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MEMORANDUM N° 101 /DVTA-GR/2025

A : GABINETE TECNICO

DE : DIVISION TECNICA ADMINISTRATIVA - GR.

FECHA : 18/12/2025

I.LD.N° :1.576.366

REF. : GESTION DE RECURSOS
%

Me dirijo a usted a los efectos de remitir el Registro de Revision de Vigencia
Documental — Ratificacién de la Gerencia de Recursos, segun se lista a continuacion:

e PROCESO GESTION DE RECURSOS
* INDICADORES CLAVE DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS
* NOMOGRAMA DEL PROCESO DE GESTION DE RECURSOS

* IDENTIFICACION Y VALORACION DE RIESGOS DEL PROCESO
GESTION DE RECURSOS

* MAPA DE RIESGOS DEL PROCESO GESTION DE RECURSOS
* POLITICA OPERACIONAL POR PROCESO GESTION DE RECURSOS

Atentamente,
Division Técnica Administrativa
Gerencia de Recursos
-3

quo \ { X
C.P. SILVIA CATTEBEKE

GERENTE DE RECURSOS
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Edificio Ex IPT Asuncion- Paraguay
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VISION r[‘l;fr;:’jﬁra nas competentes y comprometidas con el servicio & los chentes. £ &l procasa
MISION oMo smpresa publica al desamotio econemico y social
VALORES Trangpar Lealtad
CORRESPONDE AL MEMORANDUM N¢ 101/DVCTA/GR/2025 — GERENCIA DE RECURSOS - PEDIDO DE
RATIFICACION DE LAS FICHAS DE PROCESO, INDICADORES CLAVES DE PROCESO, NORMOGRAMA,
INDENTIFICACION Y VALORACION DE RIESGOS, MAPA DE RIESGOS Y POLITICA OPERACIONAL DEL PROCESO
GESTION DE RECURSOS APROBADOS EN EL 2024
A: PRESIDENCIA DEL DIRECTORIO
FECHA: 23 dediciembre de 2054 1D:1.576.366
Nos dirigimos a Usted, a fin de cumplir con el pedido de RATIFICACION de las fichas de Proceso, Indicadores
Claves De Proceso, Normograma, Identificacion y Valoracién de Riesgos, Mapa de Riesgos y Politica Operacional
del Proceso Gestion de Recursos, por tanto, se solicita:
1. APROBAR la ficha de Revision de Vigencia Documental — Ratificacion del proceso Gestidn de
Recursos (RGTRO SCI 25 VERSION 01), aprobado por Directorio en fecha 15/10/25, seguiin Acta N° 42.
2. APROBAR la ficha de Revisién de Vigencia Documental — Ratificacion de los Indicadores Claves del
proceso Gestién de Recursos (RGTRO SCI 26 VERSION 01), aprobado por Directorio en fecha
15/10/25, seglin Acta N° 42.
3. APROBAR la ficha de Revision de Vigencia Documental - Ratificacion del Normograma del proceso
Gestion de Recursos (RGTRO SCI 28 VERSION 01), aprobado por Directorio en fecha 15/10/25, segun
Acta N° 42.
4. APROBAR la ficha de Revisién de Vigencia Documental — Ratificacidn de la Identificacion i
Valoracion de Riesgos del proceso Gestion de Recursos (RGTRO SCI 31 VERSION 01), aprobado por
Directorio en fecha 23/12/24, segin Acta N° 53.
5. APROBAR la ficha de Revision de Vigencia Documental — Ratificacion del Mapa de Riesgos del
proceso Gestion de Recursos (RGTRO SCI 32 VERSION 01), aprobado por Directorio en fecha
23/12/24, seglin Acta N° 53,
6. APROBAR la ficha de Revision de Vigencia Documental - Ratificacién de la Politica Operacional del
proceso Gestion de Recursos (RGTRO SCI 32 VERSION 01), aprobado por Directorio en fecha
23/12/24 segin Acta N° 53,
7. ENCOMENDAR al Gabinete Técnico el monitoreo, control, resguardo e informe de todas las
evidencias que correspondan segun requerimientos de los organismos de control.
Atentamente, R 2 )
S ST
)
E CH = + ) b/. Q_:\’_’_‘g_.—-—-—‘ .
ic. MARCIA MOREIRA MSc. Ing. MARTA CANATT.
Encargada de Despacho Jefa de Gabinete Técnico
Division Control Interno
Foliado del 01 al C3inc|uida esta providencia.
* Ficha de Revisién de Vigencia Documnental - Ratificacién del proceso Gestion de Recursos (RGTRO SCI 25 VERSION 01),
foja.
* Ficha de I:evisidn de \.-’igencia Documental - Ratificacion de los Indicadores Claves del proceso Gestion de Recursos
(RGTRO SCI 26 VERSION 01), () | foja.
O Alberdi 531 O WWW.COPAco.com.py
Edificio Gral. Bernardino Caballero Asuncion - Paraguay
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* Ficha de Revisidn de Vigencia Documental — Ratificacién del Normograma del proceso Gestidn de Recursos (RGTRO SCI
28 VERSION 01, O | foja.

