AGENCIA NACIONAL DE TETA ROGAVUSU

. "\3, EVALUACION ) MBO’EHAOVUSUPEGUA
.2 YACREDITACION JEHEPYME’E
DE LA EDUCACION SUPERIOR HA NEMBOKUATIAHAPEGUA
RESOLUCION N° 808

POR EL CUAL SE APRUEBA LA CARACTERIZACION DE PROCESOS DE PROCESOS DEL
DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS, DE LA AGENCIA
NACIONAL DE EVALUACION Y ACREDITACION DE LA EDUCACION SUPERIOR, EN EL
MARCO DE LA IMPLEMENTACION EFECTIVA DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO DEL PARAGUAY (MECIP 2015).

Asuncion, 23 de diciembre de 2025.

VISTO: la Res. CGR N° 377 de fecha 13 de mayo del 2016, la Res. CGR N° 147 de fecha
25 de marzo del 2019, el Acta de Compromiso de la Alta Direccién, los antecedentes administrativos
emitidos por la Unidad de MECIP, y;

CONSIDERANDO: Que, el Presidente de la Agencia Nacional de Evaluacién vy
Acreditacion de la Educacion Superior (ANEAES) junto con su equipo directivo han manifestado su
compromiso con la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones
Publicas del Paraguay (MECIP 2015), como herramienta para el fortalecimiento de la gestion
institucional y el mejoramiento continuo de los procesos organizacionales.

Que, la Resolucion CGR N° 377/2016 adopta la Norma de Requisitos Minimos para
un Sistema de Control Interno basado en el MECIP 2015, mientras que la Resolucion CGR N°
147/2019 aprueba la Matriz de Evaluacién por Niveles de Madurez, destinada a medir el grado de
avance en la implementacion del referido modelo, siendo ambas de aplicacion obligatoria para los
organismos y entidades del Estado, incluida la ANEAES.

Que, por Resolucién N° 804 /2025, se aprobo el Mapa de Gestion por Procesos para la
correcta identificacion de los Macroprocesos, Procesos y Subprocesos de la institucion.

Que, en el marco del Componente de Control de la Planificacién de la Norma 2015, el
requisito B.2 “Gestion por Procesos” exige la adecuada Caracterizacion de los Procesos identificados,

conforme a lo descripto en el Mapa de Procesos vigente de la Institucion.

Que, dicho requisito establece que la metodologia aplicada para el disefio e implementacion
del modelo de gestién por procesos debe contemplar la Caracterizacion de los Procesos, incluyendo la
definicién de sus objetivos y su coherencia con la mision y los objetivos institucionales; la identificacion
de los elementos de entrada (insumos) y sus proveedores; los elementos de salida (resultados) y sus
clientes o beneficiarios; los reportes e informacion generados y sus destinatarios; la interacciéon con
otros procesos; los criterios, mediciones e indicadores de desempefio necesarios para asegurar su
operacion eficaz y su adecuado control; asi como los recursos requeridos para su ejecucion.

Que, de conformidad con las recomendaciones contenidas en el Manual MECIP (2015), la
implementacién del enfoque de gestién por procesos debe ajustarse a la metodologia alli prevista,
asegurando el cumplimiento de las exigencias de control interno.
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Que, en atenciéon a las recomendaciones formuladas por la Contraloria General de la
Republica, contenidas en el Informe de Evaluacién del Sistema de Control Interno de la ANEAES,
correspondiente a setiembre de 2025, se procedi6 a la revision técnica, actualizaciéon y construccion de
la caracterizacién de la totalidad de los procesos establecidos en el Mapa de Procesos institucional
vigente, con el objeto de subsanar las debilidades identificadas, fortalecer el control interno y adecuar
la documentacion institucional a la metodologia recomendada en los Manuales de implementacion del
MECIP.

Que, conforme a lo establecido en el Mapa de Procesos institucional, se encuentran definidos
y formalmente documentados los siguientes procesos asociados al area respectiva: Nivel de Apoyo; 1)
Gestion de Personas, 2) Gestion de Desarrollo de las Personas, y 3) Gestion de Retiro.

Que, en el Manual de Organizacioén y Funciones (MOF) de la institucion, el Departamento
de Gestion y Desarrollo de las Personas es dependiente de la Presidencia Institucional.

Que, la Ley N° 2072/2003 “De creacién de la Agencia Nacional de Evaluacion y Acreditacion de la
Edncacion Superior (ANEAES)”, en su articulo 5°menciona: “Serd drgano rector de la Agencia, el Consejo
Directivo de la Agencia Nacional de Evalunacion y Acreditacion, en adelante, “Consejo Directivo™, con los signientes
deberes y atribuciones: 9) De acuerdo con la Ley de Presupuesto General de la Nacion, administrar los recursos asignados
a la Agencia’;. .. 12) conformar los comités de Pares Evaluadores por dreas disciplinarias o profesiones...”;

6«

Que, el articulo 9° de la citada normativa establece: “... Son funciones del Presidente del Consejo
Directivo, en los limites de esta ley y de las resoluciones del Consejo Directivo: 1) representar a la Agencia; 2) suscribir
la documentacion que expida la Agencia; 5) dirigir la administracion de la Agencia, el Registro Nacional de Pares
Evaluadores, al personal permanente y al contratado; 6) organizar y mantener el Registro Nacional de Pares
Evaluadores; y 7) supervisar y coordinar las actividades de los Pares Evaluadores...”;
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Que, segiin Decreto N° 2940 de fecha 02 de diciembre de 2024 y Decreto N° 3394 de fecha

25 de febrero de 2025, se nombran a miembros del Consejo Directivo de la Agencia Nacional de

Evaluaciéon y Acreditacion de la Educacion Superior para el periodo 2025-2028;

Que, segun testimonio obrante en el Acta N° 01, labrada en fecha 03 de enero de 2025, se
eligi6 al Presidente del Consejo Directivo;

Por tanto, y en uso de sus atribuciones legales,

EL PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO DE LA AGENCIA NACIONAL DE
EVALUACION Y ACREDITACION DE LA EDUCACION SUPERIOR

RESUELVE:

1°. - APROBAR Ia Caracterizacion de Procesos del Departamento de Gestion y Desarrollo de las
Personas, de la Agencia Nacional de Evaluacion y Acreditacién de la Educacion Superior, en
el marco de la implementacion efectiva del Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay
(MECIP), correspondiente al siguiente proceso: 1) Gestion de Personas, 2) Gestion de
Desarrollo de las Personas, y, 3) Gestion de Retiro. El Anexo I, que contiene los documentos
respaldatorios respectivos, forma parte integrante de la presente Resolucion y se encuentra
elaborado conforme al Formato N° 46 — Caracterizaciéon de Procesos por dependencia,
consolidado de los Formatos N° 46 al 50.

2°. -  ESTABLECER que la frecuencia de revision del Formato N° 46 de del requisito B.2 Gestién
por Procesos correspondiente al Componente Control de la Planificacion, de la dependencia
afectada, sea realizada cada un dos (2) afios o intervalos planificados, contados desde el dia

siguiente de su aprobacioén, para asegurar su pertinencia y actualizacién, conforme a las
recomendaciones del MECIP:2015.

