar como Nexo Institucional ante las demas instancias de control, sean éstas: la Auditoria General del Poder Ejecutivo,
— | Auditores Externos Independientes (AE!) y la Contralorfa General de 1a Repiblica
i ¢} Elaborar un programa de capacitacion continua.
-~ d} Preparar el Plan Anual de Auditoria,
~ ¢} Revisary aprobar los informes de Auditoria Interna,
f) Cumplir y velar por el cumplimiento de las dispesiciones sobre Control Interno Gubernamental ¥ tas Normas de Auditoria
= ; Gubernamental,
- g) Emitir Informe de Ejecucitn del Plan Anual.
- h} Atender solicitudes para realizar Auditorias especiales.
#} Participar como Apoye del Grupo Directivo - Comité de Control Interno, en el marco de implementacion del Modelo Estindar
g de Control Interno para instituciones piblicas del Paraguay - MECIP.
- i} Promover el uso y actualizacién de manuales de normas ¥ procedimientos que garanticen fa realizacidn de provesos eficientes
y el cumplimiento de los aspectos legales y técnicos de las actividades,
e
gt
: Reunidn CC1 N¢ 07/2016 . MariaLuika
Direccifn de Cordinacion Inerna y Direccién Gral.de Tlggior iETR }ﬁﬁffigfgi.pgg;ﬁ__, Julio /2017
 CCIN° 10/2017 TR agosto /2017
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Anexo a la Resolucién MTESS Ne f?f.‘iffi/znn
P . . Ministerio de Trabajo, Emplee y Seguridad Social 9
> ¥ e -

{@i ﬁk_ﬁi MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - G&&&m

N | RS v COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO LI e

COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO oy B FU{‘TUR‘L" C?R?A,\”?MOW-[--
e T .ii:; Pardmetros definicién de Cargns

Auditoria Interna

() acxormocis T eomeo
S - Ejecufi:’)n de T.ré.l.zaids”‘de.Auditorfa
; L institucion: ' .
;8?:;&:; Gomerl de crop jonwelinterno | o) oy | Financiery ¢o1o1 001
" ' Independiente : Ejecucion de Trabajos

@icaneo | jgre/a

Extraordinarios €1o101063
B Conduccién Politica
Produccidn para la Sociedad
Produceion para la Administracion Pablica
1 Administracién y Apoyo Interno

y+| DEPARTAMENTO DE AUDITORIA FINANCIERA - 12, 16. 20, 01, 007.01.

Dpto. AF

=1 Emitir opiniones respecto alos resultados de sus operaciones y alas variaciones
en la posicién financiera, teniende en cuenta las Normas de Auditoris de
| aceptacidn general,

L Plan de Gestién Anual

. - Carrera universitaria concluida.

i - Experiencia comprobada no m
especificas al area.

(7) PERFH. REQUE
CONGCIMIENTOS Y EXPERIENCEAS : CUALIDADES :
- Funcienario permanente de nivel ejecutivo v/o técnico, - Confianza en si misme para desarroliar e! trahajo.

- Conocimiento en cl uso de herramientas informaticos. - Capacidad de trabajo en equipo.

- Personaiidad equilibrada y proactiva.
enor de 2 afios en labores | - Serlideres, personas visionarias, enfocadas a los obietivos v
metas,

e

| RIESGGS Y CONDICIONES DE TRA

{moderado).

requiere.

- Biesges ala salud: Aptitud fisica v mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisiones

- Riesgoslaborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo, Pasible de stress laboral.
- Esfuerzg fisico regueride; Requiere esfuerzo inteiectual alto ¥ eventuaimente fisice, por los desplazamientos que ef puesto

- Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente Huminada, climatizada para la recepcion de persnnas.

BAJO :

OBSERVACIONES:
a} No hallarse en las inhabilidades
b) No retiro voluntario o incentiva
c) Otros criterios que la maxima
vigentes

RELACIONES DE DEPENDENCIA :

PLANIFICACION
io trahaje o et de otros

NIVEL DE DEPENDENCIA : Orgéanica Estratdgica | SUBORDINADOS:

e incompatibilidades previstas en la Ley N® 1626/2000.
do en los plazos previstos en las normativas vigentes,
avteridad institucional especifique v que se encuentren enmarcados en las normas legales

Direccién General de Auditor{a Interna - Funcionarios/as designados.

TS HE
_ & y Cronograma de Actividades
wiento de lq‘% nbjet;%'tjs misionales de la

i
T BIREGCION:

6%
y L@gﬁw tosdir

lel trabajo de

pctos o indirectos

!

BHRE 1o profesionaly/fa;
cta y peymitan ohtener lns resultados

técnico aplicable, sean 3propt
planeados en los programas de |

]
.
Pl

Lo -fsf

N
9 kA g@RiA FINANCIERA - Pig. 1 -

S

Gfizado ek, : Reunion CCI N2 07/2016 AUt de abg, Enplay Sgaigns 0,y Fecha - Setiembre/16
: Direccidn de Coordinacidn Interna v Direceién Grat, de Talentos Humanos Fecha . ulic /2017
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- Arncxo a la Resolucién MTESS Ne {’V{ j2017
A ‘ Ministerio de Trabajo, Empleo v Seguridad Social Y %

- | seecon ; - ; |

’@%%m MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mmmw |
ot N mﬂ‘m' A COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO N !
- - o . ESTANDAR. . | ESTRUC ANTZACIONAL |

COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — DAR SR - TURA QR_G ,w-z-f?‘--q ONAI :
- : S A . FORMATO N& 62 | Parametros dafinicion de Carpos |
- I

CARGO [EFE/A DE BPTO. DE AUDITORIA EINANCIERA - Pag. 2 -

_ E’EQUCIGN Fjecutar las ordenes de trabajo de ia Direccién para la obtencién de los productos

- personal por parte del ocupante . : .

del presto programados, instruyendo al egaipn de trabajo del departamento a su cargo.

CONTROL . . Contrelar ¢i cumplimiento de tos indicadores establecidos por el area a fin de lograr los |
- y/0 evatuacion del trabajo prepio o o s ) ;

de dependientes objetivos propuestos por la Direccién.

Otras gctividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el superior

) OTRAS . E . . s )
el inmediato, establecidas mediante acto administrativo.
.-
Lo
o a) Organizar, planificar, dirigir y controlar la ejecucién de las actividades téchicas y administrativas de la Unidad.

b} Preparar el Plan Anual de Auditoria.

€} Actuar como Nexo Institucional ante las demas instancias de control, sean 8stas: fa Auditorta General del Poder
- Efecutive, Auditores Externos Independientes [AED} v Ia Contralaria General de la Hepublica.

- d) Elaborarun programa de capacitacién cantinua,

e} Aprobar los informes de Auditoria Interna, :
= fi  Cumpliry velar porque se atiendan las disposiciones relacionadas a normativas generales sobre Control Interno :
o : Guberpamental v las Normas de Auditoria Gubernamental,

_ g}  Emitir lnforme de Ejecucign del Plar Anual,
e -

h} Atender solicitudes para realizar Auditorias especiales.

s i} Participar coma Apoye del Grupo Directivo - Comité de Control Interno, en el marco de implementacion del Madele
Estdndar de Control Interno para instituciones publicas del Paraguay (MECIP).

i} Supervisar las funciones que cumplen las dependencias de Auditoriz de los programas dependientes del MTESS,
recahando informes pertddicos y sugiriendo medidas correctivas al SUperor, en su caso.

T A(Jtorlzado;mr : Reunidn CCI N2 07/2016 i ~ :Setiembre/16
- '“‘*iis:»_.nins‘téﬂé’i;or : Direccitn de Coordinacion Interna y Direccién Gral, de Talentos Humanos Fecha  :Julio / 2017
| Aprobadopar  :CCIN° 1072017 Fecha  :Agosto /2017 3
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Anexo a ia Resalucidn MTESS Ne %.;.JLJZOI?

o AN HA Ministerie de Trabajo, Emples y Seguridad Social Y
ey m’m‘* . TETANY REKLA)
@ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - Mm

,-M' COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO S R

COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

| Pardmetros definicién de Cargos

(1) MACROPROCESO. / DEP! copIco
Ejecudion de Trahajos de )

Control Institucional / Direccién o1 Control Interne 10161 Auditoria de Gestion €191 01002

General de Auditoria Interna Independiente ’ Efecucién de Trabajos .
Extruordinarios Cror 61603

Conduccidn Politica

Produccién para la Sociedad

Produccion para la Administracidn Piblica
1 _| Administracion v Apayo Interno

@earco’ | s @

(4) DENOMINACION, DEL PUESTO - CODIGO " | DEPARTAMENTO DE AUDITORIA DE GESTION - 12. 16, 20. 01. 067, 02,

DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto. AG

.1 Determinar, dentro del marco legal aplicable, el cumplimiento de objetives
y metas (eficacia) y la correcta utilizacidn de sus recurses {eficiencia v
economia},

::I"S_'}'_;‘?‘tw;m \D DEL.

- Plan de Gestidn Anual

{5}‘5‘1’@‘3{3!{1’-8

(7) PERFIL REQUERIDD

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS ; CUALIGADES :
- Funcionarie permanente de nivel ejecutivo v/o téenico. | - Confianza en si mismo para desarrollar el trabaijo.
- Carrera universitaria concluida. - Personalidad equilibrada y proactiva,
- Experiencia comprobada no menor de 2 afiosenlabores | - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas 3 los objetivos y
especificas al drea. metas.
{ - Conocimiento en el uso de herramientas informaticos, - Capacidad de trabajo en equipo,
H

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABA)O ;

- Riesgos a 1a sajud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisiones
{moderado},
- Rigsgostaboyales: Situaciones probables de tension nerviosa por las respensabilidades del cargo. Pasible de stress Jaboral,
Po- crzo fisico re ido: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventuaimente fisico, por tos desplazamientos que el pucsts
requigre.

- Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcidn de personas.

OBSERVACIONES:
a} No hallarse en tas inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000,

b) No retire velyntario o incentivado en lus plazos previstos en las normativas vigentes,

i €} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados en las normas legales
I vigentes,

13

SUBORDINADOS: %

- Fungionarios /4
i
il

£ .

4 designados,
i
4

PR :&‘
! 4 f(ﬁt".lf\lﬂs“‘li)li DEPENDENCIA : lYireccion General de Auditoria Inte

il

'ﬂ .
: i B q : i T i
:kh?brizaﬂg‘pgj‘( : Reunién CCIN® 0772016 M. VAN (S;ﬁgﬁhﬂg%'%ﬁ tSetiembre/16 |
; Ag_ustﬁﬁt\;w : Diveccién de Coordinacion Interna v Direccion Gralede Talqgt@%{fﬁﬁﬁ‘ﬁﬁ%ﬁ@{jﬁ F}’en ha\) JJulio /2017 '
o e - M et ~Frmb SR CF R S,
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Anexo a 1a Resclucion MTESS N {9({% f2017

| . | AN Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Sccial
| @!@@m MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
| A e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

t:ommuzm‘f: ‘| DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

o

CESTANDAR . | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO N® 62, | Parimetros definicién do Cargos

CARGU JEFE/A DEDPTO. DE AUDITORIA DE GESTION - Pag.2 -

cEptrs

PLANIFICACION Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestion Anual ¥ Cronograma de Actividades apticables a |

del propio trabajo o ¢l . s o :

: d: ulir::gw Ao los pracesos, para el cumplimiento de los objetivos misionales de la Dependencia.
DIRECCION )
o coordinacién del Dirigir la aplicacién de métodos v sistemag de trabajo segln el criterio profesional yv/o técnico aplicable,
trabajo de sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener los fesuttados planeados en los programas de

i dependientes directos trabajo.
. 0 indirectes
EJECUCION

personal por parte del
scupante del puesto

Ejecutar las drdenes de trahajo de la Direccitn para la obtencidn de los productos programades,
instruyendo al equipe de trabajo del departamento a su carge,

CONTROL
y/o evaluacién del Controlar et cumplimiento de los indicadores establecidos por el drea 2 fin de lograr los objetivos
trabajo propiv o de propuestos por la Direccion.
tiependientes

Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el superior in mediata,
OTROS ¥ P jo. 4 B P

¢stablecidas mediante acto administrativo.

a) Beterminar si et Ministerio de Trabajo, Emplee y Seguridad Social protege v emplea sus recursos de manera gconomica ¥
eficiente,

b} Evaluar silos objetives de un programa son apropiades, suficientes o pertinentes y el grado en gue producen los resultados
deseados.

¢} Determinar el grado de cumplimiento de ios objetivns y metas de los planes y programas institucionales, y las causas de
desvios,

d) Evaluar ta congruencia de la organizacion, respecto del marce juridico administrative aprobado, el funcionamiento y el
cumphimiento de las funciones y procesos estabiecidos en los manuales administrativos,

e} Establecerla eficacia de los controles que tiene el Ministerio de Trabajo, Empleo ¥ Scguridad Social sobre as actividades ¥y
operaciones para el cumplimiento de sus propdsitos.

f} Analizar y 1a evaluar del Sistema de Control Interno del Ministeria de Trabajo, Emplec y Seguridad Social que se realizard
sobre 1a base def Modelo Estandar de Control interno para Instituciones Publicas el Paraguay,

T

Atoribada ot Reunion CCINE 07,2016
! Ajustado por : Direccién de Coordinacién Interna y Direccion Gral. de Tal_entes Humanos Fecha  :Julio / 2017
| Aprobadopor  CCIN® 1072017 Fecha  :Agosto /2017
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Anexo a la Resolucion MTESS N2 . bi{q f2017 m m

-~ MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEQ Y SEGURIDAD SGCIAL

- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP

- COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
- COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATG N2 56: ORGANIGRAMA - DISENG ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

Y Dptc de Gesuo de Persunas
o  Dpto. de Desarrolia de ?ersonas

L Admmzstramon dei Pemnal :
Desarmlio del Taiento Huznano o

Humanos . L

N 'ndamény Remducaén
- Capatitacién y Formacion.
s Eva]uacrén r:lei Desempenc

. G.Esirmms,_ﬂ;;smfo' HUMANO

-.-;0 {)pto de Desar:‘oilo de Personas

Version 2 - Estryctura Ovganizacional Orientada a Procesos,

DEPARTAMENTO
- : ~ DEGESTION DE PERSONAS

| DIRECCION GENERAL DE |
' TALENTOS HUMANOS

MINISTRO

N Fetha - Setiemhre/2016 |

Ajusrt{@v’por. Direccidn de Courdinacién lnterna y Direccién Gral, de Talentos Humanos

At e re———

. Aprebade per: CCI N® 1672017 | Fecha : Agostn/2017

Fecha : fulio / 2017




ANNTH2
G

-t Anexo 2 la Reselucion MTESS N2 ... A /2017
- AP A Ministeric de Trabaio, Emipleo v Seguridad Social 4 .
- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIF - mm‘”
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO oL e
- B , “ESTANDAR -} ESTRUCTURA ORG 0
— PIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO E:S’Z‘ e R - > R [UR — {!&'NEZACI NAL
| FORMATO N2 & Parametros definicién de Cargos
< (1) (1) MACROPROCESG /DEFENDENCIA™ ., 'copico -
Gestién del Talente Humano / Direccidn aTH 01 i Administracion del Personal GTH 0101
General de Talentos Humanos ' | Desarrotlo del Talento Humano GTH 0162 i
e : st e | Conduccion Politica E
— - DIRECTOR/A GENERAL 3 i Producciénparala Soued_;_gd
o : .| 2 | Produccidn para la administracion Publica
1 1 | Administracion y Apeyo Interno
ot
- 0"} DIRECCION GENERAL DE TALENTOS HUMANOS - 12. 16.20. 01. 006 |
DGTH
_ .
| Garantizar la aplicacién de las normativas legates; reglamentarias y eticas
- /| relacionadas a la gestion y el desarraiio de personas del MTESS.
it
— - Plan de Gestidn Anual
{7) PERFIL REQUERIDO
- CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : : CUALTDADES :
- Funcionarie/a permanente de nivel ejecutivo y/o técnico. - Personalidad equilibrada y proactiva,
it - {arrera universitaria concluida. i ! . Experiencia y competencia profesional para [a
— - Exper};‘:ncm' ifimri;:ro!:-azda no menor de 2 afos en labores|  eiecucidn de su trabajo. ;
ospecilicas ai ares. . . - - Actitud de independencia de criterie y disposicion a
e . Conecimiento en el uso de herramientas informaticos. ) ) .
considerar ideas o puntos alternativos en el desarrolio
he de su funcion,
- RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO ; f
- - Rieggos ala salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y tama de decisiones
falto). :
- Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabifidades del cargo. Pasible de stress laboral.
~ - Hsfuerzo fisico regueridg: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico, i
s . Ambiente de trabajy: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de persenas. |
- OBSERVACIONES:
a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en iz Ley N° 1626/2090.
- b No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes. !
¢} Otros criterios que la maxima aptoridad institucional especifigue ¥ que se encuentren enmarcados en las normas legales :
- vigentes.
: i rf‘i
| suoromyapos: | 1
o "‘Dépg'rtament(} da Gestic’m{ Personas
pattamento d ?esarz-cﬁ{ip de Personas
17. i : Yy I

! ] " - P T TR TR 1 i

. al A‘I}!glyféo por : Reunidn CCIN® 0772016 i g Trabaln, Fiiplen y ﬁwﬁ 5&&1 :Setiembro/16
A stada por . Direccion de Coordinacién Interna y Direccién Gral. de Talentos Humanos Fecha :Julio /2017

el !l_Aprobaéa por < CCIN® 10/2017 Fecha :Agosto /2017 |
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— Anexo a la Resolucidn MTESS N¢ .(.‘2:.\'{%}2017
- Ministerio de Trabajo, Emipleo v Seguridad Social d
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP TETAN REKUA!

) 3 ) i GORIERNOY NAQUONAL.
hl COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO A S
- . ] ESTRIK ¥ ZAC !

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL |

- ‘| Pardmetros definicidn de Cargos :
_ CARGO DIRECTOR/A GENERAL DE TALENTOS HUMANOS - Pég, 2 -
™ | PLANIFICACION - . ., L .
. del propie trabajo o ¢l de otros Manificar y conrdinar la gestion operacional de 1a Direccion General,

—r DIRECCION

coardinacidn del trabajo de . . . - r - . s
° ) Coordinar y supervisar tas actividades planificadas y definidas por la Direccion General.

e dependientes directos o
indirectos
-
— EJECUCION Coordinar y supervisar la ejecucidn de las actividades planificadas y definidas por la Direccion

personal por parte del ocupante | General y procesos de trabajo para obtencién de los productos determinados en el Plan de
it del puesto Gestion Anual.

Coordinar y supervisar ¢l cumplimiento de ejecucién de las actividades definidas y pianificadas

e CONTROL . . Lcon las areas a su cargo, en aspectos operativos pautades previamente en concordancia con los !
: ¥/o evaluacién del trabajo propie p de Trabaio. Pi de Gestign A 1 : indicad . de Gestid wablecidos |
- o de dependientes ragramas de Trabajo, Plan de Gestidn Anual v otros indicadores de Gestidn estabiecidos
puntuafmento
: a) Representar oficialmente al MTESS en eventos y/o actwrdadeq de caricter nacional ¢
hal internacional que requieran participacion institucional.
i OTROS b} Conformar equipos de trabajo en el marco de la implementacion del! Sistema de Control

Interno MECIP u otros.
e ¢) Otras actividades y tareas inherentes al pueste de trabaju, que sean solicitadas por el
superior inmediato o establecidas mediante acto administrative del MTESS.

—
—

e a} Dirigir y Supervisar los trimites necesarios para el concursg, 1a seleccién y contratacion def personal.
- ) Emitir informes requeridos por la Secretaria de la Funcién Piblica.
- ¢)  Programar y gjecutar la capacitactén, evaluacién y motivacion del personal del MTESS

d} Coordinar los perpisos, reposos, vacaciones y traslados del personal del MTESS;

e e} Supervisar el cumplimients del personal del MTESS de sus deberes de asistencia al lugar de trahajo, puntualidad, uso de

- uniforme o vestimenta, v ofras obligaciones generales,
_ ; f) Elaborar, actualizar y custodiar el legajo de personal de cada Funcionario.

v g} Comunicar a la DGAF las ausencias de los funcionarios, mas las horas extraordinarias de trabajo y las sanciones, para la
- correcta liquidacion de salarios;
- k) Expedir v autenticar copias de los dotumentos obrantes en cualquiera de las dependencias de la Direccidn General de

Tajentos Humanos.

el i} Propoener al Ministro la aplicacién de sanciones disciplinarias ante faltas leves cometidas por et personal; y, la peticién a
- la Secretaria de la Funcién Poblica de Sumarios administrativos ante faltas graves cometidas por el personal del MTESS.
-

Mariu,,ﬁjsa m 1@;‘ ﬁrh
Sefrai; ar.r\(‘ pEpet s

L Autorizado por  : Reunion CCIN® 07/2016 ; mﬁﬁ’lluﬂﬂm’bﬂ]v, e auaay[%ggﬂggj Sgoqu\ctwmhrejlﬁ !
et Ajustado por : Direccitn de Coordinacian Interna y Direccidn Gral. de Talentos Humanos Fecha .Julio /2017
- Aprobade por :CCI N° 18/2017 _ fFecha . Agosto /2017
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Anexo ala Resolucién MTESS Ne¥.30 /2017

nansg s

e o %WWM Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social g
RS e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - oo A .
7| R COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO B

| COMPONENTE *| DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO AND | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
[ Parametros definicién de Cargos

~ | (1) MACROPROCESO / DE - ¢6DICo -

- Seleccién del Personal GAF 0101001
- Gestion del Talenta Humano / Direccidn . Administracidn Compensacion def .

e General de Talentos Humnanos GTH 01 del Personal ! GTHOL 0L | porsonal GAT 0101002

- '  Planes de Retiro GAF 0101003

Conduccion Politica
agest

- l(2ycareo |jEFE/A

3 i Produccién para la Sociedad

2 ! Produccién para 1a administraciéue Piblica

’T Admin

= C ] _ istracién y Apoyo Interna

{4) DENOMINACION DELPUESTO | DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS - 12. 16. 20, 01.006.01.
— DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto. GP.
e 1 Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades para el registro de
— los antecedentes y la documentacidn de la relacion laboral con tosfas -
o funcienarios/as y et conirol de prestactdn de servicios. i
hnd 3. Plan de Gestion Anual
_ | {7)PERFILREQUERIDD -~ .

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES:

{ . Funcipnario permanesnte de nivel ejecutivo y/o técnico. . - Conflanza en si mismo para desarrollar el trabajo.
- - Carrera universitaria concluida. - Personalidad equilibrada y proactiva,
_ . . Expericncia comprobada no menor de 2 afios en labores especificas | - Ser lNderes, personas visionarias, enforadas a los
-~ | aldrea. ohijetlvos y metas.
- © - Conocimiento en el uso de herramientas informaticos. - Capacidad de trabajo en equipo.

i ]
- |

7 | RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO:
- | - Riesgos ala salyd: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma e
_ ' decisiones {moderado).
- Riesgos labgrales: Situaciones probables de tensién nerviosa per las responsabilidades del cargo. Pasible de stress laboral.
et - Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisice.
- - Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente luminada, climatizada para la recepcidn de personas.
OBSERVACIONES:
- a) No hallarse en las inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas en fa Ley N° 162672000,
e b) No poseer retiro voluntario 0 incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes.
- ¢y Otrog criterios que la maxima autoridad instituciona) especifique en el marco de las normag jegales vigentes.
e £
+ HIVEL JE DEPENDENCIA : ORGANICA DE APOYO O DE SOPORTE UBORDINADOS:
“RELACIONESDE DEPENDENCIA : DIRECCION GENERAL DE TALENFOS | i

5 L e o

{ RT&M:E,_TS(;'O I.}E' GESTION DE PERSONAS -Pag. 1 -

L S w1 o
I

Huterizat _,ﬁér

- Reunlon CCI N2 0772816

E;ﬁpﬂl\i}ia\'ﬁéf@é‘é\ N Fecha :Setiembre/16 _

N

"Aiuiﬁ;iééﬁ; or

- Direccién de Coordinacian Interna y Direccidny

—

ot 1""“""‘&T:
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. CCIN® 1072017

fitaknos, Fecha  :julio /2017
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- | NNBORG
- Anexo a la Resalucién MTESS No(2. /2017
B . Ao Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social 4
. {@% %%mr MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - G_mm‘ib%fmlnmm
I .mm COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO oI e
- coMPONEnTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO < | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
- _ FORMATD H’l 62 .| Pardmetros definicién de Cargos
_  GARGD JEFE/A DEPARTAMENTO DE GESTION DE PERSONAS - Pag, 2 -
- : . .\
Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestién Anual y Cronograma de
o ?LANIFH_:AC]DN . Actividades aplicables a los procesos, para el cumplimiente de los objetivos
del propie trabajo ¢ el de otros T . B pimienio ce dos objetivos
- misionales de la Dependencia.
- PIRECCION Dirigir 1a aplicacién de métodos y sistemas de trabajo segin e criterio profesional
! o coordinacién de] trabajo de y/o técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener los
- 1 dependientes directos o indirectos resultados planeados en los programas de trabajo,
| EJECUCION Ejecutar las ordenes de trabajo de la Direccidn para la obtencién de los productos
™ ! personal por parte del ocupante del pueste | programados, instruyendo al equipo de trabajo de! departaments a su cargo.
R CONTROL L . . Contretar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el 4rea a fin de lograr
y/o eva!uacwn del trabajo propio o de los objetivos propuestos por la Rireccidn.
e dependientes
Soper
. Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por ef
—- OTROS superior inmediato, establecidas mediante acto administrativo,
-
™ i &} Supervisar el mantenimiento actualizado del Legajo fisico y Electronico de fos funcionarios,
— b} Supervisar la preparacién de las certificados de trabajo de los funcionarios, verificando los datos del funcionario, cargo, |
antigiiedad y salario consignado.
- * ¢} Supervisar la disponibitidad y el funcionamiento correcto de los sistemas de control de asistencia {manual y/o electronico
— ‘ ¥/o biométrico).
- d} Supervisar la aplicacion de los procedimientos e instructives para ka marcacion v/o registro de la asistencia.
: e} Supervisar la elaboracion diaria dei listade de ausentes, llegadas tardias, salidas con permiso para su informacion
e 3 correspondiente a fa Direccidn General.
- £} Supervisar la aplicacién de los procedimientos de control de llegada de los Directores y Jefes de las Dependencias del
MTESS.
- g} Supervisarla recepcion y control de solicitudes de usufructo de vacaciones, permisos v justificativos del personal.
- h) Centrolar ol uso del uniforme y elaborar informe correspondiente detaliando las observaciones del dia.
: i Efectuar el apayo en eventas y congresos, controlando la presencia de funcionarios asignados para la cobertura en los
~ mismos,
bl i} Recomendar a la DGTH sobre asuntos referentes al personal {permisos especiales y ptros), la aplicacidn de Ia legislacidn
- laboral pertinente, velando por la proteccién de los intereses y derechos dela institucian.
i k) Recomendary proveer a la DGTH, para su remision a la DGAF de los antecedentes del funcionario por faltas cometidas
- conforme a las normativas vigentes.
- 1} Realizar el seguimiento de los sumarios administrativos practicados a fos funcionsrios de la Institucién, informando a ia
DGTIH.
- m} Preparar la némina de funcionaries y sus periodos de vacaciones con fos beneficios legales correspondienteq yelevarala
- DGTH. o i ; i
bomr y presentar informes estadisticos y analiticos sobre las ausenctas fa ltas divers s, Hegagdas tar{llifés

 Reunidn CCI N2 772016
: Direccidn de Coordinacién Interna y Direcclén Gral, de Talentos Humanos Fecha . Julio / 2017
- : Aprobadopor  : CCIN®10/2017 Fecha  :Agosto /2017
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e Anexc a 1a Resolucion MTESS N2 id..f.j..,-‘ZUl’?
- @:@wmm Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
X TETANY RERUA!
- ﬁ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - Mm
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ﬁSTRATEGlCO R R
v T —
| COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
R Gy e Parametros definicion de Cargos
| {1) MACROPROCESOQ ]
" [DEFENDENGA SUBFHBCRSD. [ copiGo
Administracidn del GTH 0101 Compensacion del Personal | GT101 01002 !
bt Personal i 5T '
Gestion del Talento Humano / kb . Planes d'e Retiro ) G101 01 003
- Direceion General de Talentos | GTH 01 4 [nduccién y Reinduccidn GTH 0102 001
- Hlumanos Desarrollo del GTH 6102 Capacitacién y Farmacidén ¢ GTH 0102 002
Talento Humano Evaluacion del Desempeno | GTH 0102 0032
e Bienestar Social GTH 0102 004
- I Conduccién Politica
- 3 | Produccién para la Seciedad
o 4 | Produccion para la administracién Plblica
1 | Administracién y Apoyo Interno
O] DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAS - 12. 16. 20. 01. 006, 02.
- .
e Dpto, P,
et .
‘| Efectuar tos procesos de reclutamiento, evaluacion y seleccion del personal
i | para su incorporacién conforme a perfiles de competencia, asi como de la
- 1 evaluacion de desempefio laboral y diagnéstico de clima laboral.
-~ _ - Plan de Gestion Anual
| {7)PERFILREQUER
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS ¢ CUALIBADES :
= - Funcionario permanente de nivel ejecutive y fo téenico. - Confianza en si mismo para desarroliar el trabajo. i
— - Carrera universitaria concluida, - Personalidad equilibrada y proactiva. i
Experiencia comprobada no menor de 2 afios en labores| - Serlideres, personas visionarias, enfocadas a los objetivas
e i especificas al drea, ¥ metas,
- TConocimiento en ¢f uso de herramientas infarméticos. - Capacidad de trabajo en egquipo.
! REESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
- - Riesgos 3 ]a salud: Aptitud fisica y mental para actividades gue demandan en forma constante presiones y toma de
- decisiones (moderado).
- - Riesgos [gborales: Situaciones prohables de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress lahoral.
- Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico.
~ - Ambignte de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente luminada, climatizada para la recepcion de personas, .
T e Tt e ‘I
OBSERVACIONES:
e a} Mo hallarse en fas inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas en Ia Ley N° 1626/2000.
- b} No poseer retire voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes.
£}  Otres criterios que la méxima autoridad institucional especifique en el marce de las normas legales vigentes.
ﬁEgE{gi)chm ORGANICA 1 APOYO O DE SOPORTE q
éﬁiﬂ;&aﬁ\deqignat

éiﬁysspsmpmnawcm DIRECCION GENERAL DE TAl FN?@S HUMANSE i
it L)

|

=

e ,,"; CARGO [EFE/A azm‘ﬁ“fdm@%m émz PERS /@NAS Pig. 1.

g Auturm*&oﬁr :Reunitn CCE N8 07/2016 Fecha _Setlembm,flﬁ f
- Amna&ﬁ’ﬁor : Direccion de Coordinacién Interna v Pireccion Gral, de Talentos [iumanes Fecha  :{uliv /2017 |
- : Aprebadoper  :CCIN®10/2017 _ Fecha Agosto /2017




. Anao5q

Anexe ala Resolucion MTESS Ne %ﬁﬁ./mﬂ

. ; Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social ;
| e o , * ; z
ﬁ@j\;\| S MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - COBNEUAL
- wiar | SOCUL COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO s NI
N , ESTANDAR ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
LOMPONENT DIRECCHONAMIENTO ESTRATEGICO . ,RU AO — IZA AL ]
o e Parametros definicién de Largos
CARGOQ JEFE/A DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PERSONAS - Pag. 2-
ko
2 l:!? e
b . Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestion Anual ¥ Cronograma de
PLANIFICACION Actividades aplicables a | 1 limiento de los objetivos
_— del propia trabajo o el de 6tros c vidades aplicables a st procesos, para el cumplimiento de los objetivos
misionales de la Dependencia,
-
DIRECCION Dirigir la aplicacién de métodos y sistemas de trahajo segin el criterio profesional
- ¢ caordinacion del trabajo de y/o técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia ¥ permitan obtener los
- dependientes directas o indirectos resultades planeados en los programas de trahajo.
g . B N
EJECUHCIGN Ejecutar las érdenes de trabajo de la Direccidn pars la obtencién de los preductos
s personal por parte del ocupante de! pueste programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su cargao. ;
- CONTROL L . . Controlar el camplimiento de fos indicadores establecidos por el drea a fin de tograr
¥ /o evaluacion del trabaje propio o de 1 hioti 12 Di iy
- dependientes 05 ohietives propuestos por [a Direccidn,
e OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por e}
- superior inmediatn, establecidas mediante acto adnministrative,
:W. ;
w
hoke a} Realizar el disefio de formatos para las publicaciones de concursos ¥ remitir a las instancias correspondientes para su .
- aprobacién y publicacién.
b} Realizar las actividades de atraccion de candidatos/as para los Concursos de cargos.
- ¢} Recibiry preseleccionar los antecedentes de los/as candidatos/as que se presentan a los llamados o en forma espontanea
- al MTESS.
d}  Realizar estudios de antecedentes de los/as candidatos/as, clasificar y archivar.
i e} Realizar lamadas telefénicas para concertar las entrevistas y evaluaciones con las candidatos,
— i) Realizar el procese de admision de los candidatos fas seleccionados en el MTESS,
_ © g} Preparar los Indicadores de desempedo cuantitativa de Jos carpos, con la frecuencia requerida para su utilizacion en ag
. evaluaciones de desernpefio intermedias v anuales.
| h) Coordinar las actividades de evaluacion de desempefio,

- f)  Apovar o realizar la administracion de test, cuestionarios o dindmicas grupales en los diferentes concursos. ;
i} Realizar el seguimiento del Perindo de prueba de los/as funcionarios fas seleccionados, :
- k}  Efectuar las recomendaciones de ascensos o reubicaciones, distinciones y/o premios come resuitado de la evaluacién de !
- desempefin, '
1 Participar en el disefio de los Planes de Motivacion de acuerdo 2 los resultados de las Bvaluaciones del Desempeiio v
e encuestas de Clima laboral,
- : m] Coordinar con el drea de Capacitacion de los recursos humanos las necesidades de capacitacién y entrenamiento de los
- funcionaries,
n}  Participar en la implementacién de los pianes de carrera ¥ sucesidn de cargos.
St

e,

e

f@)‘l}s}'i%ajfe'rpor : Reunidn CCI NEO7/26016 -Setiembre/16 :
- g de por : Direccién de Coordinacion Interna y Direccidn Gral. de Talentos Humanos Fecha  :Julio /2017 '
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‘WMV Anexo a la Resolucién MTESS Ne, bh(q £2017 s raatn
MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP A £

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamienteo Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FOGRMATO N2 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

L I I A

1y

B
%f?ttﬁé‘%ﬁﬂrgani

z%cionzi} Orientada & Procesos,

Ly
“Serreara L@r’ﬂnr' !

' -'A'utorizado p&r"ﬁ'éé:nién CCI.N207/2016 Tisterio de Trahaiv, rapli 5
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Fecha : Agosto /2017
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e pid

- Anexy 2 la Resalucion MTISS N° 8.0 172017
_ MINISTERIO DE TRABAJD, EMPLEG Y SEGURIDAD SOCIAL
- MODELC ESTANDAR DE LONTROL INTERNG - MECIP .
- C{JMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATESICD
COMPONENTE: Direccionamiento Estratépico
S ESTANDAR: Estructura Organizacional
FORMATO N° 56: ORGANIGRAMA - DISERO ESTRUCTURA ORGANIZACHINAL ORIENTADA A PROCESOS
bl E_ SECHETARIA PHIVADA —i
“emaer I
GEPARTAMENTID LIE 5T DEAEIBENT AL
{ SECRETAKIA GENERAL ]I I ;
bt l——' DEFARTAMENYO DE MESA DF ENTRATIA ]
o ]I DIRECCION DE CARINETE |
DEFARTAMENTO DL SERVEC| DS DE ATENCHIN BF. I
i : DIRECEMN GENGRAL DS I_ AR LABIRAL LS
: —— FROMAIEN A LA HUEES
- TRABAJMAL A ]I_ THFART, PROGRAMAS ¥ PAITTETES _I
. BIRECCIUN GENERAL DF I
R o PRUTECEIIN A LA NIRES ¥ DEFARTAMENTU LU DENUMCIAS VSRR T _I
ATGLESCERCIL 1
b
H TEFAR|'AMENTL DE SHPERVRIGS TECRFCA EN ‘|
SEGURID A QLUPACOMAL EIMPUSTREAL
- BIRECCIIN DE FALLE ¥ 5861
: DCUPAFLIORAL
. | DUPART AMENTE BE PLANIFICACHEN T EDRCASIM BN
— SEGHRIDAD ¥ SALGID BN KL THAHA

e DIRELEION g:rzo";im uBRERD hl DEFARY AMENTO DK [NSCHICON T L AT AISY

DEFARTAMENT O GF, MESIAUIIN DE CUWFLCT 8
IHEVHMIALES
TEFARTAMERNTD M MED ALY DE CONFEICTAS
e FOLECTIVOE

MECCION BE TRATM G

H TEPARTAMENTLH (M HELCH R Db (FRUARIZALICNER
e GREMREES

DEPARTAMENTO DE CONTRAY( F LT AMER TN
- INFERHUS [ TRARA]Y

BEFAHT AMENT A NE YISCALIEACI 0N EN SALUD ¥
SFGEHRIIARS (HIME AN AL

e
_L GHEFARTAMENTD DE FISCRLIZACHIN EABORAL
RSP et § e, | piRECCIN ba vistauacin LaBaRAL
- —
DE TRARMD YSEGURIBAD OCURACIONAL
£
ke =
3
Ee ‘L4 _—tnIPAHTMETHHK IHETAMENES DE GREMITS
g 5
E — = I DEFARTAMENTILE DICEAMENES DL HELACTINGE
o = = TIRELCION BE PURIBIA | LAEORALES
E ]
L E ﬁ{ AEFARTAMENT [FE SUMARIDE ADPMENISY RATIVDS
§ DIRELCIO REGIOKAL DEPARTAMENTS
e = DE DUECEPGHIN
i
CRECCION NESTORAL DEFARTAMENTH l
P DE $AN MEDRG i
DIRECCHIR REGIONAL DEFARTAMENTD
- BE CORTFLLERA
BIRECCHIN HEGIORAL DEPARTAMENTO
— £ LRI
DIXECCIEK EGIONAL DEPARTAMENTO
TE CARGUAZY
DIRECLION REGIONAL DEPARTAMENTR
; DECAAZAPA
o :
i THRELCHON REG BEFARTARENTR
i BEMISIDRES
o |
CURECCION MESIONAL DEBARTAMEN 6
. DE FARALDAR
ot
PIRECEIAN LEFARTAMENT(
DECENTHAL
-
DIRECLION RGN AL DRPARTAMENT
iU
o
MIRECCION REGIONAL BEPARTAMENTH
BE AMAMBAY
- S——
i DIRECCHIN REGIONAL BEPARTAMENTU
; DE CANINGEFL
- i
DIMECEHN REGTONAT, DEPARTAMEN 0 i
DE PRESIDENTE HAYES ;
DIRECCISN REGHINAL IEPARTAMEN i
1HE HOGRERAN :
] DIRECCION HESIONAL DERARTAMENTG
DE ALTO PARAGEAY .~
[TEREECHIN mannmm%
DEALTRPARANE L
DTRECCION HEGEONAL BERART AME)

CRIGIRARIDS - 2 ey ’
e 4
oy ) - ‘Jers:om -E air eﬁ!ﬂ%r’%ﬂ#@iﬂmm Organicas.
. ,,%gtm.‘ggé’on Sesivn OO NT 0772016 o Fecha : Seriembre/2016
" _\“igw”por: Diretcian de Coordinacion Interna y Direccidn Gral. de Ta.entns Homanos iFecha ; Jukio /2017
- 1APrnbade por : 01 K° 1072017 7 [Fecha: Amosta /2017




Anexo 2 1a Resobucién MTESS N2 iéij./zow no AR AN 3

; Ministerio de Trabajo, Empleo y Segeridad Social |

- SN sohs : jo, Empleo y Seg a & |
(j;,;mm MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - coBeaaN KA

b SOCHAL . COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO .- R
" | COMPONENTE: " | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTENDAR .. | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL .'
- LT FORMATO N® 62, .| Parametros definicidn de Cargos i
_ | (1) MACROPROCESO- | copigo . PROCESO .. | copigo
- | - . | FPPT 0101

- o [ - _ Politicas de Proteccién Laboral

i F ac E: sdeT ; u g i
- E ormulacion de Politicas Piiblicas de Trabajo | FPPT 01 Polfticas de Inspeccion v Fiscatizacion de Trabajo FPPT 0102 ;

".12 [ Conduceién Politica

1 | Produccidn para la Seciedad

Produccién para la Administracién Publica
Administracién y Apoyo Interno

~  (Z)CARGO - | VICEMINISTRO

=~ (4) DENOMINAGION DEL PUESTO - CODIGO | VICEMINISTERIO DE TRABAJO - 12. 16, 30,02,
™ ! DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO VMT
. fs) nwmnm; g ESTO MiSléN . j Regir la politica del Trabajo, garantizande el cumplimiento de la normativa
Lo e e s - & laboral vigente,
- ) mp;ca-':_ipgi:é DE CUMBLIMIENTO - -+ "1 - Plan de Gestién Anual
- (7) PERPILREQUERIDO - LEY N* 5115/2013
b | CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCEAS ; CUALIDADES : ;
— -Poseer tituto universitario en el area de Jas Ciencias -Personalidad equilibrada y proactiva. :
Suciales, con especial versacion en materia de Derecho del -Experiencia y competencia profesional para la ejecucion de su
- Trabajo v de k2 Seguridad Sociat. trabajo.
o i -Tener habilidad para la elaboracién de normas juridicas y | -Actitud de independencia de criterio v disposicién a considerar
. politicas en el 4rea de sy competencia. ideas o puntos alternativos en el desarrolie de su funcién,

e RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJQ :

- - Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de 5
decisiones {alte). :
- - Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales crisis que

administrar, Pasible de stress laboral, i
- Rsfuerzo fisico requerido: Requicre esfuerzo intelectual muy alta y eventualmente fisico, :
- Ambiente de trabajo: Actividades on oficing, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcién de personas. Fontempia

- viajes ab interipr y exterior del pafs.
s : OBSERVACIONES;
- i a) Ne hallarse en las incompatibilidades previstas en ol articata 241 de la Constitutién Macional,
! b} No haliarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas enla Ley N2 1626/2000 “De la Funcidn Pablica”,

_ NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL { DEPENDENCIAS SUBORDINADAS:
- RELACIONES DE DEPENDENCIA : MINISTRO i - Todas tas del Viceministerio de ‘Frahajo.
i

{2} Colaborar en forma directa e inmediata con elfla Ministro/a de Trabajo, Empleo v begundad/%c:al en las funciones de ;
] obierno y administracion de su Lartera dc conformldad con las{}m{ﬁi’ éne_s_y paliticas que ag i/i!a imparta. "

W : LF tos/fas trabajadeores/as, la
34 %c_oleutf o3 de c‘mdlc:ones de trabajo

: Reunidn CCEN2 07/2016 N
rf&;{(‘,tadq”pofrg : Direccién de Coordinacion Tnterna y Diveccion G
| Aproladgpor . (CIN° 1072017

M_:..;.‘L‘Ef_qu 7
‘Agnsto /2017
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. Anexo a ka Resolucion MTESS NS f.‘fff...../zou &
— —
D . Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social 4 !

v | A% e o ; -
| & | o MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - smm |
[ Tit EMPLES . P e :

- N SOCIAL COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO Sl ;
| COMPONENTE ! DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTANDAR . | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL :

e L SR _ FORMATO N® 62 - Pardmetros definicion de Cargos j

e CARGOQ VICEMINISTRO /A DE TRABAIO - Pag. 2 -

¢} IDnctar os reglamentos internos sehre los procesos que ejecuta ¢l Viceministerio de Trabajo v Bsculizar su cumpiitmicnte,

- d} Elaborar Planes de Accidn a ser ejecutadas por el Viceministerio de Trabajo a corto y mediano plazo y sometera consideracion
- de la mdxima autoridad de la institucion,
e} BDirigir ia ejecucion de los Planes de Accion aprobades, evaluar el impacto de los mismos en funcion de los objetivos
bt propuestos.
- f) Representar al Ministro an cuestiones pubiicas, legales y administrativas, debidamente autorizadas,
© &) Adoprar las medidas de administracion, conrdinacién, supervision ¥ control necesarias para asegurar el cumplimicnto de las
- funcianes de su competencia.
- b} Redactar y elevar a consideracion del Ministro/a ia memoria anual de las actividades realizadas por el Viceministerto a su
s cargin,
i} Parficipar en las reuniones convocadas por el Ministro/a.
o j} Otras funciones que les sean encomendadas por el Ministro/a y las demds que establezcan las replamentaciones del MTESS.
-
- a)  Velar por e régimen protectorio del trabajo, de lag organizaciones sindicales de trabajadores y de empleadores; por la
aplitacion ¥ cumplimiento de la legislacién laboral ¥ de los tratadoes, convenios y acuerdos internacionales aprohados v
- ratificados por Paraguay, sohre ¢5as materfas.
e b} Proponer la reforma de Ia legislacion v politicas para garantizar ol cumplimiento de los derechos de las/as trabajadores fas,
wr | i3 armenizacion de las relaciones obrera-patronales y la promocidn de 1os convenios celectivos de condiciones de trabajo,
- ¢} Recomendar al/a la ministro/a 1a conveniencia o necesidad de ratificar convenios de la Organizacion Internacional del
- Trabajo (O1T) y otres instrumentos normativos imternacionales o supranagionales, de acuerdo con las condiciones
_— sotinecontmicas v del mercado lahoral,
Besarrollar politicas y acciones para asepurar y garantizar ol cumplimiento de los derechos de los/as trabajadores fas y do
= los principios fundamentales del Dereche al Trabajo, considerando ta condicion de £Enero camo cje transversal,
ot Promover mediante el didlugo social con [os sectores y entidades interesados, las polilicas destinadas 2 lograr [ promocion
social y ba igualdad de oportunidades v de trato entre varones ¥ mujeres.
W l f}  Establecer un mecanisme de mediacian y conciliacién en materia laboral.
b . ) Enlus conflictes individuales y colectivos prestard servicios de mediacién y congliacién para lo cual convoeard a amba :
. partes a audiencia de conciliacion, cuya comparecencia sers obligatoria para la patronal en el primer llamado y para ambas ©
i partes en ef segundo y dltime lamado. :
o

i D) Impulsary formular politicas nacionales y regionales de salud y seguridad en ¢l trabaja. .
- ' i} Analizar anualmente la pertinencia de actualizar las normas relativas a limites permisibles de sustancias toxicas ¥
I enfermedades ocupacionales, en forma conjunta con el Ministerio de Satud Prblica ¥ Bienestar Social, en calidad de érgano |

il . . H
teCnico asesor,
b i 1) Promover el didloge social ¥ la cooperacion entre Ins actores en sus distintos niveles para hacer cumplir 1as normas v las |
- s paliticas laborales, reducir las tensiones v promover estrategias de desarrolto tendientes a consolidar un sistems socio- .
i politico participativo,
e i k) Divulgar y asesorar a trabajadores y a empleadores, v a sus respectivas asociaciones profesionales, sobre la normativa §
- vigente en materia laboral.
_ t} Desarrollar y ejecutar una politica destinada a regular el trahajo en el dmbito de 2 economia informal, as{ como el
- establecimiento de planes y programas con el obietive de praceder a la legalizacidn de este (:ﬂll_sec’rivg'.,}

. . . : . : i |
mj Organizar un sistema de registro de datos socio laboral. : :! i

Sjetiitar atrgs funciones y tareas ordenadas por el/la Ministeo /o

i B i
i

i

/r
F
hlu.tpﬁﬁ er  :Reunisn CCIN207/2016 Fecha - Setiembre/16 !
Rmﬂ':ido por : Direceién de Coordinacion Interna ¥ Direccién Gral. de Talentos Humanos Fecha Jukio /2017
w  Aprobudopor . CCIN®10/2017 Fecha  :Agosto /2017 |
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| S aesov Resolucién MTESS N° 644/2017 COBKRNO t
MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL AaoR
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP h

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico

ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N¢ 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

PR £SO

- Pohtwas de Proteccidn Laboral

Fzscalazacmn de Trabajo
'DEPENDENCIA ONSABL|

- # Direccién de Traba}o S
- DlreCCIOH Generai ~ de

Inspecczon ¥ Fiscahzacmn

Ocupacional,

- Politicas -~ de - inspeccmn Rz

VICE MINISTERIO DE TRABA]O :

* Direccién de Salud y Segurldad;

| FORMtj‘L-ACléN'bE"i)oLi'T_l_EA's;Pi’JBchAs DE TRABAJO

_QL}TICAS DE PROTECC!@N LABORAL + SUBPROCESGS:
- Proteccidn Nifiez y Adolescencia,

- Promom_én ala Mujer Trabajadora.

- Inseripcion Obrero Parronal.

- Mediacion de Conflictos Colectivos,

- Mediacién de Conflictos Individuales.

- Contratos y Reglamentos de Trabajo.

- Reglsthmdwal .
.~ Prevenciéa y Priteccidn de Salud ¥ Seguridad Ocupacxona}

- Proteccion del Trabaje de Pueb]os Originarios.

© - Dialogo Social: ]
- DEPENDENCIA RESPONS,

* Direceibn Grat, de ?rotecmon ala Nifiez y Adolescencia,
. Darecc;én Gral. de Promocién a la Mujer Trabajadora.

. Dlrecczon de Reg:stro Obrero Patronal.
“e Dpto, de Mediacién en Conlflictos colectivos,

+ Dpto. de Mediacién-en Conflictos Individuales,

_# Dpto. de Contratos y Reglamentos Internos de Trabajo,

+ Direcrién de Registro de Organizaciones Gremiales.
» Dpto de Planificacin y Educacién en Seguridad v Salud en el Traba;o

-« Direccién de Trabajo de Pueblos Originarios,

- Direccitn de Coordinacitn de Instancias Tripartitas.

'POLITICAD PEC Y FISCALIZAGION DE TRA

- Inspeccién y Fiscalizacion

- Fiscalizacidn de Seguri'dad Ocupécional :
- Supervisién de Salud y Seguridad Ocupacional

. DEPENDE, E
. * Direceidn de Fiscalizacién Laboral y Seguridad Ocupacional.

* Dpto. de Supervision Técnica en Seguridad Ocupacionat e industrial

Versién 2 ~ Estructura Organizacional Orientada a Procesos.

DIRECCION GENERALDE
PROMOCION A LAMUJER ==t
TRABAJADORA -

| DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DE |
' ATENCION DE ASUNTOS LABORALES

MINISTRO
VICEMINISTERIO DE TRABAJO

— L DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y
T PROYECTOS

Version - Estructura por Dependencias Orginicas.

Autorizado por: Reunién CCL N¢ 0772016

] Fecha : Setiembre/2016

Ajustado por: Direccién de Coordinacién Interna ¥ Direccién Gral. de Talentos Humanos.

Fecha: Julio / 2017

Aprobade por: CCI N° 13/2017

Fecha : Agosto /2017




HaA 800 KpoROHOMAA APOHA RESOLUCION MTESS N2 644 /2017 :
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. MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL mm&ﬁ

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO - MECIP

3

R ] ESTANDAR | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO : - ;
SRS T FORMATO N2 62 Parametros definicion de Cargos

1)MACROPROCESO / | .. . . . [ =
;‘;ngNDENgm_: S_Q’r -~ CODIGO | - - PROCESQ | cODIGo .. SUBPROCESO CODIGO

Formulacién de Politicas

Piiblicas De Trabajo / FPPT 01 i?é‘:;‘;if(:fl bora] | EPTTOLO1 ?rog"‘.’?”a'a Mujer FPTT 0101002
Viceministerio de Trabajo on Labora rabajadora

Conduccidn Politica

(z] mﬁgg | |DIRECTOR/A (3) FINALIDADDEL | 1 |Produccién paraa Sociedad
S | | GENERAL ".'CARGO 2 | Produccién parala administracion Pablica

3 | Administracién y Apoyo Interno

(4) DENOMINACION DEL P:{JESTO' . 'cénido * | DIRECCION GENERAL DE PROMOCION A LA MUJER TRABAJADORA -
CION : 12.16.30.02. 001

DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO DGPMT

: - o ... .- .| Promoveryaplicar Politicas Pablicas de igualdad de oportunidades y de trato
{5) FINALIDAD DEL PUE_STO_—MI_S[_(']N © . |entre mujeres y hombres en el acceso al empleo, trabajo, formacion y
o S ' "7 proteccidn social, con énfasis en sectores vulnerables,

(6)INDICADORES DE CUMPLIMIENTO . . | - Plan de Gestion Anual
{7) PERFIL REQUERIDO
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
- Funcionario/a permanente de nivel ejecutivo y/o técnico. - Personalidad equilibrada v proactiva.

- Carrera universitaria concluida.
- Experiencia comprobada no menor de 2 afios en labores
especificas al drea, - . . . . s
pectlics . . = - Actitud de independencia de criterio v disposicién a
Conocimiento en el uso de herramientas informaticos. i . .
considerar ideas o puntos alternatives en el desarrollo
de su funcidn,

- Experiencia y competencia profestonal parz la
ejecucion de su trabajao.

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
- Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones v toma de decisiones
(alto}.
- Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress aboral,
- Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual aito y eventualmente fisico.
- Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcién de personas.

OBSERVACIONES:
a) Nohaliarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626,/2000.
b) No poseer retiro voluntario ¢ incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes,

¢) Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados en las normas legales
vigentes.

. SUBORDINADOCS:
NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL

-Dpto. de Servicios de Atencion de Asuntos Laborales
RELACIONES DE DEPENDENCIA : MINISTRO
-Dpto. de Programas y Proyectaos.

CARGC DIRECTOR/A GENERAL DE PROMOCION A LA MUJER TRABAJADORA - Pag.1 -

Autorizado por  : Reunién CCENZ 0772016 Fecha - Setiembre/16

Ajustado por : Direccidn de Coordinacion Interna y Direccidn Gral. de Talentos Humanos Fecha  :Julio /2017

Aprobado por :CCI NP 10/2017 Fecha  :Agosto /2017
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Anexo afa Resolucion MTESS N2 5o

Ministerio de Trabajo, Empleo v Seguridad Social
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

CESTANDAR - ©° | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
“FORMATO NX 62 - | Parametros definicion de Cargos

mﬂ\%mm ;
COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

CARGO DIRECTOR/A GENERAL DE PROMOCION A LA MUJER TRABAJADORA - Pag. 2 -

PLANIFECACION
del propie trabaje o el de otras

Planificar y coordinar 1a gestién operacional de la Direccidn General,

DIRECCION
o coordinacidn del trabajo de
dependientes directos o indirectos

Coordinar y supervisar las actividades planificadas v definidas por la Direccidn General

E{ECUCION Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades planificadas ¥ definidas por la
personal per parte def ocupante det Direccion General y procesos de trabajo para obtencién de los productos determinades
puesto en et Plan de Gestién Anual,
Coordinar y supervisar el cumplimiento de ejecucidn de las actividades definidas ¥
CONTROL " . ; planificadas con las dreas a su cargo, en aspectos operativos pautados previamente en
y/o evalnacion def trabajo prepis o de ) ) . » g
dependientes concordanma con lqs Programas de Trabajo, Plan de Gestién Anual y otros indicadores
de Gestion establecidos puntualmente,
&} Representar oficialmente al MTESS en eventos y/fo actividades de cardcter nacional
: e internacional que requieran participacion institucional,
EOTROS b} Conformar equipos de trabajo en e} marco de la implementacién de! Sistema de

Control Interne MECIP u otros.
¢} Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean salicitadas por
el superior inmediato o establecidas mediante acto administrativo del MTESS.

Ty et ANV = 5

i a} Impulsar un mayor seceso de las mujeres al trabajo formalizado
! b} Fementar un trato igualitario a lus mujeres trabajadoras
i ¢} Fomentar la capacitacion de la mujer para el acceso al trabajo

d}  Promover el pleno ejercicio de sus derechos laborales

| ¢} Asesorary supervisar la tarca de mediacion en caso de que sean parte del conflicte mujeres vuinerables y trabajadoras
: domésticas.

| . ; N

! f}  Supervisar y ser responsable el Departamento de Frogramas ¥ Preyectos que dependerd de su Direccién

8] Incentivarlas organizaciones de mujeres trabajadoras

Autarizade por

+Reunian O N2 0742016

Ajustado por : Direccion de Coordinacion Interna y Direccion Grat. de\”r‘afé_

: CCIN® 10/2017

HETaaR5, Tubd, ERsTSBUBL R 7 2017
Fecha  :Agosto /2017

Aprobado por
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—— Mmisterm de Trabajo, Empieo y Seguridad Social

l MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - 'E'Aﬁm‘”‘&*
COMPONENTE CORPORATIVQ DE CONTROL ESTRATEGECG LIy
o : . CESTANDAK. . . ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE - | DIRECCIONAMIENTC ESTRATEGIEO b PR
s T FORMATO N¢ 62. " | Pardimetros definicién de Cargos

(1) MACROPROCESO/DEPENDENCIA |, CODIGO ODICO | SUBPHOCESS | " cODIGD

Formulacidn de Politicas Phblicas De Politicas de ! Promocion a la Mujer

Trabajo / Viceministerio de Trabajo FPPTOL | Proteccion PITO1 01}

: Trahaj FPTT 01 61602
Laboral ! - Trabajadora

{Conduccion Politica

1 1 Produccisn para la Sociedad

QZ]CARG{) R [EFE/A 2 Produceidn para la administracion
S Piablica

Admmlstracmn y Apoyo Interno

DEPARTAMFN'TO D? QFR‘JIFIOB DE ATENCION DE ASUNTOS

-V LABORALES -

'112.16.30.02.001. 01

: DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto. SAAL.

{4) DENOMINACION DEL PUESTO -CODIGO

1 Coordinar y supervisar las aceiones del Servicio de Atencidn de Asuntos
/| Laberales, dirigido a las trabajadoras, empleadaras, empresas y piblico
"1 en general sobre la aplicacion de la normativa laboral vigente v demnis

- | leyes complementarias que afecten a las trabajadoras, :

{6} INB!C&DORESBECUMPUHW&TG :_' : i: - Plan de Gestion Anual

) PiZ,RFT}i-@ nseuzmo
; CONOC[MZEN'&“GS Y EXPERIENCIAS ¢ CUALITIADES :
¢ - Funcionario permanente de nivel efecutivo y/o téonico. - Conflanza en si misme para desarroliar cl trabajo.
- Carrera universitaria concluida. - Persenalidad equilibrada v proactiva. :
- Experiencia comprobada no menor de 2 afos en labores especificas | - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a logi
al area, obietivas ¥y metas,
- Conocimiento en el uso de herramitentas informaticos, - Capacidad de trabajo en equipo,

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO;

- Riesgos a 1a salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante prestones y toma de
decisiones {moderado).

- Riesgos laborales: Situactones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo, Pasible de stress laboral.
- Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual aito v eventualmente fisien.
- Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de personas.

OBSERVACIONES:
a}  No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 162672000,
b} Noposeer retiro voluntario o incentivade en las plazos previstos en las normativas vigentes,
e} Otros criterios que la maxima autoridad institucienal especifigue on ¢l marce de las normas legales vigentes,

vﬁmé‘iﬂoﬁar {'}ﬁ\fﬂ‘i de <|gnad05

€ARGO JEFE/A D

E\ﬁ'ﬁl’DN %ﬁsi‘ LJ\BORJ\LE‘: Pag.1-
{“.h“s Lﬁﬁs-‘}

:Reunton CCIN2 0772016

%uumhra/lé
Jutio /2017
Fecha  :Agosto /2017

; por : Direceidn de Coordinacion Interna y Direccién ral, ¢
ﬂbaan por  :CCIN® 10/2017
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— - m AP HA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social

@@l MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP -
s : %m‘w COMPONENTE CORPORATWO DE CONTROL ESTRATEGICO i
- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
- Parametros definicion de Cargos i
.

PLANIFICACION Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestidn Anual y Cronegrama de

del propio trabajo o el de otros Acltz_vzdadcs aplicables a k_)s precesos, para el cumplimiento de los objetivos |
misionales de la Dependencia. '

ar DERECCION Dirigir la aplicacién de métodos y sistemas de trabajo segin el criterio profesional
o epordinacion del trabaio de v/u técnico aplicable, sean apropiadas er cada circunstancia y permitan abitener los

it dependientes directos o indirectos resultados planeados en los programas de trabajo.
{ EJECUCION Ejecutar las ordenes de trabaio de la Direccitn para 1a obtencidn de los productos

personal por parte del ocupante def pueste | programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su cargo.

CONTROL

ht - . Controfar ¢l cumplimiento de los indicadores establecidos por el drea a fin de togrur
y/0 evaluacidn del trabaje prepio o de p P %
_ dependientes los ahjerivos propuestos por la Direccidn.
:5 ATROS Oteas actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, gue sean solicitadas por |
- el superior inmediato, establecidas mediante acte administrativo. i

a)]  Supervisarlas acciones de la dependencia a fin de brindar una atencion de calidad y calidez a usuarias y usuarios en gmcral

- h) Establecer estratcgias para ta dptima atencion al plblico en general. :

- ¢) Establecer estrategias para la ejecucion correcta de los protocolos de atencion segln el servicio brindado.

d} Armontzar ceiterios con la Direccién General de Trabajo en la aplicacién de la normativa y en los protocolos, come también
cop las otras dependencias que 1o ameriten. :

o e] Coordinar los recursos humanas y materiales a las actividades planificadas,

) Efcectuar la coordinacién y capacitacidn del equipe de trabajo que tiene una relacidn de subordinacion directa a su cargo.

8} Convocar a reuniones al eguipe de trabajo a fin de evaluar la eficiencia de los protocolos de atencidn de los diferentes
servicios que brinda la dependencia.

n) Participar de la elaboracién del Plan de Gestion Anual y Presupuesto de lns ejercicios fiscales anuales,

i} Recihir y sistematizar los informes de Jas atenciones diarias del equipo de trabajo a su cargo para su presentacion a la
Direccidn General en forma periddica.

- i} Llevar el canirol estadistico de los servicios brindados y proponer a 1a Direccidn General acciones o politicas piblicas en
base a los datos administrativos sistermatizados, .

k] Aportarenla elaboracion de materiales para distribucion en gu dependencia v en campaiias de promocion de los derechos

e y uhligaciones de las trabajadoras.

S ) Representarala Direccion General en los casos de designacion.

_ m] Efectuar todas las demds actividades solicitadas por la Direccidn General, tendientes al cumplimiento de los objetivos del |
sector. :

“Secretaria General /
i MIHR ler d Trehao, EPkop gl Setiembre /16

’“_ ﬁ"”stado por : Direccitn de Coordinacion Interna v Direccidn Gral. de Talentos Humanos Fecha  :Juliv /2017

\ Auf‘d’i’i}ﬁ{por : Reunién CCE N2 07/2016

o { Aprobade por FCCHN® 1042017 Fecha :Agosto /2017
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Anexa a la Resolucidn MTESS N2 .‘?&?‘.‘E.'{...;zol?

inist de Trabajo, Empleo y Seguridad Social 4
| mwm” Ministerie
i TETANY REKLIAY
i‘_ ) MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mn&m
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO S

CESTANDAR. - | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
JFORMATO Nﬁ 62 Pardmetros definicidn de Cargas

comumz “| DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

% .
Formulacion de Politicas Piblicas De : Politicas de

RS ; CEPPT s FPTT
Trabajo / Viceministerio de Trabajo ¢ FPPT 01 : Proteccién 0101
- Laboral

: Promgcuén aila Mujer | EPTT 0101 |
Trabajadora : :

Conduccidn Politica

+11 | Produccién para la Sociedad

{ZICARGO JEFE/A Produccidn para la administracidn

AN 7

2 Pihlica _
Administracion y Apoyo Interno -
| (4) DENOMINACION DEL PUESTO -CODIGO | DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS Y PROVECTOS - 12. 16. 30, 02. 001, 02

| DESCRIPCIGN CORTA DEL PUESTO Dpto. PyP.

-1 Promover, diseffar ¢ implementar Programas y Proyectos para ef acceso al
_ | empleo, trabajo, formacion, capacitacién laboral v a la proteccidn social de
4 las mujeres.

« Plan de Gestidon Anual

(6) INDICADORES DE CUMPLIMENTO

CONGCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES:
Funcionario permanente de nivel ejecutive y/o técnico, - Confianza en s mismo para desarroliar el trabajo.
- {arrera universitaria concluida, - Personalidad equilibrada y proactiva.
- Experiencia cormprobada no menor de 2 afios en labores especificas | - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a Irm
al area, objetivos ¥ metas.
- Conocimiento en el uso de herramientas informiticos. - Capacidad de trabajo en equipn,

RIESGOS Y CONDICIONES BE TRABAJD
Riesgos 3 la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones [moderado}.

Esfuerzoe figico requerido: Requiere esfusrzo intelectual alto v eventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para ta recepcion de personas,

Riesgos laborales: Situacianes probables de tensidn nerviosa por las responsabilidades dej cargo, Pasibie de stress {aboral.

OBSERVACIONES:
#)  No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
b} No poseer retiro veluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes.
& (tros criterios que la maxima antoridad institucienal especifique en el marro de las normas leﬁales vigentes.
4

: BOREHNADOSI.
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- Anexo a 1a Resolucién MTESS Ne ¥ /2017 L
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- P 1% RO HA Ministerio Qe Trabajo, Empleo y Seguridad Soctal TA .\ |
_ 8 ‘3l“‘“ MODELD ESTANGAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - GOB&RNO\ NACICHAL I
-~ o | SRy COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO ey |
: 1
- ESTANQ&R S ES FRUCTURA OR(:ANIZAC{ONAI ;
- “FORMATO N2 62 Parametros definicion de Corges © :
-
i
-
o F, e : : TR :
. lanifica d stableci 3
B PLANIFICACIBN iat i zi‘ actw;ldd beEs € ta?) das en el Plan d(i Gcstloln Anual ydtr?nngr;ma de
- | el propio trabajo o ¢l de otros ctividades aplicables a los procesos, para el cump imiento de los objetivoy
_ : misionates de la Dependencia.
- DIRECCION Dirigir ta aplicacion de métodos v sistemas de trahajo seglin el criterio profesional
o coordinacitn del trabaje de y/o técnico aplicahle, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener los
- : dependientes directos o indirectos resultados planeados en los programas de trabaje.
o
EJECUCION Ejecutar las ordenes de trabajo de a Direccidn para la obtencién de los productos
g personal por parte del ocupante del puesto programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su carge.
- CONTROL . : . Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidas por ef area a fin de lograr
y /o evainacton del trabajo propic o de - o . s
- dependientes . Ins objetivos propuestes por la Direccion.
- , :
. Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por
) OTRUS L : . . ) L .
o el superior inmediato, establecidas mediante acto administrative.
letae
-
4}  Proponer g la Direccidn General para su establecimiento los programas, proyectos, planes, estrategias.
Rl b) Monitorear [a ejecucidn de los mismos, estableciendo objetivos, metas e indicadores y proponer las medidas correctivas ¢
- informar a Ja Direccidn General,
¢} Gerenciar los recursos humanos y administrar los materiales a las actividades planificadas y presupuesto disponible,
e d} Efectuaria coordinacién v la capacitacién del equipo de trabaje que tiene una relacidn de subordinacidn directa a su cargo.
- 2) Proponer ala Direccién General y ejecutar el Plan de Gestién Anualt de la dependencia a su cargo, el Presupuesto de su area
) los ejercicios fiscales anvales y de los programas y proyectos, _
. f] Establecer alianzas y acciones conjuntas interministeriales, sociedad civil y organismos nacionales e internacionales, en
et base a las programas y proyectos del drea.
g} Participar en las Mesas Interinstitucionales de programas y proyectos que integra et MTESS a través de la Direccidn General

- k]
- 1}

de Promocién de ta Mujer Trabajadora.
Organizar v monitorear Jos cursos de formacién y capacitacidn para lus trabajadoras con SINAFOCAL, SNPP, BGE y otras
e : instituciones pablicas y privadas en el pals. i
i) Impulsar la desconcentracion operativa de los servicios de la Direccidn General de Promocion de la Mujer Trabajadora.
{1 Impulsar proyectos de difusién de la legislacidn que regula el trabajo de tas mujetes,

Acompafiar las acciones de la Comision Tripartita de Iguatdad de Oportunidades,

Representar ala Direc:h‘m General an los casos de de‘;ig,nacién

i }{/

9 uisafﬁ W
Secretdrra enaal
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o MINISTERIC DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL, T e
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N2 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESQS

Versidn 2 - Estructura Organizacional Orientada a Procesos,

o

& R - e

P . DIRECCION GENERALDE |

v 1 PROTECCION ALANINEZY ey D EPART%EQS&?&%%N UNCIAS !

o ’. ADOLESCENCIA f‘ et
!\ o g 5 % 3 =T : e : T ,.__.-_ T - : f

E ™ : ,ff

VICEMINISTERIQ DE TRABAJO

e

AR ,E\-\_Ve: '\%{. Estmctu;"‘a'_;i.;.dr Depundenmas@rgé}f 'a;
Matiadiiss Espinolamer o8, T
....... k Q‘nmcﬁ aria (Sanafal - e i aie : i oy
‘ Aumrizado por: Reunidn (€L N2 07/2016 tenﬂd&Trahd]U E"‘pbﬂ%".&l&%@&aj_.--- J Fech’é“é'Se‘tééfﬁﬁFefEOi& |
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| Ajustado por : Direccién de Coordinacion interna y Bireccion General de Talentos Humanos Fecha: Juito f 2017
| Aprobade por: (€l N° 10/2017 | Fecha:Agosto/2017 |




Anexa a ta Resolucion MTESS N# .‘;’..‘.{iﬁal? m

APCHA Ministerio de Trabajo, Empleo v Seguridad Social Y
= MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - w&%&%
bl COMPONENTE CORPORATIVC DE CONTROL ESTRATEGILO A
- . ESTANDAR - .| ESTRUCTURA ORGAN NAL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO M -.-Aﬁ AR . ESTRUCTURA Rm izAC_IO
o ‘FORMATO N2.62 . - Pardmetros definicion de Cargos _
(1) MACROPROCESD /| EE o
had Formulacion de Politicas Politicas d Prote;;;;';; 2 12 Nifez
Piblicas De Trabajo / FPPT 01 eiticas ae _ FPTTO1 01 , Y| ePTTO1 01 001
- . . . , Proteccidn Laboral Adolescencia
Viceministerio de Trabaje
i D S i A SRR Canduccion Politica
et o3 paden . 4 DIRECTOR/A (8) FINALIDADDEL * | 1 | Produccion para la Sociedad
£2) CARGO Y GENERAL CARGD . . -
- P g o Produccion para ta administracion Pablica
. 3 | Admiptstracion v Apoyo Interno |
. | DIRECCION GENERAL DE PROTECCION A LA NINEZ Y ADOLESCENCIA
-12.16.30.02.002
DGPNA
- | Avompatiar el Desarrollo de una politica Nacional para la Prevencion %
Erradicacién del Trabajo Infantil Y Proteccidn del Trabajo Adolescente
i . { haciendo seguimiento del control del cumplimiento de las feyes nacinnales en
- - materia laboral.
. 't « Plan de Gestion Anual
(7) PERFIL REQUERIDD: ~ .~ -
-~ CONCCIMIENTOS Y EXPERIENCEAS : CUALIDADES ;
_ - Funcienario/a permanente de nivel ejecutivo v/o técaico, - Personalidad equilibrada y proactiva,
- : ~ farrera universitaria concluida. - Experiencia v competencia profesional para la
- ; - Experiencia comprobada no menor de 2 afes en labores L ejecucidn de sy trabajo. ;
cspuu‘f:clas alarea. . . . - Actitud de independencia de eriterio v disposicion a |
- : - Conocimiento en el uso de herramientas informaticos, . ) ]
' considerar ideas o puntes alternativos en el
- desarrolic de sy funcidn,
| RIESGOS ¥ CONDICIONES DE TRABAJO :
- - Riesgos o 1a salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y tomma de decisiones
i (alte).
- Riesgos labacales: Situaciones probables de tensiéa nerviosa por 1as responsabilidades del cargo. Pasible de stress laboral.
- Eshierzo fisico requerido: Requiere esfuerso intelectual alte ¥ eveatualmente fisica, i
- - Ambiente de trabajo: Actividades en aficing, adecuadamente iluminada, cimatizada para la recepcidn de personas.
— | OBSERVACIONES:
a]  No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
bl b} No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes, i
. ¢} Otvos criterios que la maxima autoridad institucional especifigue ¥ que se encuentren enmarcados en las normas legales |
vigentes,
apn
o :
\ o
_.NWEL'_D_E_DEPENDENCIA : DRGANICA MISHONAL SUBORDINAGOS: '

1 REEACIONES DE DEPENDENCIA : MINISTRO

k]

9 - Bpto. de t_)e?nu'r_zm'a's ¥ Seguimiehty,

&gﬁ!g i I‘Eg’
‘ &‘?égj}é ?ﬁﬁ%@ra %inezv apoLESCENGIA - Pag. 1 -
_}iﬁtori’;ﬁ&ﬁ:‘: ' St Fecha ?etiem“l.}”re/'_ﬁi ]

_i ﬂim&%r : Direccion de Coordinacion Interna yi{_)ireccién Gral. de Talentos Fumanos Fecha  .Julio / 2017

— - : p‘ifcbagi_? par  CCIN® 1072017 Fecha . Agosto /2017
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Anexa a Ja Resolucién MTESS N2 .@....j..ﬂﬁl‘?

i : ., ; Ministerio de Trabajo, Empleo v Sepuridad Secial Y

(fd) ﬁ"% MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - OB EKUA
| e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO i e
' ESTANDAR . | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

E _-Qmwxgm'djg__ | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

FDRMAT&N! 62 Pardmetros definicién de Cargos

CARGG BIRECTOR/A GENERAL DE PROTECCION A 1A NINEZ Y ADOLESCENGIA - Pag, 2 -
B, T T — . -

PLANIFICACTON
: del propio trabajo a el de otros

Planificar y coordinar ta gestién operacionat de la Direceion General,

DIRECCION :
o eoordinacidn dei trabajo de Coardinar y supervisar {as actividades planificadas y definidas por la Direccién General.
dependientes directos ¢ indirectos
! EJECUCION Coordinar y supervisar lu ejecucion de las actividades planificadas y definidas por fa
: personal por parte del ocupante del Direccidn General y procesos de trabajo para abtencion de los productos determinados
puesto eft el Plan de Gestion Anaal. :

Coordinar y supesvisar el complimients de ciecucion de Jas actividades definidas y

C,?uﬂlg?iacién del tribajo propio o de planificadas con las dreas a su cargo, en aspectos operativos pautados previamente en
ftependientes jo prop concordancia con los Programas de Trabajo, Plan de Gestion Anual y otros indicadores

de Gestidn establecidos puntualmente,

a) Representar oficialmente al MTESS en everntos y/o actividades de cardcter nacionai
e international que requieran participacién institucional.

OTROS b) Conformar equipa_s de trabajo en el marco de Ia implementacién det Sistema dc-
Control interno MECIP u otros.

¢} Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabaje, que sean solicitadas por i
el superior inmediato o establecidas mediante acto administ atvo del MTESS. :

w%-v" “@

2} Ceordinar las actividades del Viceministerio de Trabajo que tengan por finalidad la prevencion de! trabajo de la nifiex y
el respeto de los derechos de los adolescentes trabajadores.

b} Apoyarla gestién de la Secretaria de 1a Nifiez y Adglescencia,

¢} Monitorear y evaluar las politicas en materia de nifiez y adolescencia. i

; d}  Proponer y coordinar la implementacién de poiiticas pablicas orientadas  a garantizar la restitucién de derechos de
nifias, nifios y adolescentes sin cuidados parentales,

£]  Proponer y coordinar la implementacién de politicas publicas para garantizar una vida libre de situaciones de trata ¥
trabajo forzoso de nifias, nifos v adolescentes

f}  Coordinar la Comisién Nacional de Prevencién y Erradicacién del Trabaje Infantil y Proteccién del trabajo Adolescente |
{CONAETI),

8] Organizar y ejecutar acciones orientadas a la celebracion de fechas emblemiticas relacionadas a los derechos de ing
nifios, niftas y adolescentes. '

h) Dirigir y representar a la Direccidn de ia Nifiez v Adolescencia en reuniones de cardcter nacional e internacional,

i} Ejecutar las politicas propucstas per la Estrategia Narional de Erradicacion de Trabajo Infantil y Proteccién de Trabajo
Adolescente, :

1} Compilacidn de datos para las Memorias de los Convenios de Ia OIT sobre Peores Formas de Trabajo Infantil v Fdad
Minima para Admisian al Emplen.

k) Proponer politicas de promocién del Trabaje Adelescente Protepido,

m@"f@ 8 Trabel, Einps g’jfﬂaﬂ Sodlar

M

: Reunitn CCIN207/2016 Fecha  :Setiembre/16

- Ajustado por : Diveccidn de Coordinacion Interna y Direccién Gral. de Tatentos Humanos Fecha  :julio /2017
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B Anexo a la Resolucién MTESS N2 .0, /2017
: RO, Ministerio de Trabajo, Empieo y Seguridad Social 9 !
- G e o . mﬁ\\m&z ‘
0& ) MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - GOBERNOY NACKNAL |
- | GRS emany COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO wrnmeniye |
~ S ] CESTANDAR - -] ESTRUCTURA ORGANIZACION
COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO : ESTAND R i BST RA ‘_ _ ,NW‘C AL :
- TR _ ! { Pardmetros definicion de Cargos :
~ | DEPENDENCIA | 'iCODIGO | PROCESG: ) . €ODIGO - . coviGo
e Formutacion de Politicas Politicas d Prateccion a la Ninez !
T R ax y 1ne
. Piblicas De Trabajo / FPPTQ1 | PHticasde FPTTOL 01 N ¥ FPTTO1 01001
had v . Proteccion Laboral Adolescencia
Viceministerio de Trabajo :
b e Congduccién Politica
e Produccidn para la Sociedad :
e { Produccion para la administracion Puiblica '
o Administracién y Apoyo Interno _
_ i I DEPARTAMENTQ DE DENUNCIAS Y SEGUIMIENTO
- 12.16.30. 02, 402, 01,
-
i Dpto. By S
et .| Acempafiar y registrar las denuncias sobre trabajo infantil y canalizarias, asi
. - 7{ come también la atencidn al pablico visitante y brindarle 1a informacion de los
¢ -] servicios que presta la Direccion de Proteccion 2 la Nifiez y Adolescencia.
.w, - Plan de Gestion Angal
- | CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
- - Funcienario permanente de nivel ejecutive y /o técnico. - Confianza ¢n sl mismo para desarroliar el trabajo.
- Larrera universitaria conciuida. - Personalidad cquilibrada y proactiva,
ht - Experiencia comprobada no menor de 2 afios en labores especificas | - Ser lderes, persunas vigionarias, enfocadas a los
— al arca. objetivos y metas.
_ - Conocimiento en el uso de herramientas informaticos. - Capacidad de trabajo en eguipo.
- |
- i RIESG:GS Y CONDICIONES DE TRABAJO:
- ! - Riesgos ala salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones v toma de decisiones
. [ (moderado).
_ - Riesgos laburales: Situaciones probables de tensidn nerviosa por las responsabilidades del cargo, Pasible de stress lshoral,
~ - Esfuerzo fisieq requerido: Requicre esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico.
- - Ambicnte de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente ifuminada, climatizada para la recepcién de personas.
-
- | OBSERVACIONES:
¢ a} Nohallarse en las inhahilidades ¢ tncompatibilidades previstas en la Ley N* 1626/2000.
et ! b} No poseer retire voluntario o incentivado en los plazos previstos en las nermativas vigentes.
- i ¢} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados en tas normas legales
vigentes.
- i i i
Ai T : B H
(IVELDEREPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL ; 5L§ ORDI 'AI" os
ELACIONES BE DEPENDENCIA : DIRECCION GENERAL D PROT il . N ? . .
tidh o il LT : = ¥ L1015 L 1N
7 YABOLESCENCIA ;7 Pudeunarios/as dust

\. \ R
RS '3} .
BB O CIAs ¥ sEcuIMIENTO - Pag. -

’ i e aral
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Anexo a Iz Resolucion MTESS N!'géf..f:‘.{../z{lﬂ

Miristerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social

s . o TETA \m&:
. 2 @l e o MOBELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - M NACIONAL
- ;_ | Gmah soo COMPONENTF CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO LI e
w i . -ESTANDAR ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMP-ONENTE 4 MRECCIONAMIENTU ESTRATEGICO
- R i FORMATO Ne 62 | Pardmetros definicién de Cargos
- CARGO JEFE/A DY DPTO. DE DENUNCIAS ¥ SEGUIMIENTO - Piag. 2 -
- T et NN ;
. P]amfu ar actwldade: eqtableadaﬁ en ¢f Flan de Gestién Anual y Cronograma de
PLANIFICACION Actividades aplicables a los proceses, para el cumplimiento de Jos objetivos misionales
del prapio trabajo o o1 de otros p p p P I
S de iz Dependencia.
b DHRECCION Dirigir la aplicacion de métados v sistemas de trabajo segin el criterio profesional y/o
- ! 0 coordinacion del trabajo de técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia ¥y permitan obtener los
deperdientes directos o indirectos resultados planeados en los programas de trahajo,
_ EJECUCION Ejecutar las Ordenes de trabajo de la Direccién para la obtencién de los productos
S ¢ persenal por parte def ocopante del . . ) . .
| puesto programados, instruvendo al equipo de trabajo del departamento a su cargo.
LONTROL . Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por ¢l drea & fin de lograr os
¥/o evaluacién del trabajo propio o de b ¢ la D
idependientes abjetivos propuestos por la Direccidn,
. Otras actividades § tareas in‘nerentes al puesto de trabajo, gue sean solicitadas por el
o OTROS L . ) . o .
superior inmediato, establecidas mediante acto administrativo.
- a} Recibiry registrar documentos destinados al drea.
o b} Manejar las estadisticas actoalizadas de los documentos
- ¢} Proporcionar informacitn de los servicios prestados por la Direccidn.
- d} Digitalizar los documentos recepcionados.
- e} hasdemas que para el cumplimiento de los objetives institucionales le encomendaren realizar,

— ' Autorizado por  : Reunitn CCI N 97/2016 Fecha . Setiembre/16 _ﬂ,
H . N - ' - o . .4 . i
e ¢ Ajustado por s Direccidn de Coordinacidn Interna v Direccién Gral, de Talentos Humanos Fecha  {ulio / 2017

i Aprobado por CCIN° 1872017
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MINISTERIO DE TRABA|C, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL T g
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO ~ MECIP .ma‘

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N® 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESGS

Wersién 2 - Estruciura Organtzacional Orienlada 3 Procesns,

Z
= So
2 =3 DEPARTAMENTO DE
o é g % FISCALIZACION LABORAL
- i L T
- E o a5 | DIRECCION DE .
P Y v P 55 e FISCALIZACION Z,ABORALY e i
- o R SEGURIDAD OCUPACIONAI ; '1 i
= z z = EPARTAMENTODE, - | |
! = 23R LIZACION"EN SALUD Y P
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Anexo a la Heselucién MTESS N2 1

_ 1.j2017
o
APOMHA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Secial 4 |-
- U MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - m‘ﬁ\\m‘m
R COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO ST |
- . ESTANDAR . | ESTR N :
CGMPONEN’TE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO N | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
A R o “FORMATO Nﬁ 62 .. | Parametros definicion de Cargos :
- {1) MACROPROCESG / DEPENDENCIA .~ | ‘¢ipigo: .| - - .. PROCESO. ... - |  CODIGOD
i Formulacion de Politicas Pablicas de Trabajo/f . Politicas de Inspeccidn y z
- ! Direccion General de Inspeccidn v Fiscalizacién bAj 01 Fiscalizacién de Trahajo FPPT 0102 5
- ‘ : _ Conducuon politica I'
. 'z
- (2) CARGO | DIRECTOR/A GENERAL Fe)) !:}IﬁALFB@ DEI. _ 1 Produccién para la Sociedad
) CiLR ! e Pmducuon para fa administracion Pdblica
Al I 3 | Administracién y Apoyo Interno
[ Co . . ) N 5 R T o T T T , A - _
{4} DENE{M!RACIGN DE£ PUESTG CGBIGG DIRECCION GENERAL DE INSPECCION ¥ FISCALIZACION DE TRABAIO
- 12.16.30.02. 003
DESCR[PCION CORTA DEL PUESTQ DGIFT
_ S A ITT TN : Vigilar y exigir el cumplimiento de la normativa laboral, de seguridad social, y:
- {5_).!-‘;iNA'LJDAD'DEL'f_.’BESTQ- 'M_lS]_ﬁN oo | de seguridad y salud ocupacional, ejecutando las funciones de fiscalizacion
- T e - -+ .|dentro del mbito de su competencia.
~ | (6)INDICADORES DE CUMPLIMIENTG - - | - Plan de Gestién Anual
«  |{T)PERFILREQUERID®
- : CONOCIMIENTOS ¥ EXPERIENCIAS ; CUALIDADES :
- ' - Funcionarto/a permanente de nivel ejecutivo v/o técnico. - Personalidad equilibrada y proactiva.
_ ;- Poseer tituto en la materia competente. i - Capacidad de manejar adecuadas condiciones de trabajo. |
- - Tener conocimiento y expericncia comprobada en materia | - Experiencia y competencia profesional para la efecucion ;
nar de  administracion, gestion  pdblica y  planificacion de su trabajo. j
estratégica. - Actitud de independencia de criterio y disposicion a
-~ ; Conocindiento én ef uso de herramientas informaticos. considerar ideas o puntos alternativos on el desarrollo de
- i su funcian,
- RII:.SGOS Y CONBICIONES DE TRABAJO :
« : Riesgns g 1a salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones v toma de decisiones
- {ait()}.
i - Riesgos laborales: Situaciones probuables de tension nerviosa por las responsabilidades def cargo. Pasible de stress laboral,
- - Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo invetectual atto y eventualmente fisico.
- - Ambiente dg trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, ciimatizada para la recepcion de personas.
BSERVACIONES:
e a} No hallarse en las inhabilidades e incompatibitidades previstas en la Ley N° 162672000,
- b} No poseer retiro voluntario o incentivado en Jos plazos previstos en las normativas vigentes.

€] Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifique y yue se encuentren enmarcados en ks hormas legales |

- //;’Pwiggintes. / !

"Stgandad* Ofdpacional

CARGO SIREC TOR/A GE E‘RA b CION BE TRAB.MU - Pag. 1 -
e ; Mmrsiemﬂemhaa il
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. Anexo a la Resolucion MTESS Nt ..&;:‘fi‘.(f{.,-’?.l)l'? 090290

- AP Ministerio ¢e Trabajo, Empleo y Sepuridad Social §

N @ R MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - Go;é;é} m

> ﬁﬁ“‘m COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO :
N COMPONENTE_ .| DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTANDAR " M’T,RUCTURA ORCANTZACIONAL

o o : FORMATO N2 62 Parametros definicidn de Cargos

CARGH) DMRECTOR/A GENERAL DE INSPECCION Y FISCALIZACION DE TRABAJD - Pag. 2 -

P PLANIFICACION . . i . e
- del propic trabajo o ¢l de otros Planificar v coordinar la gestidn operacienal de la Direccién General,
b " DIRECCION i
- 3;;g;:;:i:::;ﬁs:t?sﬁ:m de Coordinar y supervisar las actividades planificadas y definidas por la Direccidn General.
o  indirectos
— EJECUCIGN Coordinar y supervisar la gjecucién de las actividades planificadas y definidas por la Direccion

! persanal pov parte del ocupante | General y procesos de trabaje para obtendldn de los productos determinados en el Plan de |
- del puesto Gestion Anual.

; Coardinar v supervisar el cumplimiento de ejecucifn de las actividades definidas y planificadas !
e CONTROL . | con las dreas a su cargoe, en aspectos operatives pautades previaments en concordancia con los

y/o evaluacion del trabajo propio
- |0 de dependicutes Programas de Trabajo, Plan de Gestién Anual y otros indicadores de Gestion establecidos
puntualmente. !
_ B} Representar oficialmente al MTESS en eventos y/o actividades de cardceer nacional e
it internacional que requicran participacién institucional.
- OTROS h) Conformur equipos de frabajo en el marce de ka implementacidn del Sistema de Contral
Interno MECIP u otros.

e ; i) Otras actividades v tareas inherentes al puesto de trabaje, que sean solicitadas por el

superior inmediato o establecidas mediante acto administrativo del MTESS.

a) Vigilar y exigir el cumplimiento de la normativa laboral, de seguridad social, v de sepuridad v salud vcupacional,
R gjecutando las funciones de fiscalizacidn dentro del dmbito de su competencia. i
b} Divulgar los principios técnicos y seciales de 1a legislacion laboral, de seguridad sociaty de seguridad y salud ecupacional,

ol i

: en coordinacion con las demas dependencias del Ministerio del Trabajo, Empleo y Seguridad Sacial. ;
- ¢} Disenar e implementar una palitica y una estrategia naciona] de fiscalizacion, con la participacién de fas arganizaciones
- : mas representativas de trabajadores y empleadores, :

d} Disefar ¢ implementar las normas, instrucciones y procedimientos téenicos de inspeccién del trabajo, que permitan
mejorar 1a gestion del cumplimiente de la normativa de su competencia, las que tendran un caricter preventivo, asi
e mismo, establecer las mecanistnos de control para sy cumplimiento. :
e] Disefiar ¢ implementar estrategias de asistencia técnica para empleadores y trabajadores orientados al cumplimiento de
ta normativa laboral, de seguridad social y de seguridad y salud ocupacional, en el marco de sus competencias. ;
- f}  Colahorar y coordinar el trabajo con las distintas dependencias del Ministerio del Trabaje, Empleo y Seguridad Social, ¥ '
_ con las distintas instituciones y organismos del Estado, relacionadas con los temas de su competencia,
g} Publicar un informe anual, de caricter general, sobre la labor de la DGIFT; estadisticas sobre los establecimientos sujetos
: a inspeccién y nuimera de trabajadores empleados en dichos establecimientus; estadisticas de las visitas de inspeccion;
T estadisticas de las infracciones cometidas y de las sanciones impuestas; estadisticas de los accidentes del trabajo v
enfermedades profesionales, en coordinacién von las dependencias del Viceministerio del Trabajo correspondiente. "
h) Informar ala Direccién General del Trabajo sobre conflictos laborales que constaten en el cumplimiento de sus mnuonoq
i orar y controlar la gestidn del presupuesto de fa DGIFT. i
ar a la Direccidn de Salud y Seguridad Ocupac:omi sohre los resultados de las ;%zfgca izactones de accidentes ¥
ehfermedadec profestonates. ' ]

A.uturazadii f}or s Reumion f'Cl P\“ (}?/2016
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- N
Anexo a la Resclucién MTESS Ne .,%f.&(.[f{ﬂﬂi’?
. . Ministeric de Trabaje, Empieo v Seguridad Social ;
i wons ; : A
~ 1;@}%@&;3 MODELO ESTANDAR DE CONTROL {NTERNO - MECIP - Ggmm
- N R COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO SR
T R -ESTANDAR . .~ | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL |
~ COMPONENTE . | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO i R TR R A0 Ff“,NI?ﬁ?
- _ S FORMATO N® 62 | Pardmetros definicion de Cargos
(1) MACROPROCESGy = © « | o oo  uspnaciia 1 -
- |peemoewas | COMGO | PRoc SubmRocEsa | comtao
. T o Inspeccitn Fiscatizacir’m
- Farmulacién de Politicas Pibhicas :"OIiI'lCdis,de !abilt'at Y FPPT 61 02 001
- de Trabajo/ Direccion Generalde | FPPTO1 | 2 oPoconY 1 ppprgygp 1" °
Inspeccion v Fiscalizacian Fiscalizacién Fiscalizacidn de Seguridad EPPT 0102 002
o P yre ’ de Trabajo Ocupacional
. o S R Conduccion Politica _ ]
Lo o . s w1 ] Produccion para la Soeciedad
) A ; 3 3 ‘DEL CARG o
s 2[2} CARGO'_-' - RECTOR/A S Fm& DADDEL Gﬂ 1.2_| Produccitn para la Administracién Piblica !
- 1 . . L e |3 | Administracién y Apoyo interno :
- R ACTON. TR Dl it | DIRECCION DE FISCALIZACION LABORAL Y SEGURIDAD OCUPACIONAL - |
) DEN_O.P’_’NAQGN’?EP "_?’F?"'-".’-_-C‘?"?-“ﬁ’--- . 112.16.30.02,003. 01
DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO : DFSSO
- L ' S oo | Coadyuvar alfla Director/a General en el desarrollo de Politicas, Vigilar y§
o T e exigir el cumplimiento de ta normativa laboral, de seguridad social, v de
- {5} FINALIDAD DEL PUESTO = MISION - . . |seguridad y salud ocupacional, ejecutando las funciones de fiscalizacidn .
. Co e el o dentro del dmbito de su competencia conforme a los  objetivos
_ P ..o | institucionales. '
{6} INDICADORES DECUMPLIMIENT® - | - Plan do Gestion Anual
~ | {7) PERFILREQUERIDO .
- i
- i .
CONOCIMIENTOS ¥ EXPERIENCIAS : ; CUALIDADES: .
- Funcionario/a Permanente o contratado de Nivel Ejecutivo i Personalidad equilibrada y proactiva.
- y/a Téchico, : - Experiencia y competencia profesional para la ejecucion de
i - Poseertifule en la materia competente. : su trahajo, :
ot - - Tenerconocimiento y experiencia comprobada en materia de [-Actitud de independencia de criteriv v disposicién a i
- . administracion, gestion pdblica y planificacion estratégica. | considerar ideas o puntos alternativos en el desarvoilo de su
i - Conocimiento en el uso de herramjentas informéticos, Funcic
| funcion,
hat | I
o , RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO ;
i - Riesgosala salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma ronstante presiones y toma de decisiones
T ({alto) :
- i - Rlesgus laborales: Situacienes probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo v eventuales crisis que
: administrar. Pasible de stress lahoral.
had - ksfuerzo fsico requerido: Requiere esfuerzo intelectpal muy alto y eventualmente fisico,
- Ambienie de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente iluminada, climatizada para i recepcion de personas. Contempla
visjes al interior y exterior del pais.
_ OBSERVACIONES:
. a}  Nohallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en 1a Ley N® 1626/2000.
- . B)  Nopeseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes. :
¢j  Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados en 1as normas legales
-

vigentes

RELATIONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION
GENER Lﬁ{ INSPECCHIN ¥ FISCALIZACION
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Anexo ala Resolucién MTESS N© ..‘?f’.’ff[../zeu

e Ministerio de Trabaje, Empleo y Seguridad Secial 4 i
i G Sekcoocas TR : ’ \
R A& A MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - conmui A
Y Agmm v . . DS bt :
s R v COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO SIS LR
S R A , ESTANDAR i ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE . | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO g Ty T St — - ]
) : FORMATOQ N2 62" . | Pardmetros definicion de Cargos ;
— - : Ce .
bt CARGO BIRECTOR/A DE FISCALIZACION LABGRAL Y SEGURIDAD QCUPACTONAL - Pag. 2 -
it - . o
PLANIFICACION Planificar la elaboracién del Plan y el Cronograma de Actividades, identificacian
e det propio trabajo ¢ el de otros de Riesgos.
- DIRECCION
e : Dirigir, coordinar y supervisar las actividades bao su Direccion, considerandeo
- o coardinacidn def trabajo de los criterios d inad la planificacion de las Actividad
dependientes directos o indirectos 05 criterios determirados en la planificacion de las Activ es.
EFECUCION Coordinary supervisar la ejecucidn de las actividades y tarcas planificadas, para
-  EF § . la implementacidn de potiticas, procesos y pracedimientes, relacionados al
persanal por partke det ocupante det puesto ) . W .
] desarrollo y ejecucidn del plan de gestidn anual y el cronograma de actividades.,
- CONTROL Controlary evaluar ta ejecucién de las actividades y tareas planificadas, para la
y/o evaluacion del trabajo propio o de implementacion de peliticas, procesos y procedimientos, relacionados at .
dependientes desarrollo y efecucion del plan de gestidn anual v el cronograma de actividades. |
- , a} Representar oficialmente a la Direccién en eventos v/o actividades de
; caracter nacional e internacional que requieran participacion institucional,
OTROS b) Btras actividades y tareas inhcrenles al puesto de trabajo, que sean
- solicitadas  par el superior inmediate  establecidas  mediante  acto
administrativo.
a)  Ceadyuvar al/la directorafa General en el desarrollo de las Politicas de Inspeccitn
g
b) iImplementacidn, seguimicnte y contro! de los indicadores da eficiencia y eficacia sobre ta actuacién de las distintas
hid Oficinas, y Departamentos de la DGIFT,
- "¢} Elsborar, monitorear y dar seguimiento al plan operative anual; asi como ia proyeccion y coordinacion de Jos trabajos ;
inspectivos en general; de caracter focal v regional.
- i dj Elaborariosinformes pertinentes de avances de actividades; y solicitar a los departamentos y oficinas informes semanales
- de las actuaciones.
. i €] Flevar ante Ia Direccion General un informe pertédico de las actuaciones realizadas
— :
i Elaborar informes estadisticos respecto de las actuaciones de la DGIFT, tanto las desarrolladas por el Departzmento de
Fiscalizacion Labaral, y el Departamento de Fiscalizacién de Seguridad y Salud Qeupacional, entre otras, ;
v g) Realizar reuniones peridgdicas con gl bersonat de la Direccibn para evaluar servicios y iograr la optimizacion de los mismos
: h}  Elaborar propuesta de capacitacion ¥ proponer la promocién de personal a la Direccion General
- i} Diseftar, implementar y controlar 1 gestion documental que se realiza en la DGIFT,
- ©j) Asesorar a los departamentos de la DGIFT on los procesos de planificacién y control de gestién.

k] Redactar las drdenes de inspeccion v distribuir a los departamentos competentes para su ejecucian ¥ seguimicnto,
[} Eiercer la representacion de la Direccion General en los casos (ue $ean necesarios.

3\

—

. \3_ ] Ny
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- Anexo 2 la Resolucion MTESS N” Q’L{Lf JZO1T ”02_95
- Ministetio de Trabajo, Empleo y Segundad Secial 9
- x wor mﬁ\\m&:
g MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - GOBERNOY NACKOMAL
- Rt %mwr . pbuivoalwins i ete sl
Nl SOTEM. COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO ST ’"
w N . ESTANDAR .~ | KSTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE. ' | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO :
- : S _ FORMATOQ N9 62 Pardmetros definicién de Cargos
ooy mcnopaoczso; IR KT D U BRI R
~  |DEpENDENGA | . | /CODIGO . PROCESO- . CODIGO |~ SUBFROCESO | . CODIGO |
~ i ormniacmn de Po!lricas Polfticas de
o Piblicas de Trabajo/ Direccion aCCid speccid
tblicas de Trabajo/ Di FPPT O} | Lnsecciony | FPPT 0102 | SPecciony FPPT 0102 001
: Genetal de Inspeccion y Fiscalizacion de i Fiscalizacitin laboral :
= ! Fiscalizacion Trabajo
- v Conduccién Politica
e S . » e ;1 | Produccién para la Sociedad
f2) CARGO. | JEFE/A (3) FINALIDAB-DEL CARGO e
bt o S e o o1 2 | Produccion para fa administracidn Pablica '
- 3 i Administracidn y Apoyo Interno
- S o L DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION LARBORAL -
(4) DENOMINACION DEL Pﬁmo-cémco {12.16.30.02.003.01. 01.
— DESCRIPCIGN CORTA DEL PUESTO Dpto. FL.
- S S S R Asistir al/la Director/a General y Director/a en e desarrolio de Politicas,
- Co T Higllar y exigir el cumplimiento de la normativa laboral, de seguridad social, |
| {5} FINALYDAD DEL PUESTO ~MISION .~ * |y de seguridad y salud ocupacional, ejecutando las funciones de fiscalizacion
bt o T Cr0 -7 jdentre del dmbito de su competencia conforme a los  objetivos
- ' ' ) institucinnales.
= (6)INDICADORES DE CUMPLIMIENTO - |- Plan de Gestién Anual
- (7) PERFIL REQUERIDO . - - °
. 5 :
- CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS CUALIDADES : :
¢ - Funcienario permanente de nivel gjecutivo y/o téenico. - Confianza en si misme para desarrollar el trahajo,
- - {lgrrers universitaria concluida, - Personalidad equilibrada y proactiva.
Experiencia comprobada no menor de 2 aftos en labores especificas | - Ser lideves, persenas visionarias, enfoeadas a los’
e al area, objetivos y metas.
_ - Conocimtents en el uso de herranyientas informaticos. - Capacidad de trabajo en equipo.
- ¢ RIESGOS ¥ CONDICIONES DE TRABAJQ
: - Riesgos alasalud: Aptitud fisica y mental para actividades gue demandan en forma constante presiones y toma de
- decisiones {moderado). '
— | - Rieggos laborales: Situaciones probables de tension perviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress laboral. %
| - Esfuerzo fisico requeridg: Requiere esfugrzo intelectual alto y eventualmente fisico, :
- Ambiente de {rabajo: Actividades en oficing, adeceadamente iluminada, climatizada para la recepcién de personas.
- i e — .
| OBSERVACIONES:
z a]  No hallarse en las inhabilidades ¢ incompatihilidades previstas en la Ley N® 1626/2000,
g b} No poseer retire voluntario o incentivado en jos plazes previstos en ias normativas Vlgenteq

- / W, Otros ceiterios que la maxima autoridad institucional cspccafque en el marco de fas norm?:s legales \é”:gentes

R ‘i:mﬁgs DE DEPENDENCIA : DIRECCION DE FISCALIZACIA
fﬁ\meAD OCUPACIONAL
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Anexa a ia Resolucién MTESS N L‘ql{ﬂﬂ!’?

I ; . . .
, : Mintisterio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social "
- E SR som , ) §
i f@i kg MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - TETAN) REKUAI
g Pl ey COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO I
. . , ESTANDAR 0 | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
b I COMPONENTE ' | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO e T - _'_‘] Lo -
- { S o FORMATO Nt 62 | Pardametros definicion do Cargos
e CARGD JEFE/A DPTO. DE FISCALIZACION LABORAL - Pag. 2 -
- -
had PLANEFICACION Planificar activitades establecidas en el Plan de Gestidn Anual y Crenograma de
- del propio trabajo o el de otros Ac.n‘vtdades aplicables a lc'as procesos, para el cumplimiento de los objetivos |
: misignales de ta Dependencia. i
DIRECCION Dirigir la aplicacién de métndos y sistemas de trabajo segon el criterio profesional
- " o coordinacion del trabajo de ¥/o técnico apiicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener los i
- ; dependientes directos o indirectos resultados planeados en tos programas de trabajo,
= l EJECUCION Ejecutar las drdenes de trabajo de la Direccidn para la obtencién de los productos
o | persenal par parte del ecupante del puesto programados, instruyende at equipo de trabajo del departamento a su cargo.
. CONTROL - . . Controlar ¢l cumpiimiento de Jos indieadores establecidos por el drea a fiu de lograr
Rl y/o evaluacidn del trabajo propioe o de 105 obictvos st la Direccid
dependientes 05 popelivos propuestos poria Lareccion.
- OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por ¢
- superior inmediato, establecidas mediante acto administrative. :
e
~— a) Disefiar e implementar estrategias de fiscalizacion considerando las caracteristicas sectoriales y nactonales,
_ b) Plantficar, organizar, dirigir, coordinar ¥ controlar la funcidn de fiscalizacion de la normativa laboral y de seguridad social,
e dentro del ambito de sus competencias.
i ¢) Formular programas y/o campafias de inspeccidn proactiva en materia laboral y deseguridad social conforme prioridades
- e infraccionalidad sectorial, :
d} Disefiar e implementar protocolos ¥ procedimientos de inspeccidn en materias laborales, '
had e} Disefar e implementar protocotos ¥ procedimientas de inspeccién en materias de seguridad social, conforme a sus |
ot competencias y en coordinacién con la Direccidn General de Seguridad Social.
) f}  Otorgar asistencia téenica a los inspectores en sus actuaciones, en materias de su competencia,
b ; g} Disefar ¢ implementar estrategias de Didlogo Social para elevar el cumplimiento laboral y de seguridad social, ello en
- eoordinacion con el Departamento de Fiscalizacian de Seguridad y Satud Qcupacional,
" h} Disefiar e implementar programas de aststencia téenica ¥ capacilacidn a empleadores y trabajadores,
[ i) Otras funciones que la normativa legat y administrativa les encomiende,
- i} Recepcionar, distribuir y controlar el proceso de las rdenes de inspeccion, y mantener informado a la Dircecidn del actuar
e sobre las misimas,

—

i : N . :
o ; Auter_zqu.p_or + Reunign CCIN® 07 /2616

e _ Fecha  :Setiembre/16
- i Ajustado por t lireecién de Coordinacion Interna v Direccion Gral. de Talentos Humanos Fecha  :|ulio / 2017

- i Aprobado por :COIN® 1672017 - Fecha  :Agosto /2017 ‘
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P % APDMA Mimsteno de Trabajo, Empleo ¥ Seguridad Secial
(g D™ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
P Fioda COMPONENTE CORPORATIV( BE CONTROL ESTRATEGICO

Ancxo a la Resolucion MTESS ne Lf 2017

COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTANDAR ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
- o FORMATO N 62 | Parametros definicién de Cargos

(1) mcnomcsso,r P s e f e T L '
 DEPENDENCIA . GO | - PROCESQ - | . £ODIGO - SUBPROCESO. | copico |
Formulacié fti itic:
Pi;r::;;::inff: hi?:;lic)?ierrién ?nt:::;iisé?fy Fiscalizacton de
General de Inspeccidn y FPPTO1 Fiscalizacion de FPPT 01 02 E?egurid'azi FPPT 01 02 002
. s b Ocupacional
Fiscalizacién I'rabajo
3 Conduccidn Politica
X . 2 o 11 i Produccion para la Sociedad
(2) CARGO | JEFF/A (3) FINALIDAD DEL CARGO 7
o oL - 7] 2 P Produccién para la administracion Piblica
i 3 ! Administracién y Apoyo internn

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION EN SALUD Y SEGURIDAD
TOCUPACIONAL ~ 12. 16, 30, 02, 003, 01. 02,

| DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto. FSSO.

- Asistir al/la Director/a General y Direcior/a en ¢f desarrollo de Politicas,
I Vigilar y exigir el cumplimianto de la normativa laboral, de seguridad social,

(5} ﬁNﬁLIDAD DEL PUES’I‘Q-%!S!ON o -1y de seguridad y salud ocupacional, ejecutando las funciones de fiscalizacion
A " |dentre del 4mbito de su competencia conforme a los  objetivos
“Finstitucionales.
{6] lNBlﬁA{!ORES !}ECUMPL!MIENTB ._::' Lo . 1- Plan de Gestion Anual
(7) PERFILREQUERIDG .. . |
: CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS ¢ . CUALIDADES :
- Funcionario permanente de nivel cjecutivo y/o téenico. - Confianza en si mismo para desarroltarc ol trabajo.
- Carrera universitaria concluida. - Personalidad equilibrada y proactiva,
- Experiencia comprobada no menor de 2 anos en labores| - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a los
especificas al drea. objetivas y metas.
Conocimientn en el uso de herramientas informaticos. - Capacidad de trabajo en equipo.

';

|

H

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
- Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones {moderado). :
- BJ&&;M sgay laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por jas responsahilidades del cargo. Pasible de stress laboral.
- Esfugrzo fisico requerida: Requiere esfuerze intelectual alto y eventualmente fisico.
- Ambzente de trabji s) Actmdades en oficing, adecuadamente fluminada, climatizada para la recepcién de personas.

{ OBSERVACIONES: .
@} Nohaliarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en fa Ley N® 1626/2000. /o
b} No poseer retiro voluntario o incentivade en los plazos previstas en las normativas vigentes, .“( '

¢} Otros criterios que ta méxima autoridad institucional especifique en ¢l marco de las nermas legales \ngf.nte

SUBOR_ :NA{bo S

s*B' 4

..-.r,l;." %cr ?ﬁr'a sz ; AN
CARGO JEFEfA DPTO, D“ﬁ;lacauzﬁrﬁm ”@ﬁ%‘wﬁ%%ﬁwrmnm -Pag.1-

iforizadlo por - Rewnion CCI N® 07/2016 Fecha - Setiembre/16 |

- A]ugtadnpnr : Direccidn de Coordinacién Interna y Direccidn Gral, de Talentos Humanos Fecha iulm /2017

z ﬁ%ggba‘ﬁf' por : CCEN® 10/29 17 Fecha  :Agosto }201?
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Ministerio de Trabajo, Emplee y Seguridad Social

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

mﬁ.{%mm
! GOBIERNOY NACIONAL
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO RERCEE it

DIRECCIONAMIENTO

COMPONENTE

ESTRATEGICO ESTANDAR =

-1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Parametros definicidn de Cargos

CARGO JEFE/A DPTO. DE FESCALIZACION EN SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL - Pag, 2 -

R e
-
- : PLANIFICACION Ear_ﬁﬁcar actividades establecidas en el Plan de Gestién Anual v Cronograma de
v del propio trabajo o cf de otros Acvnlvi(!ades aplicables a If):; procesos, para el cumplimiento de fos objetives
misignales de la Dependencia,
: DIRECCION Dirigiv la aplicacién de métodos y sistemas de trabajo segiin el criterio profesional
- . o coordinacion del trabaje de y/o téenica aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia ¥ ermitan obtener los |
- dependieates directos o indirectos resultados planeados en los programas de trabaje, :
el
EJECHCION Ejecutar las drdenes de trabajo de la Direccién para la shtencion de los productos
- persenal por parte de ocupante del puesto programados, instruyendo al equipu de trabajo del departamento a su cargo.
_ i?‘?:v[i?:acién del trabajo propio o de Cozltrglgf' el cumnphisniento de ios_inditf;}idﬁes extablecidos por el drea a fin de loprar
- dependientes : los ebjetivos propuestos por la Direccidn.
- :
e
OTROS Orras actividades y tareas inberentes al puesto de trabaje, que scan solicitadas por el
s superior inmediato, establectdas mediante acto administrative.
e
- a) Diseflar e implementar una estrategia de fiscalizacion considerando las earacteristicas sectoriales, nacionales y los riesgos
para la seguridad y salud de los trabajadores.
= b} Planificar, organizar, dirigir, coordinar ¥ controlar 1a funcién de fiscalizacion de la normativa de salud y seguridad en el
e trabaja,
o ¢} Informar a la Direccion de Salud ¥ Seguridad Ocupacional los resoltades de la fiscalizacion de los accidentes laborales y
enfermedades profesionales, como asimismo de los incumplimientos a la normativa de Seguridad v Salud en el trabajo que
- los fiscalizaderes constaten en el cumplimiento de sus Funciones.
- d} Participar dei disefio e implementacién de programas y/o campafias de difusidn, capacitacion y asistencia téenica 4
_ empleadores y trabajadores, que realizara la Direccién de Seguridad y Salud Ocupacional,
- ¢} Implementar protecolos y procedimientos de inspeccion en materias de sepuridad y salud ocupacional, incluida la
investigacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, los que seran disefiados por Ja Direccién de Satud y
- Seguridad Gcupacional,
) Otorgar asistencia técnica a lus inspectores en sus actuaciones pata ¢ cumplimicntn de sus funcianes, ¢n coordinacién con
- la Direccion de Seguridad v Salud Geupacional,
— g) Selicitar a la Direcrién de Seguridad y Salud Ocupacional, la asistencia técnica necesaria peor el cumplimiento de la fabor
) § inspectiva en dichos temas.
he h} Diseflar e implementar instancias de didlogo social en materias de seguridad ¥ salud ocupacional, vricntadas a elevar el
bt ' nivel de cumpiimiento normative, elle en coerdinacidn con ka Direccidn de Seguridad y Salud en ef Trabajn
- | i} Recepdionar, distribuir v controlar ef proceso de las érdenes de inspeccion, y mantener informado a la Direceitn del actuar
i sobre las pisHTTs~ . / /
¢ : | i
A
Coy N : )
éﬁﬂ'ﬁaﬁs inolh Hordon
Gecrataria Ser@ral\

e gl

i b

el Emg_zgﬁii_ﬁé_jgﬁ':?{eunién CerNe 0772016 Fecha  : Setiemhre/16
- J\iustad:mpor : Direecion de Coordinacién Joterna y Direccidn Gral. de Talentos Humanos Fecha  :julio /2017
Aprebadepor  :CCIN° 1072017 Fecha  :Agosto /2017 |
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MINISTERIO I}E TRARBAJO, EMPLEQ Y SEGURIDAD SOCIAL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP 00030 1

COMPONENTE CORPORATIVOD DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico

ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N2 56: DRGANIGRAMA - DISENC ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

Versign 2 — Estructurs (rganizacienal Orientada a Procesos.

|
- DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADA

: ' I, ........ ‘
L ----Jl SECRETAR{A GENERAL meef 777 s
: ! DEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL|
L2 DEL VMT !
g T e éCI é\r N T
o @ E CARINETE DELUMT | o=l i.)EI’AR’T‘AMEN(T;]FDNEISLCTAMENES DE
m m ) x M '~
o : fm s e g L BN,
¥ e D | DIRECCION DE 1 . DEPARTAMENTO DE DICTAMENES DE
= ToE T ASESORIAJURIDICA ; RELACIONES LABORALES
= oz qpmzmmmm DE SUMARIOS L ,
LS [ ADMINISERATINOSAMT Co
< . T S s
8 /!
H - -
i n Foit

o) 3

N

5 gufﬁilﬂrg"m h1- Estructum por Deper.tdencm.q {)r AicEs,

Autonzado por: Reumon COLNRO7/2016

Fecha: S__e!._f_ié,mfire[ZGlﬁ |

Ajustado por: Direccion de Coordinacion Interna y Direccion Gral. de l"alentm Hunmr}os 4Fecp&,JM?n /20ty

 Aprohado por : CCI N° 10/2017 | Fecha: Agosto/2017 |
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Ancxo a 1a Resobucién MTESS N® .'.’.xﬁ.fi./zaﬂ

5 % Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social (;
{(j MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - TETANY REKUAS
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO T e
ESTANDAR - | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL |
commm 1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
’ i FORMATO N’* 62 Pardmetros definicién de Cargos

) mcnomoces ] copgo
¢ Formulacion de Pohttcas Publicas De Trabajo / — Peliticas de Proteccidn Laboral ! FPPTO1 01
Viceministerio de Trabaje Politicas de Inspeccitn y Fiscalizacion de Trabajo | FPPT 01 02

Conducrion Politica
Produccién para la Sociedad

Produccidn para la Administracidn Piblica |
Administracién y Apoye Interno

SECRETARIA GENERAL DEL VICEMINISTERIQ DE TRABAJQ
4-12.16.30.02. 004,

‘(2)€ARGO . | SECRETARIO/A GENERAL - VMT

) onobIOACIn B ST

SG-VMT

.t Procesar y supervisar todos los expedientes con peticiones al Viceministro de
Trabaje, acompaniande tedas Jas gestienes desarrolladas en el seno del VMT, :
con facultad de refrendar las resoluciones firmadas por el Viceministro de
-} Trabajo.

" - Plan de Gestién Anual

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES: _
Funcionario/a Permanente o contratado de Nivel Ejecutive -Personalidad equilibrada y proactiva.
y/o Técnico. -Experiencia y competencia profesional para la ejecucion de

- Poseer thulo en |2 materia competente, su trabajo,
- Tener conocimiento y experiencia comprobada en materia de | -Actieud de independencia de criterio y disposicién a ]
¢ administracién, gestién publica y planificacion estratégica.

. - Conocimiento en el uso de herramientas informaticos.

considerar ideas n puntos alternativos en el desarrollo de su |
funcidn. :

REESGOS ¥ CONDICIONES DE TRABAJO :

Riesgos g la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y torna de decisiones ‘
{alto]. ;

Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviesa por las responsabilidades del cargo y eventuales crisis quc
administrar. Pasible de stress laboral,

- Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intefectual muy alto y eventualmente fisico.
- Ambiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente iluminada, climatizada parala recepcidn de personas. Contempla
viajes al interior y exterior dej pais.

OBSERVACIONES:
a)  No hallarse en las inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas en la Ley N® 162672000,
b} Noposeer retiro voluntario o incentivado en 1og plazos previstos en las normativas vigentes. |

¢} Otros criterios que la mdxima quteridad institucional gspecifique y que se encuentren enmarcados en las normas legales
wgentes

SUBORDINADOS: N
i e

- Dinto, i umental

RELACIONES DE DEPENDENCIA : VICEMINISTERIO DE TRABAIO bpto. d Gestlm? Pocumenta

NIVEL BE DEPENDENCIA ; ORGANICA MISIONAL

. - Dpto. db Mesa de Entrada

H
{ Planificar y coor

i

F"\
A General del VMT.

3t d d*s r _
Senritariz ~
&ﬂmsrennisTrab?%&ﬁ?%?@&ﬁu@m GENERAL VMT - Pag, 1 -

s Reunion CCEN2 G7/2016 Fecha  : Setiembre/16&
: Direccidn de Coordinacién Interna y Direccién Gral, de Talentos HTumanos Fecha  .julio /2017
:CCIN®10/20617 Fecha - Agosto /2017

" Aprobade por
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Anexo a la Resolucion MTESS Ne Q?.?ii‘i.,!zoi? .
o G Ministerio lile Trabajo, Empleo y Seguridad Social A ? oqs_os
@'g MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - comman m
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO B

conmmws DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Parametros definicion de Cargos

CARGG SECRETARIO/A GENERAL VMT - Pag. 2 -

DIRECCION
o coordinacidn del trabajo de Coordinar y supervisar las actividades planificadas y definidas por e] YMT.
dependientes directos o indirectas
EJECUCION Coordinar y supervisar ta efecucién de las actvidades planificadas y definidas por la
personal por parte del ocupante det | Secvetaria General y procesos de trabajo para obtencion de los productns determinados en
puesto ¢} Plan de Gestidn Anual,
CONTROL Coardinar y supervisar el cumplimiento de ejecucion de las actividades definidas ¥
i ; : planificadas con las dreas a su cargo, en aspectos operativos pautados previamente en
y/o evaluacién del trabajo propic o . i . N s ey
de dependientes concordancia con los Programas de Trabajo, Plan de Gestion Anual y otros indicadores de
Gestion establecidos puntualmente.
Representar oficialmente al VMT en eventos v/o actividades de cardcter nacional e
internacional que requieran participacion institucional,
OTROS Conformar equipos de trabajo en ¢l marce de la implementacién del Sistema de Control
i 5

i}
h)
<j
dj
2)

i

Initerno MECIP u otros,

 Otras actividades y tareas inherentes al pueste de trabajo, que sean solicitadas por el
superior inmediato o establecidas mediante acto administrativo del MTESS.

Comunicar disposiciones emitidas por el Viceministrs 2 las diversas dependencias del VMT,
Remitir a la Secretaria General del MTESS los proyectos de resoluciones referidos a competencias del VMY,
Redactar las resoluciones, notas, informes v otros documentos oficiaies del VMT.

Refrendar las resoluciones firmadas por el Viceministro de Trabajo. !
Aulenticar capias de documentos originates que radiguen en el YMT, :
Supervisar la Mesa de Entrada VMT y del Archivo del VMT. |
Redactar la memoria de gestién anual del VMT, en colaboracién con las Direcciones y demas dependencias de esta |
Subsecretaria de Estado, J'

i Ajustado por : Direccion de Coordinacion Interna y Direccion Gral, de Talentos Humanos Fecha  :julio /2017

: Autorizado por

-

: Reunién CCT NS 07,2016 ke ""’”?’*"Bg'mmmaﬁecha Sctiembre /16

 Aprobadopor  :CCIN®10/2017 Fecha . Agosto /2017
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Anexo a I Resolucion MTESs Ne E11 /2017

~ i : Ministerio de Trabajo, Emples y Seguridad Social 4
A i Lot ] i
{{% ﬁ% MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - G@m
NI sy COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO e

tha sqs

i ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
71 Parametros definicion de Cargos

COMPONENTE * | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

(1) MACROPROCES . -CODIGo
Formulacién de Politicas Publcas De Trabajo / FEPT 01 Politicas de Preteccidn Laboral FPPT 01 01
Viceministeric de Trabajo Politicas de Inspeccidn y Fiscalizacion FPPT 01 02

Conduccidn Politica

Produccitm para la Sociedad o
2 | Produccién para la administracion Piblica
1 | Administracion y Apoyo Interno

BEPARTAMENTO DE GESTION DOCUMENTAL - 12, 16. 30, 62. 004. 81

(4) DENOMINAGION. DEL PUESTO - CODIGO

! DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto. GD.

.| Procesar y supervisar todos los expedientes con peticiones al Viceministro de
| Trabajo, acompaBando todas las gestiones desarrolladas cn el seno del VMT,
4 con facultad de refrendar las resoluciones firmadas por el Viceministro de
"y Trabajo.

- Plan de Gestion Anual

(7) PERFIL REQUERIDO

| CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : | CUALIDADES :
- Funcionaric permanente de nivel ejecutive y/o técnico. I - Confianza en si misme para desarroliar el trabajo. ‘
i - Carrerauniversiaria concluida. ! - Personalidad equilibrada y proactiva. f
- Experiencis comprebada he menor de 2 afins en labores i - Ser lideres, persenas visionarias, enfocadas a los:
espocificas al drea. objctivos y metas.
- Conocimiento en el uso de herramientas informéaticos. - {Capacidad de trabajo en eguipo.

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO
Riesges a la salud: Aptitud fisica y mentat para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisiones
fmoderado).

Rigygos laborales: Situaciones probables de tensidn nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress laboral.
Hsfuerzo fisica requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto v eventualmente fisico.
. - Ambignte de trahajo: Actividades en oficina, adecuadamente Hluminada, climatizada para la recepcién de personas,

OBSERVACIONES:

a] Nohallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N® 162672004
h)  No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes,

¢]  Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados en las normas legales
vigentes. :

NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL

RELACIONES DE DEPENDENCIA : SECRETARIA GENE

Autorizade por  : Rewnidn CCEN987/2016

Ajustade por :Direceitn de Cnordinacién__ __E_n_gema y Direccion Gral, de Talentos Humanes Fecha . ",- Jadio / 2017 _:
I Aprobado par (CCIN" 1072017 Fecha  :Agosto /2017 1
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£ ) ; i
_ - Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social 3 '
-] R e o ; ' § |
| @ PR MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - conmu WAL
bt ' : mr COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO SanLTTInnIEeT
- S ) ' | ESTRUCTURA QRGANIZACIONAL
[ COMPONENTE . | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO e R —— ,
- o Fardmetrys definicién de Cargos
et
£ARCO JEFE/A DPTO. DE GESTION BOCUMENTAL - Pég. 2 -
o = — e - . ey -
g
- PLANIFZFAC!ON. Planiticar actividades establecidas on el Plan de Gestién Anual ¥y Cronograma de Actividades
det propio trabajo o ef de . oL o " .
— otros aplicables a los procesos, para el cumplimiento de los ohjetivos misienales de la Dependencia,
DIRECCION Dirigir 12 aplicacién de métodos y sistemas de trabajo segdn el criterio profesional y/o técnico
- © coordinacién del trabaje de aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener los resultados planeados en toy
W dependientes directos o plic . p 0’,3 erc cunsta yE r B ’ )
i indirectes programas de trabajo.
ETECUCION Ejecutar las érdenes de trabaje de ia Direccién para la obtencién de los productos programados, |
- persenal por parte del inst do al equipo d baio del d L )
ocupante del puesto mstruyendo al equipo de trabajo del departamento a su cargo.
CONTROL L . Controlar el cumplimiento de los indicadores estahlecidos por el drea a fin de lograr los ohjetivos
- ¥/o evaluacion del trabajo _— la Direecit
propio o de dependientes propuestos por la Direccidn,
et
_ OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que scan solicitadas por el superior
- inmediato, establecidas mediante acto administrativo.
- 4} Registrar la entrada de documentaciones del YMT, dejando constancia del remitente o destinatario
_— b) Expedir y autenticar copias de documentos obrantes del VMT;
- ¢}  Emitir informes spbre los documentos obrantes en el VMT;
- d} Coordinar el relacionamiento con proveedoras de servicios de guarda y digitalizacitn de documentos det YMT.
__ Sedspinola
T I‘-Jb‘uftﬁgm.r',’s TieRGTAl
Ministeri de Trabajo, Ernplen 2 a0 Soal
- . Autorizado por  : Reuni6n CEI N¢ g7/2016 Fecha  :Setiembre/16 ]
i ; Ajustado por : Direccion de €oordinacion Interna y Direccidn Gral. de Talentos Humanos Feeha  :Julio / 2017
— | Aprobadepor  ;CCIN°10/2017 Fecha  :Agosto /2017 |
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Anexo 2 Ja Resoluckon MTESS N¢ f‘fgfi..;zou

! - o Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social 9
o i wwﬂ N
@; % MODELG ESTANDAR DE CONTROL INTERNOD - MECIP - mm

m" COMPONENTE CORPORATIVC DE CONTROL ESTRATEGICO

: 4 ESTRUCTURA ORGAN]ZAC]ONAL
*: Y Pardmetros definicién de Cargos

ANDAR

‘COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

| (1) MACROPROCESG 7 DEPENDEN 1 cOpiGo -
Formulacién de Politicas Piblicas De Trabajo / RPET 04 Politicas de Proteccian Laboral FPPT 01 01
- Viceministerio de Trabajo Politicas de Inspeccion v Fiscalizacion FPET 81 02

Conduccian Politica

Produccion para la Sociedad

2 ; Produccién para Ja administracién Piiblica :
1 | Administracidn ¥ Apoye Interno :

1 EFE/A

DEPARTAMENTO DE MESA DE ENTRADA - VMT - 12, 16, 30. 02. 004. 02

DESCRIPCIGN CORTA DEL PUESTO Dpto. MLE. - VMT

1 Recepeionar, asentar y dar salida a los expedicntes remitidos al VMT.
Cargar datos de cada expediente recepcionado en el sistema informdtice,

<-4 - Plan de Gestion Anual

CONOGCIMIENTOS Y EXPERIENCEAS ; CUALIBADES :

- Funcienario permanente de nivel ejecutive y/o téenico. - Confianza en st mismo para desarrcliar el trabajo.

- Carrerz universitariz concluida. - Personalidad equilibrada v proactiva. i
¢ - Experiencia comprobada no menor de 2 afios en labores! - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a los :
. especificas al drea. i objetivas y metas.
i -~ {enacimiento en e uso de herramientas informiticos. i - Capacidad de trabajo en equipo.

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO .

- Rieggos a la salud: Aptitud fisica v mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisiones |
{moderade).