* Adjunta copia de los Procesos, Indicadores Claves y Normogramas del proceso Asesoria Estratégica y de Gestién
aprobados en el 2024, 8] l fojas.

* Ficha de Revisién de Vigencia Documental — Ratificacién de la Identificacién y Valoracién de Riesgos del proceso
Asesoria Estratégica y de Gestion (RGTRO SCI 31 VERSION 01), con su Hoja de Control de Cambios en Documento,
AL fojas.

* Ficha de Revisién de Vigencia Documental — Ratificacion del Mapa de Riesgos del proceso Gestién de Recursos (RGTRO
SCI32 VERSION 01), (D] foja.

* Ficha de Revision de Vigencia Documental — Ratificacién de la Politica Operacional del proceso Gestidon de Recursos
(RGTRO SCI 32 VERSION 01),_ O | foja.

* Adjunta copia del Proceso, Indidicadores Claves del Proceso, Nomograma , Identificacion y Valorac_ién de Riesgos, Mapa
de Riesgos y Politicas Operacionales del proceso Gesti6n de Recursos aprobados en el 2024, i_"_ fojas.

.
o ()
?MSc. Ing. Marta Canatta
Jefe. Gabinete Técnico
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REGISTRO DE REVISION DE VIGENCIA DOCUMENTAL -
RATIFICACION

DATOS DEL DOCUMENTO

NOMBRE: NORMOGRAMA DEL PROCESO GESTION DE RECURSOS
VERSION: 1
DATOS DE ULTIMA APROBACION
N* ACTA DE DIRECTORIO: 42
FECHA DE APROBACION: 15/10/2024
ADJUNTA COPIA DE H
APROBACION: SI X_ NG

ADJUNTA DOCUMENTO:

COPIA _ X ORIGINAL

DATOS DE LA REVISION

FECHA:

DICIEMBRE/2025

Nro de REVISION:

01

MOTIVO / OBS:

REVISION ANUAL OBLIGATORIA SE MANTIENE EL
CONTENIDO

REVISADO POR:
Firma:
Nombre y Apellido:
Cargo:

q\. .-. ‘. ?i
C.P. SILVIA CATTEBE

Gerente de Recursos

VERIFICADO POR:
Firma:
Nombre y Apellido:
Cargo:

C.P. A CATTEBEKE‘(
Gerente de Recurseh

RGTRO N2 28 - POE GGT 01 - V01
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NORMOGRAMA DEL PROCESO

RGTRO SCI N° 28

Versién N°: 01

REEMPLAZA A: RGTRO SCI 28, Version 04. Aprobado en fecha 06/12/2023, Acta N° 40.