3° - ENCARGAR a los funcionarios y personal de la dependencia afectada que, en coordinacioén
con la Unidad MECIP dependiente del Departamento de Planificacién y con las autoridades
de su sector, adopten las medidas necesatias para garantizar la actualizacién del Formato N°
46 establecido para la gestion institucional, proporcionando el soporte técnico y operativo
requerido que asegure la correcta implementacion del Modelo de Gestion por Procesos.

William Richardson N° 546 entre Incas y Aztecas Telefax: 595-21-328 6079 /328 6081
Asuncion-Paraguay E-mail: presidencia@aneaes.cov.py



mailto:presidencia@aneaes.gov.py

AGENCIA NACIONAL DE TETA ROGAVUSU

. "'13, EVALUACION ) MBO’EHAOVUSUPEGUA
.2 YACREDITACION JEHEPYME’E
DE LA EDUCACION SUPERIOR HA NEMBOKUATIAHAPEGUA
RESOLUCION N° 808

POR EL CUAL SE APRUEBA LA CARACTERIZACION DE PROCESOS DE PROCESOS DEL
DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DE LAS PERSONAS, DE LA AGENCIA
NACIONAL DE EVALUACION Y ACREDITACION DE LA EDUCACION SUPERIOR, EN EL
MARCO DE LA IMPLEMENTACION EFECTIVA DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO DEL PARAGUAY (MECIP 2015).

-3-

4°. - DISPONER la difusiéon del Formato N° 46 del area afectada, correspondiente al requisito B.2
Gestion por Procesos del Componente Control de la Planificacion, en cumplimiento de las
recomendaciones del Manual MECIP, mediante su publicacion en la web institucional, y otros
medios disponibles para tal fin, estableciendo como responsables al Departamento de

Comunicacién Social en coordinacién con la Unidad MECIP.

5°.- COMUNICAR y archivar.

Firmado digitalmente
JOSE FERNANDO por JOSE FERNANDO

DUARTE PENAYO pARTE PENAYO

Dr. José Fernando Duarte Penayo
Presidente
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ANEXO I

GESTION DE PERSONAS
AGENCIA NACIONAL DE EVALUACION Y ACREDITACION DE LA EDUCACION SUPERIOR

Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas de la Republica del Paraguay

Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno - Norma 2015

COMPONENTE: CONTROL DE PLANIFICACION
REQUISITO: B.2 GESTION POR PROCESO

FORMATO MECIP N° 46: CARACTERIZACION DE PROCESOS (CONSOLIDADO FORMATOS 46, 47, 48, 49 Y 50)

FICHA DE PROCESO: DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

MACROPROCESO: GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS ] CODIGO: A07
DEFINICION DEL OBJETIVO DEL

MACROCESO: DESCRIPTO EN EL FORMATO 37 APROBADO Y VIGENTE

PROCESO: GESTION DE PERSONAS | CODIGO: A0303

DEFINICION DEL OBJETIVO DEL
PROCESO Y SU COHERENCIA Y
ARMONIA CON LA VISION Y
OBJETIVOS INSTITUCIONALES:

DESCRIPTO EN EL FORMATO 38 APROBADO Y VIGENTE

SUBPROCESOS: o
1) GESTION DE SELECCION 331331(?;3{
2) GESTION DE INDUCCION 2) A030302
DEFINICION DEL OBJETIVO DEL
SUBPROCESO DESCRIPTO EN EL FORMATO 39 APROBADO Y VIGENTE
CRITERIOS SUBPROCESO ENTRADAS (INSUMOS) PROVEEDORES
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INSUMOS NORMATIVOS: Normativas que regulan los
procedimientos aplicables a las materias objeto de anlisis, entre ellas la
Ley de Presupuesto General de la Nacién correspondiente al ejercicio
fiscal respectivo. Ley de la Funcién Publica y Servicios Civil.
Disposiciones dictadas por el Viceministerio de Capital Humano - MEF.
Reglamento y los instrumentos técnicos a ser aplicados por las
instituciones publicas en el proceso de seleccion. Otras disposiciones
juridicas y administrativas dictadas por 6rganos competentes.
INSUMOS ADMINISTRATIVOS - SELECCION: Informe de los
cargos vacantes. Autorizacién del MEF. Autorizaciones del Equipo
Econémico Nacional - EEN. Convocatorias a Concurso Publico de
Oposicién. Concurso de Oposicidn Interno Institucional. Concurso de

GRUPOS INTERNOS:
Consejo Directivo de la
ANEAES, Presidente de la
institucional. Departamento de
Gestion y Desarrollo de
Personas. Dependencias
internas misionales, estratégicos
y de apoyo conforme a la
estructura organica de la
institucion, solicitantes.
Direccién General de
Administracién y Finanzas.

Oposicién — Desprecarizacion Laboral. Concurso de Méritos. Concurso
1. LOS ELEMENTOS DE ENTRADA 1) 0303012 de Méritos — Metodologia Dual. Fondo de Recategorizacion.
REQUERIDOS (INSUMOS Y SUS ) ) Reorganizacion Institucional, y Movilidad Interinstitucional por

PROVEEDORES). 030302 Convocatoria, segun necesidad de la ANEAES, conforme a la Ley. Nota Direccion Fnanciera. o
. s . Y Departamento de Auditorfa
interna de requerimiento necesidad de personal (Nota o requerimiento . .
. . - Interna. Funcionarios y personal
de la dependencia solicitante). Homologacién del Petfil del puesto y . e
. . . ) dependiente de la ANEAES.
matrices (Manual de Funciones). Bases y condiciones preestablecidas del .

: : . . GRUPOS EXTERNOS:
concurso. Presupuesto disponible. Resoluciones de Convocatoria a Postulantes externos o internos
Concurso. Plan Anual de dotacién de personal. INSUMOS R . '

- . . Viceministerio de Capital
ADMINISTRATIVOS - INDUCCION: Resolucién de ingreso a la -
e . . . Humano y Gestién
Funcién Publica. Registro de Datos del nuevo funcionario en los . .
. . . Organizacional dependiente del

Sistemas Oficiales habilitados para el efecto. Plan Anual de o .

L o . . Ministerio de Economia y
Capacitacion. Descripcién del puesto y competencias. Cumplimiento del | 1. ;

S . L Finanzas - MEF. Comunidad
Manual de Organizacién y Funciones institucional y/o Reglamento Educativa. Ciudadanta
interno. Deberes y obligaciones del Funcionario Pablico. Cédigo de vcativa. '
Etica. Implementacién del Modelo Estindar de Control Interno para
instituciones Publicas de la Republica del Paraguay (MECIP).
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2. LOS ELEMENTOS DE SALIDA
ESPERADOS (RESULTADOS) Y SUS

SUBPROCESO

SALIDAS (PRODUCTO Y/O RESULTADOS)

1 - GESTION DE SELECCION: Publicacién y registro en el Portal
Paraguay Concursa. Resoluciéon de conformacion del Comité de
Seleccién y Veedor del proceso de seleccién. Registro de Reunién
Informativa dirigida a los postulantes. Registro de Recepciéon de
Postulacién. Registro de aclaraciones brindados a los postulantes, en
caso que hubiere. Evidencia de Postulacién. Registro de Lista admitidos
y no admitidos al proceso. Constancia de verificacién del Legajo de
postulantes. Registro de Prérrogas. Registro y publicacién de resultados
obtenidos en la Evaluacién Curricular; Experiencia Laboral
(Especifica/General), Formacion Académica, Evaluacién de
Desempefio, Eventos de Capacitaciones, y ctiterios de Desempate.
Informe de Evaluacion del proceso de seleccion. Lista de postulantes
elegibles. Resolucion de Contratacién/Nombramiento. Resolucion de

GRUPOS INTERNOS:
Consejo Directivo de la
ANEAES, Presidente de la
institucional. Departamento de
Gestién y Desatrollo de
Personas. Dependencias
internas misionales, estratégicos
y de apoyo conforme a la
estructura organica de la
institucion, solicitantes.
Direccion General de
Administracién y Finanzas.