! - Riesgos laborales: Situaciones probahles de tensién nerviosa por las responsabilidades de cargo. Pasible de stress laboral.

Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto ¥ eventualmente fisico,

Ambiente de trabajor Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepein de personas.

| OBSERVACIONES:

{ a) Nohallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas ea 13 Ley N° 1626/2000,

) No poseer retire voluntario o incentivado en los plazus previstos en las normativas vigentes.

€} Otros criterios que la mixima autoridad institucionat especifique ¥ gue se encuentren enmarcados en los normas legales ;
vigentes.

R
e

,_\ﬁ'RGO'IEEEfK»DP__:{‘ﬂésé %

Niistio e Trahep, oEpen |

Fecha . Setiemhre/l.ﬁn

Autorizhdgfor  : Reunion CCI N 07/2016

= _,‘Mpnr : I¥ireccidn de Coordinacion interna y Direccién Gral, de Tatentas Humanos Fecha  Julio /2017 ﬁ
_Aprobadoper _ iCCIN‘10/2017 __ | Fecha . Agosto /2017 |
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Anexo a ka Resoducién MTESS N¢ (;ff?i.f?..‘/zan

COMPONENTE -

DRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

e 9 Ministerio de Trabajo, Emplea y Seguridad Soﬁiai ;

E i, | MAARO ERORONOLAUIT A ; ] < ;
{?@3} SR MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - LA GO
S %mm' COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO SR R |
ESTANDAR " | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL |

F{)RMATG NE 62 1 Parametros defimicion de Cargos

CARGO JEFE/A PTO. DE MESA DE ENTRADA - VMT - Pag, 2 -

o ceordinacion del trabajo de
i dependientes directes o
{ indirectos

PLANIFICACION Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestidbn Anual ¥ Cronograma de Actividades
del propio trabajoe o el de . . o . .

otros - aplicables a los procesos, para el cumplimiento de los objetives misionales de la Dependencia,
DIRECCION

Dirigir la aplicacién de métodos y sistemas de trabajo segin el criterio profesional y/o técnico |
apiicable, sean apropiadas en cada circunstancla y permitan obtener ios resuitados planeados en los
programas de trabajo,

EJECUCION
persanal por parte del
acupante del puesto

Ejecutar las Ordencs de trabajo de a Direccion para ia ohtencidn de los productoes programadaos,
instruyendo al equipoe de trahajo del departamento a su cargn,

CONTROL
¥/ 0 evaluacion del trabaio
propio o de dependientes

Centrolar el cumplimtento de los indicadores establecidos por el drea a fin de lograr los ohictivos
propuestos por ta Direccion.

| OTROS

a) Recibir y dar entrada a los expedient?s remitidos al Yiceministerio de Trabajo, por el sistema informaético.

Asentar en un Libro habilitado 1a caratula del expediente, fecha de recepcitn, y entrega a la responsalile de ba Oficina,

d} Coordinaria entrega de copias de resoluciones, informes, y copias de documentos hamologados y registrados mediante
resolucion del Superior,

e} Cargarlos datos actualizados de cada expediente, en el sistema informatico de Ia Institucian,

Qeras actividades y tateas inherentes al pueste de trabajo, que sean solicitadas por el superior
t inmediate, establecidas mediante acto administrativo.

c) Dar salida a los expedientes cuande se distribuyen a las distintas oficinas para elevar informe o emitir parecer juridico.,

por el sistema informatico y manual.

Autorizade por  : Reunion CCIN2 0772016 Fecha :Setiembre/f16
. Ajustade por : Direecidn de Coordinacidn Interna v Direccidn Gral, de Talentos Humanos Feeha  ulio/ 201.'.?
| Aprebadopor  ;CCIN®10/2017 Fecha  :Agosto /2017
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Anexo a la Resobucion MTESS N® ‘%.%./2017

_ Ministerio de Trabajo, Emplee y Seguridad Social "
P O HA d
(&) e MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - ‘E’ﬁ‘\‘}m
M | SEGURIDIAD SOGAL COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO e e
g , ESTANDAR ' | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE . | DIRECCIONAMIENTOQ ESTRATEGICO T TR :
e J FORMATO'N® 62 - | Pardmetros definicion de Cargos

(1) MACROPROCESS 71 o PROCESO |- copreo
Formulacién de Politicas Pablicas De Trabajn / FPPT 01 Politicas de Proteecidn Laboral FPPT 01 01
Viceministerio de Trabajo Politicas de Inspeccion y Fiscalizacién [ FPPT 01 02

_ Conduccion Politica

- 13| Produccién parala Sociedad | :
-1 2 | Produccion para la Administracion Publica
{1 | Administracién y Apoyoe Interno

"| DIRECTOR/A

| DIRECCION DE GABINETE DEL VICEMINISTERIO DE TRARA|C -
12.16.30, 02. 005.

PG-VMT

“ Coordinar Jas actividades que guarden relacién a la gexstidn de! gabinete,
| prestdndole apoyo permanente, con calidad, eficacia y transparencia al
- Viceministro de Trabajo.

i

- Plan de Gestién Anual

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES: _
Funcionario/a Permanente o contratado de Nivel Ejecutivo y/o —Persona}téad equilibrada y proactiva. )
Técnico, -Experiencia y competencia profesional para 1a ejecucién
- Foseer titulo en 1a materia competente, de su trabajo.
- Tener conocimiento y experiencia comprobada en materia de -Actitud de independencia de criterio y disposicidn a
! administracidn, gestién pablica y planificacion estratégica. considerar ideas 0 puntos alternativos en cf desarrollo de
- Conacimiento eo el uso de herramicntas informaticos, st funcidn

! - Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfucrzo intelectual muy alto y eventualmente fisico.
. - Ambiente de trabajo: Actividades cn oficing, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcidn de personas, Contempia |

RELACIONES DE DEPENDENCIA : VICEMINISTERIO DE TRARAIOQ

Ricsgos a la salud: Aptitud fisica y mentai para actividades que demandan en forma constante presiones v toma de decisiones
(afto]l.

Riesgos laborales: Situaciones prohahbles de tensién nerviosa per ias respensabilidades del cargo y eventuales crisis que
administrar. Pasible de stress laboral,

viajes al interior y exterior del pais.

OBSERVACIONES:
a) Nehallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en fa Ley N° 1626/2800.
B) No poseer retiro voluntario o inceativado en los plazos previstos en las normativas vigentes,

¢} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y gue se encuentren enmarcades en las normas legales
vigentes

NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL SUBORDINADOS:
|

- Funcionarios /as designados.
i

haﬂ@é Idehtificacial de Riesgos.

=

n

WETE VME - Pag. 1 -
e
Fep’E a K | ejjéﬂ@l&

Fecha  :julin /2017

Fecha  :Agosto /2017 |




Anexo a ja Resolucién MTESS N2 ¥

44 017 000312

Ministerio de Trabajo, Empies y Seguridad Social " § .
i TET. RERDAL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - W NACIONAL

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,

FGRM&T{}NQ “62: - | Parametros definician de Cargos

_CARGOC DIRECTOR/A DE GABINETE VMT - Pag. 2 - I
BIRECCFON .. _ Dirigir, coordinar y supervisar las actividades baio su Direccidn, considerande os criterios
o enordinacién del trabajo de det. inad Ja planificacion de las Actividades
dependientes directos o Indirectos eterminados en ja planificacion de las Actividades,

EfECUCIAN Coordinar y supervisar la ejecucidn de las actividades ¥ tareas planificadas, para la
. persenal por parte del ocupante del implementacion de politicas, procesps y procedimientos, relacionados al desarrolle y
puests cjecucton del plan de gestion anual y el cronograma de actividades,

CONTROL Lontrolar y evaluar la ejecucidn de las actividades ¥ taveas planificadas, para ia|
¥/e evaluaciin del trabajo propine | implementacion de politicag, proceses y procedimientos, relacionados al desarrolic v
de dependientes ejecucion del plan de gestién anual y el cronograma de actividades. !

a} Representar oficialmente al Viceministerio de Trabajo en eventos y/o actividades de
OFROS caracter nacional e internacional que requieran participacion institucional.

b) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el
superior inmediato establecidas mediante acto administrativoe.

a) Coordinar la ejecucion de las tareas y responsabilidades asignadas por el Viceministro a Directores ¥ otros funcionarios ded
VMT, encargdndose del seguimiento de las mismas; :

b} Prestar asesoramiento y asistencia inmediata al viceministro de Trabajo '

€} Asistir al viceministro del Trabajo en las audiencia que reciba

dj Coordinar con la Secretaria Privada del VMT tas audiencias solicitadas ante el Viceministro, ¥, €N su ¢aso, canalizarias a fin
de que sean satisfechas con mayor rapidesz por instancias inferiores,

¢} Coordinar, mediande instruccitn precisa del Viceministro de Trabajo, conjunlamente con los Directores ¥ Jefes de
Departamentos la ejecucién de las tareas y responsabitidades def VMT.

1} Cooperar con los direclores y Jefes de Departamento de manera trasversal para el ejercicio de las respectivas funciones, 3

! g) Representar al viceministro de Trabajo, por disposicién de éste, en audiencias, reuniones, foros, v otros actos.

: h}  Realizar andlisis y elevar informes al Viceministro de Trabajo, sobre temas relacionados a lag funciones del VMT.

] Coordinar el moniteree de los Asesores sobre las principales variables socioccondmicas del pais y de la regidn, elevando
informes al Viceministro de Trahajo;

K} Cooperar con el Viceministro de Trabajo y conlos directores en sus exposiciones piblicas.

 MadtaLiita ¥shispla

- Secretaria Genep

L ] Ry
T e X ) T F Ol By
-~ Wit ds b, Emplo y Seuied St
| Autorizadopor : Reunion (CI NY 07,2016 Fecha  :Sctiembre/16
Ajustado por : Direccién de Coordinacidn Interna y Direccién Gral de Fatentos Humarnos Fecha  :luhio /2017

Aprobadopor - (CI N° 102017 | Fecha Agosto /2017
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- Anexg a la Resolucién MTESS N¢ .{.?3'..\1../2017
‘ Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social 1
o] R o ; jo, Empleo y Segu ; :
fr{}\% B MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - m‘“&"f""”
R AL —— GOBRRNGY NACIONAL
il | SAAMIDAD SOTRL COMPONENTE CORPORATIVC DE CONTROL ESTRATEGICH BN ey e
COMPONENTE: | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTANDAR .- ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
— R FORMATO. N%62 .| Pardmetros definicion de Cargos
- : Formulacion de Polfticas Pablicas De Trabajo / FPPT 01 Politicas de Proteceitn Laborai . FPPT 0101
: Viceministeric de Trabajo Politicas de Inspeccitn y Fiscalizacién de Trabajo @ FPPT 0102
A _ e ' Conduccién Politica |
s g . . ] -_: 3 . s s A —
{2} CARGO DIRECTOR /A 31! roducqgn para la 5009{13(1 S
- £ T . -1 2] Produccion para la Administracion Piblica
: : i L1 Administracion y Apoyo Interne
{4} DENOMINAGION DEL PUESTO - CGDIGD. | DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA DEL VMT - 12. 16. 30, 02. 609. :
- DESCRIPCEON CORTA DEL PUESTO DALRVMT
(5} FINALIDAD DEL PUESTO - MISION Velar por ta correcta aplicacidn de las leyves laborales en el 4rea de su :
P _ T competencia, ;.
- i (6} iNBlCADORBS BECU - Plan de Gestisn Anual g
. [7)PERFILREQUERID
- CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
s . o .
- - Funcionarin/a Permanente o contratado de Nivel Ejecutivoy/o | "L ersonalidad equilibrada y proactiva.
Téenico, -Experiencia y competencia profesional para la ejecucién
hd Poseer titulo en la materia competente, de su trabajo.
- - Tener conocimiento y experiencia comprobada en materia de -Actitud de independencia de criterio y disposicion a
administracidn, gestién piblica y planificacién estratégica. considerar ideas o puntos alternativos en ¢f desarrollo de
e - Uonocimiento en el uso de herramientas informaticos. st funcién.
bt RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJ(:
- - Riesgos a la salud: Aptited fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisiones |
{alto}.
- - Rigsgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviega por las responsabitidades del cargo y eventuales crisis que i
- administrar. Pasible de stress jaboral. i
- Esfuerzg fisico requertdo: Requiere esfuerzo intelectual muy alts y eventualmente sico.
b - Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente luminada, climatizada para la recepritn de personas, Contempla
- viajes al interior y exterior del paxs
bl ; OBSERVACIDNES
- ; a} No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
: b} No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes.
- ¢} Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifique y que se encuentren epmarcados en las normas legales
! vigentes
e 78 PERTY G
- , | SUBORDINADOS: _ |
| NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL - Dpto. de Dictdmenes fle Grcn-ug'/ |
- ! RELACIONES DE DEPENDENCIA : VICEMINISTERIO DE TRABAJG | pio. de Dmamenes e Re[aclfméq Laborales
; : 0. (e

torizado/por  : Reunién CCLN% 07/2016 Fecha  Setiembre/16
Alu&taﬂ&bor : Direccién de Coordinacién Interna y Direccién Gral. de Talentos Humanos Fecha  :Julic /2017
i¢h.¢mﬁado par L COINT10/2017 Fecha  :Agosto /2017
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Anexo a la Resolucién MTESS N E:.'{Ef.f‘f...ﬂﬂi?

o % ABOHA Ministerto de Trahajo, Empleo y Seguridad Social " (‘ 4
) TETANY REKU
@g | D MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - COBANO RAGONAL

- SOCIAL e

AT vy e
Fasaeyer S

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Pardmetros definicién de Cargos

COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO mﬁnma

CARGO bl
| =

| IRE ON S ; . - . , ., . o

: CLION. . Dirigir, coordinar y supcrvisar las actividades bajo su Direccién, consideranda jos criterios
i @ coordinacién del trabajo de det inad Ja planificacién de las Actividad

| dependientes directos o indirectos eterminados en la planificacién de las Actividades.

EFECUCION Coordinar ¥ supervisar a ejecucién de las actividades y tareas planificadas, para la
personal por parte del ocupante det | implementacién de politicas, procesos y procedimientos, relacionados al desarroHo y
puesto ejecucion del plan de gestién anual y ol cronograma de actividades,

CONTROL Controlar y evaluar la ejecucidn de las actividades y tareas planificadas, para b
y/o evaluatién def trabajo propio e | implementacién de politicas, procesos y procedimientos, relacionados al desarrolio y !
de dependientes ejecucion ded plan de gestion anual y of cronograma de aciividades. {

e e e e

! a} Representar oficialmente al Viceministerio de Trabajo en eventos y/o actividades de
OTROS : cardcter nacional e internacional que requieran participacién institucional,

b} Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitaday por ¢l
superior inmediato establecidas mediante acto administrativo.

4}  Prestar asesoramiento juridico al Viceministro de Trabajo,

- : : . B I : . . : 1
b} Dictaminar sebre cuestiones gue requieran un parecer juridice previe a resoluciones de VMT o de alguna Direccidn
dependiente. :

€] Supervisar a jueces instructores que tengan a su cargo sumartos a empleadares por sospecha de incumplimiento de normas E
H
labarales. :

i d} Proporcionar asesoria en consultas juridicas sobre Derecho dal trabajo a empleadores y trabajadores.
m} Elevar informe al Viceministro de Trabaja y al Director General de Asesoria uridica del MTESS ante la constatacion o |
sospecha de actos irregulares pur parte de funcionarios del VMT.,

3 & ﬂ
ara Geftgral

e e Trabao, Empleg ys@wswf\\

| Autorizadopor  : Reunion CCI N2 07/2016

Fecha . Setiembre/16
2 Ajustade por : Direccion de Coordinacion Interna y Direceion Gral, de Talentos Humanos Fecha  :Julio / 2017
| Aprabadoe por :CCIN® 1672017

Fecha  : Agosto /2017
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Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social Ag " ]i
bt i TEY. REK
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - LI WACRNAL |
e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO R e |
- CESTANDAR - | ESTRU IRG
DIRECCIGNAMIENTO ESTRATEGICO - FST,R CTURA € ‘Gé’N!ZACEONAL
_ Pardmetros definicion de Cargos
~ [ MacRoRRoc |- conigo:
i Formulacién de Politicas Piblicas De Trabajo / FPPT 01 Politicas de Proteccién Laboaral FPPT 01 01
- Viceministerio de Trabajo Politicas de Inspeccién y Fiscalizacién FPPT 0102
- S Tl Conduceién Politica
PR e b 4 3 ! Produccion para fa Sociedad
e @ mnco S E JEFE/A y 2 | Produccion para fa Administracion Pdhlica R
. i .1 1 i Administracién v Apoyo Interno ;

- DEPARTAMENTO BE DICTAMENES DE GREMIOS

“) BENOMINACIé ' - 12.16.30.02.009. 01

Dipto. DG,

"1 Asistir al/la Director/a en el desarrolio de ias actividades propias de lz
- | Direccidn, como planificar e implementar estrategias para el correcto
~.{ funcionamientn de la Jefatura. %

:

"] - Plan de Gestién Anual

! :
it CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS  CUALIDADES : ;
- - Funcionario permanente de nivel ejecutive y/o técnico. ; - Confianza en si mismo para desarrollar el trabajo.

- Carrera universitaria concluida. i - Personalidad equilibrada y proactiva,

et - Experiendia comprobada no menor de 2 afos en labores | - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a los .

especificas al area. objetivos y metas,

= - Conocimiento en el uso de herramientas informaticos, ‘ - Capacidad de trabajo en equipo. i
bl |

thar RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :

o - Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en farma constante presiones v toma de decisiones ©
(moderado}.
- - Riesgos laborajes: Situaciones prohables de tensién nerviosa por las respansabilidades del carge y eventuales crisis que
administrar. Pasible de stress laboral,
e - Esfuereo fisico reguerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y eventualmente fisico.
- - Ambiegte de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente Huminada, climatizada para la recepcién de personas, Contempla -
- viajes al interior y exterior del pafs.
- OBSERVACIONES:
a} No haltarse en las inhahilidades ¢ iscompatibilidades previstas en la Ley N°® 1626/2000, :
el b} No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes,
r c]  Otros criteries que la maxima autoridad institucional especifigie ¥ que se encuentren enmarcados en [zs normas fegates
vigentes :
- NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANI.CA ?EdeiIONAL i SUBORDINADOS: R
RELACIONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION DE ASESORIA i Lo o 7
— [URIDICA DEL YMT i - Funcionarios/as designados. I

! Planificar actividades estab das en eliP
| Actividades aplicables a :los procesos, “pd
| misionales de la Dependericia. - -

¢ARGO JEFE/A DlaEi: £SR

_y.Lronggrama
de Ats objetivos
Ly

PR

:limient__’
i

!
i
SR |

. Setfelaria Gerief
e 0 Ty LY ) :Sé&liembre{ 16 [

: Direccién de Coordinacién lnterna v Direceién Gral, de Talentos Humanes f‘echa Julio f 2017

Fecha . Agosto /2017. “
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§ : Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social 9
N e ; ’
R R %) ;m MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mmm
P ;%v - gt i dustuiing
- o SOGAL COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO STy
- ORI . ESTANDAR. . | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE - DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO T T
o RS FORMATO N®.62- ! ParAmetros definicion de Cargos
- CARGO JETE/A DPTO. DE DICFAMENES DE GREMIOS -Pdg2-
- DIRECCION Dirigir la aplitacidn de métodos y sistemas de trabajo segin el criterio profesional v fo
_ 8 coordinacion del trabajo de técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia ¥y permitan obtener los
e dependientes directos o indirectos resultados plancados en los programas de trabaje.
b
EfECUCION Ejecutar las drdenes de trabajo de la Direccion para la obtencidn de los productos
e persondl por parte del ocupante del puesto | programades, instruyendo al equipe de trabajo del departamento a su cargo.
- Jor e e e g . e i et s
: CONTROL L ; . ! Controlar el cumplimiente de los indicadores establecidos por ef rea a fin de lograr
. { ¥/o evaluacién del trabajo propie o de ) hiot] et a Direceid
dependientes G5 objetives propuestos por ia Direccidn.
- Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas porett
OTROS L . . . L .
superior inmediato, establecidas mediante acto administrativo.
- a) Coordinar el desempeiio de {as funciones de los Abogades/as Dictaminantes que conforman su departamento
b) Supervisar los dictimenes puestos a su consideracion por los Abogados Bictaminantes
- ) Llevar unregistro actualizado de los expedientes que entran y salen de la jefatura
" d]  Asesorary emitir dictémenes con respecto a: Sindicatas, Federaciones, Asociaciones; como asi también en materias gue
requieran un parecer juridice y que sean puestas a su consideracion s tal efecte
= e}  Emitir informes solicitades al Departamento a su cargo
- f}  Proponeral Director de Asesoria Juridica de! YMT medidas para mejor funcionamiente de la jefatura
—
_
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_ Anexoa la Resolucidn MTESS N® ¥..0,.0../2017
_ Ministeric de Trabajo, Emplee y Seguridad Social *
~ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - TETA N REKUA
et COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTRGL ESTRATEGICO IR I
COMPONENTE. | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO AR EST,R JCTURA ORCA‘NUA{ IONAL
- R F{IRMATD N‘! 62 Pardmetros definicién de Cargos
~ | (1) MACROPROCESO./ DEPEN! (PROCESG- .| CODIGO.
o Formulacién de Politicas Pablicas De Trabajo / EPPT 01 Politicas de Proteccién Lahoral FPPT 0161
Viceministerio de Trabajo Politicas de Inspeccién y Fiscalizacion FPPT 01 62
T .04 i Conduccién Politica
- s ramne Productién para la Sociedad
— @ o __.G_G o Lo JEFE/A 2| Produccion para la Administracién Publica
= L : : 1 | Administracién v Apoyo Interno
- : DE.PAR FAM ENTO DE ‘SUMARIOS ADMINISTRATIVOS
—_ 4 -12.16.30.02.009. 42
— Dpto, SA.
- .| Elevar informes y resoluciones derivadas del estudio de ios expedientes
para la correcta aplicacidon de 1os sumarios administratives en ¢l drea de su
-} competencia.
- '} - Plan de Gestidn Anual
_ . CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES
i - Funcionario permanente de nivel ejecutivo y/o téonica, - Confisnza en si mismo para desarrollar el trabajn.
— - Carrera universitaria concluida, - Pevsonalidad equilibrada y proactiva.
- Experiencia comprobada no mener de 2 afios en labores | - Serlideres, personas visionarias, enfocadas 2 1os objetivos ¥
- especificas al drea. metas,
— - Conocimiento en el uso de herramientas informaticos. - Capacidad de trabajo en equipo.
RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO ¢
= Rigsgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisiones
- fmoderado).
- Riesgos laboraies: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del carge y eventuales crisis gue
had administrar, Pasible de stress laboral,
- - Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y eventualmente fisico,
- Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de personas. Contempla
- vigjes al interior y exterior del pafs,
T | OBSERVACIONES:
g " a} Nohallarse en las inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas en la Ley N® 1626,/2000.
) b) No poseer retiro voluntario o incentivade en los plazos previstos en las narmativas vigentes,
- L} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique v que se encuentren enmarcadas on las normas legales
i : vigentes
NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL SUBORDINADOS
- __j,REL&Q\ONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION DE ASESORIA JURIDICA DEL VMT ‘ - Funci(mari}bs/as desi_g/n\gados.
w’!l
. FLMH?#\!\:!& Planificar actividades establecidas ¢ | Plancde § ! Eriogig
<4 el prghistrabaje o el de otros aplicables a los procesos, para ¢l cu‘mphmwn o de thes rTl:%mnal;fsE\ + la Dependencia,
. S
CARGO mmsm DPTO. Dasy&mms A‘r;ymmm'rwos Pag. 1 -
: Reunign CCI N¢ 07/2016 Lo mmabuusa Espt ha” Sedembre/16 |
: Direccién de Coordinacion Interna y Direccién Gral. de Taten‘r%%hﬁ%?ﬁrmpmYSM&E@@!_J;}H@/} 2017
: COIN® 1672817 Fecha - Aposto /2017
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Anexo a1z Resalucidn MTESS Ne 32,01 s2017
e : Ministerio de Trabajo, Empieo y Seguridad Social 9 i
- | kel o MODELG ESTANDAR D¥E rowgﬂmng;mo - MECIP - mA{gmAl !l
o ) ONTROL < GOBERNOYNACIONAL |
_ i SOGAE COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO c NI i
T , ESTANDAR © - | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL |
o » . - wpee . - J g T
COMPONENTE . /| DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO T A e S U s i
_ T CFORMATO N2 62 .| Pardmetros definicion de Cargos i
-~ CARGO IEFE/A NPTO. DE SUMARIOS ADMINISTRATIVOS- Pag. 2 -
{ DIRECCION L, i Dirigir la aplicacion de métodos y sistemas de trabajo segtin el criterio profesional v /o técnicy
A ¥ g p ¥y
~ o coordinacién del trahajo de Heable, sean a iadas en cada ci stanci rmitan ohtener los resultad laneados
| dependientes directos o ap £,5 'propl $ €n cada circunstancia y permitan obtener los resultados planeados
ot indirectas en los programas de trabajo.
FJECUCION ] Ejecutar las drdenes de trabajo de la Direccion para la obtencién de los productos
- personal por parte del ocupante ) . s .
del puesto programados, instruyvendo al equipo de trabajo del departamento a su cargo.
e CONTROL ; . Controlar el cumplimiento de los indicaderes establecidos por e 4rea a fin de lograr los
y/o evaluacidn del trabajo propio | bieti ¢ a Di .
— o de dependientes objetivos propuestos por la Direccién,
OTROS : Otras actividades y tarcas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por ¢l superior
i inmediato, establecidas mediante acte administrative,
- a} Evacuar tos informes solicitados.
he b} Efectuar el seguimiento de los sumarios administrativos instruidos 2 las empresas sumariadas,
e ¢} Supervisar actuaciones efectuadas por los Jueces Instructores en los sumarios admintstrativos,
e d} Llevar la base de datos de los expedientes de sumarios administrativos de las empresas remitidos al Departamentn,
it e) Realizar las demads funciones encomendadas por el superior jerdrquico.
g
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Anexo a la Resolucién MTESSNe 154 /2017 nnnIn 3

AP Ministerlo de Trabajo, Empleo y Seguridad Social Q
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - coPENBUAL
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO e

“ESTANDAR
FORMATO ¢ &

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

-1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO L2 i
| Pardmetros definicion de Cargos

(1) MACROPROCESG / DEPENDENCIA

Formulacién de Poiiticas Piblicas De Trabajo / FPPT 01 Peliticas de Proteccion Laboral FPPT 01 01
Viceministerio de Trahajo Politicas de Inspeccion v Fiscalizacion ; FPFTH1 02

Conduccién Politica
3_| Produccitn para fa Sociedad
2 | Produccidn para Ja Administracién Publica
e 1 3 Administracidno y Apoye Interno
.| DEPARTAMENTO DE DICTAMENES DE RELACIONES LLABORALES ~
‘] 12.16.30.02. 009, 63,

DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto. DRL.

'f;EFE/A

(4) DENOMINACIOR

"| Asistir alfla Director/a en ol desarrollo de las actividades propias de la
Direccidn, como realizar dictimenes a partic del analisis previo de
"| documentacidn, expedientes y casos similares,

- Plan de Gestion Anual

{ CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES ;
. - Funcionario permanente de nivel ejecutivo y fo técnice, - Confianza en si mismo para desarrollar el trabajo.
¢ - Larrera universitaria concluida. - Personalidad equilibrads y proactiva,
- Experiencia comprobada no menor de 2 afios en labores| - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a los
especificas al drea. objetivos y metas.
Conocimiento en el uso de herramientas informaticos, - Lapacidad de trabajo en eouipe.

RIESGOS ¥ CONDICYGNES DE TRARAJG

;- Rigsgos aia salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de decisinnes

i {moderado).

- Riesgos lahorafes: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales crisis que
administrar. Pasible de stress laboral,

- Esfuergo fisico requerida: Requiere esfuerzo intelectual muy alto v eventualmente fsico,

| - Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente Huminada, cimatizada para la recepcion de personas. Cantempla

vigjes al interiar v exterior del pais,

! OBSERVACIONES:
2} No hallarse en [as inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N® 1626/2800,
! b} No poseer retire voluntario o incentivado en las plazos previstos en las normativas vigentes,

¢)  Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados en las normas logales
vigentes

NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL

i
. . i DOos:
RELACIONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION DE ASESORIA §SU80!;DINIAW S (/s designad
| JURIDICA DEI YMT ; - Funcionarios/fas designados.

| Planificar actividades estahle
Actividades aplicables a g
i inisionales de la Dependen

l

CARGO [EFE/A DPTO. DE DI

&

_-Secrefaria (onefat-

g
gy
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Anexo a la Resolucién MTESS Ne .0 12017

@, mw-mm Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social

MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
m" COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

CESTANDAR "] ESTRUCTURA GRGANIZACIONAL ]
“FORMATO N2 62 - | Parametros definicion de Cargos ;

COMPONENTE .| DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

~GARGO JEFE/A DPTO. DE DICTAMENES DE RELACIONES LABORALES- Pag, 2 -
T

DIRECCION | Dirigir 1a aplicacion de métodos y sistemas de trabajo segin el criterio profesional y/o
o coordinacién del trabajo de téenico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener los
depeadientes directos o indirectos resultades planeados en los programas de trabajo

 EFECUCION Ejecutar las érdenes de trabajo de la Direccion para la obtencidn de los productos ‘
personal por parte del ocupante del puesto | programados, instruyende al equipa de trahajo del departaments a sy ¢argo,

CONTROL

/o evaluacién del trabajo pronpio o de Controlar ¢l cumplimiento de los indicadores establecidos por el area a fin de lograr
fiependientes Joprop los objetivos propuestos por la Direccidn.
OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que scan solicitadas poretl

superfor inmediate, establecidas mediante acto administrativo.

a)  Elevarlos dictimenes juridicos de los expedientes designados por al superior jerdrquico

b} Coordinar el desempefio de las funciones de losflas Abogadosfas Bictaminantes ue conforman su departamento,

€} Supervisarlos dictimenes puestos a su consideracién porlos Abogados Dictaminantes.

d) Llevar un registro actualizado de los expedientes designades.

e}  Asesorar y emitir dictdmenes con respects a: Reglamento Tnterno de Condicicnes de Trahajo, Contrate Colective de '
Candiciones de Trabajo, Sugpensidn de Contratos, Inspecciones, Habilitacién de Horario Nocturna, Cierre o Cancelacion de
N Patronal, Inactividad Temporal, Cambio de Denominacidn v de Domicilios de la Empresa

f}  Emitir dictdmenes en las materias que requieran ua parecer juridico y que sean puestas 3 su consideracion a tal efecto,

g]  Emitir informes solicitados por el Superior Jerdrquico

h) Propener al Director de Asesoria Juridica det Viceministerio de Trabajo, medidas para el mejor funcionamiento de su |
jefatura,

- Betratara Ge

MO e Tl Py Sopetye 0
: Rewnion CCI N2 07/2016 Fecha . Setiembre/is |
: Direccidn de Coordinacién interna y Direccién Gral. de Talentos Humanos Fecha  ;lulio /2017
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i, MR ADD SEPORONOMSAAPOHA RESOLUCION MTESS Ne 64472017 4
PATRLL A . szsg:s REKEAS
MANUAL DESCRIPTIVO DE CARGOS Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL COBERROY NACIONAL
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO - MECIP ISR S
' . ESTANDAR . ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO - — -]
. FORMATO N2 62 Pardmetros definicién de Cargos
{1) MACROPROCESO / - -
DEPENDENCIA CODIGO PROCESO CODIGO
FORMULACION DE POLITICAS FPPT 01 POLITICAS DE PROTECCION LABORAL FPPT 01 01
PUBLICAS DE TRABAJO POLITICAS DE INSPECCION Y FISCALIZACION FPPT 01 02

DIRECTOR/A REGIONAL

(2} CARGO DE TRAEAJO

Conduccion Politica

(3) 'FlNALlDAD DEL CARGo | ! | Produccién para la Sociedad

2 | Produccién para la administracion Publica

Administracién y Apoyo Interno

(4) DENOMINACION DEL PUESTO - CODIGO

DIRECCIONES REGIONALES - 12. 16. 30, 02, 010

DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO

D.R.

(5) FINALIDAD DEL PUESTO ~ MISION

| debilidades que se detecten en los distintos procesos.

Velar por el cumplimiento de las normas aplicables a la Oficina Regional, v
adoptar las medidas necesarias que permitan corregir las deficiencias ¥

{6} INDICADORES DE CUMPLIMIENTG

| - Plan de Gestion Anual

(7) PERFIL REQUERIDO

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS :

CUALIDADES:

- Funcionario/a Permanente o contratado de Nivel Ejecutivo yio| -

Técnico,

- Poseer titulo en la materia competente,
Tener conocimiento y expertencia comprobada en materia de
adrninistracion, gestién piblica y planificacién estratégica.

- Demostrar conocimientos y experiencia en el manejo de
Equipos Informaticos,

Personalidad equilibrada y proactiva.

- Capacidad de manegjar
trabajo,

- Expertencia y competencia profesional para la ejecucion
de su trabajo.

- Actitud de independencia de criterio y disposicién a

considerar ideas o puntos alternativos en el desarrollo

adecuadas condiciones de

de su funcidn,

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABA]C :
- Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones (moderado).
- Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por fas responsabilidades del cargo. Pasible de stress laboral,
- Esfuerzo fisico reguerido: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico.
- Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de personas.

OBSERVACIONES:
a) Nohallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
b) No poseer retiro voluntario ¢ incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes.
¢} Otros criterios que la mixima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados en las normas legales
vigentes.

NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL SUBORDINADOS:

- CIONA DESIGN 5
RELACIONES DE DEPENDENCIA : VICEMINISTERIO DE TRABAJO FUN RI0S ADO

CARGO DIRECTOR/A REGIONAL DE TRABAJO - Pag, 1 -

Elaborado por  : Reunién CCIN2 07/2016 Fecha :Setiembre/16 !
Revisado por : Direccién de Coordinacién Interna y Direccién Gral. de Talentos Humanos Fecha :]ulic /2017
Aprobado por CCTN° 10/20 17 Fecha : AgDStO X2017
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- - : AP A Ministerio de Trabajo, Emples v Seguridad Sociai .

Fi, DYk j mAg Al
(& ;...M MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - o RN

~ Ry 2rar Al COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO T e e s

e R , ESTANDAR - | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

L COMPONENTE .| DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO T e ——

- ST FORMATO N® 62 | Pavdmetros definicidn de Cargos
CARGO DIRECTOR fA REGIONAL DE TRABAJO - Pag.2-

et

. PLANIFICACION - _ -y e, .
h det propio trabajo o ¢l de otros Planificar la elahoracién de Plan y el Cronograma de Actividades, Identificacion de Riesgos,
DIRECCFON . . Dirigir, coordinar v supervisar las actividades bajo su Direccion, considerando los criterios

- " a coordinacién del trabajo de determinados en 1a planificacion de las Actividades
depengientes directos o indirectas eterminados en la planificacidn de las Actividades.

EJECUCION Coordinar y supervisar la ejecucidn de las actividades y tareas planificadas, para la

- personai por parte del pcupante del | implementacién de politicas, procesos v procedimientos, relacionados al desarrollo ¥

" puesia ejecucion del plan de gestién anual y el cronograma de actividades.

- CONTROL Controlar y evaluar la ejecucidn de las actividades y tareas planificadas, pura la
y/o evaluaci6n del tvabajo propiv ¢ | implementacién de politicas, procesos v procedimientos, retacionados al desarrolio ¥
de dependientes efecucidn del plan de gestion anual y ef cronograma de actividades.

- #} Representar oficialmente al Vicerinisterio de Trabajo en eventos y/o actividades de

i ) caracter nacional e internacionat que requieran participacian institucional.

OTROS i . . L L
b} Otras actividades y taveas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por ¢l

et superior inmediatn establecidas mediante acto administrativo.

-

; a) Dirigir, planificar, organizar, controlar, coordinar y evaluar e funcionamiento de las Oficinas Regionales impartiendo en

- dicho dmbito las instrucciones, directrices y crientaciones gue estime necesarias para el adecuado, vy eficlente

— tuntcionamiento,

b} Velar por el cumplimiento estricto de las leyes laberales asi como la promocitn del Empleo v el acompafiamiento en

s materia de Seguridad Social.

¢} Vigilar la observancia de los Convenios de la OIT ratificados por ¢! Paraguay.

- d) Velar por el cumplimiento de las normas aplicables a ia Oficina Regional, y adoptar las medidas necesarias que permitan

- corregir las deficiencias y debilidades que se detecten en los distintos procesos.

e} Administrar de manera cficiente y eficaz, tanto bienes muebles como inmuebles gue har sido asignadas a su Oficina

- Regional,

- f} Ejercer las facultades que les hayan sido delegadas en los ambitos de sy competencia, realizando, & efecto, los actos que

sean necesarios para ef cumplimiento de tas funciones de la Institucion,

- ! g} Divulgar los principios téenicos y sociales de ia legislacién laboral, de seguridad social y de seguridad y salud oeupacional,
: en coordinacién con las demds dependencias del Ministerio del Trabajo, Empleo y Seguridad Soctal,

e i h} Colaborar y coordinar el trabajo con las distintas dependencias del Ministerio del Trabajo, Empleo y Seguridad Sacial, y con

lus distintas instituciones y organismos del Estado, relacionadas con los temas de su competencia,
. 1) Tomar coneccimiente de 1as politicas y planes estratégicos, definidos autoridades del Ministerio del Trabajo, Empleo v
- § Seguridad Soveial. .

i 1} Cumplir y hacer cumplir las Disposiciones, Reglamentos, Resoluciones, Normativas y Procedimientos vigentes. i
i k) Desarrollar y supervisar la correcta administracion de las personds en las dreas 2 su cargo, conforme a las politicas v !
- : practicas establecidas por la institucién para Ja gestidn v el desarrollo de las pETS0nas,
i 1} Solicitar la inclusién en el Plan Anual de Capacitacién de cursos themicos, organizacionales y gerenciales, acordes con las |
necesidades de capacitacién detectada, y de esa manera disminuir las brechas existentes entre los perfiles actuales y los |

- erfiles requeridos para un mejor desempefio del personal de la institucion. ; . i
M} Partitipar en cursos de capacitacian de cardcter técnico, organizacional y gerencial que ?gan requef/iceos para mejorar sus {
. ?
D i ;
: i A

L, compefenclas y desempefio.

I, é}':’.‘i}_mveg]‘ las informaciones actualizadas, solicitadas por las instap-é":.'é;‘.i':or‘.r.éspﬁ;;.{ gRtes.: :
SRR L
. \ T /
Mavia | ﬂ.lSE“ES\NHﬂ}&E%&O

- Becretaris Cengrg]
- Mt d Toba, Enpien y iguidat S,
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s A APOMA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Sociaj 4
_,@“"».\', 'mt 2 A \ (I1.Y]
H O )i poas MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - conT ANy REK
A il COMPONENTE CORPORATIVG DBE CONTROL ESTRATEGICO Ty e e
s ] o ESTANDAR | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTQ ESTRATEGICO e T — -
B L FORMATO N2'62 ©| Parametros definicidn de Cargos
{1} MACROPROCESD./ DEPENDENCIA | copico
Formulacion de Politicas Piblicas de Trabajo / Pc!iticas de Protecct_(?n Laboral EPP,T 0101
c . FPPT 01 Politicas de Inspeccién y FPPT 01 02
; Viceministerio de Trabajo e s . .
Fiscalizacién de Trabajo
Conduccidn Folitica }
o ' L S 1 | Produccion para ta Sociedad
£2) CARGO - | IEFE/A {3) FINALIDAD DEL CARGO P
e Tl o 2 1 Produccidn para la administracion Pablica
; Administracién y Apoyo Interno
{4 Bﬁﬂéﬁ\iﬁ_\fmésﬁ DEL | SECRETARIA PRIVADA DEL, VICEMINISTERIO DE TRARAJO
CODIGO - - ©1-12.16.30,02. 012
DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO S Priv.-¥MT
-{S.)-.FZ?}ALIDAD DEL PUEST Mﬁlﬁ?‘l'{-_ C'oor‘{_}f_nar, d\rrl_g_ir y_lapoyar en Ilas actl»jzc’ia(_ies re‘alzza({a‘s por &l Vlﬁf'n?umstro n
B oL ejercicio de sus funcienes y servir de enlace con tas demis dependenciag
{6 INDECADORESBE UM ZMZENTG : « Pian de Gestién Anual
(7)PERFIL REQUERIDO - .
CONGCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS CUALIDADES :
- Funcionario permanente de nivel ejecutive y /o técaico, - Confianza en si misnio para desarrollar el trabajo,
- Carrera universitaria concluida. - Personalidad equilibrada y proactiva,
- Experiencia comprobada no menor de 2 afos en lahbores | - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a los
especificas al drea. ohjetivos v metas,
- Conocimiento en el use de herramientas informaticas, - Cupacidod de Trabajo en equipo.
RIESGOS ¥ CONDICIONES DE TRABAJO ;
- Riesgos a la sajud: Aptitud fsica y mental para actividades gue demandan en forma constante presiones v toma de !
decisiones {moderada}. i
- Ricsgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabllidades del cargo. Pasible de stress
lahoral.
- Estuerzg fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectua) alto y eventualmente fisico, i

"NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL

- Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente fluminada, climatizada para la recepcién de personas.

OBSERVACIONES:
: 3)  No hallarse en las inhabilidades & incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626,/2000.
b}  No poseer retirn voluntario o incentivade en los plazos previstos en las normativas vigentes,
¢} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique en el marco de las normas legates vigentes.