(1) Proceso: Gestién de Recursos

(2) Objetivo: Planear, dirigir, controlar y tomar decisiones sobre la administracién y el desarrollo del talento humano, el mantenimiento, reparacién del parque automotor y la estructura edilicia de la Compaiiia.

(3) Jerarquia de la (5) Fecha de
4
No {4) NOmero Promulgacién {8) Titulo {7} Articule (8) Aplicacidén Especifica
o Tedos los habitantes de la Reptblica son iguales en dignidad y derechos, No se
Constitucidn Nacional 1992 De las lgualdades de las Personas 46 adminten discriminaciones.
_— . . La matemidad sera objeto de especial proteccion que comprendera los servicios
Constitucion Nacional 1992 Del trabajo de las mujeres 89 asistenciales y descansos correspondientes.
g ...No podran establecerse discriminaciones relativas al trabajador, par motivos de
Cédigo Laboral 1983 Del Trabajo y sus garantlas 9 impedimento fisico, raza, color, sexo, religion opinidn politica o condicién social.
Toda trabajadora tendra derecho al permiso por maternidad , por un periodo de 18
Ley 5508 28/10/2015 Permiso por Maternidad 11 semanas, loda vez que presente un certificado médico expedido y visado por el
Instituto de Previsién Social
2803/09 y 14/08/2009 y : Toda trabajadora goza de licencia remunerada de un DOS dia laborable en cada afio
Ley 6211/18 01/111/18 Licencia remunerada 1 para someterse a examenes de Papanicolaou y Mamografia.
: Toda trabajador goza de licencia remunerada de un DOS dia laborable en cada afio
Ley 6280/19 18/02/2019 Licencia remunerada 13 para somelerse a examenes de prostata y colon.
Ley 5804 1501212017 Que establece el sistema nacional de prevencion de riesgos laborales
Resaluckn "':5 Disposicion de aplicacion temporal y provisoria vigente para solicitudes de subsidios
Resolucitn IPS PRIGPE N ienics
o192 po :
Pl b

Abog. Sixto Miciades

-—-

P
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NORMOGRAMA DEL PROCESO

RGTRO SCIN° 28

Version N°: 01

REEMPLAZA A: RGTRO SCI 28, Versitn 04. Aprobado en fecha 06/12/2023, Acta N® 40.

(1) Proceso: Gestién de Recursos

(2) Objetivo: Planear, dirigir, controlar y tomar decisiones sobre la administracion y el desarrollo del talento humano, el mantenimiento, reparacién del parque automotor y la estructura edilicia de la Compaiiia.