GENERADOS Y SUS DESTINATARIOS

CLIENTES O BENEFICIARIOS 1) 030301 incorporacion del Personzq de'cor.lf/ianza permitido en la normativa. Direccion Financiera.

2) 030302 Contrato firmado entre la institucién y contratado. Insercién de los Denartamento de Auditord
datos en el SICCA. Habilitacién del SINARH (Legajos) de los nuevos cpartamento de Auditoria
nombramientos, promociones, reasignaciones y nuevas contrataciones Interna. Funcionarios y personal

o S ’ dependiente de la ANEAES.
del Personal. Registro del personal incorporado en el Departamento de
Gestlgn y Desarrollo d'e Personas y demas OEE. Informe de GRUPOS EXTERNOS:
cumplimiento del Debido .
Postulantes externos o internos.
2 - GESTION DE INDUCCION: Funcionario capacitado mediante en Viceministerio dc Capital
. . . . Humano y Gestién
los procesos internos de la ANEAES. Registro de Asistencia a la e .
. - . . . C L Organizacional dependiente del
induccién. Evidencia de provisién de documentacién o gufa orientadora O .
o . R . - Ministerio de Economia y
dirigida al servidor publico incorporado. Registro de provisién de . :
. e . S Finanzas - MEF. Comunidad
Usuario y habilitacién en los Sistemas de Gestion institucional, . . .
. . - Educativa. Ciudadanfa.
conforme a la naturaleza de funciones. Registro de Integracion
funcional al equipo de trabajo
3. LOS REPORTES E INFORMACION | 5;pprocEso REPORTES DESTINATARIOS
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1) 0303012)

1 - GESTION DE SELECCION: Certificacién de Debido Proceso de
los Concursos. Informe y publicidad de las Bases y Condiciones del
Concurso. Resolucién de Incorporacién de Nombramientos,
Promociones y Nuevas Contrataciones. Personal de Confianza -
Excepcién. Aprobacién del Periodo de Prueba. Diligencias Previas
durante el Concurso: Informes de Gestion Institucional. Lista de
Elegibles y seleccionados. Registro de Concurso Desierto, si
correspondiente. Cumplimiento del procedimiento de des precarizacion

GRUPOS INTERNOS:
Consejo Directivo de la
ANEAES, Presidente de la
institucional. Departamento de
Gestion y Desarrollo de
Personas. Dependencias
internas misionales, estratégicos
y de apoyo conforme a la
estructura organica de la
institucion, solicitantes.
Direccién General de
Administracién y Finanzas.

030302 laboral. Actas del Comité Evaluador. Resultados de evaluaciones. Direccién Financiera.
Registro de postulantes. Resolucién de conformacion del Comité de Departamento de Auditorfa
Seleccion y Veedor. Estadisticas de seleccion.2 - GESTION DE Interna. Funcionarios y personal
INDUCCION: Registro de Capacitacién/Induccién. Lista de dependiente de la ANEAES.
Asistencia. Fotograffas. Materiales Normativos o Guias de Orientaciéon. | GRUPOS EXTERNOS:
Informe de cumplimiento del Plan de induccién. Evaluacién de Postulantes externos o internos.
Satisfaccion. Evaluacion inicial de adaptacién (Periodo de Prueba). Viceministerio de Capital
Actualizacién del Legajo del funcionario incorporado. Humano y Gestién
Organizacional dependiente del
Ministerio de Economia y
Finanzas - MEF. Comunidad
Educativa. Ciudadania.
4. INTERACCION CON OTROS - ACTIVIDADES Y TIEMPO
PROCESOS SUBPROCESO INTERACCION CON OTROS PROCESOS DE EJECUCION
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Gestién de Gobernanza Institucional. 1- GESTION DE
Gestién de Planificacion. SELECCION:
Gestién de Proyectos y Cooperacion. Identificacién de la necesidad de
Gestién de Disefio del Mecanismo de Evaluacion (documentos dotacién de personal
orientadores, matrices). Solicitud de autorizacién para la
Gestién de Convocatotia y asistencia técnica al proceso de apertura del concurso
Autoevaluacion de IES. Definicién y validacion del
Gestién de la Evaluacion Externa. petfil del puesto
Gestién de Seguimiento a la Evaluacién Externa. Verificacién de disponibilidad
Gestién de Evaluacién de proyectos de Apertura de IES. presupuestaria

1 Gestién de Seleccién de Pares. Registro y publicaciéon de la

) 030301 Gestion de Revistro Nacional de Pares Fvaluad .

2) 030302 estion de Registro Nacional de Pares Evaluadores. convocatoria
Gestion de Evaluacién de Desempefio de Pares Evaluadores. Ejecucién del proceso de
Gestion de Formacion Continua de Pares Evaluadores. seleccién conforme al debido
Gestién de Investigacién Cientifica. proceso
Gestién de Estadistica. Homologacién ante el
Gestién de Representacion Institucional. Ministerio de Economia y
Gestion de Personas. Finanzas (MEF) / VCHGO
Gestion de Desarrollo de Personas. Seleccién y aprobacion final
Gestion de Retiro.
Gestién de Mesa de Entrada Institucional. Tiempo de Ejecucién:
Gestién de Atencién Ciudadana. Conforme al procedimiento
Gestion de Apoyo administrativo a la Presidencia Institucional. legal establecido.
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Gestién de actividades propias de Ceremonial y Protocolo.

Gestién de Comunicacion Institucional y Publica. 2 - GESTION DE

Gestién de Rendicion de Cuentas Institucional. INDUCCION:

Gestién de Sistemas. Identificacion de la necesidad de
Gestién de Soporte Técnico. capacitacion/induccion del
Gestién de Infraestructura y Operaciones. petrsonal

Gestion de Seguridad y Resguardo de la Informacion. Aprobacién de la Resolucion de
Gestion Presupuestaria. Capacitacién Institucional
Gestion Contable. Recorrido por instalaciones y
Gestién Patrimonial. presentacién de autoridades
Gestién Financiera. Induccién institucional general
Gestién Administrativa y de servicios. Induccién especifica al puesto
Gestién de Adquisiciones. Entrega de materiales de
Gestién de Autoevaluacion. trabajo, si correspondiere.
Gestién de Evaluacién Independiente. Acompafiamiento durante el
Gestién de elaboracién de Planes de Mejora. petiodo de prueba.

Tiempo de Ejecucién: Anual y
conforme a la necesidad de
ingtreso institucional.

