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INSTIfU C N: DIRECCION GENERAL OE MIGRACIONES
MOOELO ESTÁNDAR DE CONTROL INTERNO. MECIP .

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
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COMPONENTE: OIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
EsrÁNDAR: MoDELo DE GEsrtóN poR pRocEsos
FORMAÍO: Nomograma
No: 42

DEPENDENCIA: DIRECCION DE GESTION DE TALENTO HUMANO

\f-

eso/Sub
acton4 Título Añículo

(1 Macroproceso: Sistema lntegral

Jera u¡a d€ la Norma

CODIGO: MP- GfHe Talento Humano

/ Fecha
al

Constitu.ión N¡cion¡l 20 d€juniode 1992

constituc¡óñ Nacional de la Repúbl¡ca

del Páraguay - Capítulo Vlll del
rrabaio, secc¡ón I de los Derechos

Laborales, seccion ll de la Función

Públ¡(a

86, 87, 88, 89, 91, 92, 93,94, 95, 95, 97, 98, 100,

101, 102, 103, 104,105 Y 106

Dere.ho Láborá1, iubilácion€r,
Obligaciones, R€spons¿bil¡dades y

R€munercion€s

P: G€st¡ón Adm¡n¡strativa y Controlde
P€rsonal. MP-GTH-GAo1

S/P: lnducc¡ón.MP-GTH'GA01-1

S/P:cest¡ó¡ docum€ñtal del
ñov¡m¡€ñto dél Persooal y Control de
p€rmanenc¡a.MP.GTH-GA0l.'2

5/P:Compensación.MP-GTH{401"3
S/P:ai€n€star So(ia l.M P4¡H -GA01-4

S/P:Reliro.MP-GTH-GAO1-5

P:G€lión de Selec(ión y Oesarrollodel
Íalento Hu.n¡no.MP"GTH"GO02

S/P:Planil¡c¿c¡ón.MP6fH-GDo2-1
S/P:S€lec.ión.MP'GTH{DO2-2
5/P:C¡pácitac¡ón y Formáción.MP-GTH-

GD02"3

S/P:Evaluac¡ón de oes€mpeño.MP-GTH-

GDO2{

L62512000

Ir[1

De la Func¡ón Públic¿

p

t, 2, 3, 4, 5, 5, 7, 9t 10, 11, 11, 14, 15, L6, 19, 20,2L,
22, 23, 24,2s, 26, Z7 , 28, 29, 30, 11, 12, 33, A, 15,
35, 37 , 34, 39, q, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47 , 48, 49,
50,51, 52,53, 54,55, 55,57, 54,59,60,61,62,61,
54, 65, 56, 67, 64, 69, 70, 7 t, 72, 71, 74, 75, 76, 77,

7A,79, AO,a\ 42,43,44,85, 86, 87, 88, 89, 103,

G.

D¡sposiciones Generales,

lncorporaciones, Promoción y
remuneración, Traslados,

Term¡nación de lá Relación

Jurldicá, Estabilidad, D€recnos de
los func¡onar¡os, Obl¡gaciones de

los func¡onarios, Del Rég¡mefl

d ¡sc¡plinario, 5u ma r¡os

Adm¡n¡strativos, Oe lár Ac.ion€s,
OelOesaíollo lnst¡tuc¡on¿|, De la

Sepr¡dad soc¡al, oe lá

s¡ndic¿lización, De lá Huelga,

oisposiciones F¡ñal€s y

Trañs¡tor¡ás.

P: Gest¡ón Adm¡nktrativa y controlde
Personal. MP-GTH-GAo1

S/P: lnducc¡ón.MP-GTH'GA01-1

5/P:Gest¡ón documental del
rnov¡m¡€ ñto d€l Persona I y Control de
permanenc¡a.MP-GTH-GAo1-2

S/P:Evaluac¡ón de Oes€mpeño.MP.GTH-

GO02{

1-3s/P:comp€nsa.ión

OT

S/P:Plan¡f¡.a

.lsrs

P:G€stión de

s/P:capacitac¡ó
GO02-3

l1

ff\

\

2



))

P: G€stión Adnrinislrat¡va y controlde
P€rson¿1. MP'GTH-G401

S/P: lñduc.ión.MP-GTH-GA01-1

S/P:Gestión documental d€l
movirylientod€l Personalycontrold€
perman€ñcia.MP-Gf H.GAO1-2