™,

RELACIONES DE DEPENDENCIA : VICEMINISTERIO DE TRABAJO

t0Fizadgdps : Reuntén CCI N® 0772016 Fecha :Setiembrc,’lém i
Aj_ustatﬁ_pf'}ii!';‘& i Direccién de Coordinacion Interna v Direccitn Gral, de Talentos Humanes Fecha  :lulio / 2017 ]I
| Aprobagdpor - CCINC 10/2017 Fecha Agosto /2017 ¢




~ n0330

- Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social > '~
' : ANREKUAL |
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - Gow?ifné,
-~ COMPONENTE CORPORATIVO DY CONTROL ESTRATEGICO e W__ i §
RRITIL . ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL :
. " COMPONENTE : | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO — el M
e R Pardmetros definicion de Cargos :
— CARGO SECRETARIO/A PRIVADG DEL VMT - Pag. 2 -
. Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestin Anual v Cronograma de
hat PLANIFICACION Actividades aplicables a las procesos, para el cumplimiento de los ohietivos |
del proplo trabajo o &l de otros SHVIGRGES aplicabies B SO, para el cumpimie T Jetivos ;
- misianales de la Dependencia. !
- DIRECCION Dirigir 12 aplicacién de métodos v sistemas de trabajo segiin el criterio profesional
o toardinacion det trabajo de /o tecnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener los
hd dependientes directos o indirectos resultados planeados en los programas de trabajo,
EJECUCION Ejecutar las drdenes de trabajo de ta Pireccidn para la obtencién de los productos
bt personal por parte del ocupante del puesto | programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su carga,
CONTROL . . Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el drea 3 fin de lograr
¥/e evaluacién del trabajo propio o de o N . . .
. dependientes ios objetivos propuestos por la Direccion,
2 Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por
- ! OTROS . . o ! e ;
' el superior inmediate, establecidas mediante acto administrative.
-
a} Planificar actividades propias de a Secretaria Privada.
- b} Apoyar en las acciones relacionadas a las relaciones publicas asi como protocolo y ceremonial,
- ¢} Organizar con la Direc, de Protocole y Ceremonial los actos donde participe el Viceministro, asi como la atencidn a los
visitantes, -~
e d) Distribuir y dar seguimiento a los dacumentos recibidos en la Direecién de Gabinete ¥ paner a consideracidn del
- : Viceministro.
) 0} Asistir al Viceministre en la ejecucion y seguimiento de ia agenda de compromisos u otros eventoes, en los que deba
participar en representacion del Viceministerio
e f}  Realizar actividades de enlace y esordinacién con las autoridades nacionales ¥ organismos internacionales, conforme !
- instrucciones del Viceministre. '
g} Convocar a reuniones de trabaje a los funcionarios superiores del Viceministerio, seglin instrucciones que sean
"’ ; expresamente recibidas,
e h)  Realizar tas demas funciones en el dmbito de su dependencia, que sean expresamente solicitadas por el Viceministra,
!
-~ i
|

thpotizadepor  ; Reunion CCI N2 07,2016 Fecha  :Setiembre/16
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N4 i T en Anexo a la Resalucién MTESS N2 %14 /2017 T P Y A A

MINISTERIO DE TRABA}O, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N® 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

PUBLICAS DE TRABAJO

: g
e
S
R
iridad. Ompacionai _
18 wpamunaiemdusmal
Version 2~ Estructura Organizacionat Orientada a Procesos,
o

| 2 |  DEPARTAMENTO DE SUPERVISION
i ! gé ---1 TECNICA EN SEGURIDAD OCUPA(‘IONAL
- | E INDUSTRIAL
2 2
b . 8 ... DIRECCION DESALUD Y
- o & - SEGURIDAD OCUPACIONAL
o= !
= . —- -
; LE i DEPARTAMENTO DE PLAVZFICAC[ONY ;
s — ' EDUCA ION EN BGURIDAD Y SALUD BN~/
- TRABA}@ L]
= .,F ....... 1

Autorizade por: Reunién C(li. N2 Q772616

. Aprobade por : CCI N° 10/2017 § Fecha : AROSfO/ 2017




S ) ANa333
- "GZN} sanaoo AR Ministerio de Trabaje, Empleo y Seguridad Social *
HE et MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - m&{q @u&
- R 00 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO e
R BT I _ESTANDAR': - .| ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL |
COMPONENTE - ! DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO B T Do, T
- R "FORMATO N2 62 .} Parametros definicién do Cargos
- P o . - , . i | Politicas de Proteceion Laboral 1
Formudacion de Politicas Pablicas de Trabajoy | | o o . b s FPPT 0161
- Viceministerio de Trabajo FPPT I I Politicas de Inspeccion y Fiscalizacign de FPPT 01 02
e S  Conduccidn Politica J
,‘,.- i s S . Produccion para la Sociedad _
{2) CARGO R PIRECTOR/A Produccion para la Administracién Pablica
- R _ Administracién v Apoyo Interng
e '{fi)"'bﬁivpmi__?aiqié& DIRECCION DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL -12. 16. 30. 02. 006,
- DESCRIPCEON CORTA DEL PUESTO DESO
- ; P _:. tmplementar estrategias de Salud v Seguridad Ocupacional en el marco de |
{5} FINALH)A DEL : -] los Planes y Politicas de Fstadao,
e (E}INDR:ABORESD 4 | - Plan de Gestién Anual !
«  |[{7) PERFIL REQUERIDO
o : CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS ; CUALIDADES
Lo Puncionario/a permanente o contratado de Nivel Fiecutivoy/o! - Personalidad equilibrada y proactiva,
- Técnico. Capactdad de manejar adecuadas condiciones de
- - Poseer titwlo universitario en la materia competente. t_?"dbaj[)‘ .
- Tener conocimiento y experiencia comprobada en materia de | - Fxperiencia y competencia profesional para fa
e administracion, gestion piiblica y planificacidn estratégica, gjecucion de su trabajo, J
- Conocimiento en el uso de herramientas infermaticas, - Actitud de independencia de criterio y disposicion a
e considerar ideas o puntos alternativos en el desarrolla
- _ i de su funcién, B
o RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
- Rliesgos a ia salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
et : decisiones [akto}.
- - Riesgos laborales: Situaciones probabies de tensidn nerviosa por las responsabilidades del cargo v eventuales crisis que
administrar. Pasible de stress laboral,
- Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y eventualmente fisico.
— - Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcidn de personas,
Contempla viajes al interior y exterior del pais,
o OBSERVACIONES:
@} No halarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en Ley N®1626/2009.
- b} Nao poseer retire voluntario o incentivado en los plazes previstos en las normativas vigentes,
) Otroscriterios que fa maxima autoridad institucional especifigue y que se encuentren enmarcados en las normas legates
e vigentes
(B) UBICACION DEL PUESTO EN L4 ORGANHACION
- - SUBORDINADOS: -y
— NIVEL DE DEPENDENCIA - ORGANICA MISIONAL { - Dpto. de Supervisioy Técnic, er} Seguridad Ocupacional
méu;f} D:RECTGR}A b i éi? D s CUPACIONAL- pag 1
e DeRBLTE RS, LA i . -Pag 1 -
i R ORI ocurscionac v+~
_ : Reunion CCL N®07/2016 : --'-_3}‘_?39“'3"‘3"'.3?3,@81 \ i Setiembre/16 4'
e “;\]uetad@ppf : Direccion de Coordinacisn Interna y Direccion Gral. de“fmﬁgilmﬁ'ﬂms Feeha  :Julio /2017 |
v w@n«:ﬁfgggfpm COIN®10/2017 Fecha  :Agosto /2017 |




ik RIA

_ APGHA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Sociat 3 .
- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - TETAQSRB(%IM ;
s COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROS, ESTRATEGICO R A LT
- . ESTAND! ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
i Paranetros definicion de Cargos
ot PLANIFICACION Planificar la elaboracién del Plan y el Cronograma de Actividades, Identificacidn de
i del propio trabajo o el de otros Rigsgos.
o D]RECC!ON . , Dirigir, coordinar y supervisar las actividades baje su Direccion, considerando los criterios
¢ coordinacion ded trabajo de determi ados en la planificacion de las Activid: los
N dependientes directos o indirectos cterminados en la planificacion de las Actividades.
—_— CEJECUCION Coordinar v supervisar la elecucion de las actividades ¥ tareas planificadas, para ia
i persenal por parte del ocupante del rnplementacién de poiiticas, procesos y procedimientos, relacionados al desarrotio y!
= puesto ejecucién del plan de gestion anual y el cronograma de actividades.
: CONTROL Controlar y evaluar la ejecucion de las actividades ¥y lareas planHficadas, para la
e y/o evaluacién del trabajo propio o implementacién de politicas, procesas v procedimicntos, relacionados al desarrolle ¥
de dependientes ejecucion del plan de gestion anual y el cronograma de actividades.
_ a}  Representar oficialmente al MTESS en eventos y/o actividades de cardcter pacional e
- OTROS internacional que requieran participacién institucional,
e 1 b} Otras actividades v tareas inherentes al puesto de trabaju, gue sean solicitadas por el
superior inmediatoe estabiecidas mediante acto administrative,
s
a} Proponer y ejecutar la politica publica nacional y sectorial en materia de Salud ¥ Seguridad Ocupacional; en
- ¢coordinacion con los otros niveles del gobierno ¥ con aguellos sectores que se vinculen,
- b} Verificar, Proponer y acompafar los planes de fiscalizacién vy control locales, regionales y nacionales en el dres de su
. competencia
¢)  Intervenir en la definicién de contenidos v el disefto de los censos ¥ encuestas que realizan los organismos oficiales, en
- fo referente ala Suiud y Seguridad Ocupacional,
- d} Entender en la elaboracién de estadisticas, estudios y encuestas Que Proporcionen un mejor conocimicnte de la
problemdtica de la Salud v Seguridad Ocupacionat, '
- e} Brindar aseseramientos técnicos, de prevencién ¥ educacidn, a Empieadores, Trabajadores, y sus respectivas
- Asociationes, Gremios, Sindicatos, Conperativas, Instituciones Educativas, _
f}  Ejercer ka representacion institucional dentro del territorio nacional o internacionalmente en cuestiones de Salud v
Seguridad Ocupacional.
ner
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. s | B AVORA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social Y
- e : A recus
({fa)s) s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - G&% REKY)
e N2 2o A COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO BRI
- T . L ESTANDAR - . . | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ;
COMPONENTE ' | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO L — —
- R o | Pardmetros definicidn de Cargas L
- ————e :
- (1) MACROPRUCESD] - L choies
- DEPENDENCIA - €ODIGO . i
iy . o < Supervision de |
- bl 1)
- Formulacién de Politicas ppprop JoHtcasdetnspecciony 1o 2 ySeguridad | FPPT 01 02003 |
Pitblicas de Trabajo Fiscalizacidn de Trabajo Oc . i
- cupacional |
- o ' R Doy i Cunduccidn Politica i
oL 1 i Produccién para la Sociedad :
- (2.}. QR-GO- | IEFE/A ' 2 Produccién parz la administracian
- Lo : Pablica
— - : . S Administracién y Apoyo Interno
- (4) DENOMINACION DELPUESTO- /| DEPARTAMENTO DE SUPERVISION TECNICA EN SEGURIDAD OCUPACIONAL &
copigo - " | INDUSTRIAL - 12.16.30.02. 606, 01,
. ’ DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto. STSOL
b PR AL | Garantizar la aplicacion de la normativa laboral vigente en materia de Salud v
- {_5.) F{&ALID&D DEL R : Seguridad Ocupacional, ;
{6} INDICADORES ' 0’| - Plan de Gestion Anual
- (7) PERFIL REQUERIDO
hal CONQCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
- i - Funcionario permanente de nivel ejecutive y /o téenico, - Confianza en si mismo para desarrollar el trabajo,
- Carrera universitaria conciuida, - Personalidad equilibrada y proactiva.
- - Experiencia camprobada ne menor de 2 afins en labores| - Ser lideres, personas visionarias, cnfocadas a los
e especificas al drea, objetivos y metas.
N - {onocimiento en el use de herramientas informaticas. - Capacidad de Trabajo en equipo.
L —
- | RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
et - Riesgos g la salugd: Aptitud fisica y mental para actividades yue demandan en forma constante presiones y toma de |
- decisiones {moderado). E
- Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviasa por las responsabilidades del cargo, Pasible de stress
™ taboral,
- - Esfuerzo fisico requeride: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico.
- - Ambiente de trabajg: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, cimatizada para la recepcién de persanas.
e
OBSERVACIONES:
o a]  Na hallarse en las inhabilidades e incompatibitidades previstasen la Ley N* 1626/20{9,
- 1) No poseer retire voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes,
€}  Ofros criterios que la maxima autoridad institucional especifigue en e} marco de lag normas legales vigentes,
e K
o
- d N ; ST R -
’( MIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL QRDIN i R ;
el {Z\ i n(:inhariosjg;\éiesignados :
| RELACIONES DE DEPENDENCIA : DIRECCION DE SALUI Y SEGURIDAD OG A RT R
A 34 Taginaih Horn

ouratarla CERAMEl
i o Tl Enlen y Satad Sodt--.

_;d% :}Aé?’{)l\ﬁ%l, E INDUSTRIAL- Pag. 1 -
Autorizadoper  : Reunion CCEN® 07/2016 Fecha :Setiembre/16 |
Diorizadopor i Reuntdn CLEN® 07/2 ..

Aju_s_taxﬂl'_piif : Direccidn de Coordinacién Interna y Direccién Gral. de Talentas Humanos Fecha  :Julio /2017
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MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVG DE CONTROL ESTRATEGICO

. |
- e . ESTANDAR -1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE * | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO e e L T — -
' : S [ FORMATO N2 62 - | Pardmetros definicion de Cargos
CARGC JEFE/A DPTO. DE SUPERVISION TECNICA EN SEGURIDAD DCUPACIONAL E INDUSTRIAL - Pig. 2 -
Planificar actividades establecidas on e Plan de Gestion Anual y Cronograma de
- PLANIFICACION Actividades aplicables a los procesos, para el cumplimienta de los obietivos -
del prepio trabajo o el de otros - § aplicabie: s P P p N i 7
— ; misionales de la Dependencia. :
— : DIRECCIGN Dirigir la aplicacion de métedos v sistemas de trabajo segin el criterio profesional |
0 roordinacién det trabajo de /o téonico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener los i
- dependientes directas o indirectes resultades planeados en los programas de trabajo. |
EFECUCION Ejecutar las érdenes de trabajo de ta Direccién para la obtencidn de Jos productos !
- persenzal por parte del ocupante def puesto programadoes, instruyendn a! equipe de trabaje del departamento a su cargo. '
- CONTROI, L, . . Coentrolar el cumplimiente de los indicadores establecidos por el drea a fin de lograr
y/o evaluacion del trabajo propic o de los obietivos nestos por fa Direccién !
e dependientes 5 objetives prop 59 R :

!

OTROS Otras actividades y tareas inhierentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por

- el superior inmediato, establecidas mediante acto administrative,

g

- a}  Estudiar y analizar las propuestas tegislativas, decretos, reglamentaciones, resoluciones, notas, informe en materia de
- Salud ¥ Seguridad Ucupacional.

b) Elaborar informes técnicos sobre Salud y Seguridad Ocupacional e Industrial para la Direccidn de Salud v Seguridad

- Ocupacional.
et c]  Supervisar, Monitorea 1a correcta aplicacién de las disposiciones legales vigentes ¥y mantiene una base de datos

. actualizadas en materia de Salud v Seguridad Ocupacional,

d) Monitovear 1a base de datos de las inscripeinnes de los Técnicos tercerizados en Salud ¥ Seguridad Ocupacional e

- Industrial, controlar la vigencia de sus licencias, supervisar y solicitar informes a los técnicos, solicitar informes de las !
— cantidades de empresas y sus cumplimicntos de los requisitos y evolucian de las normas laborales vipentes,

¢} Realizar otros trabajos institucionales encomendadas por su superior inmediato,

- f}  Estudiar, analizar y atender sohre las investigaciones de accidentes Jaborales a través de herramientas, sugeridas que
i sirvan de mecanismos de control, emitir informes, mantenimientos de las informaciones actualizadas v la elaboracién
- de estadisticas en lo referente 3 accidentes de trabajo y enfermedades profesionales por artividad econdmica de los

centros de trabajo,
- g) Responsabilidad de controlar y mantener fos archivos actualizados con relacién a su Departamento,
e i h)  Emitir informes segiin requerimientos.
! i} Mantener informado a la Direccién sobre las actividades del Departamento ¥ novedades diariamente,
13 Elaborarel registrg administrativo y el mantenimiento actualizado, monitoreo 2 informes de evaluacion de los registros
o relacionados a accidentes de rabajo y enfermedades profesionaies,
' e
D § L o
| Maig o Rplngiaetotn
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- e %}_@ .. Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social 9
0 i MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - TET&"\\WUM
at e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO o -
- ' AR i ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
- Parametros definicién de Cargos
o
Formulacidn de Politicas Politicas de Proteccid grevenq’éné Salud |
. Pblicas de Trabajo/ FPPTO1 | 0o cas e lrotecclon o0 01 01 roteccion de Salud | popr o1 51 008
: . L g ) Laboral y Seguridad
o * Viceministerio de Frabajo .
; ) QOcupacional
o Conduccién Politica i
- S - T AT 1 | Produccidn para la Sociedad '
{2} CARGOD - JEFE/A {3) FIN. L]DADBELCARG{} o | Produccion parala administracién |
h o L 1% | Piblica ) :
e _ _ Administracién v Apayo Interno _
e {4} E}EN{)MINACION DEL PHES’?Q . DEPARTAMENTO DE PLANIFICACKIN Y EDUCACION EN SEGURIDAD Y SALUD EN 3
COD[GO . - {ELTRABAIO -12.16.30.0G2.006.02. !
- % DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto, PESST,
. 4 Impulsar la Educacion en los trabajadores y ciudadanos sobre temas de Sajud y
Seguridad Ocupacional.
- ®) INDICADQRES E CUp me - Plan de Gestion Anual
= (73 PERFIL xmum
o F CONOCIMIENTGS Y EXPERIENCIAS ; | CUALIDADES :
- Funcionario permanente de nivel ejecutive y/o técnica, - Confianza cn sf mismo para desarrollar el trahajo. i
A - Carrera universitaria concluida. - Personalidad equilibrada y proactiva. ;
— - Experiencia comptobada npo menor de 2 afios en lsbores| - Ser lideres, personas visfonarias, enfocadas a los
especiticas al area. ohjetivos y metas,
hd - Conocimicnto en el use de herramientas informaticas, - Capacidad de Trabajo en equipe,
= RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABA|O :
o - Riesgos a la salyd: Aptitud fisica v mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
_ decisiones (moderado),
> - Riesgos laborales: Situaciones probables de tensidn nerviosa por fas responsabilidades del cargo. Pasihle de stress
e taboral.
- - Estuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual aleo y eventualmente fisico,
- Amhiente de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcién de personpas.
T OBSERVACIONES:
ot 4} No hallarse en las inhabdidades ¢ incompatibilidades previstas en la Ley N® 1626/2000.
- b} Ne poseer retiro voluntario ¢ incentivado en los plazes previstos en las normativas vigentes,
¢} Otros criterios que la méxima autoridad institucienal especifique en el marco de las nf:rma‘; Eeg?{eb vigentes.

[ Autitzadopor  : Reunion €01 N? 67/2016 Fecha  :Setiembre/16
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. % | A IONA, Ministerio de Trabajo, Empieo y Seguridad Social *
- oL i : rerA Rexust
| (52t oarame MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - \
- | ~ rrad COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO L e %
S e B . ESTANDAR. . | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
! COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO PP ;
- Co "FORMATO:N® 82 . | Parimetros definicion de Cargos
) CARGO JEFE/A DPTO. DE PLANIFICACION Y EDUCACION EN SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJQ -Pig. 2 -
: IGCat ackivi e i - 3 . 144 . e -
- | PLANIFICACIGN iliw;g‘dgﬁwvfad;ls -es,tallaleudas enﬁel Ilar.l dc; Ghestzolr? 1-'%:‘111;12 yi Cr:m.ug,rta)mt:;. zig
: del pl’OpiO trahafu a el de otros i (' !.V ades aplicanigs a3 _OS procesas, para £ cumpiimicnio ae fos objetivos
- : misionales de la Dependencia,
e DIRECCION Dirigirla apticacion de métodos y sistemas de trabajo segiin el criterio profesional v/o
o conrdinacion del trabajo de técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia ¥ permitan obtener los
- dependientes directos a indirectos resuitados planeados en los programas de trabaijo.
EJECUCION Ejecutar las érdenes de trabajo de Ia Direccién para fa obtencién de los productos |
- persenal por parte del ocupante del . . .
suesto programados, instrayendo at equipe de trabajo del departamento a su cargo,
hat CONTROL iy . . Controlar el cumplimients de los indicadores establecidos por el drea a fin de ingrar
y/0 evaluacion def trabajo propio & de . Bi » L
- dependientes tos objetivos propuestos por la Direccién,
i Otras actividades y tateas inherentes al pueste de trabajo, que sean solicitadas por el
- OTROS oo o ol revrl i
superior inmediato, establecidas mediante acto administrativo.
o
- a} Realizar planificacion, investigaciones, estudios ¥ proponer planes, programas, preyectos referentes a la Satud y
- Seguridad Ocupacienal,
_ b] Proponer plancs de gestién de ia Direccian.
~ ¢} Elaborar planes, proyectos y programas de Educacién previsional referentes a la Salud ¥ Seguridad Ocupacional.
- dj  Coordinar ias tarcas de aplicacién de conocimiento de Educacién Provisional en Satud y Seguridad cn ¢ Teabajo.
— e} Actuar de enlace entre las principales instituciones encargadas de las politicas de salud v seguridad ocupactonal en el
i pais ¥ en ¢l exterior cuando sea designado ¢ comisionade para el efecto.
- g fi  Cumplir con tas demds funciones que sean encomendadas porla Direccion.
- #) Mantener informado a a Direccidn sobre lag actividudes v novedades del Departamento,
h} Generar y promover [a cultura previsional a través de programas, campanas de concientizacion y prevencién.
T
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MINISTERIO DE TRABA}O, EMPLEG Y SEGURIDAD SGCIAL o e

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N2 56: ORGANIGRAMA - DISENG ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

Version 2 - Istructura Organizacional Orientada a Procesos,
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| Autorizado por: Reuntén CCl, N& 07/2016

“Pecha : Seticmbie/2016 |

Ajustade por : Direccidn de Coordinacion interna y Direccidn General de Talentos Humanos i Fecha’ :'j"rfﬁn'}".iﬁ'(v)l'}

% Aprobado por : CCl N° 16/2017 i Fecha : Agosto/2017
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e e . Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social *
T R R o : :
:@ﬁffy’:% MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mﬂ%mw
- W | R e COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO R Ttk
- S , - [ESTANDAR "] ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
"COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO s - 9 ¢
e R -t Parametros definicion de Cargos
o
- T eowigo
- Farmulacion de Politicas Piablicas de Trabajo/ e y _
- Viceministerio de Trabajo FPPT Q1 Politicas de Proteccién Laboral FPPT 01 01
e i
: o s a1 Conduccidn Politica
- . FARA . . .11} Produccidn para la Sociedad
Y CARGO - © | DIRECT ,
. {2} GO P DIRECTOR/A -+ 2 ¢ Produccién para la Administracion Publica
L . _ _ : Administracién y Apoyo interno
- {4) DENOMINACION DEL PUESTO - CODEGO. " -] DIRECCION DE REGISTRO OBRERO PATRONAL ~12. 16. 30. 02, 007,
— DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO DROP
- -{ Definir conjuntamente con i3 Direccién de Trabaio y/o €l Viceministro de
Trabaja todo el procese documental y operative necesariv para la
inscripcién ebrero patrenal de las empresas unipersonales y de las personas
- + jurfdicas.
- {GjINDICAD{)RESﬁE CUMPLIMIENTO 1 Pan de Gestion Anual
~ | (7)PERFIL REQUERI
- CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES ;
- Funcionariofa permanente o contratado de Nivel Ejecutivoy/a | - Persanalidad equilibrada y proactiva.
- Técnico. Capacidad de manejar adecuadas condiciones de
- - Poseer titulo universitario en la materia competente, trabajo. ) )
¢ - Tener conocimiento y expariencia comprobada en materia de | - Experiencia y competencia profesional para la
- administracion, gestién publica y planificacion estratégica. ejecucion de su trabajo, ‘ B
| - Conocimiento en el uso de herramientas informaticas, - Actitud de independencia de criterio ¥ disposicion 2
w : considerar ideas o puntos alternativos en el desarrollo
S ; de su funcidm, .
d | RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
- - Riesgesa la galud: Aptitud fisica y mentai para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
‘ decisiones {alo).
- i - Riesgoslaborales: Situaciones probabies de tensién nerviosa por las responsahilidades del cargo y eventuales crisis gue
| administrar. Pasible de stress laboral,
-~ * - Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y eventualmente fisico.
- - Ambiente. de. trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcidn de personas.
Contempla viajes al interior y exterior del pajs.
g
- | OBSERVACIONES; ;
- : a]  No hailarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N® 1626 /2000, :
b} No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes.
e ¢} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren enmarcados en las normas legales
vigentes )
T S . .
DEPENDENCIA ¢ ORGANICA MISIONAL o
T " B / Liguidacisn,
[T RELACIONES:DE DEPENDENCIA : VICEMINISTERIO DE TRABAJG . yAqmcacion
./ .

—SerratETir OvIETR T

::-{,-'; RGO DIRNGSAY AR WWW@Q PATRONAL - Pag.1-

_: Reunidn CCI N2 Q7/2016 _ Fecha Seliembre/16 {
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ADOMA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Secial g
oD AN : - . TETANY REKUA)
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP mN&m

+

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGIHCO

|

o

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL “

{ Pardmetros definicién de Cargos |

CARGO DIRECTOR/A DE REGISTRO CBRERO PATRONAL - Pig, 7 -
{9) FUNCIONES GENERALES B

PLANIFICACION

del propio trabaje o el de otros Flantficar Ia elaboracién del Plan y el Cronograma de Actividades, ldentificacién de Riesgos,
DIRECCION NI . - . o a S
& coordinacién del trabajo de Dirigir, oordinar y supervisar tas actividades bajo su Direccién, considerando 1os critertos

dependicntes directos o indirectos  9eterminados en la planificacién de las Actividades,

EIECUCIGN Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades y tareas planificadas, para !af
personal por parte del acupante del | implementacién de politicas, procesos y procedimientos, refacionados al desarrolio y {
puesto ejecucién del plan de gestién anual v el cronograma de actividades. :

; CONTROL Controlar vy evaluar la ejecucion de las actividades y tareas planificadas, para k
| ¥/o evaluacién del trabajo propie o | implementacién dc politicas, proceses y pracedimientes, relacionados al desarrollo ¥
de dependientes ejecucién del plan de gestion anual y el cronograma de actividades.

a) Representar oficiatmente al Viceministerio de Trabajo en eventos y/0 actividades de

OTROS cavicter na‘cional e internacional que reguieran participgci(’m institucior.la.l.

b} Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabaje, que sean solicitadas por e}
superior inmediato establocidas mediante acto administrative,

a) Ejercer la responsabilidad de actuar como enlace entre o] MTESS y el Sistema Unificado de Apertura v Clerre de
Empresas {SUACE). :

b} Establecer sistemas de controles periddicos respecto a la ejecucion de los proceses aprobados para la mscripcion
obrere patronal, en cuanto a la calided y tiempe de atencion. !

£} Mantener ol control de los recursos himanos a su CaTge.

i d) Elevar sugerencias y propuestas de mejoramiento del drea.

c] Coordinar con la Direccidn de Tecnologia de 1a Informacidn y la Comunicarion de la institucion, todo lo concerniente a
ta informatizacién de la presentacién de Planillas Laborales,

; [}  Elevar informes estadisticos sobre las recaudaciones de las multas ¥ otros ingresos en forma semanal y cuando a
sitiacion asi lo amerite.

1
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. Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social

| o
g_@;‘;; MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mﬁ\'&f*ﬂ‘w

- g m“‘”" ~ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO o

- ANDAR ~ - | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONEN‘I’E BIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTAN - A

A FORMATO ‘N2'62 | Pardmetros definicién de Cargos

- {1} MACROPRQCESD
;‘DEPE’NDENCIA . .E
Formulacién de Politicas

- [_) FEi apak . iz
Piblicas de Trabajo/ FPPT 01 olztu:‘as de Proteccidn FPPT 01 01 Inscripeién Obrero FPPT 01 01 003

] . L ] . ) Laboral Patronal

e Viceministerio de Trabajo

- Canduccidn Politica

i R =11 | Produccién para la Sociedad

- (2}(:&!{60 {JEFE/A 5 1 Produccidn para la administracion

_ : IR 17 pablica

e - | Administracién y Apoyo Interno

» gg;:ggmgmmﬁx DEL PURST *| DEPARTAMENTO DE INSCRIPCION Y LIQUIDACION - 12, 16, 30. 02. 007. 01,
DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto. 1L, i

- ‘4 Planear, dirigir y erganizar Jos procesos de solicitudes de inscripcidn patronal.

= {6} iNDIC&DORES E 1 - Plan de Gestion Anual

- CONCOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :

- Funcionarie permanente de nivel ejccutivo v/o Yécnico. - Conflanza en si misme para desarrollar el trabajo.
- - Carrera universitaria conciuida. - Personalidad equilibrada v proactiva,
- - Experienciz comprobada no menor de 2 afios en labores| - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a los
especificas al drea. ohjetivos y metas, :
e : Conoacimiente en el uso de herramientas informaticas. ¢ - Capacidad de Trabajo en equipo. i

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO

o - Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
decisiones {moderada).

- Rigsgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo, Pasible de stress
laboral,

e i - Esfuerzo fisico requerido; Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico,

- Ambtente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente ituminada, climatizada para la recepcion de personas.

- OBSERVACIONES: :
el a}  No haliarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstasen Ia Ley N° 162642008, i
o ; B)  No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en Jas normativas vigentes. I

f ¢} Otros criterios que ia maxima autoridad institucional especifique en el marco de las n7rmas_}ggales vigentes, .
- 5 i

DEPENDENCIA ORGANICA MISIONAL

mmﬁﬁMﬁWﬁQmmcmN Pég.1-

ali }&u-u}ri‘:?adapai' : Reunfén CGEN® 07/2016

Fecha  :Setiembre/ie
A;ustadﬁpar‘ : Direceidn de Coordinacién Interna y fireccidn Gral, de Talentos Bumanos Fecha  :fulio /2017
Apr_gh_gﬂﬁ por :CCIN"168/2017 Fecha  :Agosto /2017
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AP, Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
MODELOQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - ma§m
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL £STRATEGICO e

. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO N®'82 ! Parimetros definicién de Cargos

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGHO |

CARGO [EFE/A DPTC. BE INSCRIPCION Y LIQUIDACION - Pag. 2 -

Planificar actividades establecidas en el Plan de Gesnon Anual y Cronograma de !
PLANIFICACION :
Actividades aplicables a los procesos, para el cumplimiente de los objetivos
misionales de la Rependencia,

del prepio trabajo o el de otros

! DERECCION Divigir la aplicacién de métodos y sistemas de trabajo segrin el criterio profesional vio
: 0 caordinacion del trabajo de téenico aplicable, sean apropiadas en cada cireunstancia y permitan obtener los
; dependientes directos ¢ indirectos resultados planeados en log programas de trabajo.
EIECUCION Ejecutar las érdenes de trabajo de la Direccion para la obtencidn de los productos
personal por parte del scupante del . \ .
puesto programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su carpe.
| CONTROL . . . Controlar el cumplimiente de los indicadores establecidos por ef drea a fin de lograr
; ¥/o evaluacién del trabajo propie o de ] biati R 1a Di
| dependientes 0s objetivos propuestos por iz Direccidn,
i
OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, gue sean solicitadas por e}

superior inmediato, establecidas mediante acto ad ministrativo.

a} Verificar y firmar conjuntamente con el Director de Regisirg Obrerc Patronal, la Constancia de Inscripeién Patronal
b} Elevar sugerencias y prayectos de mejaramiento de los registros patronales.

¢} Verificar y firmar conjuntamente con el funcionario responsable Ia lquidacién de las multas establecidas

d) Disponer el registro y control permanante de los recursos humanos inherentes a su drea, :
e] Guardar absoluta discrecién y reserva acerca de la documentacidn gue se maneja en el Departamento a su cargo. :
1) Las demés funciones gue le asigne ] Director.

fhummmg,{ or  :Reunion CCINY 07/2016 Fecha :Setiembre/16

o Mpar : Direceién de Coordinacion Interna y Direcrion Gral. de Talentos Humanos Fecha  :Julis /2017
| Aprobado por s CCIN® 1042017 Fecha  :Agoste j2017
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Y | TS oy Anexo a la Resolucion MTESS Ne 44, /2017 prassonabive i
MINISTERIO DE TRABAJQ, EMPLEQ Y SEGURIDAD SOCIAL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N2 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

Cem
_.g_;':‘
3.
=
o
.
D
E-- 1

 FORMULACIGN DE P

N Vision Tétﬁfca & Segﬁ‘r{;iad Ocupacmna} e,mdustr:al '

Versién 2 - Estructura Organizacional Orientada a Processs,

S : DEPARTAMENTO DE MEDIACION DE
: ' CONFLICTOS INDIVIDUALES
=<
-
o ﬁ : DEPARTAMENTO DE MEDIACION DE
o Iy ; CONFLICTOS COLECTIVOS )
= g R e | . | R
f ~ ot DIRECCION BE TRABAJO ; et e e e
= & DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE
= \ { ORGANIZACIONES GREMIALES :
E E B J%
E oo w ,f, T \
< ? ! ; ,
= ARTAI\&ENTO DECONTRATOSY.  /f/
_ ES INTERNOS DE TRABAJO.
e ;. et
T Ira por‘{)epcndenc:aﬁG:gagmrs
g Autorizado por : Reunién CC1L N2 07/2016 Fecha 5etremhre/2016 !
!f Ajustado por : Direccién de Coordinacidn Interna ¥ Direccidn Gral. de Talentos Humanes Fech_a_ zjulio / 2017 ,;
| Aprobado por: CCI N 10/2017 Fecha i Agasto/2017 - © |




e e . ‘ - i -:'K
e A Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social . '
et PACINSL -} AROHA " ; !
{g‘_’*%; RRsH MODELG ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mﬁ{smm
t A %‘m‘ s COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO R R SR
e ST “ESTANDAR - ] ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONEN'TE" | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Sl il — e i —_
i L - { Parametros definicién de Cargos
- |()MACROPROCESO /DERENDENCIA [ cODIGO | """ 'PROCESO
g - ‘e LR T 3" P -bai
 yormulacidn de Politicas Piblicas de Trabajo / FPPTO1 | Politicas de Proteccién Laboral FPPT 01 01
_ Viceministerio de Trabaio
hod B : _ : Condyccidn Politica
S raen - i 5 i 11iProduccién para la Sociedad I
- 2} CARGO o DIRECTOR/A IS}F!NAL[U}‘DDE | 2 | Produccién parala Administracién Pablica
w : ) S _ _ . : Administracion y Apoye Interng
- (4) DENOMINACION  DEX; PUESTO - CODIGO | DIRECCION DE TRABAJO ~12. 16, 30. 02. 008,
- DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO DT ;
- (S]FINAL!BABQEL PUES’!‘ . :. Acom.par““:ar la polftica ministerial en el cumplimiento de las nermas
AR Gt i | laborales.
. {6} INDICADORES DE 1+ Plan de Gesttén Anual
R . s
-
e CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
-t - Funcionario/a permanente o contratado de Nivel Bjecutivoy /o | - Personalidad equilibrada y proactiva.
Téonice. Capacidad de manejar adecuadas condiciones de
e - Poseer titwlo universitario en la materia competente. ;rabajq ) ) ) :
. - Tener conocimiento ¥ experiencia comprobada en materia de| - Exper{encza ¥ competencis profesional parz la
administracion, gestién piblica v planificacidn estratégica. ejecucidn de su trabajo. . ;
o - Conocimiento en ¢t use de herramientas informaticas. - Actitud de independencia de criterio y disposicién a
considerarideas o puntos alternativos en el desarroilp
N de su funcidn,
e
RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO .
-~ [ Riesgos a ba galud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
- decisiones falto).
- Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades det cargo v eventuales crisis que
i adminis{rar. Pasible de stress laboral.
- - Esfuerzo fisico requerido: Reyuiere esfuerzo intelectyal muy alto y eventualments fisico,
- Ambiente de_trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente tluminada, climatizada para {a rccepcidn de personas.
- Cuntempla viajes al interior y exterior del pals,

- | OBSERVACIONES:
: a)  No hallarse en las inhabilidades e incompatibitidades previstas en la Ley N°® 1626/2000,

= . b} No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes. !
- : ¢} Otroscriterios que la méxima autoridad instizucional especifique y que se encucntren enmareados en fas normas legales

vigentes '
Mt

= [(8) UBICACION DEL PUESTO EN L

DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL

uaé:;%

i ﬁﬁctog Codectivos':
5 DE DEPENDENCIA : VICEMINISTERIO DETRABAJO! | - Dih ifEacipfes Gromiales
L = D! ()'.-"'dej (1@\:{ Sy Re"\;_r_r Dios Internos de Trabajo
Mar{aLyifa Eopirioia Darion”
gétfgm? gral 5
e |ralal it

S v ARAHEAECTOR /4 DE TRABAID - Pég. 1 -
ritorizade gAr  : Reunion CCHN® 0772014 Fecha  Setiembre/16
. Ajusgdogbr : Direceion de Coordinacién Interna y Direcci6n Gral. de Talentos Humanos  Fecha - fulio /2017
o apeobadopor - CCIN® 10/2017 | | ' Fecha :Agosto /2017




MODELOQ ESTANDAR DY CONTROL INTERNO - MECYIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICG

Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social

COMPONENTE -

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

: . i ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
FORMATO N2.62 *

Pardmetros definicion de Cargos

CARGO DIRECTOR/A DE TRABAJO - Pag. 2 -

(9} FUNCIGNES GENERALES
PLANIFIEACTON Planilicar la elaboracién del Plan y el Cronograma de Actividades, Identificacion de
dei propiv trabajo o el de otros Riesgos.
DIRECCION o o o
o coordinacién del erabajo de Dirigir, £oos dinary supc‘rwmilas attlwdaqe:‘s bajo su Direccion, considerands los criterios
! dependientes directos o indirectos determinados en la planificacion de las Actividades. J
. _ . ]
EFECUCION Coordinar y supervisar 1a ejecucién de las actividades ¥ tareas planificadas, para la !
persenal por parte del acupante ded | implementacién de politicas, procesos y procedinientos, relacionados al desarrollo v
puesto ejecucion del plan de gestién anual y el cronograma de actividades,
CONTROL Controlar y evaluar la ejecucién de las actividades ¥ tareas planificadus, para Ja|
- y/o evatuacion del trabajo prapic o | implementacién de politicas, procesos y procedimientos, refacionades al desarrollo ¥i
de dependientes ejecucidn del plan de gestion anual v el eronograma de actividades,
e a} Representar oficialmente al Viceministerio en eventos y/o actividades de cardcter %
e L OTROS nacional e internacional que requieran participacidn institucional. . :
_ . b) Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el
e superior inmediate establecidas mediante acto administrative,
T
e
- a) Framitar, y resolver conjuntamente con el Viceministro de Trabajo, las suspensicnes de contralos de trabajo v los cierre de
had CHIpresas
' b} Supervisar la mediacidn y conciliacién de los conflictos individuales y colectivos de trabajo, velando por el cumplimiento de
las rormas laborales vigentes,
et ¢} Promover e ejercicio pacifico de los derechos de sindicalizacian, la negociacién colectiva, v homolsgar los Contratos de
-— condictones colectivas de Trabajo en tanto se adecuen a las normas vigentes;
d) Homolegar los contrates individuales de trabajo y de aprendizaje, en los casos exigidos por normas vigentes vy en tanto se
- adecuen a ellas
- ! e} Expedir y Autenticar copias de documentos obrantes en su Direccion General y en cuatquiera de sus dependencias. %
- f} Coordinar ¢] servicio del Registro Obrers Patronal, del Registro Sindical, y otros Registros que asignen fa Autoridad ;
Administrativa de Trabajo las leyes y otras normativas especiales
~ g} Aplicar, conjuntamente con ¢l Viceministro de Trabajo, las sanciones que correspondan en los sumarios administrativos por
- incumplimiento de normas laborales
- h) Asesorar 2 empleadores y trabajadores sobre las normas laborales vigentes
i} Promover la difusion de les derechos y obligaciones laborales
- 1} Elevar sugerencias af Viceministro de Trahaje sobre adecuacién tegisiativay reglamentaria eh materia laborai
hadl i
g

*Reunjdn CCI N2 0772016

e e A L L  Fecha  :Setiembre/16
" Kiustado por : Direccion de Coordinacion Interna y Direccién Gral. de Talentos Humanos Fecha  :juliv /2017
- Aprobade por (CCIN® 10/2017 Fecha . Agosto /2017 1|
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- . o ANA353

- O A Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
,..D“‘ -
;;Q’_} MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - ma%amm w
- oS ey COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO e R
7| coMpONENTE | piRECCIONAMIENTO ssTRATEGIcO  |LLTANDAR - . | ESTRUCTURA ORGANIZ"CIO_N’?H.__
e S o ! h ' “FORMATO. N‘! 62 Pardmetros definicion de Cargos
- (1) MACHOPROCESO . RPPICTIRN PR 8 PR
/DEPENDENGIA . = - CODIGO . 3 _ ooDIGg
- Formulacién de Pn}fticas : {politicas de Proteccion Mediacidn de .
= ; Piblicas de Trabajo / FPPTOL ¢, FPPTO101 i Conilictos FPPT 01 01005
: e , Laboral .
- Vicerninisterio de Trabaio Individuales
T ' ' : Conduccién Politica
L i | Produccidn para la Sociedad
h (Z) CARGG - | [EFE/A . 2 Froduccidn para |a administracién
g e SRS : Publica
- N | Administracion y Apoyo Interno
— {4 BENOMINACI@ BEL'PUESTD DEPARTAMENTO DE MEDIACION EN CONFLICTOS INDIVIDUALES
BIGO - 12.16.30.02. 008. 81.
— DESCREPCION CORTA DEL PUESTO Dpto MCL ;
o 1Recepcionar y dirigir Ias solicitudes de mediactén de conflictos individuales
- - 1 suscitados,
- Plan de Gestién Anual
CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS CUALIDADES :
- - Fundonario permanente de nivel efecutive y/o téenico, - Confianza en si mismo para desarrellar el trabajo,
— - {arrera universitaria concluida. -~ Personalidad equilibrada y proactiva. :
o - Experiencia comprobada wo menor de 2 afios en labores| - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a fos
- especificas al drea. abjetivos y metas.
e - Conacimiento en el usn de herramientas informaticas, i - Capacidad de Trabajo en equips.
e RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO
- - Riesgog a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
_ decistones {moderade).
e Riesgos labgrajes: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo, Pasible de stresy
e taboral,
- - Esfuerzo fisico requyrido: Requiere esfuerzo inteiectual alto y eventualmente fisico. g_
- Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para ia recepcién de personas.
it OBSERVACIONES:
- : a) Mo hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en Ja Ley N® 1626/2008,
h} No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazes previstos en las nnrmatlvasmgentes
- ¢} Otros criterios que la maxima autoridad institucional e especifique en ol marco de la norma% legaies vigentes.