5. LOS MEDICION Y L.OS INDICADORES
DEL DESEMPENO NECESARIO PARA SUBPROCESO CONTROLES INDICADORES
ASEGURAR LAS OPERACIONES
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EFICACEZ Y EL CONTROL DE ESTOS
PROCESOS.
1 - GESTION DE SELECCION: Informe de Disponibilidad de
Vacancia y Control Presupuestario. Homologacién del Perfil del Puesto.
Actas firmadas del Comité de Seleccién. Verificacion del Cumplimiento Porcentaic de funcionarios
del Debido Proceso del Concurso. Verificacion de documental o . J d s de |
antecedentes de postulantes. Verificacién del Cumplimiento normativo. ZZ(C);E;:;O:SIS ;rli‘sfe;ab?ht(:lsclos
Verificacién de cumplimiento de los plazos administrativos establecidos lacion al tgt 1d dad
en el Procedimiento. Reclamos y Denuncias en el proceso de Concurso. e reracion & total de necesida
1) 030301 de dotacién de personal del
2) 030302 |2 - GESTION DE INDUCCION: Registro de Asistencia de la personal,
capacitacién/induccion del personal incorporado. Evaluacion de Porcentaie de Funcionarios
conocimientos del servidor piblico sobre el aprendizaje (Post - Induci do]s en relacion al total de
Induccién). Firma de recepcién de documentos orientadotes de Funcionarios Incorborados a la
induccién dirigido al Servidor Publico incorporado. Supervisién de institucion P
gestion por el Superior inmediato. Evaluacion inicial del desempefio. '
Cumplimiento del Periodo de Prueba sin objeciones. Informes de
Gestién del Departamento de Gestién y Desarrollo de Personas.
SUBPROCESO RECURSOS
Recursos Humanos: Conocimientos especificos referentes al manejo de la Administracién Publica.
Especialistas en la matetia, Comité de Seleccién, Facilitadores/Docentes. Personal administrativo y de
Apoyo.
6. LOS RECURSOS NECESARIOS PARA Recursos Financieros: Presupuesto aprobado. Disponibilidad Presupuestaria para la gestion del
SU OPERACION procedimiento legal.
1) 030301 Recursos Tecnologicos: Plataforma de Paraguay Concursa, otros Sistemas Informaticos (SICCA/SINARH
2) 030302 y otros)
Recursos Materiales: Disponibilidad de Infraestructura fisica que albergue la demanda del concurso. Sala de
Reuniones. Presentaciones en Multimedia. Manuales Digitales o Gufas Orientadora para la incorporacién a
la Funcién Publica.
Recursos Normativos: Manejo de Normativa especializada y general en materia de Administracién Publica
debidamente actualizada.
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Firma de Responsables: Fecha: Diciembre /2025
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ANEXO I

GESTION DE DESARROLLO DE PERSONAS
AGENCIA NACIONAL DE EVALUACION Y ACREDITACION DE LA EDUCACION SUPERIOR

Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas de la Republica del Paraguay

Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno - Norma 2015

COMPONENTE: CONTROL DE PLANIFICACION

REQUISITO: B.2 GESTION POR PROCESO

FORMATO MECIP N° 46: CARACTERIZACION DE PROCESOS (CONSOLIDADO FORMATOS 46, 47, 48, 49 Y 50)

FICHA DE PROCESO: DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

MACROPROCESO: GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS \ CODIGO: A07
ﬁﬁﬂﬁ“&ﬁﬁgzDEL OBJETIVO DEL DESCRIPTO EN EL FORMATO 37 APROBADO Y VIGENTE

PROCESO: GESTION DE DESARROLLO DE PERSONAS \ CODIGO: A0303
DEFINICION DEL OBJETIVO DEL
PROCESO Y SU COHERENCIA Y
ARMONIA CON LA VISION Y
OBJETIVOS INSTITUCIONALES:

DESCRIPTO EN EL FORMATO 38 APROBADO Y VIGENTE

SUBPROCESOS: 1) GESTION DE REINDUCCION 531331&?{
2) GESTION DE EVALUACION DE DESEMPENO 2) AT
3) GESTION DE BIENESTAR DEL PERSONAL 3) ATETATE
4) GESTION DE RECONOCIMIENTO 43 A030404
5) GESTION DE TRASLADO TEMPORAL O COMISIONAMIENTO 5) A030405
6) GESTION DE COMPENSACION 6) A030406
DEFINICION DEL OBJETIVO DEL
SUBPROCESO DESCRIPTO EN EL FORMATO 39 APROBADO Y VIGENTE
CRITERIOS SUBPROCESO ENTRADAS (INSUMOS) PROVEEDORES
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INSUMOS NORMATIVOS: Normativas que regulan los procedimientos
aplicables a las materias objeto de anilisis, entre ellas la Ley de Presupuesto
General de la Nacién correspondiente al ejercicio fiscal respectivo. Ley de la
Funcién Publica y Servicios Civil. Disposiciones dictadas por el Viceministerio
de Capital Humano - MEF. Reglamento y los instrumentos técnicos a ser
aplicados por las instituciones publicas. Otras disposiciones juridicas y
administrativas dictadas por érganos competentes.

INSUMOS ADMINISTRATIVOS - REINDUCCION: Resolucién que
aprueben reformas en la organizacién del Estado o institucional, en la misién
institucional o de las funciones propias de su dependencia o puesto de trabajo.
Reincorporacion judicial, traslado, cambio de funciones. Manuales de
Organizacién y Funciones actualizados. Reglamentos internos asociados. Plan
de Capacitacién institucional vigente. Deberes y obligaciones del Funcionario
Publico. Cédigo de Etica. Implementacién del Modelo Estindar de Control
Interno para instituciones Publicas de la Republica del Paraguay (MECIP).

INSUMOS ADMINISTRATIVOS BIENESTAR DE PERSONAL:
Solicitudes del personal. Presupuesto asignado.

INSUMOS ADMINISTRATIVOS DE RECONOCIMIENTO: Solicitudes del
superior inmediato o autoridad institucional habilitado para el efecto.

INSUMOS ADMINISTRATIVOS DE TRASLADO TEMPORAL O
COMISIONAMIENTO: Solicitud formal de traslado dentro de la misma
institucién (de original); o de otra (de destino), de manera temporal o definitiva,
emitida por la institucién de destino a la ANEAES o requerido por las
autoridades internas de la ANEAES, seguin el caso de que se trate. Solicitud de
Comisionamiento temporal emitida por la institucién de destino. Nota de
necesidad institucional debidamente justificada conforme al

GRUPOS INTERNOS:
Consejo Directivo de la
ANEAES, Presidente de la
institucional.
Departamento de Gestién
y Desarrollo de Personas.
Dependencias internas
misionales, estratégicos y

1) A030401
2) A030402 ; N de apoyo conff)rfne ala
1. LOS ELEMENTOS DE ENTRADA 3) A030403 INSUMOS ADMINISTRATIVOS - EVALUACION DE DESEMPENO: estructura organica de la
REQUERIDOS (INSUMOS Y SUS 4) A030404 Resolucién emitida por el Viceministerio de Capital Humano y Gestién institucién, Funcionatios
PROVEEDORES). 5) A030405 Organizacional. Resolucién de aprobacién institucional del instructivo de Publicos y personal
6) A030406 Evaluacién de Desempefio. Tramite administrativo interno pata el dependiente.
cumplimiento de la periodicidad anual de la Evaluacién de Desempefio a
funcionarios publicos y personal contratado dependiente de la institucion. GRUPOS EXTERNOS:

Viceministerio de Capital
Humano y Gestién
Organizacional - MEF.
Otros Organismos y
Entidades del Estado. IES.
Ciudadanfa.
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vigente.