s/Prcompens3c¡ón.MP'GTH-GAo1-3

s/P: B¡€n€star Sociá l.M P{TH "G401-4

S/P:Ret¡ro.MP'GTH-GA01-5

P:Gest¡ón de sele.ción y Desarrollo d€l

Talento Humano.MP-GTH-6D02

5/P:Planilicación.MP4fH-GD02-1
S/P:S€lección.MP.GTH-GD02-2

5/P:capacitac¡ón y Forma.¡ón.MP-GTH-

GD02-3

s/PrEvaluación de o€semp€ño.MP{TH-

GDO2 4

que establece la obligatoriedad de

persoñas.on discapacidád en las

lnst¡tucioñes Públi(ás
2479/14 óe ocrubrc de 2oo4

P: Gestiór Adm¡n¡strat¡vá y Controld€
Persónel. MP-GfH.GA01

S/P: lndu.c¡ón.MP-GTH-GAo1-r

S/P:G€st¡ón do.um€ntal del
ñov¡m¡ento del Pe rsonal Y Coñtrol de

perrnanencia.MP-Gf H-GAO1-2

5/P:compensación.MP"GTH{Ao1-3
s/P:aienestar Só.iál.MP4TH-GA01-4
5/P:Retiro.MP-GTH-GAo1-5

P:Gest¡ón de s€lecclón y Desarrollo del

Talento Humáño.MP'GTH-GD02

S/P:Plañificac¡ón.MP<rH-GO02-l
S/P:5€lécción.MP-GTH-GD02-2

S/P:Capacitac¡ó¡ y Eormación.MP_GTH'

GDO2-3

S/P:Evaluacióñ d€ Desempeño.MP<f H-

GO02-4

Iñcorporac¡on de persona!

disÉpac¡tadás1,2,3,4,5,6,Que modifica los Art. 1',4', Y 6' de la

Ley N" 2479120043585/08 de aSosto de 2008

P:Gest¡ón Administrativa y Control de

Personal.MP-GTH-G401

P:G€stión de Selección y Desárrollo de¡

Taleñto Humano.MP-GIH-Goo2

Sobre los ¡nháb¡l¡tados pare ser

fuñcionarios publicos\,2Que modifi.a €l ¡nciso f)delart¡culo
16 y elart¡culo 143 de la Ley L526l2oo3989/10 03 de mayo 2010

P:Gestión Adr¡¡n¡strat¡va Y Control d€

Personal.MP-GTH'G401

S/Pindu(4ión.MP-GfH{a01-1
s/P:Gest¡ón documental del
mov¡miento del P€rsonal y Control de

permanenc¡a.MP-GfH-GA01-2

5/P: Compen5ación.MP-GrH

s/P:Bienestar soci.l.M
S/P:Ret¡ro.MP"GTH-GA01:

OE
l)t

I

Beneficios €or€spondientes a la

jub¡lación o la pens¡ón.

Que establece la acumulac¡on del

t¡empo de serviciosen lascajas del

s¡stema de, rubllac¡on y Pens¡on

paraSuáyo yde.oga €leriiculo 107 d€
la Ley 1626/00

t,2,7,4,5,6,7 ,8,9,1O3856/09 09 de octubre 2009
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Que Apru€ba el Presupu€sto Gener¿l

de Ia Nación para elEjercicio E¡scal

202!

21,22, 25, 26, t7 ,34, 43, 44, 45, 46, 47 ,49, SO, 51,
s2, 53, 55, 57, 54, 59, 70, 7 L, 72,

Oisposicione5 Generales

P: Gestión Admin¡strativa y controld€
Persoñal. MP-GTH-GAO1

5/P: lnduccaón.MP-GTH'GAol-1

5/P:Gestión do.umental del
movimi€nro del Persoñal y Control d€
permanencia.MP-GTH-GAo1-2

S/P:Compensac¡ón.MP-GÍ H-cA0r-l
5/P:B¡enestar So.¡¡l.MP<TH'GAOt{
S/P:R€tiro.MP-GTH-GAo1-s

P:Gel¡ón de s€lecc¡ón y oesarrollo del
Tal€nto Humano.MP-GTH-GO02

s/P:Planif ica.ión.MP-GTH-Go02-1

5/P:5€lección.MP-Gf H4D02-2
S/P:capac¡tación y Forma€¡ón.MP.GlH.

GO02,3

5/P:Evaluacióñ de Desempeño.MP-GTH-

GO02.4

667212021

Que re8lam€nta l¿ l-ey N'-2479l04 \ su

modifi(:toria Ley Na !585/08,
deterñina que las entidades estatales
deb€n reservár uñ porcertaie de sus

cárgos vacantes, o en (¿so de que no
lo d¡spongañ, reali¡ar l¡s prev¡s¡ones

presupuestar¡as para la ¡nclus¡ó¡r

laboral d€ personás con discapac¡dad
( PCD's) y estable€er proced ¡m¡entos

para los concursos públ¡cosde

opos¡€ión.