_ ] _,_§‘Q\‘nf§tan'= (:e?reaa/
CARGOTEFEA R o Con FLicTos Iy DIVIDUALES - Pég. 1 -

T AtSrizade ;53}‘*

i Reunion CCINY 07/2016 Ferha . Setlembre/16
A;nawdnpﬁf : Direceidn de Coordinacin Interna y Direccion Gral, de Talentos Humanos Fecha . Julio / 2017
W&B per _ :CCINC10/2017 Fecha . Agosto /2017




R . Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social

/:.u;\ H JW‘WM .
‘ {f é‘s}'%@ MODELC ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - N
% RS b COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO e
P -ESTANDAR = '] ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
|’ COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICD EST Ty A > - ¢
e FORMATG N2:62° | Pardmetros definicion de Cargos

CARGO [EFE/A DPTO. DE MEDIACION EN CONFLICTOS INDIVIDUALES - Pig.2 -

PLANIFICACION Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestién Anual y Cronograma de

: . Actividades aplicables a los procesos, para el cumplimiente de los objetivos
del prapio trabaje o el de otros o X

misionales de la Dependencia,

THRECCION Dirigir la aplicacién de métodos y sistemas de trabajo segin el criterio profesiona
o coerdinacion del trabajo de y/0 técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan abtener los
dependientes divectos o indirectos resultadas plansados en los pragramas de trabajo.
EJECUCION Ejecutar las drdenes de trahajo de la Direccién para la obtencidn de los productos

personal por parte del scupante def puesto | programados, instruvendo al equipn de trabajo del departamento a su cargo,

c?:fj:?;‘acién del trabaio nronia o de Contraiar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el 4rea a fin de lograr
ﬁepe.ndientes Jo geon los objetivos propuestos por la Direccion.
OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por

¢} superior inmediato, establecidas mediante acto administrativo,

a} Recibiv, registrar y custodiar las documentaciones v demds antecedentes vinculados con las solicitudes de mediacion
taborat de Conflictes Individuales.

b) Recepcianary procesar tos reclamos de los trabajadores sobre beneficios sociales.
¢} Atender las audiencias de mediacion de trabajadores y empleadares ;
d} Direccionar las denuncias por incumplimiento de leyes taborales en las audiencias de conciliacion,
e) Certificar la rescision de contrato laboral por mutuo consentimiento. {
f}  Elaborar liquidaciones de salarios requeridas pot ¢l trabajador o empieador.

g) Informar a la Direccién de Trabajo sobre las estadisticas de conciliacion cuando este Io requiera.

k)  Responder con pronto despachn en casos de pedidos de informes sobre Oficics juticiales v fiscales. ;
i) Participar de cursos de capacitacién para atender eonflictos laborales de cardcter publico o privads. 5
i} Custodiar [as documentaciones relativas a las audiencias de partes, que s¢ encuentran bajo su dependencia.

{ :

) ’ LI i ] i % . H
Iy " AR l\ )
' Matia ._w-w%%\%ﬁ%
.. Secretaria General N
- Hhinisterio de Teabaio, Eevploo y Seqirident Socigt i

Autq;j;@%jgﬁ%r : Reunibn G0 N2 67,2016 Fecha -Setiembre/16
N l' A7 ﬁ‘ . .o - rr z a2 -
--;Mpor : Direccion de Coordinacion Interna y Direceidn Gral. de Talentas Humanos Fecha  Julio /2017

Aprobade por :C?} N° 10/’2017_ Fecka . Agosto /2017
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ANGIKRG

. e oA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social ¢ |

| é@' MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - m&(’saﬂcﬁéﬁ !
AN Sose COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO e

o ) ESTANDAR . .| ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL |

- COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTG ESTRATEGICO - — o *I

: . R Parametros definicion de Cargos ;

{1) MACROPROCESG
/DEPENDENCIA - .

S ] cpigo.

' Fornutlacion de Politicas
Pahlicas de Trabajo / FPPT 01,
Viceministerio de Trabaje |

Politica: oy Caridn A
oliticas de Proteccidn FPOT 01 01 Mediacion de

-
Lahora) Conflictos Colectivos FPPT 0101004

(2)CARGO | jEE/a

3} FINALIDAQ DEE, (;Amg o

Conduccion Politica

Producctdn para la Sociedad

Producceién para la administracion
Piblica N
Administracién y Apoyo lnterno

(4) DENOMINACION:
CODIGO. . ...

. - | DEPARTAMENTO DE MEDIACION DE CONFLICTOS COLECTIVOS
.. 1-12.16.30.82.068. 02,

Dpto. MCC,

DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO

(5) FINALIDAD DEL PIESTO - MISION

1 relacién de dependencia respecto de conflictos colectives suscitados,

Recepeionar v dirigir las solicitudes de mediacion solicitadas por trabajadores en

{6) INDICADORES D

"1 -Plan de Gestién Anual

{7) PERFIL REQUERIDD

- Carrera universitaris concluida.

especificas al drea,

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS ; CUALIDADES :
- luncionario permanente de nivel efecutivo y /o técnico, - Conftanza en si misme para desarrollar el trabajo.

- EBxzperiencia comprobada no menor de 2 afios en lshores| - Ser Nderes, personas visionarias, enfocadas a los |

- Conocimiento ent el uso de herramicntas informaticas, - Capacidad de Trabajo en equipo.

- Personalidad equilibrada v proactiva.

objetivos y metas,

RIESGOS ¥ CONDICIONES DE TRABAJO
decisiones {moderade).

iaboral.

- Rlesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
- Riesgos laborales: Situaciones probabies de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasibie de stress

- Esluerzo fisico requerido: Requiere estuerzo intelectual alto y eventuatmente Fsico.
- Ambignte de trabato: Actividades en oficing, adecuadamente iluminada, climatizads para la recepcidn de personas,

i OBSERVACIONES:

a] No hallarse en las inhahilidades o incompatibilidades previstas en Ja Ley N® 1626/2000. !

P)  No poseer retiro voluntario ¢ incentivado en log piazos previstos en [as normatjvas vigentes. i

¢} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifique en el marco d las normas }égaies vigentes,
J!

“%E, DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL

,q,b VES DE DEPENDENCIA : DIRECCION DE TRABAJO

.. s -.:w. =) : e ) . .-
CARGO [EFE/A DPTODE MEDIACION DE CONFLICTOS COLECTIVOS - Pag. 1-

:Reuntdn CCIN2 0772014

Fecha . Setiemhre/16

" F-.a{gﬁtgﬁ s Direccidén de Loordinacién interna v Direceian Gral. de Tater:tos.ﬁiumanos Fecha  :Julio / 2017

| -Farobadopor 1 CCIN° 10/2017

Fecha . Agosto /2017




- ANBARY

— ABOMA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social g |
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - TETAAZREKUAI
- COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO SESSTRT |
. ESTANBAR - - { ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO bl - —
e -FORMATO N 62" -| Parimetros definicién de Cargos §
o CARGO JEFE/A DPTO. DE MEDIACKIN DE CONFLICTOS COLECTIVOS - Pag. 2 -
. : Planificar actividades establecidas en ef Plan de Gestion Anual y Cronograma de
- PLANIFICACION | Actividades aplicables a los procesos a el cumplimients de los objctivos
del propio trabajo a ol de otros ; i, ades ap ) 0 PrOCesos, par cumpamie € ic ;
- mislonales de la Dependencia,
- DIRECCION Dirigir la aplicacidn de métodos v sistemas de trabaja segin el criterio profesiona
0 coordinacion dei trabajo de yfo téenico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia v perniitan abtener los
bt dependientes directos o indirectos : resultados planeados en los programas de trahajo.
» EJECUCIGN Ejecutar ias drdenes do trabaje de la Bireccign para la obtencidn de los productns
=~ personal por parte del ocupante dei puesto programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a sy cargo.
CONTROL , . ' Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos poreldreaa finde lograr
¥/0 evainacton del trabajc prepio o de o L TN e
- dependientes los objetives propuestos por la Direccién.
Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trahafo, gue sean solicitadas por
- OTROS . : . . o .
“el superior inmediato, establecidas mediante acte administrativo,
- :
-
- : 2} Recibira través de la Direccién las denuntias y pedidos de reuniones tripartitas para los trabajadores y empieadores,
— h} Verificar Ia documentacién respectiva para iniclar o no una reunién tripartica,
_ ¢} Fijar las audiencias de conciliacién de las partes, segln el calendario de fechas, en coordinacisn con la Direccién,
_
d)  Custodiar {as documentaciones v demas antecedentes vinculados con las solicitudes de mediacidn laboral de estos
- cemnflictns,
- e} Ofrecer atencién a los usuarios interesados ¥ ponertos al tante sobre los procedimientos, alcances ylimitaciones de una
convocatoria a reunion tripartita.
h f)  Elaborar las respectivas notificaciones a ser firmadas por elfa Director/a de Trahajo.
" 8] Participar y/o llevar adelante Jas reuniones convocadas por la Direccidn de Trabajg, en caso do impedimento o pori
_ indicaciones de la Direccion de Trabaijo.

i h)  Dar por terminado e} procedimiento de mediacion cuanda alguna de las partes asf lo solicite.

- ; i} Revisaryensucaso aprobar cenjuntamente con la superioridad, de los acuerdos a gue hayan Hegado las partesatravés
- de la mediacidn, 3 fin de proteger los dercches de los trabajadores, los cuales deberin ser rubricadas por el mediador
conjuntamente can la Direccién de Trabajo.
= ) Elevar informes técatcos v administrativos de sus actuaciones cuando sean requeridas y 1as veces que sean necesarias,
- k] Respender con pronte despacho en casos de pedidos de informes sobre Oficios judiciales y fiscales, !
1) Participar de cursos de capacitacién relacionados al drea de conflictos de cardcter piblico o privade, a fin de entender
-
en conflictus comunes como contratoes colectivas o especificos en casos de huelgas,
. ! I3
- H

A
Y
, \\_/ Lo n\l %
Firisa Espine] 33@{5{{;\

= Becrelaria Ggner,
Hinistesi da Trabajo, Fipleg y Sagiided Secigf- -

j u 'gaas‘;m : Reunisn CCI N2 0772016 Fecha  :Setiembre/16 .
i f Ajustado par : Dreccidn de Coordinacidn Interna ¥ Direccidn Gral. de Talentos Humanos Fecha  :Julio /2017 |
- | Aprobado por (CCIN® 1072017 Fecha - Agosto /2017 -!
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— Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social BELIAR

! MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - . mﬁ§m
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

wrrarl x

R , ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL |

COMPONENTE | DIRECCICNAMIENTO ESTRATEGICO : .
' SRS FORMATO N‘l 62 Parimetros definicion de Cargos

{1} Macaopkoczso' e U

DEPENDENCM ._-;’?*@_._ PR ol o v ' cémco

i Formulacién de Politicas
! Pablicas de Trabajo /
Viceministerio de Trabajo

FPPT 01

Paoliticas de Protecrién
Laboral

Registro Sindical FPFT 01 01 G607

'tz')étA_l_z'éo . | 1EFE/A

Conduccidn Politica

Produccion para la Sociedad

Producctén para la administracian
|.Piblica

Administracidn y Apoyo [nterno

@ nmmmaé DELPUESTO -
€ODIGO . _

"“f DEPARTAMENTO DE REGISTRO DE ORGANIZACIHOINES GREMIALES
- 12.16.30.82. 008, 03.

DESCmPClON CORTA DEL PUESTO

Dpta. RGG,

{5y Fl_?ggiiﬁgp.;ﬁe'h--mm _misiéx_?

Vertficar los requisitos de jos expedientes prosentados por organizaciones
1 gremiales.

(6) INDIGADORES D

- Plan de Gestidn Anual

| (7) PERFIL REQUERIDI

| CONQCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS :
- Carrera universitaria concluida.

especificas at irea.

- Funciorario permanente de nivel ejecutive yvfo téenico.
Experiencia comprobada no menor de 2 afios en labores| -

Conocimiento en el uso de herramientas informaticas,

CUALIDADES :
- Confianza en si misme para desarroilar & trabajo.
- Personalidad equilibrada y proactiva,
Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a los
objetivos v metas.
Capacidad de Trabajo en equipo,

| RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
decisiones [moderado).

labaral,

Blesgos a la salud: Aptitad fisica y mental para actividades que demandan en

Riesgros laborales: Situaciones probubles de tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo, Pasible de stress

- Esfuerzg fisico requerido: Requiere esfucrze intelectual alto v eventualmente fisico.

Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente Huminada, climatizada para ta recepcidn de persanas.

forma constante presiones y toma de

OBSERVACIONES:
a} No hallarse en las inhabitidades e incemipatibilidades previstas en la Ley N® 1626/2000.
B} No poseer ratiro voluntario ¢ incentivado en los plazos previstos en las normativas Vlgehl'f"} i
¢}  Ctros criterios que la maxima avtoridad institucional especifique en el marco de ias normaé Eegateb vigentes.

Secretarm uerara !
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i, m APOHA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
Sk ‘(‘ ’m

i . i
had [ ; . : !
ek s MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - . mk\%mwﬁ; i'
- | S22 e COMPONENTE EORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO IR
fmmi e — T g T T !
- - s . ESTANDAR /| ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
| COMPONENTE" | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO P P e R - ——
- Lo ] FORMATO Nt 62 Parametros definicidn de Cargos
) CARGO JEFE/A DPTO. DE REGISTRO DE ORGANIZACIONES GREMIALFS - Pig, 2 -
Planiftcar actividades establecidas en ef Plan de Gestion Anual ¥ Cronograma de |
- PLANIFICACION Actividades aplicables a los procesos, para el cumplimiente de los obietivos |
del [}f’OpiD tl‘ahiii{) v el de otros ; C I' ades apiicabies {.“ procesas, para e CUnIplinuent e las abjefivas |
o misionales de la Dependencia.
— DIRECCION Birigir la aplicacidn de métodos y sistemas de trabajo segtin el critetio profesional
& coordinacién del trabajo de ¥/o téenico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener lo
r dependientes directos o indirectes resultados planeados en los programas de trahaje. :
EfECUCION , Elecutar las 6rdenes de trabajo de la Direccion para la obtencion de los productos
e personal por parte del ocupante del puesto ? programades, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su cargo.
CONTROL .. . . Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos porelargaa fin de lograr
¥/0 evatnacion del trabajo propio o de ] hioti tos la Direccic
_ dependientes os ebjetivos propuestoes por la Direccion.
-’ H
OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabaje, gue sean solicitadas par
- el superior inmediate, establecidas mediante acto administrative,
- a)  Analizar tode expediente de vrganizacién gremial presentado a la Auroridad Administrativa del Trabajo. :
- b} Elaborar el pertinente informe técnico, anexar los antecedentes para su posterior remision a la Direcclén de Asesoria
furtdica para el dictamen correspondiente.
bt ! €)  Ascntar, archivar, custodiar y erganizar las documentaciones y Resoluciones relativas a la inscripcion de los sindicatos,
o federaciones sindicales, confederacivnes o centrales sindicales; |
d} Notificar ias Resoluciones firmadas, a las organizactones gremiales, ilevando un registro de la fecha, hora, firma, |
aclaracién de firma, ndmera de documento de quien procede a retirar ef mismo, con la respectiva contrasefia originai. |

- : )] Emitir constancia o calculo propercional, no vinculante, para la expedicién de Constancias de Estabilidad Sindical, por
: parte de la Direccidn de Trabajo.
i} Expediry autenticar copias de documcentos chrantes en sy Departamento,

g) Coordinarla provision de Jos expedientes sindicates para proceder al registro vy digitalizacion,

- k}  Formular medidas para la conservacian v/o restauracion de los documentos obrantes en el Departamento.

i} Plantear la bala de documentos de! registro sindical; baja que requerirs la auterizacion previa y escrita de la Direccidn
de Trabajn y/o Viceministro de Trabajo, v el cumplimiento de tas normas laberales vigentes. {
Evacuar requerimientos de los usuarios sobre las formas de crear sindicatos, organizar asambleas generales,
- : documentacion requerida, erc,

k) Respander con pronto despacho en casos de pedidos de informes sobre Oficios fudiciales y fiscales,
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- iy | e smanores woka Ministerio E!e Trabajo, Empleo y Seguridad Social g :
#Qj‘g ;51-@ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNC - MECIP - TETANN REKUAI
- Y| Ry COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL, ESTRATEGICO ST
; S , ESTANDAR. STRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO FITANDA E : A o
- LT Parametros definicion de Cargos
- (1) MACROPROGESD T
/DEPENDENCIA - - - Lhpigo. -
Formulacidn de Politicas e : Contrains
- e . Politicas de Proteceid ' 08 Y
- Piblicas de Trabajo/ FPPT 01 Lgb‘:r‘a‘*f € PTORCtiOn | kpp1 0161 | Reglamentos de FPPT 01 01 006
e Viceministerio de Trabajo Trabajo
_ Lo : Conduceidn Politica
o - .. i 1 | Praduecion para [a Sociedad
e Y E ARy, = ARy ALY EERen L o e - -
{ZJEARGO _ JEFE/A ) !DﬁDDEL{IﬁRGO . 3 Produccién para la administracion
— L : L | Pablica .
- ; L . : e Administracién y Apoye Interno
- {4) DENOMINACION. | DEPARTAMENTO DE CONTRATOS ¥ REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO
CQD_I{;D © o - 12.16.30.02. 0608. 04.
Dpto. Cy RIT.
3
- “{ Analizar los expedientes recibidos por mesa de entrada de la Direccion de Trahaio
G -} relacionados a contratos y reglamentos internaos de trabajo.
.(6} lNDICABGRF.S 3} 0| - Plan de Gestién Anual
= | (7) PERFIL REQUERI
- CONOCIMIENTOS ¥ EXPERIENCIAS : CUALIDADES ;
i - Funcionario permanente de nivel gjecutivo ¥ /o téenico, - Confianza en sf mismo para desarroliar el trahajo.
- Carrera universitaria concluida. - Personalidad equilibrada y proactiva,
- Experiencia comprobada no menor de 2 afios en labores| - Ser Hderes, personas visionarias, enfocadas a los
L ! especificas al drea. obietivos y metas.
- - Conocimiento en el uso de herramientas informaticas. - Capacidad de Trabajo en equipao.
~ RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJG :
o - Riesyos a3 salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
) decisiones (moderado}.
Riespos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress
- laboral.
- - Esfuerzo fsico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto ¥ eventualments fisico.
o - Ambiente de trabaje: Actividades en oficina, adecusdamente Huminada, dimatizada para la recepcion de personas,
- OBSERVACIONES:
- a)  No hailarse en las inhab#lidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626 /2000,
b)  No poseer retiro voluntario o incentivado ex los plazos previstos en las normativas vigentes,
e i ¢} Otros criterios que la maxima actoridad institucional especifique en ¢l marco de las normas Jegales vigentes.
— 4]
“aa
% Ii‘ S
- LAY : ; : L :
’ WECDEDERENDENCIA : ORGANICA MISIONAL S S T 4 UBORRINADOS: _’_
A e ‘ R L. LA Fukiipnarios/as designados |
1ORES DE DEPENDENCIA : DIRECCION DE TRABAJO Matia Luisa Esplnala 'gggﬁ(ﬁ;
i Py bt (Ehdsc el )
Rl Rl e L [ g T v "
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R
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e Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Secial * I
- R B o ; :
*’@ S MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - m&\’smm
- M ﬁ..‘?.%lwm* COMPONENTE CORPGRATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO S|
> ] .. | ESTANDAR - | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL |
COMPONENTE " | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO P e R !
R A FORMATO 'N¢ 62 ° | Parametros definicién de Cargos |
- CARGQ JEFE/A DPTO, DE CONTRAFOS Y REGLAMENTOS INTERNOS DE TRABAJO - Pig.2-
_ .
e hard it 2 EE ] A
. Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestidn Anual y {ronograma de |
. PLANIFICACION Aetividad sticables o los o N limiento de los obiati :
det prcpin trabajocel de oiros E.. 1IV1(d es apicanles a {:Pb prucesos, para @ cumpitmiento; de iog oie IVOS:
- | misionales de la Dependencia. :
e ! DIRECCION Divigir la aplicacion de mérodas v sistenas de trabajo sealin el criterio profesional
o ceordinacion del trabajo de | ¥/0 técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia ¥ permitan abtener las
- dependientes directos o indirectos resultados planeados en los programas de trabajo.

_ EJECUCION Ejecutar las drdenes de rrabajo de la Bireccion para la obtencidn de los productos
- personal per parte det ocapante del puesto programados, instruyendo al equipo de trabajo de departamento a su carge.
- _ _f

CONTROL . . : Controlar ¢f cumplimiento de ios indicadores establecidos por el 4rea a fin de lograr
¥ /0 evaluacién del trabajo propio o de ) bietivos stos la Direceid
- dependientes 08 objetivos propuestos porla Direceidn,
Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por
OTROS o : o ; e -
- ¢ superior inmediato, establecidas mediante acto administrative,
= ! 4}  Analizar el contenido de los contratos y reglamentos internes de trabajo, ya sean individuales, de aprendizaje, de
- Pequefias y Medianas Empresas (MIPYMES),
b) Infermar por escrito al Dpto. de Registro de Organizaciones Gremiales sobre la procedencia o no del pedido de
- hemologacién de los contratos y reglamentos internos de trabajo.
- t) Prepararlos proyectos de Resolucidn para su homeolagacién, con sus antecedentes. %
- g} Llevar o registro manual ¢ informatizade de las documentaciones refativas a los contratos y reglamentos presentados, |
estadisticamente, y dar resumen de los mismos cuande sean requeridos por fa Auteridad Administrativa del Trahajo.
he e} Flaborar y registrar, en formato digital, la numeracién y fecha de los respectives contratns y reglamentos internos
- homolsgados.
_ f)  Evacuar requerimientos de los usuarios sobre las formas de lenar los formularios de contratos o elaboracién de un
- _ tontrato de trabajo escrito,
e gl Responder con pronto despache en casos de pedidos de informes sobre Oficios judiciales y Hscales,
h}  Custodiar las documentaciones relativas a los contratos y reglamentos internos de trabajo que se encuentran bajo su
dependencia,
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Anexo a la Resolucion MTESS Ne %11, /2017
| s s MINISTERIO QE TRABAJO, EMPLEC Y SEGURIDAD SOCIAL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: Direccionamiento Estratégice

ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N2 56: ORGANIGRAMA - DISENQ ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

‘9?)

PUBLICAS DE TRABAJO -

Versidn 2 - Estruciara Qrganizacional Orientada a Procesos,

=1
: <
i o
| b
L E
© | @ F
gl : !
i h-— 5 e DIRECCION DE TRABAJO DEj PUEBLOS ORIGINARIOS
z B - [ |
= |z
L5
! L3
A -
Ly = -
; L . Secratarza i,uenera
N S “Wivisto e Trabap, ﬁrleen}Seg: SR
; eg"s gn - ?;_ CTHTI P Depﬁqg{;ncias Urgéanicas.

Autorizado por: Reunidn CCI N2 672016 peha : Setiemtbre/2016

Ajustado por : Diveccién de Coordinacién Interna y Pireccion General de Talentos Humates =+ Fecha : Julic / 2017

' Aprobado por: CCIN® 1072017 i Fecha: Agosto/2017
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Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social

_ DEPENDENC[A

T wons ! ‘f
(Faip) 2t MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNGQ - MECIP - "f‘m«*&iﬂﬂwﬁf
At i : OBERNOY NACIONAL
g 7 COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
Ty , ESTANDAR. | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE -] DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO e
- FORMATO N¢ 62 - | Pardmetros definicion de Largos
w MACHOPROCESO r .I::ISU’BPRGCESQ

| copico | coBiGo

i FORMULACION DE POLiTICAS

POLITICAS DE

i } FPPT 01- PROT }:LL]ON DEL
: PUBLICAS DE TRARAJO/ FFPT 01 PROTECCION 01 TRABAIQ DE LOS PUEBLOS | FPPT 01-01-00%
ORIGINARIOS

VICEMINISTERIG DE TRABA]O

LABORAL

(2)CARGO

. { DIRECTOR

(3) FINALIDAD DEY, CARGO | |

2 | Produceidn para la administracion Pablica !

t Conduccion Polftica

Produccion para la Sociedad

EPRUSRI S

i Administracién y Apoyo interno

(4} DEH{}M!NACIO BEL?UESTO CBDIGO

DIRECCION DE TRABAJO DE PUEBLUS ORIGINARIOS - 12. 16, 30, 82. 011

. DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO

DTFO

(5} FINAL!DAD :DEL P{IESTO

{Procurar ia satisfaccién de los intereses vyl efectiva atencidn de los
" trabajadores indigenas.

T —— CUMPLIMIENTO. - -

1 - Plan de Gestidn Anuat

CUALIDADES :

CONOCIM[ENTOS Y EXPERIENCIAS :
; Ser Funcionario/a Permanentc o contratade de Nivel Ejecutive i

y/a Técnico,

- Poseer titulo vn la materts competente.

- Tener conecimiento y experiencia comprobada en materia de
administracion, gestidn publica y planificacion estratégica.

- Demostrar conocimientos v experiencia en e} mancjo de

Personalidad equilibrada y proactiva.

Experiencia y competencis profesional para la ejecucion
de su trabajo,

Actitud de independencia de criterio y disposicion a
considerar ideas o puntos alternativos en el desarrollo
de su funcion.

Equipos Infermatices.

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO
- Riespos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
decistones {moderado). z
- Riesgos laborales; Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress
labaral.

- Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectnal alto y eventualmente fisico,
- Ambigpte de trabajo: Actividades en oficing, adecuadamente Huminada, climatizada para la recepeion de personas.

OBSERVACIONES:

a)  No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstasen la Ley N° 1626 /2000,

b} No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes. [
¢} Otros eriterios que la méxima autoridad institucional especifique en el 1

I
arco de las pormas legales vigentes,

: ln ....... :
CARGO DIRECT'E)

:Rewnidn CCIN2 07/2016 Fecha  : Setiembro/16
: Direceidn de Coordinacién Interna y Direccion Gral, de Talentos Humanos Fecha . Julio /2017
(CCIN®10/2017 Fecha  :Agosto /2017
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Mlﬂl&t&k‘ﬂ) de Traba;o, Empleay Segur:dad Social -

~ SR § rexcus
s-U\? "@ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - ConE AN REKUAS

- N :ﬁiﬁ* COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICG AR s

ST . ESTANDAR . .| BSTRUCTURA ORGANIZACIONAL
-COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO e - - =

- e | FORMATO:N® 62 * | Pardmetros definicién de Cargos
CARGO DIRECTOR DE TRABAJO DE PUEBLOS ORIGINARIOS - Pag. 2 -

) PLANIFICACION D e N

- del propio trabajo o el de otros Planificar la elaboracion del Plan y el Cronograma de Actividades, 1dentificacion de Riesgos.
DIRECCION i . Dirigie, coordinar y supervisar las actividades bajo su Direccion, considerando los criterios

. 0 coerdinacion dek trabajo de d inad 12 planificacién de las Actividades
dependientes directos o indirectos | Aeterminados ena plani icacién de las Actividades.

-

RIECUCION Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades y tareas planificadas, para Ia

hat personal por parte del ocupante del | implementacién de politicas, procesos vy procedimicntos, relacionados al desarrallo v

o puesta 5 gjecurion del plan de gestidn anual y el cronegrama de actividades.

h CONTROL Lontrolar vy evaiuar la ejecucién de las actividades y tareas planificadas, para la
y/o evaluacién dei trabajo propiv ¢ | implementacién de politicas, procesos y procedimientos, relacionadas al desareollo ¥
de dependientes cjeeucion del plan de gestidn anual v el cronograma de actividades,

= a} Representar oficialmente al Viceministerie de Trabajo en eventos y/o actividades de ;

- caracter nacional ¢ infernacional que requieran participacién institucicnal. :
OTROS - . ) L

b} Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el

e superior inmediato establecidas mediante acto administrativo.

_ a) Establecer los objetivos y peliticas de la atencion en derechos laborales a los pueblos originarios.

b) Participar de las reuniones gue incluyan temas que afecten a la poblacidn indigena en general,

¢) Realizar informes y dictimenes sobre las cuestiones que sean sometidos a su consideracion.

- - d) Contribuir en fas labores de fiscalizacién y contro} establecimientos que cuenten con mane de obra indigena.

l ¢} Servir de soporte técnico a los Directores y Jefes de Departamentos de! Ministerio de Trabajo, Empleo v

- Seguridad Soctal, en los temas atinentes al drea de su competencia.

- © [} Brindar atenci6n personalizada a los actores sociales en materia de puchios indigenas.

- l g} Procurar junto con las oficinas administrativas pertinentes de intermediacién laboral, facilitar el acceso al
- ' empleo de los trabajadores indigenas.

_ h) Prestar asistencia técnica para la ejecucion de las acciones previstas por el MTESS,

- 1] Realizar asesoramiento a empleadores y trabajadores para el cumplimiento de las Normas laborales.

b 1) Brindar atencién personalizada a los actores sociales en materia de pueblos indigenas.

- k) Coadyuvar en el control de normas jaborales en los establecimientos de trabajo

- 1 Cooperar estrechamente con fa gobernacién en la ejecucion de proyectos que promuevan el desarrollo local.

m) Ofrecer un servicio de intermediacion laboral,
n) Realizar soporte técnico en los temas que afecten a la poblacién trabajadora.

Wiaﬁa i "\ﬁplubia
Secretaria Gangral . ;
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: oyl Anexo a la Resolucion MTESS Ne {2017

MINISTERIO DE YRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N® 56; ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

Y Du'eccmn ds fnte ibn Labora?

L Blreccién de'Emprendedurlqmo KPR
- Dlrecmén de _f-fcrmsmérz b Capacztac:én Labera!

L, I}ptt} deEstaéist:cas I .

3 I)p'w dae Itwaﬁgacién yEsl:udms Sumnlaberales '

. QINAF’O('AL : . e :

L iremz’m de Fc:rmam : 'apamtacién Labaral

. Departamenm de Emdfsncas ’ o
-+ Dpto.’de Inv&stigaci&nyﬂstudms Sacmlahorales .
Ll SINAF@C}KL S : .

© FORMUEACION- DE- POLITICAS PUBLICAS DE Eh’_t_’!fz;g_o -

-SEGURIPAD SOCIAL -

FORMULACION DE POLITICAS PUBLICAS DE -

% \
o Manéijlsa Es‘pmqlh \fm
TRecrataris Gads ~

I 1 iisatode b, g SaurGet e

g . Versian 2 - Estructura Organizacional Onentada a Procesos

L - —— -

‘Alimrtzada por: geuniﬂnt{:l N2 07/2016 ! Fecha: Setiembre/2016
adae /por Dtreccién de Coordinacidn interna y Pireccion General de Taienos Humanos j Fecha: Juliv /2017
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e Mk Anexe a fa Resolucion MTESS No £14© 2017
MiINISTERIO DE TRABAJG, E BRI AL ma‘w
- £ [, EMPLEG Y SEGURIDAT SOCTAIL COBERIG i
MODELD ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - T
- COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
s COMPONENTE: Direccionamienta Estratégice
- ESTANDAR: £structura Organizacional
P FORMATO N? 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL GRIENTADA A PROCESDS
) SECRETARIA PRIVADA
e
R H
sl i
el SECHEFARIA GENERAL
£ BIRECCITN DE GARINETY .
e DEFANTAMENTD TIE RELACHOINES
- EMFRESAREALES
e < THRECCMIN DE
5 " INTERMEDIACION LABORAL
. z ] DEPARTAMENTD D
- =} =1 ORIENTACHIN LARDHAL
-4 w v
. & == GIRECCION GENERAL Bt
- = 23 EMPLED
I ® E z DEPARTAMESTO D SERY [0 1
- = B APOYD A LA FORMALEEACION
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Anexo a la Resofucion MTESS N .?%.%_/2017

Ministerio de Trabajo, Emplen y Seguridad Social Y
Snguesions : jo, Empleo y Seg ; |
) m MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mﬁ@m
%ﬂ COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO R e
% CGMPGHBNTE“ DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO _ESTANDAR ...} ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,
R . "FORMATO N® 62 | Parametros definicidn de Cargos
| (1) MACROPROCESO maczm '__' R cODIGO
) ) D1 Polltlcac de Insercmn habaml PPE 0
Formulacion de Politicas Piblicas de Empleo FPPE 01 Politicas de Promocién del Empleo H*EPE 0; g;
Formulacion de Politicas Publicas de Seguridad Social FPP3S a1 Polmcas de Seguridad Social FPPSS 81 81

- 12 | Conduceion Politica
11 | Produccidn para la Sociedad
oo 1 1 Produccién para la Administracion Pablica |
_ . SEIRY: _ L S ; [Admmlstracmn y Apove Interno
%) DENOMINACION, DEL P ESTO - CODIGO. vrcwmmamo DEFMPLEOY%GUR[DAD SOCIAL - 12.16.30. 03,

DESCRIPCION CORTA DEL PUES’FD VMESS

{2)CARGO. | | VICEMINISTRO

B Regir 1a politica del Trabajo, garantizande el cumplimiento de la
.. | pormativa laboral vigente.

.' ~ Plan de Gestion Anual

T

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS l CUALIDADES :

-Poseer titulo universitario en el drea de las Ciencias Sociales, ’ -Personalidad equilibrada y proactiva,
con espectal versacién en materia de Derecho de! Trabajo ¥

de la Seguridad Saocial,

su trabajo.

-Tener habilidad para 13 elaboracién de normas juridicas y ! -Actitud de independencia de criterio v disposicion a
politicas en o drea de su competencia, ' considerar ideas o puntos alternativos en ¢l desarrolla de su

; funcién,

‘ -Experiencia y competencia profesional para la ejecucion de

; RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABA]O

i - Rigsgos 3 la satud: Aptitud fisica y mental para actividades gue demandan en forma constanie presiones y toma de decisiones
{alto].

- Rieggos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo y eventuales crisis que
administrar. Pasible de stress laboral,

- Estyerzg flsico requerido: Requiere esfucrzo intelectual muy alto ¥ eventuzlmente fisico,
- fAumbiente de 1rabajo: Actividades en oficina, adecuadamente Huminada, climatizada para la recepcion de personas. Contempla |

viajes al interfor y exterior def pals.

OBSERVACIONES:

a)  No hallarse en las incompatibilidades previstas en el articulo 241 de la Constitucidn Nacional,
b) Neo hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N? 1626/2000 “Dc la Funcién Pithlica”

&
. NIVEL BE DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL L [ DEPENDENCIAS ‘}UBORbﬁ\IADAS.

. RELACIONES DE DEPENDENCIA : MINISTRO “-Todas las del__‘!scemlmsteﬂzo de Empleo y Seguridad Social.

a} Colzborar en forma directa e inmediata con el/la Mmzstrn,’a
gobierno v administracidn de su cartera, de conformida

90 ridad Sociat Ias funrlonea de
e daquelflla imparta. - ,f -

JIjE e
b} Proponer al Ministro/a reformas de la ]eglsiacmn y politicas para garant}zar el wmpﬁimente:de los. pianea ¥ pr

CARGO VICEMINISTRO /A DE EMPLEQ Y SEGHRIBAD SOCIAL - Pag:it -

Awtorizade por  : Reunion COT N2 0?/2016

P_'echa : Setiembre /16
Ajustado par : Dueccmn de Coord:naclén Interna y Direccidn Gral. de Talentos Humanos F'ech ulio / 2017
! Aprobade por :CCIN° 1042017

_ Fecha Ar,osto /2017




3 *
Anexo ala Resolueion MTESS N2 ;‘:, ;,(.{../201’?
; ; Ministerio de Trabajo, Empieo y Seguridad Social §
e R B ; i |
- é@}) S MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - PRIV
N N o COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO e
P ESTANDAR.© ' '] ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL !
LT - .
| COMPONENTE . | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO e e Lt e
o ; s FURMATG N 62 Pardmetros definicién de Cargos j]
el CARGO VICEMINISTRO /A DE EMPLEQ Y SEGURIDAD SOGEAL - Pag. 2 -
= -: Dictar los reglamentos internas sobre los procesos que ejecuta el Viceministerio de Empteo y Seguridad Sacial, y Hscalizar su :
- cumplimiento. |
— Elaborar Planes de Aceién a ser ejecutadas por el Viceministerio de Empleo v Seguridad Social a corto ¥ mediano plazg, v |
semeter a consideracion de la méxima autoridad de Ia institucidn, i
- Dirigir la ejecucién de jos Planes de Accién aprobados, evaluar el impacto de los mismas en funcion de los objetivos
- pPropuestos,
; Representar al Ministro en cuestiones piblicas, tegales y administrativas, debidamente autorizadas.
e £} Adoptar las medidas de administracion, coordinacién, supervisién y control necesarias para asegurar el cumplintiento de las §
- funciones de su competencia,
_ © h) Redactar y elevar a consideracion del Ministro/a la memeria anual de tas actividades realizadas pot el Viceministerio a su
rargo. I
- i) Participar en las reuniones convecadas por el Ministrofa.
- i) Otras funciones gue les sean encomendadas por el Ministro/a y las demds que establercan las reglamentaciones del MTESS,
k] Asegurar per los medios disponibles el cumplimiento de las normas y politicas del Sistema de Seguridad Sociat v de los

tratados, convenios y acuerdos internacionales aprobados y ratificadas por el Paraguay sobre estas materias.

- i} Formular nuevas politicas v proponer |2 reforma de [a legislacién para lograr y mantener un eficiente y eficaz Sistema de
Seguridad Social para teda la poblacin.

m} Promover y coordinar el estudi, la investigacién, las politicas v estrategias piblicas v privadas destinadas al mejoramiento

o ! del Sistema de Seguridad Social, incluida la prevencion de riesgos labarales en el dmbite de la seguridad v salud ocupacionat.

n} Ejecutar otras funciones y tareas ordenadas por elfla Ministro/a en el drea de su competencia.

e

a) Formular, programar, gestionar, supervisar puliticas, pianes y programas en materia de gestidn del empleo, de formacidn v
capacitacion laboral, de investigacién y andlisis det mercado laboral, de orientacién laboral aplicando criteries de

- descentralizacian, en el marco de la politica de promocién del desarrollo nacional, regional y municipal.

b} Promover y propiciar la coordinacién v armonizacién de las politicas y planes de empleo v seguridad social en el contexto

- regional y mundial con organismos internacionales,

- ¢} Entender en la formulacitn de los objetivos, planes v politicas del Sistema Social. _

o d}  Promover la elaboradion, ejecuctdn y fiscalizacion de pregramas y regimenes integrados de seguridad social en materia de |
riesgos del trabajo, maternidad, vejez, invalidez, muerte, cargas de familia, desempleo y otras contingencias sociales,

'

el Contribuir en 1a definicién de los contenidos y el disefio de los censos y encuestas gue realizan los organismos oficiales en jo

- referente al trabajo, al empleo, 2 1a capacitacién labaral, a log riesgos laborales, a los ingresos, v a otras dimensiones V Sectores
de la poblacién, actualmente cxcluidos de los beneficios de la seguridad social,

] Desarraliar politicas que contempien la condicidn de género coma eje transversal en el acceso al empleo, a fa formacion y |
capacitacion y a tadas las prestaciones de la seguridad social.

— g} interveniren la elaboracion de las politicas de migractones laborales internas y externas,

I h}  Asegurar por los medios disponibles ¢} cumplimiento de las normas ¥ potiticas del Sistema de Seguridad Social v de Jos

i tratados, convenios y acuerdes internacionales aprobados v ratificados por el Paraguay sobre pstas materias.

- i}  Formular nuevas politicas y propener la reforma de Ia legislacién para lograr y mantener un eficiente y eficaz Sistema de
Seguridad Sociat para toda la poblacisn.

~ i} Promovery coordinar el estudio, la investigacidn, tas politicas y estrategias plit?icasy prfvei__das destinadas al mejoramiento

ar dei Sistema de Seguridad Social, incluida ia prevenciénide riesgosiaborales en c”émbito fe !}1 seguridad y salud ocupacional, i

- k] Efecutar otras funciones y tareas ordenadas por ¢lfla Minis:tm',fawen&;; irvea de.sl co mtgemi:i :
- hoar
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MINISTERIO DE TRABAJQ, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATOG N2 56; ORGANIGRAMA - DISERO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

FORMULACIGN DE PO

DEPARTAMENTO DE :
TRELACIONES EMPRESARIALES:

DIRECCION DE

DEP;\RT ’\MENTO DE SERVICO
- DEAPOYO A LA
FORMALIZACION

~—  INTERMEDIACION

- o LABORAL OEPARTAMENTO DE
! - — . ORIENTACION LABORAL
e ! DIRECCION GENERAL |
L DE EMPLEO

Z

]

=

INISTERIQ DE EMPLEO Y
SEGURIDAD SOCIAL

DIRFCCION DE ¢
EMPRENDEDURISMQ '

DEPARTAMENTODE
AFTOEMPLEG

y
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s *m APGHA Ministerio t’1e Trabajo, Empleo y Seguridad Social
§ i - MODELC ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP .
\\;'_.) Zﬁ%""‘“

COMPONENTE CORPORATIVC DE CONTROL ESTRATEGICO

M
B .

EsTANDAR

.| ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

COMPONENTE /| DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Parametros defini

cion de Cargos

{1) MACROPROCRSD

D10

Formulacion de Politicas Pablicas de Empleo / FPPE 01 Politicas de Insercidn Laboral
Viceministerio de Empleo v Seguridad Social Politicas de Promocion de Emnpleo

FPPE 01 01
FPPE 01 01

Conduccign Politica

DIRECTOR/A

1.1 | Produceibn para Ia Sociedad

GENERAL

2 Produccidn para la Administracién Pablica

v Administracion v Apoyn Interno

. DIRECCION GENERAL DE EMPLEO- 12. 16, 30. (3. 001.

DGE

- | empleo en el marco de los planes y politicas de Estado,

" . i Disenar, propener, dirigir y coordinar la implementacion de politicas de

'} Plan de Gestion Anual

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES ;
- Funcienariofa permanente o contratado de Nivel| - Personalidad equilibrada v proactiva.
Ejecutivo y/o Técnico, - Capacidad de manejar adecuadas condiciones de trabajeo, :
- Poseer titulo universitario en la materia competente. | - Experiencia y competencia profesional para a gjecucion de su
- Tener conocimiento y experiencia comprobada en trabajo.
materia  de administracién, gestién  publica ¥ |- Actitud de independencia de criterio y disposicion a considerar
planificacién estratégica. ideas o puntos alternativos en el desarrolio de su funcién,
- Conocimiento en el use de herramientas informaticas,

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
decisiones {alto).

administrar, Pasible de stress laboral,
- Esfuerzo [fsico requeridy: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y eventualmente fisico,

H

Contempla viajes al interior y exterior del pafs.

- Ricsgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiohesy toma de

: - Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo v eventuales crisis que

! - Ambignte de trabajo: Actividades en ofictna, adecuadamente fluminada, climatizada para la recepeién de personas.

: OBSERVACIONES:
. @) No haliarse en las inhabilidades ¢ incompatibitidades previstas en la Ley N® 1626/2000.
b} Noposeer retire voluntario o incentivado er: los plazos previstos en 1as normativas vigentes,

¢} Utros criterios que Ia maxima autoridad institucional especifique y que se encuentren cnmarcados en las normas legales
vigentes

| NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL
| RELACIONES DE DEPENDENCIA : VICEMINISTERIO DE
|_LEMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

Shiispr o Ttbasecll

]

e xﬁﬁﬂgt&iﬁ;‘?i:{}enera]‘

CARGO DIRECTOR/A GENERAL DE EMPLEO - Pig,1-

: Reunién CCIN2 §7/2016

Fecha Setiembhref16
_ : Direccién de Coordinacién Interna y Direcctdn Gral, de Talentos Humanos Fecha  :|ulio / 2017
Aprebado por (CCIN® 1872017 Fecha . Agosto /2017




. - ~ alisesited
et : APOIA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social ‘ EE U IS
g . § |
- zg(f)“gg b MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - SomER Uﬁ! |
| mm* COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO - ;
' x .. - | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL |
—~ k -CBMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO :
; Parametros definicidén de Cargos ;
— CARGO DIRECTOR/A GENERAL PEEMPLEO -Pag. 2 -
- | DIRECCION | |
"o conrdinacién del trabajo de Coordinar y supervisar las actividades planificadas ¥ definidas por la Diveceion General.
e . dependienties directos o indirectos :
~ ESECUCION Coordinar y supervisar la ejecucion de las actividades planificadas y definidag por la
] personal por parte del ocupante del Direccion General y procesos de trabajo para obtencidn de los productos determinacdins
puesto en el Plan de Gestidn Anual.

CONTRO! Coordinar y supervisar ¢l cumplimiento de ¢jecucion de las actividades defintdas y
e o . . planificadas con las dreas a su cargoe, en aspectos operatives pautados previamente en
: v/o evaluacion del trabaje propio s de . . i -

| dependientes concordancia con los Programas de Trabajo, Plan de Gestion Anual y efros indicadores
i o . .
de Gestidn establecidos puntualmente, -

a} Representar oficialmente al MTESS en eventos y/o actividades de cardcter nacional

- £ internacional que reguieran participacién institucional,

b) Conformar equipos de trabajo en el marco de la implementacidn del Sistema de
Control Interno MECIP u otros,

€} Otras actividades v tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el

superior inmediato o establecidas mediante acto administrative del MTESS.

OTROS

ind al Promover el acceso al plenc empleo de desocupados v sub-ocupados, asi comeo la formalizacidn de los ecupados en
o actividades preductivas informales. _
_ I b} Proponer acciones de politicas pablicas para el fomente y mejora del empleo, con énfasis a las poblaciones vitinerables i
s ; ¢]  Promover ¢l acceso ai empleo productivo de 1a poblacién y a la mejora de 1a calidad del empleo.
e d} Recabar informacién de tos principates indicadores del mercado de emplec en el pais y en ia regién, realizando estudios,
_ investigaciones y estadisticas con el fin de coadyuvar al diseiio de las politicas de fomento del empleo,
- e} Coordinarla implementacién de las politicas de emplec con tos gobiernos departamentales y fo municipates
hat fy Relacionarse con empresas u organizaciones de intermediacién laboral,
- g) Disefiary ejecutar, mediante oficinas de empleo, acciones de intermediacién laboral y capacitacion para el empleo
h}  (cuparse de las politicas de empleo de migrantes infernos y externos.
- i]  Otras funciones inhetentes,
L
_ m,sa;f"spine}aJB&
""""" Stretaria Benergl v
_____ Mt Vot Employ S
" Aumf{‘gfda per  :Reunifn CCEN® 0772016 “" Fecha - Set iembre/16
e "“;“’ng?tado per : Direccion de Coordinacién Interna y Direccidn Gral de Talentos Humanes fecha  :Julio /2017
- ~Aprobado por (LCIN® 16/2617 Feeha - Aposto f2017 |
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) | ALLRLE!

| .
— ; F\] saaro APORA Ministerio t}e Trabajo, Empleo y Seguridad Social
- g@};m MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - contang ?E?A\, ;}ﬂwﬁ
Nl RERDAb oo COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO R
N , ESTRNGAR 7| ESTRUCTURA ORGANTZACIONAL
. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO . é i - ZaLIONAL
 FORMATO NR62 | Parametros definicion de Cargos
- o
- . - . Polftic_a's de EPPE 0101 Insercidn Laborat rppF 91 91 001
Formulactén de Polfticas Insercian Laboral Formalizacién Laboral FPPE G101 002
e Piblicas de Empleo / 8 . P et o - '
Viceministerio de Empleoy FPPEOL | potiticas de DiseRo de Paliticas de FPPE 01 02 001
e Seguridad Social i Pramocion de FPPE 07 02 E?O;i;eo acién de Politicas de
: Empleo nacie QRUCES e ) pppE 01 02 002
- _ — _ -+ Empleo |
o T e e  Conduccion Politica
Produccion para la Sociedad
DIRECTOR/A — — T
e Produccidn para la administracién fiblica
Administracién v Apoyo Interno
- ) | DIRECCION DE INTERMEDIACION LABORAL - 12, 16.20.03. 001, 01.
DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO |‘ DIL
e o ' Apoyar las actividades de la Direccion General de Empleo v planificar, organizar,
e 1 dirigir, controlar y generar informacién para los procesos de lnsercion laboral y
1 derivaciones a capacitacion,
o (G]INDICADBRES - Plan de Gestion Anual :
(7) PERFIL REQUERIDO
-  CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
- - Puncionatio/a permanents o contratado de Nivel Ejecutivo | - Personalidad equilibrada y proactiva,
y/o Fécnico. Capacidad de manciar adecuadas condiciones de trabaio.
- - Poseer titulo universitario en la materia competente. - Experiencia y competencia profesional para la gjecucion
_ ¢ . Tener conucimiento v experiencia comprobada en materia de su trabajo. o
el de administracién, gestitn pablica v planificacién @ - Actitud de independencia de criteric y disposicion a
. estratégica, considerar ideas o puntos alternatives en el desarrollo de
- Congcimiento en el uso de herramientas informéticas. sy funcidn,
- RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABA}D :
- i . Riesgosa la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y foma de
S decisiones {alto}.
_ ! - Rigsgos laborales: Situaciones probables de tension nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress laboral.
- Esfuemzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fistcn.
- - Ambiente de trahajo; Actividades cn oficina, adecuadamente Juminada, climatizada para la recepcidn de personas.
- OBSERVACIONES:
] a) No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2000.
- . b} No poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes,
e ¢} Otros criterios que la méaxima autoridad institucional especifique y que se encuentren cnmarcados en las normas legates
vigentes.

i
R . Autq@gﬁn por  :Reunion COINS §7/2016 o :
N Agisyado por - Direccion de Coordinacién Interna y Direccién Gral, de _a1entos Hunﬁwﬂﬂdemhﬂ&ﬁiﬂwwm%l?

- R Aprobado por . CCIN® 10/2017 Fecha  :Agosto /2017 :
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1

e PO Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mﬁ‘%mw
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO T e e
" :
. STANDAR - ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
s DIRECCIONAMIENT(O ESTRATEGICO -
o Parametros definicién de Cargos
- CARGO DIRECTOR/A DE INTERMEDIACION LABORAL - Pdg. 2 -
2 . e i AT
N £ e (4 |
s PLANIFICACION Planificar con los jefes de los Bepartamentos [a elaboracion del Plan y el Cronograma -
de) propio trabajo o el de otres de Actividades, identificacion de Riesgos,
o
DIRECCION | Dirigir, coordinar y supervisar las actividades bajo su Direccibn, consideranda los
o coordinacién del rabajo de | criterios determinados en la planificacién de las Actividades de los Departamentos 4
- dependientes directos o indirectos Su Cargo.
- | EIECUCION Coordinar y supervisar la cjecucion de fas actividades y tareas planificadas, para .
| J mplementacion de peliticas, procesos y procedimientos, relacionados al desaryollo ¥
- | personal por parte det ocupante del . y . S .
| puesto ejecucion del plan de gestion anual y el cronograma de actividades, con responsables
- de los departarentos a SU Cargo.
CONTROL Contretar v evaluar la cjecueibn de las actividades v tareas planificadas, para
_ y/o evalaacion def trabaje prepio v de implementaciton de politicas, procesos y procedimientos, relacionados al desarrollo v
- dependientes efecucion del plan de gestidn anual y el cronegrama de actividades.
a) Representar oficialmente  la Direccidn General o superior inmediato en cventos
- yfo actividades de cardcter nacionai e internacional que requieran participacian
_ OTROS ¢ institucional
h b} Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por
_— el superior inmediato establecidas mediante acto administrativo.
&) Efectuar un tramite dgil a todoslos documentos dirigidos a su cargo por 1a Direccién del arca.
- ) Coordinar con los demas cargos det Ministerio de Trabaje, Emplec y Seguridad $ocial las actividades de su sector en los
o procesas transversales a 1a organizacion. _
¢} Cumplir con las normativas e instrucciones sobre la adecuada utilizacion de los documentos emitidos o ingresados # su
e l unidad orgdnica, asi come la distribucidn y archivo de los mismos,
d) Efectuar los pedidos de provision para su irea, de equipus, materiales y utiles de oficina, asi coma efectuar el uso racional
e de los mismas.
¢) Efectuar la adecuada utilizacion y conservacien de los bicnes del activo fijo asignados a su respansabilidad individual y de

i los materiales y Gtiles de oficina que le son asignados.
- : ) Estudiary sugerir al superier inmediato 1as opciones de solucién para lps inconvenientes que ohserve en el desarrollo de

las actividades de su cargo; ¢ las medidas tendientes para mejorar los sistemas y/o procedimientos en uso.

e g) Cumplir la legislacién vigente, los convenios y GoCUMentos ancxos, asi como las disposiciones establecidas por la maxima
- autoridad del Ministerio de Trabaje, Emplec y Seguridad Social.

h} Mantener informado al superior inmediato respecto de las actividades y novedades relacionadas a su cargo y reatizar las
b consultas que fueren necesarias, en el memento oportuno.
- i} Resolver dentro de sus facultades, los asuntos que sean semetidos a su consideracion, conforme a ias atribuciones v

responsabilidades establecidas en este Manual de Funciones, los Manuales de Procedimientos Administrativos ¢

et Instructivos vigentes. i
i} Participarde las reuniones de trabajo convecadas por el superior inmediato, a fin de tratar temas de trascendencia, aportar |

o recomendar alternativas de solucion y cursos de accién tendientes al cumplimiento de jos ohjetivos del drea,

A \ ;
BN, % D\ WO T WL 5
| Lt Bllobogtt,
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. Ministerio de Trabajo, Emplec y Seguridad Social W
G B e ' YeT
AR MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - AN REKUAL
.{@5 Mmm&

‘COMPONENTE , | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

zmm‘r COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO LTI L

ESTAND’AR . FSTRULIURA ORGANIZACIONAL

Pardmetros definicidn de Cargos

{1) MACROPROCESD

/DEPENDENCIA |77 SUBPROCESQ "o |2~ COPIGO, -
Formulacién de Politicas Politicas de Insercién | FPPE 01 81 Insercién Laboral FPPE 0101 601
Publicas de Empleo / FPPE 01 Laboral glsc?o de Politicas de .
! Viceministeric de Emplicoy i Poiiticas de Cgl)pr{;(;a i6n de FPPE 0102 001
: - . i . pp rdinac

Segur@ad So.e:za] PromOFlﬂn de "ﬁ.m,aie.r.; rP E 91 172 Politicas de Empleo FPPE 01 02 002

.E Conduceidn Politica

Produccién para la Sociedad

JEFE/A

Produccidn para la administracion Pablica

administracién y Apoyo interno

- DEPARTAMENTO DE RELACIONES EMPRESARIALES - 12. 16.30.03.001,01. 01,

Py, de R.Emp.

-1 Apoyar las actividades de la Direccion General de Empleo y planificar, organizar,
dirigir, controlar y generar informacién para los procesos de relacionamiento
empresarial.

- Plan de Gestidn Anual

{7) PERFIL REQUERIDO

. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS CUALIDADES :
- Funcienaric permanente de nivel efecutivo y/o téenico, . Confianza en st mismo para desarroliar et trabajo,
- Carrera universitaria concluida. - Personalidad equilibrada y proactiva,
- Experiencla comprobada ne menor de 2 afos en laboresi - Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a los
especificas al area. ohjetivos ¥ metas,
- Conocimiento en el uso de herramientas informaticas. - {apacidad de Trabajo en cquipo.

OBSERVACIONES:

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :

-t} ~-0tros criterios gue fa maxima autoridad institucional especifigue en el mareo de las normas legales vigentes,

- Riesgos a la salyg: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma ge
decisiones {moderado).

- Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasibie de stress
izboral.

- Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico,

- Ambiente de trabaip: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcidn de personas.

2) Nohaliarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N® 1626/2000.
bl No poseer retiro voluntario o incentivade en los plazos previstos en ias normalivas vigentes.

: ORGANICA MISIONAL
DE DEPENDENCIA ; DIRECCION DE INTERMEDIACION
LABORAL

B Autdrizafo por s Reunion CCI N2 07/2016

ot
o %%ﬁ%%m

§ gc%iembrc;’m ........ ;

i AEado por : Direccion de Coordinacidn Interna y Direccidn Gral. de Tatenm% Huinanos Fecha  :|ulio /2017
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ARGIRYD

- AROHE Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social - i
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - BNt
- COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO SR T e e
= e T . ESTANDAR. . | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
-COMPONENTE ] DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO —— N ey -
- . ' S . _FORMATG N® 62 | Parimetros definicién de Cargos
_ CARGO JEFE/A DPTO. DE RELACIONES EMPRESARIALES - pag. 2 -
Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestion Anual y Cronegrama de
o PLANIFICACION Actividades aplicables a los esos, para el ¢ limiento de i bietivos
dei propio trabajo o ] de otros t s aplicables S procesos, para el cumplimien e los objetivos
misionales de la Dependencia.
—
- DIRECCION Dirigir la aplicacién de métodos y sistemas de trabajo segdn el criterio prefesional
a coordinacidna del trabajo de y/a técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener los
- dependientes directos o indirectos resultadoes planeados en bos programas de trabajo.
EJECUCION Ejecutar fas Grdenes de trabajo de la Direccidn para la obtencién de los productos
e : personal por parte del ocupante del pueste | programados, instruyendo al equipe de trabajo del departamente 2 su cargo.
- : CONTROL . . . Controtar el cumplimiento de los indicadores establectdos por el drea s fin de ingrar
y/0 evaluacién dej trabajo propio o de Jos obietivos ot a Direccién
. dependientes 08 objetivos propuestos por la ccidn,
- TROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por
- ! ’ ef superior inmediato, establecidas mediante acto administrative.
i
a} Asistir a reuniones convocadas por las empresas, instituciones del Estado y orpganismos de cooperacion inferaacional,
et b} Elaborar un plan de trabajo mensual, acorde al Plan Operativo Anual de 1a DGE,
- ¢} ldentificar las empresas que ofrezcan vacancias,
d} Elaborar e implementar estrategias de relacionamjento empresarial.
h e) Covrdinar y organizar ferias de emples con diferentes estamentos ptblicos v privados.
ar £} Coordinar actividades con institucienes estatales tendientes a lograr fa insercién laboral,
g} Establecer alianzas estratégicas con diferentes sectores de la sociedad, respondiendo a la demanda de mejores
condiciones Iahorales.
— h) intermediar entre los buscadores de empleo y el sector privado para proveer mano de obra calificada v lograr la insercion
- taboral de los mismos,
i) Efectuar el monitoreo y seguimiento de las personas atendidas del departamentq de intermediacién laboral.
- {

{

HIEGIE B Ordon

_ Erls y Segunded S
Autorizadopor  : Reunion CCI NE 07,2016 Fecha :Setiembro/16 |
h . A]hsm#}pﬁor : Direccidn de Coordinacion Interna y Direccion Gral. de Talentos Humanos Fecha :Julio /2017
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AL e B

S | W‘”’“ Ministerio de Trabaje, Empleo y Seguridad Social
Q glm MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - con m‘%m _!
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO T Rebin
COMPONENTE: - | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ESTANDAR T ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DR F:ORE_ATQ. 1_569 62-' <V Parametros definiciom de Cargos

i
(1) MCRBPKGC
BEPEN!)ENCIA _ _ .
knrmtziauén de Pelmcaq Politicas de Insercion } ' ' s T ' T
Publicas de Empleo / — Laboral FPPE 01 (1 insercidn Lahoral FPPE 01 01 001
Viceministeri 3 £t .
icethisterio de Empleoy Politicas de FPPE 0102 | Formalizacion Laboral | FPPE D1 01 002
I chundad Somak Promocion de Empleo ; | :

Conduccitn Politica o

- 1 i Produccion para la Sociedad

R
i

(2) (:am;o '} JEFE/A

Produccion para la administracion
. Publica
| Administracion y Apoye lnterno

.1 DEPARTAMENTO DE ORIENTACION LARORAL - 12. 16.30.03. 061, 01. 62

Dpto. de Orient. Lab.

: | dpoyar las actividades de la Dircccién General de Empleo v planificar, organizar,
dirigir, controlar y generar informacidn para los procesos de orientacién laboral.

1 - Plan de Gestién Anual

% CUALIDADES :
Confianza en si mismo para desarrotlar el trabajo. =
- Personalidad equitibrada y proactiva,
Ser lideres, personas visionarias, anfocadas & 1os
ohietivos y metas.
Capacidad de Trabajo en equipo.

CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS :

- Fupcionario permanente de nivel ejecutivo ¥ /o técnico,
- {arrera universitaria concluida.

- Experiencia comprobada no meaor de 2 aflos en labores| -

especificas al area. ‘
. Conocimiento en el uso de herramientas informaticas. P

L— - |
1

RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO ¢
- Riesgus i la salud: Aptitud fisica v mental para actividades que demandan en forma constante presio

decisiones (moderado}, al
- Riesgos laborales: Situaciones probables de fension nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress i

fahoral,

nes y toma de |

. Estuerzy fisico requeridy: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fsico.
. - ‘mbienis de trabajo o: Actividades en oficina, adecuadamente uminada, climatizada para la recepcign de personas.
L .
I
| OBSERVACIONES:

a) No hatlarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/ 2000, -
b} No poseer retito veluntario o incentivado en kos plazos previstos en las novmativas vigentes. ]

i ¢} Otres criterios que la maxima autoridad institucional especifique en ¢t marco de ias najrmas Ilga\Jes vigentes.
H 5. i

DEPENDENCIA ORGANICA MISIONAL

: 3 ‘BORD A
ES DE DEPENDENCIA : DIRECCION DE mr:manmcgfm LABORAL M . %&fg&m %dﬁ%fﬂadeﬂgnados |
Spra

i l . : Becgtanal :
= fj <. CARGO ;Eﬁhﬁﬁmm&ﬁﬂﬂ@sﬁﬁwﬂ%ﬂﬂl LABORAL - Pég. 1 -
by
3 I ,{f
JAmgrigfo por  : Reunion CCI N9 07/2016 Fecha - Setiembre/16 ‘|
= _ | Aptada por . Direccion de Coordinacién Interna y Direccion Gral. de Talentos Humanob Fecha  :lulin /2017 :
' _
| Aprobade per :CCYN® 1072017 Fecha :Agosto /2017 I
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: MODELO ESTANDAR DE CONTRO JRNO - MECIP - TETANY REKUAL
| i{, \Em ' DAR DE CONTROL INTERNO - MECIP Gmm

Ministerio de Trabajo, Empieo y Seguridad Social

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Pardmetros definicion de Cargos

| PLANIFICACION
del propio trabajo v el de otros

e 3 : e Sl

a4 i - i
Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestidn Anual y Crenograma de
Actividades aplicables a los procesos, para el cumplimiento de los objetivos |
misionales de fa Dependencia,

DIRECCION
o coeordinacion del trabajo de
dependientes directos o indirectos

Dirigir ks aplicacion de métodos y sistemas de trabajo segun el criterio profesional
yfo técnice aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener log
resultados planeados en los programas de trabajo.

EJECUCION
personal por parte del ocupante del puesto

Eiecutar jas érdenes de trabajo de Ja Direccién para la obtencion de los productos
programados, instruyendo al equipo de trahajo del departamento a su carge.

a}
b}
)
d}
e}

CONTROL o Controlar ef cumplimiento de los indicadores establecidos por elarea a fin de fograr
y/e evaluacion del trabajo propie o de o . . L
dependientes las objetivos propuestos por fa Bireccion.

|
OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, gue sean solicitadas por ;

L el superior tnmediato, establecidas mediante acto administrativo.

Elaborar un plan anual de trabaje de acuerdo al Plan Operativo de la DGE.
Informar, asesorar y facilitar entrenamiento en herramientas y técnicas para la bidsqueda de empleo.

Realizar entrevistas laborales a los postulantes,
ldentificar competencias |aborates positivas por medio de las entrevistas a los buscadores de empieo.

Registrar en la base de datos a los buscadores de empleo.
Coerdinar el equipo de trabajo gue actda de nexo entre los buscadores de empleo y fas empresas.
Identificar perfiles lahorales y profesionales acorde a la demanda del sector empresarial.

o Bicretar
KT el raJ
Wb Ty tnmrea}gégegmdmmf o

HIRSY
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: h‘_:%’fs’{ada por . Direccién de Coordinacion Interna y Direccién Gral. de Talentos Humanos  fecha  Julio / 2017 |
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- % g,e’“' ?m AP HA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social (\ i
| e ] . TETANY REKUAI
- S_Q};}Em, ) MODELG ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP \
| SOCIAL COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
- .
t ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
~ .} Parametros definicién de Cargos
~ | {1) MACROPROCESO/
. DEPERDENCIA -~
S Politicas de Insercion Laboral
Empiso / Inserci6n Laboral | FPPE 0101 | i (ol o iticas de Emple  FPPE 0101001
- Vicfz)mini'«;terie de FPPEQ1 | Poliicas de (‘r;o din';:ién de P(}]iticlaslsletu FPPE 0102 001 ;
. ) ‘s Promocidn de FPPE G102 | [ o o h FPFED1 02 602
htt Emplev y Seguridad Empleg
L Empleo
- Social
B Conduceitn Politica
- 1 . 1 | Produccidn para la Sociedad
_ HIRECTOR/A Produccidn para la administracidn Pdblica
Administracién y Apovo Interno o
- DIRECCION DE EMPRENDEDURISMO - 12. 16, 30. 03. 081, G2.
DE
_ Apoyar las actividades de la Direccién General de Empleo y planificar,
organizar, dirigir, controlar ¥ generar informacion para los procesos de
— servicio de apoyo al emprendedor.
et - Plan de Gestidn Anual
~ | CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES : i
- - Funcionario/a permanents o contratado de Nivel Ejecutive y/oi - Fersonalidad equilibrada y proactiva. i
Técnica. Capacidad de manejar adecuadas condiciones de
et - Posecr titulo universitaric en fa materia competente. traha]ID ) )
- i - Tener conocimientn y experiencia comprobada cn materia de| - Fxperiencia y competencia profestonal para la
administracidn, gestién piblica y planificacién estratégica. ejecucién de suhtraba]o. . _
- - Conocimiento en el uso de herramicntas informaticus. - Actitud  de independencia de  criterio ¥
B disposicion  a  considerar ideas o puntos
- alternarivos en el desarrolio de su funcién,
_ RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO :
- Riesgos a la salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y torna de
~ decisiones [alto).
- i - Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las respensabilidades del cargo. Pasible de stress laboral.
E - Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico.
= - Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente Huminada, climatizada para ta recepcidn de personas.
— OBSERVACIONES:
: a) No hallarse enlas inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2006.
it b) No poseer retirg voluntario o incentivado en los plazos previstos en 1as normativas vigentes,
¢) Otroscriterios que la maximaautoridad institucionat especifigue y que se encuentren enmarcados en las normas legales
- vigentes,
I .
I i
EL‘[;?{)FPENDENCIA ORGANICA MISIONAL i SUBORDINADU
iy
‘ac;é‘&e& DE DEPENDENCIA ; DIRECCION GENERAL DE EMPLEQ ‘: L
xiif/ﬂc;ff s A
g ; ) CARGO DIREC 'Ijmi;z\ émﬁdﬁﬁnmumsmo -Pig.1-

Mana Taisa fnsl or Gn

A . C‘-I g .
=iy, # ¥ Rdfog#fAde por - Reunién CCIN9 07/2016 . becrem”:’ %Hgfa* """ o Ezembr e/16
i Ajustado por : Diveccion de Coordinacidn Interna vy Bireccion Gral. de ’Taiéh’ms Hm'n:m()'s o Fecha ) : lli(} /2017
- | Aprabade por :CCEN® 1072017 ) Fecha - Agoste /2017
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- mwmm Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
_ % MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - ﬁomné‘ REKUAI
- m“”‘” COMP{)NENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

) ESIANT) ESTRUCTU
_caMPoHEN?rE-.'. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO AR, RA ORGANIZACIONAL
- AT -_;.FORMK!?O.N*:GZ: | Pardmetras definicién de Cargos

CARGO DIRECTOR/A DE EMPRENDEDURISMO - Pag, 2 -

—
o
- PLANIFICACIGN Planificar con tos Jefes de los Departamentos [a elaboracidn del Plan y el Cronograma de
dei propio trabajo o el de ntros Actividades, 1dentificacién de Riesgos.
| IHRECCION Birigir, coordinar y supervisar las actividades bajo su Direccion, considerando los
o i 0 coordinacion del trabajo de criterios determinados en la planificacidn de las Actividades de los Departamentos a su
dependientes directos e indirectos cargo,
EVECUCION Coordinar y supervisar la ejecucién de las actividades y tareas planificadas, para
- ! implementacidn de politicas, procesos y procedimientos, relactonusdos al desarrollo y
personal por parte del ocupante del . s . L
— puesto cjecucion del plan de gestion anual v el cronograma de sctividades, con respansables de
los departamentos a su cargo,
CONTROL Controlar y evaluar la ejecucidn de las actividades y tareas planificadas, para
¥/o evaluacion del trabaje propio o de | implementacion de politicas, proceses v procedimientos, relacionados al desareollo y
dependientes ejecucidn del plan de gestidn anual v el cronograma de actividades.
o i ¢a} Representar ofictalmente a la Direceion General o superior inmediato en eventos y/o |
actividades de cardcter nacional ¢ internacienal que requieran participacidn
- OTROS institucional,
- b Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por el
superior inmedtate establecidas mediante acto administrativo.
o
o
- a) Promowver ef accesw ai pleno empleo de desecupados v sub-ocupados, asf come la formalizacién de los acupados en
- actividades productivas informales.
b} Proponer acciones de politicas publicas para el fomento y mejora del empieo, con énfasis a las poblaciones vulnerables,
e ¢} Promaver el acceso al empleo productive de la poblacidn y a la mejora de Ja calidad del empleo.
- d} Recabarinformacién de los principales indicadores del mercado de empleo en el pais v en la regién, realizando estuqu
tnvestigaciones y estadisticas con el fin de coadyuvar al disefio de tas politicas de fomento del empleo. 5
- : e} Coordinar la implementacidn de las politicas de empleo con los gobiernos departamentales y/o municipales. i
o ; f}  Relacionarse con empresas u organizaciones de intermediacion iaboral. :
. g} Disehary ejecutar, mediante oficinas de empleo, accienes de intermediacién laboral y capacitacién para el emples; v
: 1) Ocuparse de las politicas de empieo de migrantes internos v externos,
g i ) Efectuar un trdmite 4gil a todos las documentes dirigidos a su cargo por ta Direccién del 4rea.
e
—
o
b
-
%
Rl H
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AL RS

- T APOHA Ministerio de Trabajo, Empteo y Seguridad Social g
- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECEP - o TETA\ REKUAI
COMPONENTE CORPORAT[VD DE CONTROL ESTRATEGICO R R
L ' T ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
+ Parametros definicion de Cargos i
— oﬂpmnsncm _ VTR TR _
i N o FPPE Insercion Laboral : B
S Formulacion de Foliticas Politicas de {nsercion !
i Pablicas de Empleo / Laboral 0101 Diseilo de Politicas de | FPPE 0101 861 |
b | Viceministerio de Empieo | FPPE O P(}Eitic‘a'; de Promocién Empleo FPPE 0102001
Soenridad Social pley o Emlet PPPE Coordinacion de | FPPE0102002 |
"' egutz ad Soaa ‘ ,mp _E ’ ooz | Politicas de Empleo | '
e [ o E ' A Conduccion Politica |
— " A Produccidn para la Sociedad
. (2}{:&{;0 1 JEFE/A Uproduccién para la administracion ‘|
Lo Pablica i
el | Administr aciton y Apoyo Interno 1
- [é} B’ENOMWAC!GN i i DEPARTAMENTG DE SERVICIO DE APOYO A LA FORMALIZACION %
cﬁm@o..;- L | -12.16.30.93.001.02. 01
—
Dpto, de Serv. A, Form. l
- L1 Apoyar las actividades de la Direccién General de Empleo y planificar, orgammr,i%
dirigir, controlar y generar informacion para los procesos de servicio de apoyo al}
- f emprendedor, |i
— - Plan de Gestion Anual ]
o | CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : l. CUALIDADES:
- Funcionario permanente de nivel gjecutivo yfo técnico. | - Conftanza cn si mismo para desarratlar el trabajo,
- - Carrera universitaria conchuida, | _ personatidad equilibrada y proactiva. !
- | - Experiencia comprobada ne menotr de 2 afivs en 1aburcs . Ser lideres, personas visionarias, enfocadas a los
| especificas al drea, | nbjetivos v metas.
i - Conocimicnto en e] uso de herramientas informaticas. !~ Capackdad de Trabajo en equipo.
- ]l | _
e ' RIESGOSY CONDICIONES DE TRABAJO : |
. . . Ricsgos ala salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de I
-~ i i
l decisiones (moderado). |
- i - Riesgos laborales: Situactones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo, Pasible de stress !
- * laboral, |
l_ - hsfug rze fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto y gventualmente fisico. |
- | . Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente luminada, climatizada para Ja recepeion de personas. ;
- | OBSERVACIONES:
_ ‘ a} No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626/2600,
= | ¥} No poseer retiro voiuntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes.
e ! ¢)  Otroscriterios gue la maxima autoridad institucional especifique en el marco de las normas legales vigentes.

aE -Awforizado por  : Reunidn CCEN® §7/2016 . B { betwmbre/l(ﬁ _l
|

Aju_sftado por - Direcciém de Coordinacién Interna y Direccion Gral. de Talentos Humanes Fecha Julio f 2017

- Aprohaéo per :CCI N 1072017 Fecha :Agosto f2017
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Ministerio de Trabajo, Emplea y Seguridad Sacial
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO

- MECIP - m&%mum&

COMPONENTE CORPORAT[VO DE CONTROL ESTRATEGICO

ESTR UCTURA ORGANIZACIONAL

. ] Parametros defisicion de Cargos

EST)&NDAR

PLANISECACION
del propio {rabajo 0 el de otros

! Planificar actividades establecidas en el Plan de Gestidn Anual y Cronograma de
Actividades aplicables a los procesos, para el cumplimiente de los objetivos
misionates de ia Dependencia.

DIRECCIGN
¢ eoordinacién del trabajo de
depenrdientes directos o indirectos

' resultados planeados en los programas de trabajo.

Dirigir 1a aplicacidn de métodos y sistemas de trabajo segun el criterio profesional
y/o téenico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener lm

EIECUCION
personal por parte del ocupante del puesto

Ejecutar las 6rdenes de trabajo de la Direccion para la obtencion de los productos
programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a s cargo.

CONTROL
y /0 evaluacion def trabajo propio o de
dependientes

Controlar el cumplimignts de los indicadores establecidos por el drea a fin de lograr
tos objetivas propuestos por la2 Direccion.

OTROS

Otras actividades v tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por
el superior inmediata, establecidas mediante acto administrativo.

4} Promover el acceso al pleno empleo de desocupados ¥ sub-ocupados, asi como Ia formalizacion de los vcupados en !
actividades productivas informales, i

b}  Proponer acciones de politicas piblicas para el fomento y mejora del empleo, con énfasis a las poblaciones vulnerabies.

¢) Promover el acceso at empleo productivo de 1a poblacién y a tamejora de la calidad del empieo. ;

d)  Recabar informacion de los principates indicadares del mercado de empleo en el paisy en laregion, realizando estudios,’
investigaciones y estadisticas con ¢l fin de coadyuvar al disefio de las politicas de fomento del empleo. i

] Coordinar la tmplementacién de las politicas de emplec con tos gobiernos departamentales y /o mupicipales,

f)  Reclacionarse cun empresas u organizaciones de intermediacién laboral

g} Disefary ejccutar, mediante oficinas de empleo, acciones de intermediacién laboral y capacitaciin para el empleo; y

h) Ocuparse de las politicas de empleo de migrantes internos y extermos,

i) Efectuar un trdmite Agil a todos los documentos dirigidos a su cargo por la Direccion del area.

. 1.,
PiRdtgetFHds por  : Reunién CC1 N2 D7/2016 Fecha  Setiembre/16
A]usmdo por : Direccian de Coordinaciéﬂ Interna y Bireccidn Gral. de Taientos Humanos Fecha  :julin / 2017
L CCIN® 1072017 Fecha :Agosto /2017

Aprobada por
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- o ﬁi@ Ministerio de Trabajo, Emplea y Seguridad Secial »
{j" MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mi\:& REKUAL
e WY B COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRRTEG]CO 3 C
el . AT oo . ‘U1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTC ESTRATEGICO T
ot ST | Parametros definicién de Cargos
DEPENDENCIA <0 > 1CODICO..
e - o T o T FPPE Insercibn Laboral
Formulacién de Politicas i Politicas de Insercisn
- e aon o6 o 1T - " 10101 | Discfio de Politicas de | FPPE 01 01 001
i Pabitcas de Empleo / E Laboral !
| Viceministerio de Empleo v FPPE 01 Politicas de Promecién Empleo FPPE 0102 001
et ! S idad Social 4 : e Emol { FPPE Coordinacion de FPPE 01 82 002
B S | e Empee 10102 | Politicas de Empleo
= -k | Conduccién Politica
N - 1 ¢ Produccion para ka Sociedad
- {Z}CARGG JEFE/A 3 5 | Produccién para la administracion
- S ' Publica
_ Administracién y Apoyo Interno
o
- 1 DEPARTAMENTO DE AUTOEMPLEC - 12.16. 30, 03. 601. 02, 82
Dpto. de AEmpl.
- Apoyar las actividades de la Direccién General de Empleo y planificar, arganizar,
- 1 dirigir, controlar y generar informacion para los procesos de servicio de apoyo al
Jemprendedor.
- | - Plan de Gestién Anuat
| z
- CONOCIMIENTOS ¥ EXPERIENCIAS : % CUALIDADES ;
H
- Funtionaric permanente de nivel ejecutive y /o técnico. ¢ - Confianzaen si mismo para desarroilar el trabajo. |
= - Carrerg universitaria concluida. - Personalidad cquilibrads v proactiva, ;
et . - Experiencia comprobada no menor de 2 afos en labores| - Ser lderes, personas visionarias, enfocadas a los
£
o especifcas al drea, objetivos y metas.
- Conocimiento en el uso de herramientas informaticas. ¢ - Capacidad de Trabajo en equipo.
| RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO : '
e ' - Riesgos a Ig salud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
- : decisiones (mederado}.
- - Riesgos laborates: Situacienes probables de tension nervinsa por tas responsabilidades del cargo, Pasihle de stress
i laboral.
- i - Esfuerzo fisico requeride: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico.
r ! - Ambiente de trabain: Actividades en oficina, adecuadamente fluminada, climatizada para la recepcidn de personas,
- OBSERVACIONES: i
e a}  No haliarse en las inhabilidades ¢ incompatibilidades provistas en la Ley N°® 1626,/2000.
; b} No poseer retire voluniario o incentivado en los plazos previstos en fas normativas vigentes, :
i ¢}  Otros criterios que la mdxima autoridad institucienal especifique en ol marco de lés norm % lepales vigentes.
o

v

1i

SUBORDIN, bos; { -

graiaria Gehe

Nﬂﬂsiemtie Trnhaln, Emplenys od Soclal

CARGO JEFE/A DPTO. DEAUTOEMPLED - Pag. 1 -

_ Au{qnéﬁadn por  :Reunian CCEN?07/2616 Fecha  :Setiembre/16
; ;&mﬁ’o por < Direceidn de Coordinacion Interna y Direcctdn Gral. de Talentos Hursanos Fecha . [ulio /2017
o | Aprohade por :CCIN° 16/20617 Fecha :Agosto /2017




_ nen2g

L . Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social
- ETONE 7 T Sy e : '
E f\gf*(*j}} %% MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNOG - MECIP - TETAN &?x‘@&
-~ ! x_'.-/i th Soans COMPONENTE CGRPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO v e
O . CESTANDAR . '] ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL,
| COMPONENTE . | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO i L - -
i R Parametros definicion de Cargos
CARGO JEFE/A DPTO, DE AUTOEMPLEOD - Pag. 2 -
Planifi tividades e3 fidas e g .
- PLANIFICACION A];?;jf:;éeic ml. aac:)e;:qesta?lf:u as‘er_zjf Phi'l dt-‘i' (:ebtw]:} F;nutal yd{‘r;mngrialmf e
del propie trabaj o el de otros t s aplicables a los procesos, para el cumplimiento de los objetivos
— misionales de la Dependencia.
- DIRECCION Dirigir la aplicacidn de métodos y sistemas de trabajo segin el eriterio profesionat ;
o coordinacién del trabajo de y/o técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener lus |
- dependientes directos o indirectos resultados planeados en los programas de trabajo. :
~ !
EJECUCTON Ejecutar ias érdenes de trabajo de Iz Direccién para la obtencidn de los productas i
e personal por parte del ocupante del pueste | programades, instruyende al equipo de trabaio del departamento a su cargo, i
CONTROL » . . Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por el 4rea a fin de lograr
y/o evaluacion del trabajo prepic o de i bieti la Direccid :
— dependientes os ebjetivos propuestos por la Direccién.
i Otras actividades v tareas inherentes al pucsto de trabajo, que sean solicitadas por
- OTROS N : o ; P
. el superior inmediato, establecidas mediante acto administrativo.

a}  Promover el acceso al pleno empleo de desocupados y sub-ocupados, ast come la formalizacién de los ocupados en
actividades productivas informales.