INSUMOS ADMINISTRATIVOS DE COMPENSACION: Resolucién
emitida por el Viceministerio de Capital Humano y Gestién Organizacional, por
el cual se autorice una politica de conciliacién y la compensacién de la jornada
de trabajo establecido. Presupuesto asignado para pago por horas
extraordinarias. Resolucion de asignacion, traslado o funcién adicional. Escala
salarial vigente. Registro de asistencia y funciones. Disponibilidad
presupuestaria

SUBPROCESO SALIDAS (PRODUCTO Y/O RESULTADOS)

2. LOS ELEMENTOS DE SALIDA

1 - GESTION DE REINDUCCION: Funcionario capacitado mediante en los | GRUPOS INTERNOS:
ESPERADOS (RESULTADOS) Y SUS 1) A030401

0y A030402 | Procesos internos de la ANEAES. Registro de Asistencia a la induccién. Consejo Directivo de la
CLIENTES O BENEFICIARIOS 3§ A030403 Evidencia de provision de documentacién o guia orientadora dirigida al ANEAES, Presidente de la
4) A030404 servidor publico incorporado. Registro de provisiéon de Usuario y habilitacién institucional.
en los Sistemas de Gestion institucional, conforme a la naturaleza de funciones. | Departamento de Gestién
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5) A030405
6) A030406

Registro de Integracién funcional al equipo de trabajo.

2 - GESTION DE EVALUACION DE DESEMPENO: Formulario de
Evaluacién de Desempefio debidamente diligenciado y firmado por las partes.
Resultados de la Evaluacién de Desempefio. Actualizacién del Legajo del
Funcionatio. Remisién del Informe al VCHGO. Planes de Mejora institucional.

y Desarrollo de Personas.
Dependencias internas
misionales, estratégicos y
de apoyo conforme a la
estructura organica de la
institucion, Funcionarios
Publicos y personal

3 - GESTION DE BIENESTAR DEL PERSONAL: Encuestas y diagnésticos | dependiente.
de bienestar y clima laboral. Programas de Bienestar del Personal ejecutados,
tales como pausas activas (maximo 1 hora diaria incluyendo almuerzo), GRUPOS EXTERNOS:

actividades sociales de integracion, recreativas o de apoyo. Informe de acciones
patra mejorar la salud fisica/mental, salud ocupacional, seguridad laboral,
subsidios, fomentar la flexibilidad laboral, formacién y capacitacion, reconocer
logros del funcionario y otros. Planes de Mejora de Bienestar y Clima Laboral.

Viceministerio de Capital
Humano y Gestién
Organizacional - MEF.
Otros Organismos y

Entidades del Estado. IES.
4 - GESTION DE RECONOCIMIENTO: Placas de reconocimiento, Ciudadania.
reconocimiento publico en jotnadas de trabajo laboral, recompensas monetatias
conforme a la disponibilidad presupuestaria, oportunidades de capacitacion para

invertir en su profesionalizacion, eventos de celebracion.

5 - GESTION DE TRASLADO TEMPORAL O COMISIONAMIENTO:
Nota de Conformidad del funcionatio objeto de traslado o comisionamiento,
segun se trate de un traslado a otro municipio/departamento, comisionamiento
temporal a otra institucién de destino o traslado definitivo con transferencia de
rubro. Informe de disponibilidad presupuestaria. Informe del 4rea afectada.
Resolucion de autorizacion de traslado o comisionamiento. Notificacion formal
al funcionario afectado y a las areas involucradas. Comunicacion a la Institucién
de destino.

6 - GESTION DE COMPENSACION: Liquidacién de compensaciones. Pago
de remuneraciones y beneficios. Registro salarial actualizado.
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SUBPROCESO REPORTES DESTINATARIOS
1 - GESTION DE REINDUCCION: Registro de Capacitacion/Induccion.
Lista de Asistencia. Fotografias. Materiales Normativos o Guias de Orientacion.
Informe de cumplimiento del Plan de induccién. Evaluacién de Satisfaccion.
Evaluacién inicial de adaptacién (Periodo de Prueba). Actualizacién del Legajo | GRUPOS INTERNOS:
del funcionario incorporado. Consejo Directivo de la
ANEAES, Presidente de la
2 - GESTION DE EVALUACION DE DESEMPENO: Informe de institucional.
Evaluacién de Desempefio Individual al funcionatio afectado. Informe Departamento de Gestién
consolidado sobte el proceso implementado al érgano competente. y Desarrollo de Personas.
Actualizacién en el Legajo. Dependencias internas
. 1) A030401 7 ) o - misionales, estratégicos y
3. LOS REPORTES E INFORMACION 2) A030402 3 - GESTION DE BIENESTAR DE PERSONAL: Informes de Gestién de de apoyo conforme a la
GENERADOS Y SUS DESTINATARIOS 3) A030403 las actividades desarrolladas destinadas al Bienestar del Personal. Informe estructura organica de la
4) A030404 consolidado de las Encuestas de Satisfaccion del Clima Organizacional. Planes | institucién, Funcionatios
5 de Mejora de Bienestar y Clima Organizacional. Publicos y personal
) A030405 .
6) A030406 ’ B dependiente.
4 - GESTION DE RECONOCIMIENTO: Feedback Positivo (Formal),
Mensajes de agradecimiento (Verbal/Escrito), Reportes de Desempefio GRUPOS EXTERNOS:
(Cuantitativos/ Cualitativo), Agradecimientos entre compafieros de trabajo. Viceministerio de Capital
Humano y Gestién
5 - GESTION DE TRASLADO TEMPORAL O COMISIONAMIENTO: Organizacional - MEF.
Resolucion administrativa. Actualizacion del Sistema Informatico del SICCA 'y | Otros Organismos y
SINARH, ademas de registros de la ANEAES que describan el movimiento del | Entidades del Estado. IES.
personal. Informe del Cumplimiento del Debido Proceso. Ciudadanfa.
6 - GESTION DE COMPENSACION: Planilla salarial. Informe de
Compensaciones. Reportes presupuestarios. Informes de pagos ejecutados.
o ACTIVIDADES Y
N R e OTROS SUBPROCESO INTERACCION CON OTROS PROCESOS TIEMPO DE
EJECUCION
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Gestion de Gobernanza Institucional. 1- GESTION DE
Gestién de Planificacién. REINDUCCION:
Gestién de Proyectos y Cooperacion. Identificacién de la
Gestién de Disefio del Mecanismo de Evaluaciéon (documentos otientadores, necesidad de
matrices). capacitacién/reinduccion
Gestién de Convocatotia y asistencia técnica al proceso de Autoevaluacién de | del personal
IES. Aprobacién de la
1) A030401 | Gestién de la Evaluacién Externa. Resolucion de
2) A030402 | Gestion de Seguimiento a la Evaluacion Externa. Capacitaciéon Institucional
3) A030403 | Gestion de Evaluacién de proyectos de Apertura de IES. Registro de la Reinduccion
4) A030404 | Gestion de Seleccién de Pares. especifica.
5) A030405 | Gestién de Registro Nacional de Pares Evaluadores. Entrega de materiales de
6) A030406 | Gestioén de Evaluacién de Desempefio de Pares Evaluadores. trabajo, si correspondiere.
Gestion de Formacion Continua de Pares Evaluadores.
Gestion de Investigacion Cientifica. Tiempo de Ejecucién: A
Gestion de Estadistica. requerimiento, 1 mes.
Gestién de Representacion Institucional.
Gestién de Personas. 2 - GESTION DE
Gestion de Desarrollo de Personas. EVALUACION DE
Gestion de Retiro. DESEMPENO:
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Gestion de Mesa de Entrada Institucional. Socializacién de la
Gestion de Atencién Ciudadana. implementacién del
Gestién de Apoyo administrativo a la Presidencia Institucional. proceso de Evaluaciéon de
Gestién de actividades propias de Ceremonial y Protocolo. Desempefio, a través de
Gestién de Comunicaciéon Institucional y Publica. los canales administrativos
Gestién de Rendicién de Cuentas Institucional. correspondientes.
Gestién de Sistemas. Desarrollo de la
Gestién de Soporte Técnico. implementacién de la
Gestion de Infraestructura y Operaciones. Evaluacién de Desempefio
Gestién de Seguridad y Resguardo de la Informacién. en cada dependencia
Gestién Presupuestaria. conforme a la estructura
Gestion Contable. organizacional
Gestion Patrimonial. Presentacion de Recursos
Gestion Financiera. administrativos por parte
Gestién Administrativa y de servicios. de los afectados, en caso
Gestién de Adquisiciones. de desacuerdo de los
Gestién de Autoevaluacién. resultados obtenidos.
Gestion de Evaluacién Independiente. Analisis y decision de los
Gestion de elaboracién de Planes de Mejora. argumentos planteados
por el drea competente.
Uso de los resultados de
Evaluacién de Desempefio
para tomar y fundar
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decisiones sobre ascensos,
promociones, movilidad
interna, necesidades de
capacitacion, estimulos no
monetatios, renovacion
contractual y planes de
mejora institucional, o en
casos que corresponda,
desvinculacién automatica
del servidor publico.