Compl€to
ln.orporac¡on de personas

discapac¡tádas

P: Gestón Adm¡n¡strat¡va y Controld€
P€rsonal. MP-GTH-GA01

5/P: lnducc¡ón.MP-G¡H'GAo1-1

S/P:Gestlón documeñtal d€l
mov¡miento del Personal y control de
permanencia.MP-GTH-GA01-2

S/P:Comp€nsación.MP{fH4A01-3
5/P:g¡enestar Social.MP'GTH-GA01-4

S/P:Ret¡ro.MP-GTH-GAo1-s

PrGestión de Selecc¡ón y oesarrollo del
Talento Humano.MP-GTH-GD02

S/P:Plan¡ficac¡ón.MP{rH-Go02-1
S/P:Selecc¡ón.MP'GTH4D02-2

S/P:capa.¡t¿ción y Formación.MP'GTH-

GO02-3

S/P:Evaluación de Desempeño.MP4Tli-
GDO24

6369/11
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P: Gestión Admin¡strativá y Control de

P€rsonal. MP-GTH.GAo1

S/P: l¡du(tión.MP4fH-GAor-1
S/P:Gestión do.umental del

mov¡miento del Personal y coñkol de

perman€ñcia.MP-GTH-GA01-2

s/P:comp€nsac¡ón.MP-6rH-GA01-3
S/P:Bienestar Soc¡al. M P-GTH -GAo1-4

S/P:Ret¡ro.MP4TH-GAo1-5

P:Gest¡ón d€ Sel€cc¡óñ y oesarrollo del

f alento Humano.MP-GlH-GD02

S/P:Plan¡f ica€ión.MP-GTH-G002-1

S/P:Sel€cc¡ón.MP-GTH'6D02-2

S/P:cápacita.¡ón y Forñac¡ón.MP{TH-
co02-3
S/P:Evaluac¡ón d€ Desempeño.MP.Gf H"

GDO24

Czpitulo03-Sistemá de

pfesupuesto

clas¡f icador presupuestario

Plan f¡nanciero 2021

C.pitulo 04 - Remuneráciones Y

8enefi cios soc¡ales del Persoñal

c¿pftulo 10 - Seguridad so€ialy

Rég¡men de iubilaciones y

Pens¡ones

que reslamentá la teY Ns el

Presupuesto General de la Nación

para €l E¡€rcicro FisGl 2021
47aOl2027

P: Gelión Adm¡n¡strativa y Controlde

Pe..oná1. MP-GÍH-GAol
S/P: lnducción.MP-GIH-GA01-1

S/P:G€st¡ófl documental del

mov¡miento del Persoñál y control de

perman€nciá.MP-GTH-GA01-2

5/P:compens¿ción.MP-6TH-GA01-3

5/P:Bi€nestar Soc¡al.MP4TH-G401-4

S/P:Retiro.MP-GTH-GAor-5

P:Gest¡óñ de Selección y D€sarrollo del

Tálento Humano.MP-GTH-6O02

S/P:PIañificación.MP4IH-Go02-1
s/P:S€l€cc¡ón.MP-GrH4O02-2
S/P:cápacltac¡ón y Formac¡ón.MP.GTH-

GO02.!t

S/P:Evalua(lón de Des€mpeño.MP4TH-
GO02¿

Relacion de oep€ndencia

Que reortan¡za lá Estructura Ortáni<á
y funcional de la D¡rección General de

M¡Sracion€scapítulo vlll . Gabin€t€

del Vicem¡ñistro de admin¡stracióñ y

Finan¡a5"

1L.529/11

P:G€st¡ón Adm¡n¡strat¡va y Control de

P€Ronal/ G€n¡ón de Selecclón y

Desárollo del fále nto H uma ño

selección

lngreso y Promoc¡on en la Func¡on

Publi(¿1,2,3,4

Por elcual se aprueba elreglamento

Seneralde sel€.€¡óñ para ellntreso y
promoc¡on en la Funcion Publ¡ca,con

su anexo

3as7 hs

P:Gestlón d€ Sebcción y Desarrollodel

falento Humano.MP-6TH-Goo2

s/P:Evaluac¡ón de DesemBli.dRQTH-
CO02"4 '''_'' nEt d\.¡n

. --,r:'t{"Jla .' .- ..--\-. .F-

Completo

l[ut

,,",f).,
I

h
Por la cualse aprueba ellnstructivo

G€neral de Evaluación de Desempeño
e ldent¡f¡cac¡ón del Potenc¡¡l para

f i¡ncionarios permanentes, persoñál

comis¡oñado de los OEEffi
32a/2013
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35,16, 37 ,66,67,6a, 69,7 0,7L,72, 13,74,75,71,
7A, 79, Ao, 97 a1 173, 1A2, r83, l84, 2t 7, 278, 279,
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o$o/16
Que reglamenta €l alcance de

