INSTITUCION: SECRETARIA NACIONAL DE CULTURA

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

COMPONENTE:
ESTANDAR:
FORMATO:

N°:

ACTIVIDADES DE CONTROL
PROCEDIMIENTOS

Disefio de Procedimientos

93

Hoja N°:

MACROPROCESO: GESTICN DEL TALENTO HUMANO.

CODIGO: TH.

PROCESO:GESTION DEL DESARROLLO DEL PERSCNAL.

CODIGO: TH - DP.

SUBPROCESO: GESTION DE CLIMA LABORAL

e‘stibn-de_ Cii_mja' Laboral

CODIGO: TH-DP - CL.

PROCEDIMIENT

1. Formular encuesta

1. Determinar insumos para la

2. Determinar poblacion objetive y

cronograma de encuesta

elaboracion de encuestas, solicitar
visto bueno.

3. Solicitar sala de reuniones

2. Determinar muestreo en base a

4. Realizar convocatoria

cantidad de poblacion institucional
3. Elaborar memorandum solicitando

Notas, Formatos aprobados,

Funcionario designado.
Jefe de Departamento

31 Socializar via correo electrénico en

1 |Realizar Gestion de Base i autorizacién para uso de sala de . 0
5. Realizar taller de encuesta reunin segan cronograma Memorandum, ge Desarrolio de las
4. Elaborar comunicado para la ersonas
convocatoria
5. Capacitar sobre el llenado de
6. Valorar encuesta encuestas
6. Procesar la informacion relevada.
1. Definir de lineas prioritarias, en ejes: ) .. ' .
: i 1. Realizar evaluacion del diagnostico
SRgURMmRCice ylodom_olrbgmo. _umfo_rme definiendo lineas pricritarias de accién
del personal, Asistencia a funcionarios, . ]
; { en ejes: Seguro medico y
bienestar de! personal, seguridad laboral, el .
e T odontoldgico, uniforme del personal, . ) .
subsidios, motivacion, etc. : 5 y ; ; Funcionario designado.
Asistencia a funcionarios, bienestar del Planillas de tabulacionss v Resultad (P ——— t
2 |Definir Priorizaciones personal, seguridad laboral, subsidios, y Resultades. g ele ce Lepartamento
S Informe de Desarrollo de las
motivacion, y otros aspectos que P
: resulten del diagnostico. ersonas
e FRORnRE A AL e S 2. Elevar al Director/a de DGDP, las
desarrolladas segun necesidades de : : !
funcionarios de 1a SNC propuestas de acciones a ser
’ desarrolladas.
1. Elaborar Plan de trabajo anual
1. Elaberar Plan de trabajo Institucional. |segun necesidades prioritarias de
g
ajustes detectados y acciones Funcionario designado.
propuestas en forma Institucional. 5 : Jefe/a de Dpto. de
3 |Realizar Planificacion 2. Elaborar memo de remisin Memprapslum. FlamAtuales Trbagp. g Desarrollo de las
i Sistema Mesa de Entrada. :
2. Remitir a la Maxima Autoridad para su solicitande a la DGDP firma Personas. Director/a
aprobacian. correspondiente, remitir & la Maxima DGDP
Autoridad via Mesa de Entrada para su
aprobacién,
=g
robar Plan de Trabajo.
: N ‘%\ 1. Refrendar por la Maxima Autoridad Funcionario designado
g ,-,3' R u";\f Y //"fs_\\_' TETly \ Plan de Tr_abaja Jefe de Dpto. de ’
o T A apcionar P .t’faxe Trabaio. 6_;9 . Recepcionar Via Mesa de Entrada  |Plan de trabajo. Memorandum. Correc o Dosatoild dé a5
13 J?DS “¥|Rlan de Trabajo apraobado. Electrdnico. s e
; . = \ Personas. Maxima
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@yme (& Registros Aplicabi

'M)_P_;p_qedlmlentos,
Asociados

forma Institucional.
3. Sccializar Plan de Trabajo

{1 Implementar actividades conforme | — ———
Planificacion realizada.
2. Verificar aplicacion de actividades

e 1. Implementar Plan de Trabajo.

Implementar plan de

Funcionario desngnado
Jefe de Dpto. de

s trabajo ) . segUn cronograma y realizar ajustes en e, 9 Desarrollo de las
2 Realizar ajustes al Plan caso caso necesario. Informar al director/a Personas.
necesario. de DGDP.
1. Evaluar semestralmente la
implementacion del Plan de Trabajo. 1. Evaluar actividades realizadas en Funcionario designado
forma semestral Memorandum. Sistema de mesa de 9 !
6 |Informar Gestién Anual R 2. Elaborar informe de actividades en |entrada 0 Jefe de plc; de
2. Realizar informe semestral. : Desarrollo de las
forma s Informe.

3. R j»;.hl éc{dﬁ DGDP.
i s

Personas.

3. Remitir informe seme:
o *Dip>

Elaborado por: Malluch Gomez Portillo, Directora f'qo i

Fecha: 09/12/2016 ST

Revisado por: Mirtha Monges, Directora de la DC mﬂ; {" L

Fecha: 20/12/2016 5

Aprobado por: Lic. Anibal Lovera, Comité de Co dﬁntarb& @EGIP.

Fecha: 01| 22O \f,zr_\» 20

Director {ianeral
Dir. Gral. de AdM. y Finanzas
Secretaria NacioWal de Cuttura
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