(3) Jerarquia de la (5) Fecha de
4) Namero
Nonme (4) Promulgacién {(8) Titulo {7) Articulo (8) Aplicacién Especifica
"Riesgos de Enfermedad” en los casos de enfermedad profesional o accidentes que no
; S oo : sean de trabajo, el Instituto proporcionara a los asegurados a).... b) un subsidio en
Uacaw /Loy 1900 1121195 Creacitn del Instituio de Prevision Social W dinero a los asegurados activos sometidos a los tratamientos médicos que surjan de
incapacidad para el trabajo...”
Resolucién IPS Reglamenta la comunicacion de reposos y el aporte de empresas de los Comunicacidn al IPS de los rep pr por los empl afectados, alreves
eSO IPS 059-022/12 202802 empleados en usufructo de reposo medico. 4 en el Sistema RE|
POR EL CUAL SE ESTABLECEN REGULACIONES SOBRE LA INSCRIPCION
Resolucion MTESS Resclucién N° OBRERO PATRONAL, PRESENTACION DE PLANILLAS LABORALES, Comunicacién al MTESS de los reposos y permisos especiales presentados por los
22118 COMUNICACIONES Y TRASMISION DE DATOS Y DOCUMENTOS empleados afectados, atreves en el Sistema REGOBPAT
ELECTRONICOS ANTE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA DEL TRABAJO
Reglamento Interno de Resolucién N° Asisle a la Compaiiia el derecho de trasladar al trabajador de acuerdo a las
Condiciones de Trabajo - 28B/07/2003 De los Traslados 16 necesidades ylo conveniencia para mejor servicio, estableciendo condiciones para el
466
COPACO S A efeclo.
Reglamento Interno de . . y ; ; ;
Condiciones de Trabajo - R"’“f;"“ N 2810742003 De los deberes del trabajador 12/Inc. d) ACSRtRr {38 cAmBlos de.cafo ’é'a‘ic‘:?’:::l” :’;"b"’“ S Gompaii. cuRndo
COPACO S.A sta a pong
Reglamento Interno de i . " -
Y ; Resolucion N* ; Acceder a cargos de jefaturas previa participacion de Concurso de Titulos, Méntos y
Condiciones de Trabajo 466 28/07/2003 De los derechos de! trabajador 13/ Inc. e) Koliudes conlome & ol MsbIlade
COPACO S.A
Reglamento Interno de o L ool
2 § 2 - ; : 4
Condiciones de Trabajo - | \c0cion N 28/07/2003 Reglamento Interno de Condiciones de Trabajo. 37 R T suios; aficos: Lokigoko Mdiein Seuan s e santacs dentin di s
466 horas del inicio.
COPACQO S.A
:;?%r::;:‘ce ﬁEo\r:Iuac:an Evaluar en forma continua, sistematica. permanente y uniforme el nivel de actuacion
P Acta 26 30/06/2016 en el cargo de cada empleado con el fin de obtener informacion que permita optimizar

Empleados de la
COPACO SA.

los Recursos Humanos.

P

()
AL0g. Sixto M
G
erente de Rec:f .
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NORMOGRAMA DEL PROCESO

RGTRO SCIN° 28

Version N°: 01

REEMPLAZA A: RGTRO SCI 28, Version 04. Aprobado en fecha 06/12/2023, Acta N° 40.

(1) Proceso: Gestién de Recursos

(2) Objetivo: Planear, dirigir, controlar y tomar decisiones sobre la administracion y el desarrollo del talento humano, el mantenimiento,

reparacién del parque automotor y la estructura edilicia de la Compaiiia.

(3) Jerarquia de la 5 (6) Fecha de
4
Waring (4) Ndmero Promulgacién (6) Titulo (7) Articulo (8) Aplicacién Especifica
Procedimiento de
Evaluacidn del
Oesempedio a Jefes Acta 10 06/03/2012 Dotar a la Compaiiia de una herramienta técnica que permita evaluar el desempefio de
afectados por el los jefes, a efectos de innovar procesos, mejorar la eficiencia, eficacia y productivad.
Reglamento Salarial para
Cargos de Jefaturas,
Procedimiento de
Reubicacion Laboral para Acta 26 30/06/2016 Orientar al empleado en otras dreas o dependencias segin sus habilidades,
empleados de COPACO expeniencias y necesidades de la Compaiiia.
SA
Plan de Optimizacion de Acta 78 181212012 Lineamientos de Reubicacion del Personal de la Compaia para el fortalecimiento y
los Recursos Humanos optimizacion de los Recursos Humanos existente.
:mul:;;ep:: ceony Establecer directrices para realizar las actividades de Induccién a todo el personal que
empleados de COPACO Acta 26 30/06/2016 ingrese a la Compafiia y recrientar la integracion de los empleados que ya forman
parte de la misma.
SA
Reglamento de Seleccién
para el Ingreso de . e -
Trabajadores en la Acta 14 26/03/2015 Establece los requisitos y mnd:cmr;;a:r:ar:igl ingreso de nuevos empleados a la
Compaiia Paraguaya de pAne;
Comunicaciones 5.A
Sistema de Evaluacion de o iy . e S
Desempeiio y Promacion Acta 31 03/08/2020 Establecer criterios de Dromncl;::ds::::::: ;::;a nccedu_l er a las categorias iniciales de
para Cargos de Jefaturas Ieranyuico,
Reglamento para
Concurso de Méritos y
Aptitudes para Jefaturas, Acta 172 24/06/20165 Establecer las Bases y Condiciones generales para el procesc de seleccion del