varios artÍculos del Anexo d€l
Decreto N" 3a57l2015

lrgreso y Promoc¡on en la Func¡on

Publlca

P:Gestión d€ S€lecc¡ón y Desarrollo d€l
Talento Humano.MP-GTH-GOO2

S/P:S€l€c€¡ón.MP-GTH{D02-2

Que aprueba €lMañuald€ concursos
lngreso y P.omo€ión €n l¿ Función

PübI¡Cá
205/2Ola

P:Gestión de sel€cción y Desárollo del
Talento Humano.MP-Gf H-GOOz

s/P:sele.cióñ.MP-GTH-GD02-2

2t3/2019

Por la cual s€ aprueba el Protocolo
para la r€cepclóny tramrtación de los

documeñlos pres€ntados por los
ortan¡smos y Entidades delEstado,
para el monitoreoy la Ce.t¡licación

deloebido Proceso de concursos ant€
la Secretarfa de la función

Pública, depend¡ent€ d€ la Presidenc¡á

de la Repúbl¡.a

lngreso y Promocidn en la Funciór
Püblica

P:G€stión de 5€lecc¡ón y De5arrollo d€l
Talento Humano.MP-GTH-GD0Z

S/P: Selección.MP-GIH-GD02'2

que apru€ba elProto.olo d€ Med¡das

Ad m¡n¡strat¡vas y
san¡tar¡as para la Ej€cucióñ d€ los

Procelos de Selección para lngr€so
y/o Promoción en lá

Fuñc¡óñ Públic. yestable€e

lineam¡entos tefleral€s pára l¿ 8€stióñ
efic¡e¡t€ de los Concursos,
para el é¡ercicio fis.al 2021

lngreso y Promo.ión en lá Fuñci¿ñ

Pübl¡(j
r4212021

P:Gest¡ón de Sel€cción y D€s¿Íollo del
Táleñto Huln¡no.MP-GTH-GO02

S/P; Sel€cc¡ón.MP-GTH-GD02-2

Por l¿ cuálse erabl€ce la pollt¡ca pare

la desprecar¡!ación laboral del
personal contfátádo que re¡li¿a

fuñc¡ones en r€lac¡ón de dependen€la
en lá func¡ón pública para €lE¡e.c¡c¡o

F¡scá|2021

Completo

-x.6,

Desprecarirac¡on del contratadod€ febrero d€ 2021

P:G€stión de S€l€cció¡ y Desarollo del
Talento Humano.MP-GTH-GOO2

S/P: se¡ecc¡ón
Resolución 5EP
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oo2l2or1
Por lá .u¿lse actualüan las normas

disciplinar¡as del per.onal d€ la DGM
Medidáf d¡s.¡pl¡na rias, .ontrol y

ádm¡n¡stración del p€rsonal

P:6est¡óñ Administrativa y Control de
Personal.MP-GTH-GAO1

S/P: G€srióñ documental del
movimiento del Perronal y cont.ol de

Permánencia.MP-GTH-GO02
5/P:CompensaciónMP"GTH-GAor-3

Reso¡u.ión DGM 443/ZO!7
Por la cualse modifica elArt.2e punto
4 de la Resoluc¡on oGM Ne 002/2017

t,2 Med¡das d¡sc¡pl¡nari¿s, conÍol y
adm¡n¡rtrác¡ón del personal

P§est¡ón Administrativa y Cohtrol de
Personal.MP'GTH-GAo1

S/Pr Gestióñ documental del
mov¡mi€nto del Personal y Control de
permaneñcia.MP.GTH-GD02

S/P:CompeñsációnMP-Gf tl-GAol-3

s23/2019
Por la cual§€ apru€ba elReglamento

lñterno de cápacltac¡on p¿ra los
S€rvidor€s Püb¡icos de lá oGM

Forr¡á.¡on y Capac¡tacion de los
fuñcioanar¡os

P:Gest¡ón de 5elecc¡óñ y Desarollo del
falento Humáno.MP-GTH-GD02

5/P:Gpa.itación v Fofm¿c¡ón.MP-6TH-

GDO2-3

Resolución DGM 39sl2O2O

Por la cualse aprueba la polít¡ca d€

G€st¡ón delTalento Humano de lá

O¡rección Generál de M¡grac¡on€1, en
el Marco d€l Modelo Estándar del
Control lnterno para Iñstituc¡one5

Públicas del Paraguay MEclP.

lnstrumento pará ñodern¡zar las

prácticas dentro d€ la estrudura
o18an¡zacional¡ trañsparentar la

t€stión y br¡ndár servicios
ef¡c¡entes, con un enfoque lntegral

dé
.al¡dad del servidor públ¡co

(omPet€ñte y corñ9rom€t¡do con
la M¡sión lnst¡tu.¡oná1.

aar¿ntirando
los procesos de incorporación,

permañenciá y desv¡nculación de
los mismos. i

I

I

P: Gestión Administrat¡va y Control de

Persoñá1. MP-GTH.GAOl

s/P: lnducción.MP<IH-GAol.r
S/P:c€st¡óñ documental d€l
mov¡mi€nto del Persoñal y Control de
perlnan€ncia.MP-GTH-G401-2