Tiempo de Ejecucién: 1 a
3 meses

3 - GESTION DE
BIENESTAR DE
PERSONAL:
Diagnostico de las
necesidades de Bienestar
de Personal.
Planificacién petiédica y
aprobacién

Ejecucién periddica de
actividades conforme a las
necesidades detectadas

Tiempo de Ejecucion:
Periédico/Mensual / Anual.

4 - GESTION DE
RECONOCIMIENTO:
Seguimiento de
Desempefio:
Cumplimiento de plazos
de ejecucién. Calidad
técnica del trabajo
realizado. Nivel de
responsabilidad asumida.
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Impacto de las tareas en
los objetivos
institucionales.

Analisis de la oportunidad:
La culminacién exitosa de
tareas criticas o
estratégicas. El
cumplimiento anticipado
de objetivos prioritarios.
La respuesta eficiente ante
situaciones urgentes o
complejas.

Definicién de Objetivos
prioritarios deseables:
Mejora de la eficiencia
operativa. Fortalecimiento
de la gestién institucional.
Innovacién en procesos
administrativos o técnicos.
Optimizacién del uso del
tiempo y los recursos.
Personalizacion del
reconocimiento:
Diferenciar entre tareas
ordinarias y
extraordinarias. Valorar el
nivel de complejidad y
responsabilidad asumida.
Adecuar el tipo de
reconocimiento al perfil y
trayectoria del funcionario.
Aplicacion del
Reconocimiento por
Gestion de Resultado:
Ejecucién exitosa de tareas
especificas dentro de los
plazos establecidos.
Resultados sostenidos en
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el tiempo, demostrando
eficiencia y compromiso.
Aportes relevantes a la
mejora institucional o
resolucién de problemas
estructurales.

Tiempo de Ejecucion: A
requetimiento/Anual.

5- GESTION DE
TRASLADO
TEMPORAL O
COMISIONAMIENTO:
Recepcién de la Nota de
Solicitud

Tramite Administrativo,
dando cumplimiento del
Debido proceso
establecido en la Ley de
Presupuesto General de la
Nacién y su Guia, asi
como la Ley de la Funcién
Publica y del Servicio
Civil, asi como las
disposiciones establecidas
por el Viceministerio de
Capital Humano y Gestién
Organizacional - MEF, y
otras disposiciones
administrativas
vinculantes.

Resolucion de Aprobacion
Notificacion y
Comunicacién
Actualizacién en los
registros fisicos y digitales
del movimiento del
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personal

6 - GESTION DE
COMPENSACION:
Recepcién de Resolucion
habilitante

Calculo de compensacion
Verificacion
presupuestaria

Registro y procesamiento
de pago

Tiempo de Ejecucién: 5 a
6 dias
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SUBPROCESO CONTROLES INDICADORES

1 - GESTION DE REINDUCCION: Registro de Asistencia de la
capacitaciéon/Reinduccion del personal. Evaluacién de conocimientos del
servidor publico sobre el aprendizaje (Post - Reinduccién). Firma de recepcion
de documentos orientadores de induccién dirigido al Servidor Puablico
incorporado. Supetvisién de gestién por el Superior inmediato.

Porcentaje de funcionarios
Re inducidos respecto al
total de funcionarios que
requieren induccién.

Porcentaje de
Evaluaciones de
Desempefio realizadas
respecto al total de
funcionarios publicos en la
institucion.

2 - GESTION DE EVALUACION DE DESEMPENO: Control individual,
de funcionario afectado, quien tiene la posibilidad de recurrir
administrativamente. Informe consolidado de los resultados obtenidos por el
plantel de funcionarios, comunicado el 6rgano competente. Actualizacion del
Legajo.

5. LOS MEDICION Y LOS INDICADORES 3 - GESTION DE BIENESTAR DE PERSONAL: Informe de las diligencias

DEL DESEMPENO NECESARIO PARA 1) A030401 administrativas implementadas. Nivel de Satisfaccién de la Encuesta de Clima Porcentaje de actividades
ASEGURAR LAS OPERACIONES 2) A030402 o - acional NP 1d . f. 0 del Clima O i acional de Bienestar Personal
EFICACEZ Y EL CONTROL DE ESTOS 3) A030403 | reanizacional Nivel de satistaccion del Clima Drganizacional, efectivamente ejecutadas
PROCESOS. 4) A030404 en el ejercicio anual, en

5) A030405 4 - GESTION DE RECONOCIMIENTO: Informes de Gestién o relacic las actividad
) Rendimiento. Equidad e Inclusién verificables. Medicién de Impacto de claclot con 1as actvicades

6) A030406 Gestién. Encuestas de Clima Otganizacional. previamente planificadas.
5 - GESTION DE TRASLADO TEMPORAL O COMISIONAMIENTO: E‘;ﬁ?ﬂﬁgfﬁ;ws
Informe de cumplimiento del perfil requerido y los procedimientos lizados al plantel d
administrativos exigidos por ley. Existencia de las Razones de Mejor Servicio y Eea ados ' p anle e
el cumplimiento de los requisitos exigidos para el traslado a otro municipio, as{ alrllrlllzllonarlos en et geraicio
como el pago de una remuneracién especial, cuando el traslado se produzca del ’
municipio de residencia del funcionario a otro distante por lo menos 50 Porcentaie de funcionarios
kilémetros. Aprobacién jerarquica. Actualizacién de los registros bl ] han sid
correspondientes. Control de Auditorfa Interna. Publcos que hat sido

objeto de traslado o
6 - GESTION DE COMPENSACION: Control legal de la base de cdleulo. | S0 du“’]‘me d
Control presupuestario. Aprobacién jerarquica. Conciliacién contable. ¢jercicio anuat
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SUBPROCESO RECURSOS