Division, Seccion y
Supervision de la
Compaiia.

candidato mas idoneo para ocupar Cargos da Jefatura

R

ABog Sixig b Olade

Gerente ¢

R
€ Recursgg
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NORMOGRAMA DEL PROCESO

RGTRO SCIN® 28

Version N°: 01

REEMPLAZA A: RGTRO SCI 28, Versiéon 04. Aprobado en fecha 06/12/2023, Acta N° 40.

(1) Proceso: Gestion de Recursos

(2) Objetivo: Planear, dirigir, controlar y tomar decisiones sobre la administracién y el desarrollo del talento humano, el mantenimiento, reparacién del parque automotor y la estructura edilicia de la Compaiiia.

COPACO S A

(3) Jerarquia de la (5) Fecha de
No {4) Nomero Promulgacién (6) Titulo (7) Articulo (8) Aplicacion Especifica
: Sistema de Distribucién diferencial y equitativa de las rer i a los empl
g:“"o':::‘j os';z::" parg Acta 12 2210212011 que acceden a cargos de responsabilidades mediante categorias salariales
9 diferenciadas.
Contrato Colectivo de Resoluciin
Condiciones de Trabajo - . 01/09/2016 Del Plan de Cargos y Salarios [:1] COPACO S A.mplementara un programa de Evaluacion del D pefio.
MTESS N* 589
COPACO S.A,
Contrato Colectivo de Resoiucibn La optimizacién, reubicacion y reconversion laboral debera hacerse conforme a un
Condiciones de Trabajo - MTESS N° 580 01/09/2016 De la Optimizacion de los RR.HH. 36 programa elaborado con participacion de represetantes Sindicales. El mecanismo
COPACO S.A. provisto es el Concurso de Méritos, Titulos y Aptitudes.
Contrato Colectivo de Resolucion
Condiciones de Trabajo - i 01/09/2016 De los Traslados a7 Establece los requisitos y Condiciones para efectuar el traslado de un trabajador.
MTESS N° 589
COPACO S A,
Contrato Colectivo de o y : ; :
e : Resolucion . ) En los cambios de funciones se deberan considerar las causas de mejor servicio, sin
Condiciones de Trabajo - MTESS N* 589 01/09/2016 Del cambio de funciones 21 perjuicio de las facultades del Presidente del Directorio.
COPACO S A.
'gong.‘“o Cdedc";o ie a Resolucion 01/09/2016 Delas V 3 Las vacancias producidas en COPACO 5 A seran cubiertas provisoriamente con
e L LaelD MTESS N° 589 g vacancas 18 personal iddneo Se establecen las condiciones para la |
COPACO S A
Contrato Colectivo de y i ;
3 : s } PA
Condiciones de Trabajo - Resaluc:bn 01/09/2016 De los requsitos para el ingreso de trabsjadores 19 Establece los requisitos que debera cumplir el postulante para ingresar a COPACO
MTESS N° 589 SA
COPACO S.A.
g::::;:i:'?;:?;i . Resolucion 01/09/2016 Del cambio de funtiones 21 En los cambios de funciones se deberan considerar las causas de mejor servicio, sin
! MTESS N° 589 9 perjuicio de las facultades del Presidente del Directono.

W
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NORMOGRAMA DEL PROCESO

RGTRO SCI N 28

Version N°: 01

REEMPLAZA A: RGTRO SCI 28, Version 04. Aprobado en fecha 06/1 2/2023, Acta N° 40,

{1) Proceso: Gestion de Recursos

(2) Objetivo: Planear, dirigir, controlar y tomar decisiones sobre la administracién y el desarrollo del talento humano, el mantenimiento,

reparacion del parque automotor y la estructura edilicia de la Compaiiia.