5/P:Compensac¡ón.MP-cTH-cA01-3

S/P:B¡enestár Social.MP<lH{AO1-4
S/P:Retho.MP-Gf H-GA01-5

P:Gest¡ón d€ S€le(ción y Oesarrollo d€l
falento Hurñaño.MP-GTH-GOO2

5/P:Plan¡f ¡cación.MP-GTH-cOO2-1

S/P:S€l€cción.MP-GTH-GO02'2

S/P:Gpacitac¡ón y Formación.MP-GTH-

GO02"3

S/P:Evaluación de Des€mpeño.MP4TH
GO02{

Resolución DGM 310/20 08 dejul¡o de 2020

Por la cuals€ homolota el reSlamento
y las herram¡entas de Evalucion de

D€s€mpeño para f uncionar¡os
pe.man€ntes, per5oná I contratado y

coñ¡sionados de la OGM

Completo tvalua€¡on d€ desemp€ño

P: Gest¡ón de Selecclón y Desarrollo del
Talenio Humano.MP-6THGD02
S/P:Evaluación de Deseñp€ño.MP-GTH-
GD02-4

Elaborado ut Técn¡co Fechai'17h212021
ledelaf ción del MECIPRevisado Fecha
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(4) PROOUCTO

INSTIfUCI N: OIRECCI N EN RAL ED RAC oI ESN

tcoPOCOlvl EN ENT co POR TIRA o cDE NTRo Lo RAEST T

COMPONENTE: 0¡RECCI NAMIENTO ESTRA Gtco
EST DAR: MODELO DE GESTT N POR PROCESOS
FORMATO /o Gru - Procesos/Sub rocesoDeterminación Productos Cl¡entes

46

qODIGO: MP-GTH-
oRI ORC oES IS astem nte Ita Gestde nro fde aIe Hnto mU na

DIGO: McR2 Co sE o ióGest dn desa Irro I o eld aT ntole H u anm o

GO: MP-GTH-c
CESO: Planif¡cación3 SUBPRO

15) CARACTE CAS

Dotac¡ón de¡ personal Li a ob eti sgada d la nst Uit tonc locon rm ua n óipe
adec auado c riue odre lnterno

ACROPORCESO: Sistema I CODIGO: MP-GTH.
1 lvl lde Gestión de Talento Humano

PROCESO
DIGO: MP-GTH-

2 dGestión de tfoesa I do Ie ITa nto uH m na o

GO: MP-GTH-c
3 SUBPROCESO: Selecc¡ón

Concurso Proced¡miento selectivo para ocupar cargos vacantes
autorizados, contorme a los requis¡tos del perfil requerido lnterno y

coDtGo:cMA oR1 ESPORC o ¡s astem nteI dral Geste ¡ den Ta ntole uH am n

M
RO o iGest nó ed desa ro oI eld Tale Hnto mu oan

itación Formación OIGO: MP-GTH-c3 SUBPROCESO: C

Personal calif¡cado Actual¡zado, capaz de desempeñar las func¡ones requer¡dadas
de la lnst¡tución y de adaptarse a los camb¡os. lnterno

CODIGO: MP-c
c R1 o OR ESc o iS astem nteI Ita ed IGest no Tde lea Hnto mu na

GO: MP-GTH-
ROP c2 ESo IGest no desde ra Iro oI eld Ta ntole uH anm

CESO: Evaluación de Desem O: MP-GTH-no3 SUBPRO

Medic¡ón de rend¡miento del personal acuerdo al área en el que se encuentra, y confo¡me al
formular¡o estandar establecido. La m¡sma se real¡za de
ac

Evaluac¡ de coñoc¡m¡ento y acciones del personal de

lnterno

Gest COD IMP.GTH
oR PoRc o IS stem a nte deral I no Tde lea Hnto mU oan

PROCESO: Gestión Admin¡ Control del Persoñal DI MP-GTH.GAO,Icstrativa
SUBPROCESO: lnducción GO: MP-GTH-GA01-1

3

(4) PRODUCTO (5) CARACTE STICAS (6) CLTENTES Y/O
GRUPOS OE INTERÉS

Personal integrado y v¡nculado Actualizado, lntegral y con conoc¡m¡ento específ¡co para cada
área.

lntgmo
t\ '.