Recursos Humanos: Conocimientos especificos referentes al manejo de la Administracién Publica.
Especialistas en la materia, Facilitadores/Docentes. Técnicos. Personal administrativo y de Apoyo.
Recursos Financieros: Presupuesto aprobado. Disponibilidad Presupuestaria para la gestién del

6. LOS RECURSOS NECESARIOS PARA 1) A030401 procedimiento legal. Presupuesto para el desarrollo profesional del personal. Liquidacion de salarios,
SU OPERACION ? ﬁg:gig? Bonificacion y/o gratificaciones.
4§ AOE’S 0404 Recursos Tecnoldgicos: Sistemas Informaticos/Legajos, SICCA, SINARH, Registros informaticos de la
5) A030405 institucion.
6) A030406 Recursos Materiales: Disponibilidad de Infraestructura fisica. Presentaciones en Multimedia. Manuales
Digitales o Guias Orientadora para la reinduccién. Formularios de Evaluacion.
Recursos Normativos: Manejo de Normativa especializada y general en materia de Administracién Publica
debidamente actualizada.
Firma de Responsables: Fecha: Diciembre /2025
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ANEXO I

GESTION DE RETIRO
AGENCIA NACIONAL DE EVALUACION Y ACREDITACION DE LA EDUCACION SUPERIOR

Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas de la Republica del Paraguay

Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno - Norma 2015

COMPONENTE: CONTROL DE PLANIFICACION
REQUISITO: B.2 GESTION POR PROCESO

FORMATO MECIP NP° 46: CARACTERIZACION DE PROCESOS (CONSOLIDADO FORMATOS 46, 47, 48, 49 Y 50)

FICHA DE PROCESO: DEPARTAMENTO DE GESTION Y DESARROLLO DEL PERSONAL

MACROPROCESO: GESTION Y DESARROLLO DE PERSONAS \ CODIGO: A07
fiﬂ?&ggg?ﬂ OBJETIVO DEL DESCRIPTO EN EL FORMATO 37 APROBADO Y VIGENTE

PROCESO: GESTION DE RETIRO \ CODIGO: A0305

DEFINICION DEL OBJETIVO DEL
PROCESO Y SU COHERENCIA Y
ARMONIA CON LA VISION Y
OBJETIVOS INSTITUCIONALES:

DESCRIPTO EN EL FORMATO 38 APROBADO Y VIGENTE

SUBPROCESOS: 1) GESTION DE JUBILACION ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA 1C)(1)£310G5(31:
2) GESTION DE DESVINCULACION 2) A030502
DEFINICION DEL OBJETIVO DEL
SUBPROCESO DESCRIPTO EN EL FORMATO 39 APROBADO Y VIGENTE
CRITERIOS SUBPROCESO ENTRADAS (INSUMOS) PROVEEDORES
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1. LOS ELEMENTOS DE ENTRADA

INSUMOS NORMATIVOS: Normativas que regulan los procedimientos
aplicables a las materias objeto de analisis, entre ellas la Ley de Presupuesto
General de la Nacién correspondiente al ejercicio fiscal respectivo. Ley de la
Funcién Publica y Servicios Civil. Disposiciones dictadas por el Instituto de
Previsién Social. Reglamento y los instrumentos técnicos a ser aplicados por las
instituciones publicas. Otras disposiciones juridicas y administrativas dictadas por
organos competentes.

INSUMOS ADMINISTRATIVOS - ]UBILACION ORDINARIA'Y

GRUPOS INTERNOS:
Consejo Directivo de la
ANEAES, Presidente de la
institucional.
Departamento de Gestiéon
y Desarrollo de Personas.
Direccién General de
Administracién y Finanzas.
Direccién Financiera.
Departamento de Asesotia
Juridica. Departamento de
Auditorfa Interna.

REQUERIDOS (INSUMOS Y SUS ;) A030501 EXTRAQRDINARIA: Solicitud formal de jgbilacAién (ordinaria o o Funcior}arios y personal
PROVEEDORES). ) A030502 extra'ordmar{a). E.x/pedlente personal .dfsl funclonfmo. Lega](/) lgbora.l e historial depefldlfnte dela
salarial. Certificacion de aportes previsionales. Dictamen médico (si ANEAES.
cotresponde). Resoluciones administrativas previas. Documentos emitidos por
IPS. GRUPOS EXTERNOS:
Instituto de Prevision
INSUMOS ADMINISTRATIVOS - DESVINCULACION: Nota de renuncia o | Social. Viceministerio de
causal de desvinculacién/sanciones y otras causales establecidas en la Ley de Capital Humano y Gestién
Funcién Publica y Servicio Civil. Acta de Defuncién del funcionario. Contrato o | Organizacional. Contralotia
acto administrativo de nombramiento. Notificacién de rescision. Informe de General de la Republica.
dependencia inmediata. Otros organismos y
entidades del Estado. IES.
Comunidad Educativa.
Ciudadania.
SUBPROCESO SALIDAS (PRODUCTO Y/O RESULTADOS)
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GRUPOS INTERNOS:
Consejo Directivo de la
ANEAES, Presidente de la
institucional.
Departamento de Gestiéon
y Desarrollo de Personas.
Direccién General de
Administracién y Finanzas.
Direccién Financiera.
Departamento de Asesotia
Juridica. Departamento de
Auditorfa Interna.
Funcionarios y personal
dependiente de la
ANEAES. GRUPOS
EXTERNOS: Instituto de
Prevision Social.
Viceministerio de Capital
Humano y Gestién
Organizacional. Contraloria
General de la Republica.
Otros organismos y
entidades del Estado. IES.
Comunidad Educativa.
Ciudadania.

1 - GESTION DE JUBILACION ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA:
Resolucion de jubilacién (ordinatia o extraordinaria). Dictamen Juridico.
Liquidacién final de haberes y beneficios. Actualizaciéon del legajo (cese).
1) A0305012) | Comunicacién oficial al IPS. Baja administrativa del funcionario. Inventario de
A030502 | bienes asignados. 2 - GESTION DE DESVINCULACION: Resolucién de
desvinculacién. Antecedentes de Evaluacién de Desempefio. Liquidacion final de
haberes. Acta de entrega de bienes. Baja en sistemas institucionales. Actualizacién
del legajo. Inventarios de bienes asignados.

2. LOS ELEMENTOS DE SALIDA
ESPERADOS (RESULTADOS) Y SUS
CLIENTES O BENEFICIARIOS

3. LOS REPORTES E INFORMACION

GENERADOS Y SUS DESTINATARIOS SUBPROCESO REPORTES DESTINATARIOS
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1 - GESTION DE JUBILACION ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA:
Resolucion de baja por jubilacion. Informe técnico de Talento Humano.
Dictamen juridico. Informe financiero/presupuestario. Constancia de cese de
pago de haberes. Expediente jubilatorio aprobado. Informe de Cierre
Administrativo. Registro estadistico de jubilaciones. Actualizacién de registros de

GRUPOS INTERNOS:
Consejo Directivo de la
ANEAES, Presidente de la
institucional.
Departamento de Gestiéon
y Desarrollo de Personas.
Direccién General de
Administracién y Finanzas.
Direccién Financiera.
Departamento de Asesotia
Juridica. Departamento de
Auditorfa Interna.