- b) Proponeracciones de politicas publicas para el fomente y mejora del empleec, con énfasis a las poblaciones vulnerables,

€} Promover ei acceso 2l empleo productive de 1a poblacién y 2 1a mejora de la catidad def empleo.

e d} Recabarinformacion delos principales indicadores del mercade de empleo en ol pafs v en la regitn, realizando estudios,
- tnvestigaciones y estadisticas con el fin de coadyuvar al disefio de las politicas de fomento del empleo,
r— e} Coordinar la implementacién de las politicas de emplen con los pobiernos departamentaies y/0 municipales.
fi  Relaclonarse con empresas u organizaciones de intermediacion laboral.
—

g} Disenar y cjecutar, mediante oficinas de empleo, acciones de intermediacion laboral v capacitacion para ol empleo; y
e bk} Ocuparse de las politicas de empleo de migrantes internos y externos.
i} Efectuar un trémite dgil a todos los documentos dirigidos a su cargo por la Diveccién del drea.

i
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4 Aubdiizado por  : Reunion CCINY 07/2016 Fecha :Sctighmbre/16 |
“Afustado por : Diraccion de Conrdinacion lnterna y Direccién Gral. de Talentos Humanos Fecha  :)ulio / 2017
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Anexo a la Resotucion MTESS Ne 644, 12017
MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N® 56; ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

Versién 2 - Estructure Organizacionat Orientada a Procesos,

f Aprobade por: CCIN®10/2017

: S s S -
g . DEPARTAMENTO DE REGIMENES DE
= ™ SEGURIDAD SOCIAL
=% i
< w3 - '
/e Q] . S e
h 4 Q 2 : i . A e e e e eeeeeeeian et em e : ’
L e 25 e DIRECCZON GENERAL DE | DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DE
z | =4S | SEGURIDADSOCIAL ™™ SEGURIDAD SOCIAL
= = _ _ et
 Zm AT |
' = \ | DEPARTAMENTO ée EDU»CAC;ON EN
: : T GURID?&D socrm{
e -
Aumrlzat}w\fﬂ, Reunidn C({fﬁ”/éﬁﬁalﬁ
| Ajustado porWordmscwn Interna y Direccidn Gral. de Talemm E{umanos Fecha tjulin / 2017

Fecha : Agasto /2017
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- YA Ministerie de Trabajo, Empleo y Sepuridad Social Q
A - TETANY REXUAT
. MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP GoRiE \ NACION
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATFGIEO g RN
e ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
- ] Pardmetros definicién de Cargos
- “cbiG.
- Formulacion de Politicas Publicas de Seguridad -~ T, : ; R
_ Sociat / Viceministerto de Empleo v Seguridad Social FPPSS 01 | Potiticas de Seguridad Social FPPss 0101
R P o Conduccion Pelitica
- ¥ ARCO S 11| Preduccién para la Sociedad
- FZ)_ ) ‘;‘?‘ e DIRECTOR/A GENERAL 12 | Production para la Administracion Piblica
' Administracién y Apoyo Interpe
] DIRECCION GENERAL DE SEGURIDAD SOCIAL- 12. 16, 30, 03, 002,
- DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO DGSS
- Evaluar, disefiar, pi’openct', cjecutar, supervisar y asesorar a la Maxdma
| Autoridad respecto a las politicas de seguridad social, velando por su
hl cumplimiente y aplicacidn a través de la coordinacién de lasi
instituciones que participan en el sector v educar a la poblacién en?
materia de seguridad social. :
- | - Plan de Gestién Anual
e CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES :
- Funcienario/a permanente o contratade de Nivel Hjecutivo | - PersonaHdad equilibrada v proactiva, :
- yfa Técnico. - Capactdad de manejar adecuadas condiciones de trabajo.
- . = Poseer titulo universitario en la materia competente. - Experiencia y competencia profesional para la ejecurion |
i - Tener conncimiento y experiencia comprobada en materia de de su trabajo,
administracion, gestién pliblica v planificacifn estratégica, - Actitud de independencia de criterio vy disposicién a
- - Conocimiento en el uso de herramientas informaticas. considerar ideas o puntos alternativos en el desarrollo
- de su funcidn,
— RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO ¢
- Riesgos a la salud: Aptitad fisica y mentat para actividades que demandan en forma constante prosiones y toma de
- decisiones {alto}.
o - Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las respansahilidades del cargo y eventuaies crisis que
administrar. Pasible de stress laboral.
- - Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerze intelectual muy alts y eventualmente fisico,
_ i - Ambiepte de frabaje: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para ta recepcion de personas.
Contempa viajes al interior y exterior del pafs.
- OBSERVACIONES:
4] WMo hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la L ey N° 1626/2000.
- b} No poseer retiyo voluntario o incentivade en los plazas previstes en las normativas vigenies.
- ¢j Otroscriterios que la méxima autoridad instituciona) especifique y que se encuentren enmarcados en las normas legales |
vigentes |
. P N 1
— NIVEL DE DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL : DE E DDEN(;[A: SUBORDLNASDAS dad S L
o
| RELACIONES DE DEPENDENCIA : VICEMINISTERIO DE EMPLEQ | Dpt de retgiz’e"e“ : eg‘; d‘l ”‘]”
i i - ]
¥ SEGURIDAD SOCIAL D s Q108 1€ JERUNAaq Socia
. »Dpro.deEducaciéh en Segurid
2 SF U*jzm}sucmz, Pag.1-
i — srenodd i l i -
, &uﬂ}rzzad’o p;f : Reunion CCENED7/2016 EerE| /%twmbre/lé
A}us;adu,[uir : Direccién de Coordinacion Interna y Dzreccwn Gral de Taientﬂ@ﬂ%ﬁﬂﬁ@éfﬁhﬂ‘ﬁ. Emufe%&uwid Smﬂxlm /2017
ﬁ“&gy@ﬁdo por :CCEN® 1042017 Fecha  :Agosto /2017 i




annang

- APCEA Ministerio de Trabajo, Emplee y Seguridad Social 9
MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - Emégﬁ,muﬁ
- COMPONENTE CORPORATIVO DE EONTROL ESTRATEGICO A ST R
~ Lo T , "ESTANDAR -~ | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE: 1 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICD e - — -
a L "FORMATO N 6Z: | Parametros definicién de Cargos
g
CARGO DIRECTOR/A GENERAL DE SEGURIDAD SOCTIAL - Pag. 2 -
— " DIRECCION
. o conrdinacion del trabajo de Cowordinar y supervisar las actividades planificadas v definidas por ta Direccion General,
— ¢ dependientes directos o indirectes
- ;E]ECEJ(:;(}N Coordinar y supervisar la ejecucion de tas actividades planificadas v definidas por la
persanal por parte del ecupante del ; Direccldn General y procesos de trabajo para obtencion de los productos determinados en
- ! puesto ! el Plan de Gestidn Anual,
- : CONTROL Coordinar y supervisar el cumplimiento de efecucién de lus actividades definidas ¥ i
- : CONT . . . planificadas con las dreas a su cargo, en aspectos operativos pautadus previamente on
y/o evaluacion dei trahajo propio e . . b c e S
de dependientes concordancia con los Programas de Trabajo, Plan de Gestion Anual y otros indicadores de
- Gestion establecidos puntualmente.
= a) Representar oficialmente al MTESS en eventos y/o actividades de caricter nacionat e
- internacienal que requieran participacion institucional.
b} Confermar equipos de trabajo en el marco de la implementacion de! Sistema de Control
OTROS :
Interng MECIP u otros. ;
_ c} Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean soliciladas por &l §
b superior inmediato o establecidas mediame acto administrativo del MTESS. :
el a} IHsefar las politicas pUblicas para la implementacidn de modernos y eficaces sistemas de seguridad social para toda la
- poblacién, que garanticen jubilacién, pension y otros heneficios de seguridad social,
b} Proponer 2 reglamentacion de log sistemas o regimenes de seguridad social,
- ¢} Propiciar programas y regimenes integrados de seguridad secial tanto ch el sector pablico comao privado.
o d} Asentar en un registro los regimenes o sistemas de seguridad social que operan en el pais, sus normativas, autoridades
_ ¥ demas datos de interés, para fo que contard con 1a seccion Registro de Entidades de Seguridad Social.
e ¢} Monitorear los regimenes, cajus o sistemas de seguridad social que operan en el pais controlando el cumplimiento de
- las normativas legales y reglamentarias que se establezcan para asegurar la sostenibilidad y eficiencia de los mismos.
-
%
s i
— i

: Rewnian CC) N® 0772016 Fecha . Setiembre/16
Y : Direccién de Coordinacion Interna y Bireccidn Gral. de Talentos Humanos Fecha  :julfo /2017
- . Aprehada por (CCEN"10/2017 N Fecha  :Agosto /2017
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- P tm AFOHE Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social (\ )
LG ] MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - " TETANY REXUA!
- g T COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO L e
- L . i ESTANDAR -~ | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE - | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO :
- o _ F{}RMATG N¢ 62 | Parimetros definicién de(argm
DEPENDENCIA . - AR copieo ~/CODIGO | SUBPROCESO .| | CODIGO
- i For muiauun de Pol;tzcaq !
o % [+ K ; fticas | STE I B 3
ﬁ i t:l?hca«;. d_e Segundad Social FPPSS 01 Fjohlt!ca-; de Seguridad £PPSS 01 01 f‘{{,gtn‘!{.ﬂLS‘dt.. ) FPPSS 01 01 001
) i/ Vicemipisterio de Empleo y Sacial Seguridad Social
- ¢ Seguridad Social
- o L Lo L e ((Jnducuon Politica
e : ;.. _ R T L 1 | Produccidon para la Sociedad
- @ chGO JEFE/A : - ) NﬁLiﬁﬁ.DDEL CRRGO ;fi . .:_ Sl Produccian para la administracién
- PR S S Admzmstracmn v Apoyo Interno
- 0y DENOM!NACiéH BEL PUESTB- | DEPARTAMENTO DF REGIMENES DE SEGURIDAD SOCIAL
¢obIGo . . o o0 1-12,16.30.03.002. 0L
DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpts. Reg. S5.
e .1 Asesorar al Bir. Gral. de Seguridad Soctal en la preparacidn, tramitacién, revision y
_ | supervisién de proyectos de feyes, planes y programas en el ambito de la segueidad
~ R AR O prin | social y en la preparacién y elaboracion de dictémenes y reglamentaciones que sean |
- (5] FINALIDAD BEL PUESTG -~ MISION - .| necesarias pura la plena vigencia de ta normas legales previsionales. Participa enta
L CL ' S coordinacién y tramitacion de los tratades de seguridad social, en materia de
head © 0 negociacion, implementacion ¥ evaluacion de resultados. Realiza labores
_ -7 fencomendadas por el Director General de Seguridad Social,
- {6) INDICADORES DE CUMPLIMIENTO. | - Plan de Gestion Anua!
{7) PERFILREQUERIDO " -
- | CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS : CUALIDADES ;
- - Funcionario permanente de nivel ejecutivo y /o téenico. - Confianza en si mismo para desarrotlar el trabajo.
- Carrera universitaria conghuida, - Personalidad equilibrada y proactiva,
- - kxperiencia comprobada no menor de 2 afos en labores| - Ser fideres, personas visionarias, enfocadas a los
_ especificas al drea. nhjetivos y metas.
Conocimiento en el use de herramientas informéticas, - {Capacidad de Trabajo en eguipo.
“ask
- RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO
_ - Riesgog i la safud: Aptitud fisica y mental para actividades que demandan en forma censtante presiones y toma de
decisiones (moderado].
e - Riesgos laborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress
e laboral.
Esfuerzo fisico requeride: Requiere esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico.
-~ - Ambiente de trabajo- Actividades en oficina, adecuadamente ituminada, elimatizada para la recepcion de personas,
—
) OBSERVACICNES:
e 2} Nohallarse en las inhabilidades e incampatibilidades previstas en fa Ley N° 1626/2000. .
e f b} Ne poseer retiro voluntario o incentivado en los plazos previstos en las normativas vigentes. :
- ¢} Otros criterios que la méxima autoridad institucional especifique en el marco de ias normas legales vigentes,
- /@EBICA GNElELPiIESTGENLAORGAN!ZéﬁON :--:_ N B [\ S
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. N Mmmterm de Traba;o i:,mpleo ¥ Seguridad Soaal *
= -%mwwm ' R
B MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECHP - ogg@ REKUA!
b oA COMPONENTE CORPORATWO DE CONTROL ESTRATEG]CO e e
e ¥ o CESTANDAR | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
! COMPONENTE - | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO : - o -
- T "FORMATO N*_ 62 "1 Parémetros definicién de Cargos
e
CARGO JEFE/A DPTO. DE REGIMENES DE $EGURIDAD S8CIAL -Pag.2 -
: Plantficar actividades cstablecidas en ei Plan de Gestidn ;‘mua] ¥ Cironograma de
_ PLANIFICACIOIN
- c . Actividades aplicables a los procesos, para el cumplimiento de los abjetivos
dr) propio trahaio o el de otros
w misionales de la Dependencia.
- DIRECCION Dirigir la aplicacidn de métodos y sistemas de trabajo segéin el criterio profesional
o coordinacion del trabajo de y/o téenico aplicable, sean apropiadas en cada dreunstancia ¥ permitan abtener los
v dependientes directos ¢ indirectes resnttados planeados en los programas de trabaio.
I B TRNTPR
Ejecutar fas drdenes de trabajo de lu Direccion para la obtencién de los productos
e programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamentn a su cargo.
CONTROL . : Controlar el cumplimiento de los indicadores establecidos por elareaa fin de lograr
y/o evaluacion del trabajo propio o de p bi la B
- dependientes ¢ los objetivos propuestos por la Direccién.
OTROS Qtras actividades y tareas inherentes 4l puesto de trabajo, que sean solicitadas por
i | el superior inmediato, establecidas mediante acto administrative.
b
a}  Recopilary analizar las normas de los diferentes regimenes de seguridad social vigentes en &l pafs |
- b} Estudiar y analizar las propuestas legislativas, decretos, reglamentaciones y resoluciones en materia de seguridad |
s social. !
¢)  Revisar y emitir apiniones respecto a Jas politicas piblicas en materia de pensiones contributivas v no wntr;but:vas
h beneficios ccondmicos y oteas prestaciones gue sean solicitadas por el Director General
- d}) Redactar proyectos de ractonaiizacicn y simplificacion del marco normative e institucional de la seguridad social,
_ ¢} Redactar, supervisar y evaluar la aplicacién de convenios nacionales e internacionales de seguridad social, donde Ea
autoridad competente sea ef Ministerio de Frabajo, Emplec y Seguridad Social
e : f)  Elaborar informes técnicos juridicos sobre seguridad soctal para ¢l Director General,
o g)  Realizar otros trabajos institucionales encomendadas por sy superior.
o
S |
- :

| VAV
Luiisa ﬁs&ﬁ"‘ia Bosdoe,_

ecretar;a angrél

: Eanse
mwdm por  :Reunion CCENY07/2018 Fecha  :Sefiembre/16 !
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- SN %ﬁ APOHA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social *
;i'g(*¥;§“”nm MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - mﬂ\'ﬂmuﬂ
- g SR COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROU ESTRATEGICO L e
- R . ESTANDAR | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
) COMPONENTE DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO :
et T FORMATO. N’l 62 Pardmetros definicion de Cargos
i
- 1) mcnopaocaso,f"_" o L T ) B S RO DL
OEPENDENCA | CODIGO | PROCESO . .. CODIGO | sUBPROCESO | -cOpico
. Formulacién de Politicas o
e fMiblicas de Sepuridad Social Politicas de Sepuridad R Politicas de Estudios
- / Viceninisterio de Empleo y FPPSS 01 Social FPP3S 0101 de Seguridad Social FPPSS 0101 002
; Seguridad Social
he | o B R Conduccion Politica
e 2 o L S Lo _:_ - 1 | Produccién para fa Sociedad
- {Z) CARGG" | IEFE/A _{3]':"1”&]::_!!_35{’_’5?:1*'%3(;0;'_"_ R 5 Produccion para la administracion
o e o Lo T Poblica
e Administracién y Apoyo Interno
_ [‘l-) DENOM!NAC{()N -D L PUESTO - - | BEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DFE SEGURIDAT SOCIAL
he COD]G{] ' : : ~ 12, 16,30.03. 002. 02,
_ | DESCRIPCION CORTA DEL PUESTQ Dpto. Est. SS.
=~ T T e ] Analizar, evaluar, estudiar y proponer politicas en ¢l dmbitn de la Seguridad Social
- {5) FINALIDAD DEL PUESTO - MISION | v de I evaluacién permanente de los programas del sector, asi como del analisis del |
ST Pmercado laberal y su incidencia en la previsitn sacial.
- %) IND‘CA{}ORESDE - Plan de Gestidn Anuat
T |(7)PERFILREQUERIDG
. CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS ; CUALIDADES:
™ Funeionario permanente de nivel efecutiva y/o técnica. - Confianza en sf mismo para desarcellar o] trabajo.
o - Carrera universitaria concluida. - Personalidad cquilibrada y proactiva, :
L - Experiencia comprobada no menor de 2 afios en laboves! - Ser liderss, personas visioharias, enforadas a los ]
especificas al drea. : objetivos y metas, ;
- - Conncimiento en el uso de herramientas informéticas. - Capacidad de Trabajo en equipo.
i 5 RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABA)O
- - Biesgos g ta salud: Aptitud fisica y mental para actividades gue demandan en forma constante presiones v toma de
_ ' decisiones (moderado),
- - Rigspos |aberales: Situaciones probables de tensidn nerviesa por las responsabilidades del carge. Pasible de strogs
- laboral, :
- - Esfuerzg fisico requeridy: Requiere esfuerzo tntelectual alto y eventualmente fisico,
- Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcion de personas,
- | OBSERVACIONES:
- a) N hallarse en las inhabilidades ¢ incompatibilidades previstas en la Ley N° 1626,/2000.
b} No poseer retire voluntario o incentivade en los plazos previstos en las normativas vigentes,
= ¢} Otros criterios que la madxima autoridad institucional especifigue en ¢l marco de las normas legaies vigentes.
e

JNIVEL l}s’ﬁweunmcm ORGANICA MISIONAL
; nRi-” NE&DE DEPENDENCIA : DIRECCION GENERAL DE

SUBORBINADOS:
- “tmé\omy{}s/‘iﬁ designados

@ﬁmmb@w SOCIAL - Pag 1-

= Secretaria Genstalrecha §et|&m!}r£‘/16 /16 |
mstﬁ_dsﬁﬁnor : Direecién de Coordinacion Interna y Direccion Gral. de %@F{:ﬁ%@amﬁm nos echfia  julio / 2017 '
“KProbado por 1 CCIN® 1072017 Fecha . Agosto /2017
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— AP HA Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social #
MODELQ ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - . mA{sm(um
bl COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO LT e
- _' e : ESTANDAR ' . | ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
['CGMP_ONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO ot e i T
e oo _ -FORMATG N® 62 | Parametros definicidn de Carges
] CARGO JEFE/A DPTO. DE ESTUDIOS DE SEGURIDAD SOCIAL - Pag. 2 -
- | Planificar actividades establecidas on ef Plan de Gestion Anuel y € le
- PLANIFICACION ! A,im-lfcva]; a‘ct.i‘. 1;' a-‘;is _es_ta;}er:l as_e;g;} 'an e]’. .estiolrls nu: )d r:)n_ugr;bmt‘li _{ e
det prapio trabajo o el de otros s Actividades aplicables a los proceses, para el cumplimiento de los objetivos
] . misionales de la Dependencia,
- THRECCION ! Dirigir fa aplicacién de métodos v sistemas de trabajo segin el criterio profesional
o coordinacién del trabajo de v/u técnico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia v permitan obtener jos
e dependientes directos o indirectos resuitados planeados en los programas de trabaje. :
_ EJECUCION Ejecutar las drdenes de trabajo de la Direccidn para la obtencién de los productos
= persanal por parte del ocupante del puesto | programados, instruyendo al equipo de trabajo del departamento a su cargo.
CONTROL s . . Controlar ef cumplimiento de los indicadores establecidos por el drea a fin de Iograr
y /o evaluacién del trabajo propin o de I ) ) o
- dependientes tas objetivos propuestos por la Diveceion,
OTROS Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por
hat ! el superior inmediato, establecidas mediante acto administrativo.
- a}  Analizarlas caracteristicas y comportamientos de los regimenes e instituciones del sistema de seguridad social,
o b} Realizar los estudios relacionades con el Sistema Previsional que le encomicade la Diveceion General.
_ £} Analizar, Investigar, Desarrollar y realizar la metodologia de inclusion a politicas, planes, programas, actividades, en
-~ relacién a los resuitados de los informes dindmicos y actualizados del sistema de seguridad social.
. d)  Administrar las bases de micro dates individuales entregados por otras instituciones publicas necesarias para las
actividades de 1a Direccidn General de Seguridad Social, parantizando la privacidad y Ia anenimidad de |a informacién

bt individual.
' e} Actuar de enlace institucional entre o] observatorio laboral, las entidades pestoras del segura soctal y cualquier otea

e : institucion que elabore o ejecute estadisticas en ¢l pafs,

- f)  Actuar de enlace permanente con organismos internacionales ¥ con sus pares de otros paises encargados de
administrar las estadisticas de seguridad social

it g)  Analizar registros administrativos de instituciones pablicas v privadas para el diseiio de indicadores y variables de

- : seguridad social.

; h}  Desarroltlar y evaluar aspectos metodoldgicos en el diseno de encuestas, estudios ¢ investigaciones relacienados con la
e Seguridad Sncial,
i} Difundir indicadores y estudios relacionados y preparar publicaciones, documentos de trabajo, informes periddicos
entre otros,

- i}~ Desarvollar acciones de menitoreo, evaluacion del cumplimiento de las politicas, planes ¥ programas en materia de
Seguridad Social.
it K} Desarrollar y supervisar investigaciones, proyectos, proyeccinnes v estudios en tnaterias actuarial, financiera, contable

vy estadistica sobre Ios regiinenes de pension,
[} Cooperar con las instituciones, nacienales e internacionates, que operan en ol campo de la seguridad social, para realizar
i estidios, ennferencias téonicas, congresos v eventos similares,
m} Todas estas funciones serdn desarroliadas en hase al plan de trabajo anual propuesta por 1a Direccién General de
Seguridad Social
n)-Realizar otros trabajos institucionales encomendadas por sy supertor, 2o

£
‘? N

Autorizafle gor  : Reunidn CCINY 07/2016
‘_ﬂitl_s;;a;{i.fﬁ?'gr  Direceién de Coordinacion Interna y Direccidn Gral. de Talentos Humanos  Fecha . Julio 7 2017 |
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. e APOHA Ministeria de Trabajo, Empleo y Seguridad Secial ¢
- RN ; 3\
(L Jiwe MODELO ESTANDAR BE CONTROL INTERNO - MECIP - aoﬁn& REKUAL
- M v COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATFEGICO I SR
- L e _ESTANDAR - ] ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPORENTE - | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO B T s s
. _ T -FORMATO N2 62 | Parametros definicion de Car;_,m
_ {1} MACROPROCESO / - T e e T
DEPENDENCIA | fopieor | sUBPROCESO |- <ODIGo
= | Formulacién de Politicas | Politicas d i
— ) . . . - - Politicas de
Publlr.asl dle Seg_gur:dan Social FPPSS 01 POlllth’_'ﬂS de Seguridad FPPSS 01 01 | Educacion en FPPSS 0101 003 |
/ Viceministerio de Empleo y Social ) . o ;
- - ; . ¢ Seguridad Social :
Seguridad Social
- ' ' Conduccian Politica
e . oL Preduccidn para la Sociedad
= {2) CARGO. .| JEFE/A (3];7;%}2} DEL RGO - _2 Produccién para la administracion
' ' L - e R Pihlica ]
e Administracidn y Apoye Interng
{4} DENOMMACIO _' D _E-PUESTB DEPARTAMENTO DE EDUCACION EN SEGURIDAD SOCIAL
- cémco LT © v 1=12.16,30.03.002.03.
DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO Dpto. Bdue, S8,
_ S S e e T liderar ¥ coordinar los procescs de educacion de los cludadanos sobre temas de
(5) FINALIDAD DEL PUESTO ~MISION - | seguridad social, con [a vision de generar y promover la cultura previsions! en
- T T | Paraguay,
- (ﬁ)lNDlCﬁRBSBE |~ Plan de Gestién Anual
| (7) PERFIL REQUERIDO
o CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS ¢ CUALIDADES :
- Funcionario permanente de nivel ejecutive y/o téonico, - Confianza en si misme para desarrollar el rabajo,
- Carrera universitaria concluida. - Personalidad equilibrada y proactiva,
bt i - Experiencia comprobada no menor de 2 afins en labores| - Ser lderes, personas visionarias, enfocadas a los
- especificas al drea. obietivos y metas,
© - Conocimicnio en el uso de herramientas informaticas, - Capacidad de Trabajo en equipo,
- | —
RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO ;
- Biesgos a la salud: Aptitud fisica v mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de
hal decistones {moderado),
- . - Riesgos laboraies: Sitwaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades del cargo. Pasible de stress
! laboral,
- - Esfuerzo fisico requerido: Reguicre esfuerzo intelectual alto y eventualmente fisico,
- ; - Ambientg de trabajn: Actividades en oficina, adecuadamente thuminada, climatizada para la recepcién de personas,
i
- OBSERVACIONES:
a}  No hallarse en las inhabilidades e incompatibilidades previstas en la Ley N* 1626 /2000.
-~ ; b) No poseer retiro veluntario o incentivada en tos plazos previstos en las normativas vigentes.
— ¢} Otros criterios que la maxima autoridad institucional especifigue en el marco de Jas normas legales vigentes.

Mmé LJ}VBSPIEIE}M Buy

\
CARSD TRER; N Ia{éﬁy&%}/@m szc.\bkzmo SOCIAL - Pag. 1 -

:Reanidn CCIN2 07 /206 _ Fecha  :Sctiembre/16 .
: Direceidn de Coordinacién Interna v Direceidn Gral. de Talentos Humanos Fecha . [ulio /20617
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APOHA Ministerio de Trabajo, Emplce y Seguridad Social

h ‘

San, M :
_ {'z"f:}/;im osor MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP - e Tﬁﬂ'&b?ﬂmﬁi o
p s%m COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO AN ML E
-~ T N . - ESTANDAR - .. .| ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL |
‘ COMPONENTE. | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO e e, - S
- Lo FORMATO N® 62| Parametros definicion de Cargos i
_ CARGO |EFE/A DPT(. DE EDUCACION EN SEGURIDAD SOCIAL - Pag. 2 -
- : i T 5
: i Planificar actividades establecidas en ef Plan de Gestion Anual y Cronograma de |
- PLANIFICACION  Actividad licabl 1o o : limiento de los obistivos |
del propio trabafo o el de otros ; c ['\I aaes aplicables a 9:-. procesoss, para el cumplimiento de los objetivos z
- : misionales de la Bependencia, i
- DIRECCION Dirigir la aplicacién de métodoes v sistemas de trabajo segln el eriterio profesional ’
v coordinacién del trabajo de y/o téenico aplicable, sean apropiadas en cada circunstancia y permitan obtener los
- ; dependicntes directos o ingitectas resuitados planeados en los programas de trabajo.
o :
% EFECUCION Eiecutar las drdenes de trabaio de la Direccién para la obtencién de los productos
- F personal por parte del ocupante def pueste | programadaos, instruyende al equipo de trabajo del departamento a su eargo.
i
{ CONTROL . . Controlar el cumplimiento de Jos indicadores establecidos por el drea a fin de lograr
: ¥/o evaluacién del trabajo propio o de los objetivos pro s 3 Direecid
— dcpendientes p pues 05 pOorla [HeCCion,
OTROS Utras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, gue sean solicitadas por
- ¢l superior inmediate, estabiecidas mediante acto administrativo.
- a} Elaborar planes y programas de Edueacion previsional. X
- b} Desarroltar la metodologia de inclusién a planes, programas v procesos educativos previsionales, dando seguimicnto |
al progreso de las poblaciones participantes, t
= ¢} BDefindr, revisar y /o aprobar todo el material que se publique en virtud del desarrotlo de los planes y programas ;
- ; d} Trasmitir a las unidades las instrucciones puntuales encomendadas par el Director General.- !
e) Coordinarlas tarcas de aplicacion de conucimiento de Educacién Previsional.-
e f)  Difundir, informes, tripticos, gacetillas, revistas sobre la seguridad social del pafs.-
- 8)  Actuar de enlace entre las principales instituciones encargadas de las politicas educacionales en ¢l pais.
h)  Diseftar instrumentos de evaluacion y seguimtento de Jos planes v programas de educacidén previsional
o i} Canrdinar los trabajos con otras instituciones encarpadas de la educacian inicial, hasica, terciaria y universitaria a fin
de incorporar médulos de seguridad social en las respectivas mallas curricutares _
e j} Orgasizar seminarios, conferencias, talleres, simposios y otros encuentros a fin de difundir los derechos y wbligaciunes ;
- de seguridad social a Ja poblacion :
; k} Establecer relaciones con las gobernaciones, municipalidades ¥ organizaciones no gubernamentales a fin de dar a
- conocer los beneficios de {a seguridad social a les ciudadanos
; i) Proponer al Director politicas, planes y programss acercs de mecanismos de informacién para ios paraguayos
- residentes en otros paises y a los extranjeros que viven en nuestro pais
_— : m) Participaren las actividades de difusion en medios radiales, televisivos, prensa escrita o por internet para la educacidn
de los paraguayos en seguridad social
- n) Establecer estrategias comunicaciones y de retroalimentacion de las actividades ejecutadas
- i 0} Medir el impacto de ltos trabajos efectuados a través de encuestas u otras formas de medicion, cn coordinucion con el
Departamento de Estudios de la Seguridad Secial
- p)  Ejecutar la aplicacidn de convenios que tengan que ver con el ambito de su COMmpoiencia
- 4] Realizar otros trabajos institucionales encomendadas por su superior.
. o seneral y
) T " s s TRBaR Emolen y S e
. s E - :
Autqpledd@’por  : Reunion CCIN® 07/2016 N Fecha - Setiembre/i6
Mo por : Direccion de Coordinacidn Interna v Direccién Gral. de Talentos Humanog Fecha  :Julio /2017 :
— Aprobado por :CCIN® 1072017 Fecha . Agosto /2017 '
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e MINISTERIO DE TRABAJQ, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL ﬂ o !} ” qg
- MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO -~ MECIP

-y COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: Direccionamiento Estratégico
ESTANDAR: Estructura Organizacional

FORMATO N*® 56: ORGANIGRAMA - DISENO ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL ORIENTADA A PROCESOS

.o insércuﬁn }.,aborai,

R / -Formahzacién Lahcral
S = Prayecclon de Polftiras ?ﬁbhcas de. Emp!ea .
o « PromaciGi del Evples Broductive. i
- .'azmuﬂammsam=: :
_ ;3 > ‘Dirgceion de Intermediacion’ Labcrai,-
: :5 » Diveccidnde Emptendedurismo.
: g o "+ Direceidn de Formacaén ¥ Capac;taczén {.aborai
B "+ Dpf Estadzstzcas S
% o & Dpto; nvegtigacmny Esrudics 5mu§abomies
g x szNAFOCAL -
= :
et e
2R
-y
N :
o Dl i )
z &8 _General de Empleo. : ...»Cmrdmacmn de Pnl tu:as de Empleo .
S TSRS I N e o e ~Pmmcw.mn Prafesmna] S
B ___q Dlrec q:;-_-_-.de_._. 0t :
% Laboral
: : 3:'. SNPP ]
- 5- : :._._sm_mmr.A-i-.; a _
R= . Dlremun de Farmscnén ¥ Capacmamén Labaral
i e Bepartamente de Esmdisticas - :
: * Dpto de Inves'ug_aczén y Estud.ws Snmq]aborales
* SINAROGAL, '
. ®SNPP T
Version 2 - Estructura Orpanizacional Orientada & Procesas,
e : ]
; E [ ———— SECRETARIA GENERAL
O e !
L =
Cow :
Fre—— 5 g « DIRECCION DE GABINETE DE VMESS
' Do =
ﬁ & N S e e
D=
z 2
E 1
= i e e
= SECRETARIA PI} VADA
LN . o
Msmstenn de Trabap tmpleo y SegudaT oo cha : Setiembro/2016 |
Mo por : Direccién de € oordinacién Interna y Direccidn General de Talentos Humanos Fecha : Julio /2017 :
- —
- | Aprobadg por: (1 N“ ‘10/2017 i Fecha : Agosto/2017 :




- ALELRT)

- - Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social |
MODELD ESTA CONTR MECEP - JETA %amw !
o STANDAR DE QL INTERNG - GOBERNO AL
COMPDNFNT% CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO R !
e P, . ESTANDAR ;i ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL f
COMPONENTE | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO - t
e R : mam*.ra -N“_ 62 1 Parametros definicion de Cargos :
- {1) MACROPROCESO 7 DE! {.. €ODIGO
. o " . Politicas de Insercion Laboral FPPE 01 Ot
- Formularién de Politicas Piblicas de Empleo / FPPE DL Polfticas de Promocion de Empleo EPPE 0102
- Formulacion de Politicas Plblicas de Seguridad
Sociat / Viceministerio de Empleo y Seguridad FPPSS 01 | Paliticas de Seguridad Social FPPSS 0101
s Socizl ;
- L e Conduccidn Politica
@ C'ARGO':' ..o+ ] SECRETARIO/A (3} i"lNAﬁiDAD - 1 Produccion para la Sociedad
e }_ T -] GENERAL DEL RGO o 2 Produceién para la administracion Piblica
: : o Administracién y Apayo Interne )
- | SECRETARIA GENERAL DEL VMESS - 12. 16. 30, 03, 004
.
bt S.G.-VMESS
) Elaborar y contestar dictamenes de entrada y salida e informes de gestién
- "/ { anua! de! Viceministerio.
h {6) [NDICA}}ORES DE CUMPHM’EMTQ 27 ] - Plan de Gestidn Anuat
(7) PERFIL REQUERIDO " .
I
h i CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIAS ; CUALIDADES
- : - Funcionario/a permanente o contratado de Nivel Ejecutiva! - Personalidad equilibrada y proactiva,
i v/o Técnico, Capacidad de mangjar adecuadas condiciones de
e ¢ - Poseertitulo universitario en fa materia competente, t.rahafo. _ _
- - Tener conocimienta y experiencia comprobada en materiade | - Experfencia y competencia  profesional pata la
administracian, gestion pabiica y planificacién estratégica. ejecucion de su trabajo. ) o %'
e - Conacimiento cn el use de herramientas informaticas. - Actitud de independencia de criterio y disposicion a |
. considerar ideas o puntos alternativos en el desarrollo
de su funcion.
- RIESGOS Y CONDICIONES DE TRABAJO ; §
- Rlesgos a ta salud; Aptitud fistca y mental para actividades que demandan en forma constante presiones y toma de i
- decisiones {alto}, :
- - Riesgos laborajes: Situaciones probables de tension nerviosa por Ias responsabilidades del cargo. Pasible de stress laboral.
- Esfuerzo fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual alto v eventuaimente fisico.
- - Ambiente de trabajo: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepcién de personas. §
_ ; OBSERVACIONES:
= @)  Nohallarse en [as inhabilidades e incompatibilidades previstas en a Ley N° 162672000,
o ? b} Noposeer retiro voluntario o ineentivado en los plazos previstos en las rormativas vigentes.
;€] Otros criterios que la maxima avtoridad institucional sspecifique y que se encuentren enmarcados en las normas Jegales
- vigentes.

M&H& Lﬂ&é{ﬁmm&\ﬁmdén \

. éecramrr& Ganera R}L
Mlﬂrs& M CRAT AL ng NERAY DEL VMESS - Pag. 1 -
:Reunion CCIN® 87/2014 Fecha . Setiembre/16
: Direccion de Coordinacion Inteena y Direccion Gral. de Talentos Humanos Fecha  (fulio /2017 z
. “Aprobadaper 1 CCIN®10/2017 Fecha - Agosto /2017 =




Ministerio de Trabajo, Erapleo y Seguridad Secial
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

_ESTANDAR _
"mnmwa N 52

FSTRUCTURA ORGANIZACIONAL
Pardmetros definicidn de Cargos

PLANIFICACION
dei prapioe trabajo o el de
0iyras

Planificar con los Jefes de los Departamentos lu elaboracion del Plan y el Cronograma dl_’z
Actividades, 1dentificacién de Riesgos. }

DiRECLION

¢ coordinacién ded trabajo
dec dependientes directos o
indirectos

" Dirigir, coordinar ¥ supervisar las actividades baio su Direccion, considerande los criterios

determinados oo ia planificacion de las Actividades de los Departamentos a su cargo.

| EIRCUCION
! personal por parte del
f acupante del puesto

tanual y ef croncgrama de actividades, con responsables de los departamentos a su cargo.

Coordinar y supervisar ta ejecucion de las actividades y tareas planificadas, para implementacion ;
de polificas, procesos v procedimientos, relacionadas al desarrolio v eiecucion del plan de gestion

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
prepio o de dependientes

Controlar v evaluar la ejecucion de las actividades v tareas planificadas, para implementacion de
politicas, procesos v procedimientos, relacionados al desarrollo y ejecucién del plan de gestion
anual y el cronograma de actividades,

QFROS

a} Representar oficialmente al Viceministerio de Empleo y Seguridad Social o superior inmediato |
en eventos y/o actividades de cardcter nacional ¢ internacional que requieran participacion
institucional.

b) Otras acrividades y tareas inherentes al puesto de trabajn, que sean solicitadas por el superior
| inmediato establecidas mediante acto administrativo,

h} Propercionar a los
expedientes.

i} Coordinarla entrega de documentos {correspondencias & ofras instituciones del estado y/o privadas).
k) Otras funciones inherentes,

a]  Redactar la correspondencia oficial del Viceministerio de Empleo v Seguridad Social

b} Administrar ia mesa de entrada,

t}  Procesar el correo interno {reparto de documentos a las distintas direcciones, tales como, expedientes, resoluciones,
memorando, netas),

dl  Recibir, tramitar, certificar y archivar ordenadamente expedientes y documentos,

¢}  Mantener un archive ordenado y actualizado de informes dictadas porla VMESS y de otros documentos,

f} Establecimiento, administracion y mantenimiento del archivo central del VMESS, que cuente con un sistema de:

g} Realizar un seguimiento y controt sistematico de expedientes diversos.

il Realizar oiras funciones afines no especificadas,

codificacton, clasificacion y ubicacion sistematizada e informatizada. Asimismo debe contar con una infraestruciura :
segura contra incendios, deterioro y sustracciones de los documentos,

recurrentes, informacidon actualizada ¥ completa del estado de tramitacion de sus respectives

.é’
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ALLERE

. Py m AP Ministerio ('ie Trahajo, Empleo y Seguridad $ocial i
gy dree MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - m&f}\ REKUAS
- S RGBSR COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO et :
e T . CESTANDAR ] ESTRUCTURA GRGANIZACIONAL
_ COMPONENTE - | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICG e - \
- ST _FORMATC N2 6Z.. | Parametros definicion de Cargos
- (1) MACROPROCESO / DEPENDENCIA. . |7, .CODIGO ~ |~ PROCESO = cémco
- Formuiacion de Politicas Pablicas de Empleo/ - Politicas de Insercidn Laboral {EPPE D] 01
FPRE 01 Politicas de £ ign de Empl FPPE 01 02
. Formulacidn de Polticas Piblicas de Seguridad FPPSS 01 vlititas de fromocion de Empleo .
Social/ Viceministerio de Empleo y Seguridad Social Politicas de Seguridad Social FPPS5 0101
- ST LT T T Conduccitm Palitica
ar ; el . Bt T £ v e i L3 | Produccidn para la Sociedad
2 {IA‘RGO DIRECTOR/A {3} MAZ‘IDADBELCARGO 2 | Produccidn para la Administracidén Publica
- _ I S _ - s Administracién y Apoyo {nterno
- {4} DENOMINACION  DELPUESTO - CODIGO | DIRECCION DE GABINETE DEL VMESS ~12. 16, 30, 03, 005, ,
- ; DESCRIPCION CORTA DEL PUESTO DG-VMESS ﬁ
H
- _. Apoyar y coordinar Tas actividades de caracter técnico del Despacho de] !
- Yiceministerio de Empleo y Seguridad Social. 5
(6} INDICADORES DE COMPLIMIENTO ~ . - I - Plan de Gestién Anual
. |tnpERELREQueRDO
- CONOCIMIENTOS ¥ EXPERIENCIAS : CUALIDADES ;
- - Funcionario/a Permanente o contratado de Nivel Ejecutivo ¥/u | _Personalidad equilibrada y proactiva.
Tecmcn.l . -Experiencia y competencia profesional para la ejecucion
- - Poseer titulo en ta materia competente. _ .
o L i a de su trabaio. :
- Tener conocintento ¥ experiencia comprobada en materia de . ) N L . L
- administracién, gestion pablica v planificacion estratégica. -Actitud de independencia de criterio y disposicion a.
- « Demostrar conocimientos y experiencia en el mancje de| considerarideas o puntos alternatives ¢n el desarrolio de
Equipos Informaticos. su funcion.
- PRIESGOS Y CONDHCIONES DE TRABAJO ¢
_ l - BRiesgos a fa salud: Aptitud fisica y mental para actividades gue demandan en forma constante presiones v toma de
. decisiones {alte). ;
- i - Riesgos iaborales: Situaciones probables de tensién nerviosa por las responsabilidades de! rargo y eventuales crisis que :
administrar. Pasible de stress laboral. :
et - Esfuergg fisico requerido: Requiere esfuerzo intelectual muy alto y eventualmente fisico. i
" - Ambiente de trabaje: Actividades en oficina, adecuadamente iluminada, climatizada para la recepciby de persunas.
Contempla viaies al interior y exteriar del pais.
- OBSERVACIONES:
; a)  No hallarse en las inhahifidades e incompatibilidades previstas en Ia Ley N° 1626/20600. :
) No poseer retire voluntaric o incentivade en los plazos previstos en las pormativas vigentes.
- ¢} Otros criterios que la mdxima autoridad institucional especifigue y que se encuentren enmarcados en las normas legales
vigentes {
- {8) UBICACIGN DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION -
- t IVEL D, DEPENDENCIA : ORGANICA MISIONAL
' R*E.LF{C[?/‘HES DE DEPENDENCIA : VICEMINISTERIO DE EMPLEQ ¢ . A y
¥ SEGURIDAD SOCIAL X d :
- Maﬁmiss}pﬁm |

~Secratarim Gansral e
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Ministerio de Trabajo, Empieo y Seguridad Social

;é;w,\ .
“(3): @ MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNG - MECIP - TETA %WW
: RS vt GORERNO! NACIONAL
s COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO _ -
T . _ESTANDAR - T ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
COMPONENTE ~ | DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO e CIoN
R : . FBRMA’I’-G-__-H?_ 62" Pardmetros definicién de Cargos

CARGO DIRECTOR/A DE GABINETE- YMESS - Pag 2-

(9} FUNCIONES GEHERAL, _S

PLANIFICACION
dei propio trabaja o el de otros

Planificar la elaboracién de! Plan y el Cronograma de Actividades, Identificacidn de Riesgos. ’

DIRECCHIN
o ceordinacinn del trabaio de
dependientes directos o indivectos

Dirigir, coordinar y supervisar las actividades bajo su Direccion, considerando los criterios
determinados en la planificacion de las Actividades.

EJECUCION
personai por parte ded ecupante del
pueste

{ ejecucion del plan de gestidn anual v el cronggrama de actividades,

Coordinar y supervisar la ejecucidn de las actividades y tareas planificadas, para la
iraplementacion de politicas, procesos y procedimientos, relacionados al desarrollo y

CONTROL
v/o evaluacién del trabaje praopio o
. de dependientes

Controlar v cvaluar la ejecucién de las actividades y tareas planificadas, para la
implementacion de politicas, procesos v procedimientos, relacionados al desarroils y
ejecucion del plan d¢ gestidn anual y ol cronograma de actividades.

Representar oficialmente al Viceministerio de Empleo y Seguridad Social en eventos y/o :
actividades de carcter nacional e internacional que reguieran participacién institucional.
Otras actividades y tareas inherentes al puesto de trabajo, que sean solicitadas por ¢
superior inmediato establecidas mediante acto administrativo. :

OTROS

2) Coordinar con las Direccignes de! Viceministerio de Empleo [s presentacion de los planes presupuestarios anuales, para |
la asignacién de los recurses de la institucién (Humane, financiero, material), velande por la coherencia entre su
vjecucion v las definiciones adoptadas en materia de politicas institucionales.

b) Courdinar la agenda del Viceministro, en base a las actividades propuestas dentro y fuera de la Institucion

¢} Realizar seguimiento a las minutas de comunicacidn y peticiones de informe formuladas por el Poder Legislativo, en
relacion a los proyectos presentadoes por las Direcciones Generales de Empleo y Seguridad Social.

d)  Supervisar la recepcidn y despacho de Ia correspondencia del Viceministro,

¢} Coordinarlas relaciones piiblicas v protocolo det Viceministerio.

£}  Realizar otras Jabores relacionadas con actividades propias del Despacho del Viceministro.

g] Preparar toda la informacién que el Viceministro requiers, en coordinacién con las Direcciones ¥ Jetaturas, para

participar en reuniones, eventos, conferencias, etcétera. _

Coordinar con las Direcciones Generales y Jefaturas 1a elzboracidn de propuestas de politicas, estrategias, acciones v

proyectos de normas legales, ast comp progranmas operatives, presupuestos y requerimientos financieros.

i} Cumplir con las accianes establecidas para su drea, en el Plan Operative resultante de la Planificacién Estratégica del
Ministerie de Trabajo Empleo y Seguridad Social.

i} Nexoentre las Direccién Generales ¢ Instituciones no gubernamentales para la concrecidn de proyectos.
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