Gest COOIGO: MPc oR P1 o CR o S astem nteI deral no Tde lea Hnto m oan
PROCESO:cest¡ón Adm¡n¡ Control del Personel DIGO: MP-GTHcstrativa

rsonal control de nencra D¡GO: MP-GTH-cUS RBP c3 o ES esti no doc meu tan dI mel Im ten deo
(4) PRODUCTO (5) CARACTE STICAS (6) CLTENTE§ Y/O ,

GRUPOS DE INTERÉ§
\ldentificación del personal plast¡co con tecnología adaptado a un sistema

informát¡co,el cual almacena datos personates del func¡onar¡o y
Credencial de lnteano

Traslados otras iñstituc¡ones conforñe a las normas que r¡gen al
am ento de se fo U I aco ás tenenP rnepen v

funcionario úblico.

lnterno y exteano

Justificativos
m¡smos deben estar avalados documentalmente

Form u la¡¡ os esta bJecr'd os según las normas vigentes y los
lnterno y externo

Licenc¡as

Son los derechos que Corré§pon<Gn a Iodo-to§lüñiioñáiÍó§-
según la Ley 1626 de la F.P y ellos pueden ser: vacaciones,
contaato colectivo para permanentes, y contrato laboral para
contratados.

lnterno

Permisos
Salidas durante el horar¡o laboral deb¡damente ust¡f¡cadas.
Salidas ant¡cipadas ¡nterno

Asisteñcia Reg¡stro y control de la presencia de los funcionarios en la
lnst¡tución lnterno y externo

Certificado de trabajo

Documento lnst¡tucional que certifióa la corxli-iólGEoraT?éI-
func¡onario, el lugar, fecha de ¡ngreso, ant¡guedad, asignac¡ón
salar¡al, ca¡.go y dependencia en la cual desempeña su
act¡vidad.

lnterno, I

\
Constancia laboral

Doc um ento ¡ nsti tuc ¡ óñ;I¡te certil¡al
func¡onar¡o, e¡ lugar, fecha de ¡ngreso, antiguedad, cargo y
delendenc¡a en la cual desempeña su act¡vidad.

a cond¡ción laboral del
lnterño

Transcripción de legajo
El documento conforme a Resoluciones lnstitucionales,
contiene todas las des¡gnac¡ones y translados del funcionar¡o
desde la fecha de inic¡o hasta elfin de la act¡v¡dad laboral.

lnterno y externo

M ultas
Aperc¡b¡miento por escr¡to conforme a las normat¡vas que rigen
en la ¡nst¡tución. lnterno y externo

c 1

1 MACROPORCESO: S¡stema lnte ral de Gestión del Talento Humano
2 PROCESO: Gestión Administrativa Control de Personal
3 SUBPROCESO: Com nsacton

CODIGO: MP-GTH
GO: MP-GTH-

D¡GO:MP-GT
(4) PRODUCTO (5) CARACTERiSTICAS (6) CLTENTES Y/O

GRUPOS DE INTERÉS

Remuneración Salarial retr¡but¡vo y oneroso por n de servia prestaclo
todos los func¡onarios en forma mensual
Ca o y extefno
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Bonif¡cac¡ones

pa¡a alcanzar los obietivos de la lñst¡tirc¡ón y que están a corde
a los t¡pos de as¡ganc¡ones y neces¡dades específ¡cas do cada
func¡o¡ario y éstas pueden ser las bonif¡cac¡ones
complementar¡as,RemuneIación
extrao.d¡naria,Ad¡c¡onales,gastos de representac¡ón,otros
9astos del personal,gestión administratativa,bon¡f¡cac¡ón pa.a
se.vicio especial,gastos de residencia,aguinaldo,succidios.

Forma eficaz de incent¡v ar a ¡os func¡onarios a esforzarse máa lnterno

Registros en et SINAR CoopeEr con la prov¡ston de Ia información v¡nculada a sus
respect¡vos programas centrales para d¡spon¡bil¡dad

nente de Ia información bl¡ca

lnterno

Reg¡stros en et SICA Cumplir en t¡empo y forma
normat¡vas Léy 5189, coop

para la prov¡sióñ de datos, según las
erar con e¡ Comité de Rend¡c¡ón de

Cuentas al Ciudadano(CRCC)

lnterno

Legajo
Gestión del Personal.Archivo S¡nc.on¡zad o del Mov¡miento lnterno

Control de PersonalGestión Administrat¡2 PROCESO
GO: MP-GTH-

D¡ MP.GTHc 1

S B3 U cRO SOE B enesta¡ Soc ¡a

(5) CARACTE TICAS

Seguro médico Cobertura total y/o parcial de servic nicos,¡os médicos cl
laboratoriales de ¡ntervención

lnterno

n a necesidades delfunc¡onar¡oAtenc¡ó
Cobertura de necesidades básicas del func¡onar¡o dentro de la
¡nstituc¡ón, a corde a las funciones de cada área y e¡los pueden
ser Uniformes,bot¡qu¡n de pr¡meros aux¡l¡os,¡nsumos de

señal¡zacionesrotocolo de s uridad

lnte¡no

ral d€ ón delTalento Humano DIGO: MP-GTHcOPORCESO: S¡stema tn1 MACR

Control de Personal DIGO: MP-GTH-
RP2 ESo estiG on Adm nisti tifa

SUBPROCESO: Retiro
C DIGO: MP-GTH-GAol-(4) PRODUCTO (5) CARAC (6)