1) A0305012) | movimiento de personal. Informe mensual de altas y bajas. Reporte de vacancias Funcionarios v personal
A030502 | por jubilacién. 2 - GESTION DE DESVINCULACION: Nota de renuncia e {nCIONArios ¥ p
: - . - . dependiente de la
informe de aceptacién de renuncia. Resolucién que aprueba la recomendacién -
- . T . ANEAES. GRUPOS
emitida por el Juez Instructor de Sumario Administrativo. Informe o expediente | - ro .
. . . . . . . EXTERNOS: Instituto de
administrativo de desvinculacién, en causales varias. Cettificado de trabajo. L :
. Lo . L . Prevision Social.
Dictamen juridico. Informe financiero/Liquidacién de haberes. Registro . N .
. . . . o . Viceministerio de Capital
estadistico de desvinculaciones. Informe de Cierre Administrativo. -
Humano y Gestién
Organizacional. Contraloria
General de la Republica.
Otros organismos y
entidades del Estado. IES.
Comunidad Educativa.
Ciudadania.
o ACTIVIDADES Y
N R e OTROS SUBPROCESO INTERACCION CON OTROS PROCESOS TIEMPO DE
EJECUCION
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Gestién de Gobernanza Institucional. 1 - GESTION DE
Gestién de Planificacion. JUBILACION
Gestién de Proyectos y Cooperacion. ORDINARIA'Y
Gestién de Disefio del Mecanismo de Evaluaciéon (documentos otientadores, EXTRAORDINARIA:
mattices). Recepcién de solicitud o
Gestién de Convocatotia y asistencia técnica al proceso de Autoevaluaciéon de informe de IPS.
IES. Verificacién de requisitos
Gestién de la Evaluacion Externa. legales y antecedentes
Gestién de Seguimiento a la Evaluacién Externa. administrativos.
Gestién de Evaluacién de proyectos de Apertura de IES. Analisis juridico y técnico
1 Gestién de Seleccién de Pares. del proceso y
) A030501 Gestion de Revistro Nacional de Pares Fvaluad dimi
2) A030502 estion de Registro Nacional de Pares Evaluadores. procedimiento.
Gestion de Evaluacién de Desempefio de Pares Evaluadores. Emisién de informes del
Gestion de Formacion Continua de Pares Evaluadores. area competente.
Gestién de Investigacién Cientifica. Emisién de resolucién
Gestién de Estadistica. aprobada por la autoridad
Gestién de Representacion Institucional. competente.
Gestion de Personas. Comunicacién y cierre del
Gestion de Desarrollo de Personas. expediente administrativo y
Gestion de Retiro. en los sistemas digitales de
Gestién de Mesa de Entrada Institucional. movimiento de personal.
Gestién de Atencién Ciudadana.
Gestion de Apoyo administrativo a la Presidencia Institucional. Tiempo de Ejecucién:
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SUPERIOR, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION EFECTIVA DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL
PARAGUAY (MECIP 2015).

Gestién de actividades propias de Ceremonial y Protocolo.
Gestién de Comunicaciéon Institucional y Publica.
Gestién de Rendicion de Cuentas Institucional.
Gestién de Sistemas.

Gestién de Soporte Técnico.

Gestién de Infraestructura y Operaciones.

Gestion de Seguridad y Resguardo de la Informacion.
Gestion Presupuestaria.

Gestion Contable.

Gestién Patrimonial.

Gestion Financiera.

Gestién Administrativa y de servicios.

Gestién de Adquisiciones.

Gestion de Autoevaluacion.

Gestién de Evaluacién Independiente.

Gestién de elaboracién de Planes de Mejora.

Plazo legal establecido en
la normativa.

2 - GESTION DE
DESVINCULACION:
Recepcién de solicitud o
causal de desvinculacién
establecida en la Ley.
Verificacién de requisitos
legales y antecedentes
administrativos

Anlisis Juridico y emisién
de recomendacion
Resoluciéon administrativa
Liquidacién y cierre
administrativo y en los
sistemas digitales de
movimiento de personal.

Tiempo de Ejecucién:
Plazo legal establecido en
la normativa.

PROCESOS.

5. LOS MEDICION Y LOS INDICADORES
DEL DESEMPENO NECESARIO PARA
ASEGURAR LAS OPERACIONES
EFICACEZ Y EL CONTROL DE ESTOS

SUBPROCESO

CONTROLES

INDICADORES

1) A030501
2) A030502

1 - GESTION DE JUBILACION ORDINARIA Y EXTRAORDINARIA:
Control de legalidad de la resolucion. Lista de verificacion de requisitos legales.
Control de Talento Humano y Asesorfa Juridica. Control de plazos
administrativos. Verificacion de Auditorfa Interna, en caso de corresponder.

2 - GESTION DE DESVINCULACION: Control de legalidad de la resolucién.

Verificacién de causal valida fundada en el debido proceso administrativo y legal.
Control de cierre administrativo de gestién e inventario de bienes. Revision de
liquidaciones. Auditorfa Interna, en caso de corresponder.

Porcentaje de alta y baja de
funcionarios publicos de la
ANEAES, en un periodo
determinado.

William Richardson N° 546 entre Incas y Aztecas

Asuncién-Paraguay

Telefax: 595-21-328 6079 /328 6081
E-mail: presidencia@aneaes.gov.py
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“. ™ EVALUACION MBO’EHAOVUSUPEGUA
.« Y ACREDITACION | JEHEPYME’E
DE LA EDUCACION SUPERIOR HA NEMBOKUATIAHAPEGUA

RESOLUCION N° 808

POR EL CUAL SE APRUEBA LA CARACTERIZACION DE PROCESOS DE PROCESOS DEL DEPARTAMENTO DE GESTION Y
DESARROLLO DE LAS PERSONAS, DE LA AGENCIA NACIONAL DE EVALUACION Y ACREDITACION DE LA EDUCACION
SUPERIOR, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION EFECTIVA DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO DEL
PARAGUAY (MECIP 2015).

SUBPROCESO RECURSOS

Recursos Humanos: Abogado Dictaminante. Conocimientos especificos referentes al manejo de la

6. LOS RECURSOS NECESARIOS PARA Administracién Publica. Especialistas en la materia, Personal administrativo y de Apoyo.

SU OPERACION Recursos Financieros: Presupuesto aprobado. Disponibilidad Presupuestaria para la gestién del procedimiento
1) A030501 | legal.

2) A030502 | Recursos Tecnoldgicos: Sistemas Informaticos (SICCA/SINARH y otros)

Recursos Materiales: Infraestructura institucional.

Recursos Normativos: Manejo de Normativa especializada y general en materia de Administracién Puablica
debidamente actualizada.

Firma de Responsables: Fecha: Diciembre /2025

William Richardson N° 546 entre Incas y Aztecas Telefax: 595-21-328 6079 /328 6081
Asuncién-Paraguay E-mail: presidencia@aneaes.gov.py
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