(3) Jerarquia de la {6) Fecha de
N
No (4) Namero Promulgacién (6) Titulo (7) Articulo (8) Aplicacién Especifica
Contrato Colectivo de Los trabajadores no podran ser cambiados de una funcion a otra de jerarquia inferior,

i Z Resolucidn i . salvo necesidades fundadas del servicio o aplitudes de los afectados con los puestos
Condicionas o Trtalc MTESS N* 589 01109/2018 Oc las funciones y jerarquias . disponibles. Las funciones y jerarquias seran establecidas en el Plan de Cargos y
COPACO S A "

Salarios.
Contrato Colectivo de : ) )

X : Resolucion " Los organismos encargados tendran a su cargo todo lo concerniente a la prevencion ¥
Candicionay de-Irbej - MTESS N° 589 D1/0az018 De los organismos encargados. 4 mejora de la salud , higiene y seguridad en el trabajo,

COPACO S A,

Contrato Colectivo de Resolucién Por enfermedad: con goce de sueldo del conyugue, hijos, padre, madre, hasta maximo
Condiciones de Trabajo - MTESS N° 589 01/09/2016 De los Permisos 70.Inc. § 20 dias al afio, conforme a las necesidades, segun urgencia y la gravedad, la cual serd
COPACO S.A establacida y cerificada por la Div. Bienestar y Prevencidn Laboral,

Contrato Colectivo de » . .

: ” Resolucion 3 : : Copaco S.A. del permiso de 18 semanas 120 dias con goce de sueldo desde el 01 de
gg:r:;? :e Teabajo:- MTESS N* 585 PiwaR Del permiso por Maternidad, mantamiento y Adopcion s enero 2017 independientemente a las prestaciones con cargo al sistema previsional,
Contrato Colectivo de Por razones atendibles o de fuerza mayor. con goce de sueldo, en el caso en que el

; . Resolucion iy trabajador solicite permiso para atender razones particulares podra ser concedido
gg":&og? :’ Trabejo MTESS N* 589 bt Oe los Pennisos 1nc.8 permiso por un tiempo hasta 20 dias al afio, conforme a reglamentacién consensuada

hs en el Comilé de Relaciones Laborales.
Contrato Colectivo de Resolucin Copaco compl ara las p iones que las leyes de Seguridad Social acuerda a
Cendiciones de Trabajo - MTESS N° 589 01/09/2016 De la seguridad Social 72, Inc. 2 los trabajadares, de modo que el trabajador perciba el equivalente a su salario
COPACO S A correspondiente al termino de cada mes, durante la vigencia de su reposo
g COPACO S A i a la impl tacion de un Servicio de Asistencia Social con
Contrato Colectivo de 1 e RSy :

i 2 Resolucion i y personal calificado cuya funcion principal seré otorgar el asesoramiento y las gesliones
Cikhciones da Trabego - MTESS N* 589 O1ReAnI0 De la seguridad Social 72.Inc. 7 necesarias para que los Trabajadores y sus familiares sean oportuna y correctamente
COPACO SA. .

atendidos.
; Copaco S A ! tara un si de chequeo medico general a raveés de la Div
g:g;:znimb;:a:ea.u ) Resolucion 01/09/2016 o i i il 43 Clinica Medica y Dependencia de la Gerencia de Talento Humano en coordinacién con
COPACO SA y MTESS N° 589 apncs el instituto de prevision social para todos los trabajadores de la compaiiia, conforme a

PR e, |

la pencdicidad recomendada para cada actividad y de acuerdo a la edad.

W
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NORMOGRAMA DEL PROCESO

RGTRO SCIN° 28

Version N°: 01

REEMPLAZA A: RGTRO SCI 28, Version 04. Aprobado en fecha 06/12/2023, Acta N* 40.

(1) Proceso: Gestién de Recursos

(2) Objetivo: Planear, dirigir, controlar y tomar decisiones sobre la administracion y el desarrollo del talento humano, el mantenimiento, reparacién del parque automotor y la estructura edilicia de la Compaiia.