DE INTE
Y/O

Desvinculación del serv¡dor b¡ico IaeT irm oñ d ¡e a acrel o ¡a rabo eI tren e uf c naio o¡l
Elaborado ui o Técn¡coI Fecha: 21/lA2021

Revisado sable de la lm lemetación Fechaor: Res

robado r:D de área
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Recursos Humanos

lnsumos tecnológ¡cos

lvlo b i¡¡a rio
llIACROPORCESO: Sistema tnte ral de Gest¡ón de Ta¡ento Humano

Mobiliar¡o

MACROPORCESOTSistema lnte ral de Gcst¡ó¡ de Talento Humano
(2) PROCESO: Gestión Administrat¡va y Control de¡ personat

Recursos Humanos

COMPONENTE: DIRECC¡ONAMIENTO ESTRATÉGICO
ESTÁNDAR: MODELO OE GESTIÓt{ POR PROCESOS
FORMATO: Determ¡nación l¡sumos Provgodores - p.ocosos/Subproceso
N': 17

\
rNsTtfucr N: OIRECCI N GENERAL DE MIGRACIONES

MOOELO ESTANOAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENf E CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATÉGICO

MACROPROCESO: S¡stema I ral d st¡óñ do Talonto Humano1

esarrollo de¡ falento Hu nPROCESO: cest¡ón
IGO: CODIcO: P-GTH.GDO2.
IGO:C IGO: MP-GTH-G 2

c
c

D

D
3 SUBPROCESOi Plan¡f¡cac¡ón DIGO: IVP-

(4) lnsúmo3 (5) Carácteríticas del lnsumo

Personal Cal¡l¡cado lnternos

lnsumos de oficina com
¡lladora

, reg a,ofa, mpresora, s
rforadora,bibl¡oratos etc

lntornos

lnsumos tocnológicos felétonos linoa baja y cglulares, ¡ntornst! rsdes autorizadas

Mobiliario
Escritorio. sil armario mesas

lnt€rnos

ralde Gest¡ón de Talento Humano{1) MACROPROCESO S¡stema lnteq CÓD¡GO: MP.GTH.GDo2.l
{2) PROCESO: Gest¡ón de desarrollo del Talento Humano CÓDIGO: MP.GTH.GDo22
3 SUAPROCESO: S€lección cóorcoi MP-cfH-GDi2.3

(4) lnsumos (5) Caracterít¡cas del lnsumo
Recursos Humanos

Personal Calificado
lntornos

K=\
lnsumos de of¡c¡na Hojas, compt¡tadora,impresora, boligrafos, rsgla,

presillador!,p6rf oradora,b¡bl¡oratos,stc
lntornos

Teléfonos línea celulares! ¡nternet, redes auto¡¡zadas
Escritorio sillas armario,mesas lnternos

Gestión de dosarrollo delTatento HuPROCESO2 mano
DIGO: MP-cfH-GD02.'Í
DIGO: MP 2

formación3 SUBPROCESOi Ca ac¡tación COOIGO: MP-cTH-cD02.3 ;t*r
(4) lnsumos (5) Caracterít¡cas del ¡nsumo (6) Provoodoros

Recursos Humanos
perto y calificado

lntornos

lnsumos de of¡cina
res illadora orforadora,b¡blioratos,etc

ora,

lnsumos tgcnológicos
com utadoras

u r sv
ctor

l!!obiliar¡o
Esc.¡torio s¡llas, armario,mesas

lntornos

e Talgnto Humano1 IVACROPORCESO:S¡stema tnte ral de Gestióñ §Iiq!GO: MP-GTH-GDO2. I
(2) PROCESO Gestión de desarrollo delTalen to Humano GO: MP-GTH-GD02.2

Evaluación3 SUBPROCESO desem CODIGO: MP-cTH-cD02.3
{4) lnsumos (5) Caracterít¡cas dsl lnsumo

Persoñal expgrto y calificado
lnt6rnos

lnsumos de ofic¡na Hojas,computadora,impresora, bolígrafos, regla,
presilladora,pcrforadora,b¡bl¡oratos,etc

lnternos

lñsumos tocnológicos Teléfonos línea baja yceiulares, internet, redes autor¡zadas,
computadoras,proyector

lnt€rnos

Escritorio, sillas, armar¡ormosas
l¡tornos

cóDrco: MP-GfHo1
CÓDIGo: MP-GTH.GAol

(3) SUAPROCESO: lnducción CÓDIGO: MP-GTH.GAoI.l
{4) lnsumos (5) Caracterít¡cas del lnsumo (6) Proveedores

Pefsonal crl¡f¡cado
lnternos

lnsumos de ofic¡na s, regcomputa grampresora, bol
illadora, rf oradora, bibl¡oratos,etc

lnternos

lnsumos tocnológ¡cos Teléfonos lin€a baja y celulares, internet, redes autorEáa¿s,
coñpt¡tadoras, proyoctor

lnternos

Mob¡liario
Escr¡tor¡o, sillas, armario,mosas

lntornos
1

(1) II¿IACROPORCESO:Sistenra lntegral de csst¡ón de Tatento Humano CÓDIGO: MP.GTHoI
(2) PROCESO: Gestión Admin¡strat¡va y Control del Porsonal c OIGO: MP-GTH-GAo1
(3)SUBPROCESO: Gest¡ón documental del movim¡snto del peEonaty control de permanencia CÓDIGO: MP-GTH-GAol-2 \§

(4) lnsumos (5) Caracterítlcas del lnsumo (5) Proveedoros

Recursos Humanos
Percoñal experto y calif¡cado

lnternos

Insumos de oficina Hojas,computadora,¡mpresorat bolígrafos, regla!
pres¡lladora,pérforadora,biblioratos,etc

lntornos

lnsumos t6cnológ¡cos Teléfonos línea baja y celulares, internet, redes autorizadas,
computadoras,proy6ctor

lnternos

Taansporte
Veh¡culo en caso de necosidad ds transportar documentos.

lnternos

Mob¡l¡ar¡o Escr¡tor¡o, sillas, armar¡o,mesas Internos
f'1)MACROPORCESO:S¡stema Intoqral de Gest¡ón de falento Humano OIGO: MP-GTHo1
f2) PROCESO: Gestión Adm¡nistrativa v Control dol Personal 0lGO: MP-GTH-GAo
(3)SUBPROCESO: Compensac¡ón CÓDIGO: MP.GTH,GAOl-3

{4) lnsi¡mos {5} CaÉcter¡ticas del lnsumo (5) Prcveedores ,
Recursos Humanos Personalcal¡ficado lnlernos
lnsumos de of¡cina Hojas,compútadora,¡mpresora, boligralos, regla,

pres¡lladora, oerf oradora,b¡b¡¡oratos,etc
lnternos

lñternoslnsumos tecnológicos Teléfonos linea baja y celularos, ¡ntgrnet, rodos autor¡zadas,
computadorag,proyoctof

lntornosMobiliario Escr¡lorio, s¡l¡as, armar¡o,mesas

n
!t.!

=

q
B
át
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16) Provo€do¡os ={

Internos

I 16| Proveedorss

lntornos

\
lntornos

lntornos

16l Proveedorcs
Recursos Humanos
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(1) MACROPORCESOTS¡stema lnteq.al do cest¡ón del falento Humano CODIGO: MP-GTH01
(2i PROCESO: Gest¡ón Adminastrativa y Control de Personal CÓDIGO: MP-GTH-GAOl
(3) SUBPROCESO: B¡enestar Social CÓDIGO: MP.GTH-GAo1.{

(4) lnsurnos (5) Caracterit¡cas del Insumo (61 Provoedores
Recursos Humanos Personal experto y cal¡ficado lntetnos
lnsumos de ofic¡na Hojas,computadora,impresora, bolígrafos, regla,

presilladora,porforadora,bibl¡oratos.etc
lnternos

lnsumos tecnológ¡cos Teléfonos linea baja y celulares, intern6t, redes autor¡zadas,
compuladoras, proyector

lntornos

Mob¡liario Escritor¡o, s¡llas, armario,rnesas lnternos
(l ) MACROPORCESO:Sistoma lñteqral d€ Gest¡ó¡ d€lTaleñto Humano cóotco: MP-GTHo1
(2) PROCESO: Gestión Administrativa y Control de Personal CÓDIGO: MP.GTH.GAOl
(3) SUBPROCESO: Retiro CÓDIGO: MP-GTH-GAO1.5

(4) lns!mos (51 Caracterft¡cas del lñsumo 16) Proveodores
Recursos Humanos Personal experto y cal¡f¡cado lrteños
lnsuíros de of¡cina Hojas,computadora,¡mpresora, bolígrafos, regla,

prosilladora!peloradora,biblioratos,olc
lnsumos tecnológ¡cos Teléfonos línea baja y celulares, intornol, redesautofzadas,

computadoras,proyector
lnternos

lvlob¡l¡ario Escr¡torio, s¡llas, arma¡¡o,mesas lnlernos
Desvinculac¡ón dol serv¡dor públ¡co fárm¡no de la r6lac¡ón laborale¡trs olluncionario y la

lnsl¡tución conforme a la normat¡va v¡ggnte.
lnternos

Elabo.ado por: Equ¡po Técnico Focha: 2111212021

Revisado r: Ros nsable de la lm ometación Fecha
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