S Laguardia

Gerente de Recursos

il

3) Jerarquia de la 6) Fecha de
@ by (4) Nimero P‘r;mulm' vil (6) Titulo (7) Articulo (8) Aplicacién Especifica
Pesolicibn Consaio ds La atencién por una misma enfermedad durara 26 (veintiséis) semanas, este plazo se
Mmir:sltr e 1rJ’s 084-018/2021 05/10/2021 Plazo de Duracion de los Reposos por Enfermedad prorrogara en los casos que acuerdan los reglamentos dictados por el Consejo de
Administracion, atendiendo a las posibilidades de recuperacion de los enfermos.
i ; El IPS proceda al pago del beneficio al familiar respc ble directo del cuidado del
; Procedimiento de Pago de Reposos a asegurados con Incapacidad Absolula de i % ;
Resolucién Consejo de asegurado que se encuentra hospitalizade o en cama, a fin de que cuente con los
Administracién - IPS 088-033/2021 19/10/2021 Hecho (Pacientes Hnlmhllz::os a aJn Carna) por un pla.xo Imprurmgable de 12 ool para los g doa ylo concurrentes a la
(doce) y s ") te desg incapacidad (mientras el asegurado se encuentre hospitalizado o en cama)
Establecer el nombre de BAREMO DE REPOSO MEDICO DEL INSTITUTO DE
m " " : ; i PREVISION SOCIAL allistado actualizado de enfermedades con los dias maximos de
:;:::b"’: i‘;’:‘.’ﬁ;;” 076-030/12 25/09/2012 Potle ‘""nll ‘;""3"“ d‘“ 2”‘"“"‘:";:"";:’;" S‘:.‘:":"’; NP ’2’;9::"5““? Saiabisce reposo a ser olorgados por el profesional médico, correspondiente a cada patologia,
< un Barema de Reposo ico AT C8 PO : definido por el 180 con los aspeciali de cada drea del IPS y dicha asitencia
técnica,
Normar la gestidn de las Juntas Médico-Laborales del Instituto de Previsién Social,
Resolucion Consejo de 066-018/16 02/08/2016 Por la cual se aprueba el Reglamento de Junta Médico - Laboral del Instituto de pravistas en las dlsposlmones vigentes, de forma a agilizar y simplificar los tramites y
Administracion - IPS Prevision Social, p ientos de las m clasificados por tipo de riesgo cubierto y las
condiciones que determinan su conformacion.
Por la cual se auloriza a la Gerencia de Prestaciones Econdmicas del seguro g ;
soclal, a través de la Direccidn de Riesgo Laboral y Subsidios, a realizar los Realizar los Procesos necesaros para el pago del subsidio en conceplo de maternidad
Resolucion Consejo de 003-035/2023 10/01/2023 Procesos necesarios para el pago del subsidio en concepto de maternidad se en forma mensual, por un lapso de 06 (seis) meses. como plan piloto, a partir del mes
Administracion - IPS realicen en forma mensual, por un lapso de 06 (seis) meses, como plan piloto, a de junio y hasta el mes de diciembre d‘a‘ 2022, yel paqo mensual del subsidio en
partic del mes de junio y hasta el mes de diciembre de 2022 y se aprueba el pago concepto de permiso por matemidad.
Lol o L b rde A i
Constitucién de la Toda persona tiene derecho a la ed integral y perr e que como sistema y
Re. ut;I:.u T — 1992 Del Derecho a la Educacién y de sus Fines Articulo 73 proceso se realiza en un contexto cultural. La errad del anafab yy la
P Ay capacitacion para el irabajo son objetivos permanentes del sistema educativo
Todo trabajador debe tener las posibilidades de una existencia digna y el derecho a
A : Capitulo Il.  Articulo | condiciones justas en el ejercicio de su trabajo, recibir educacién profesional y técnica
il
Cacigo dat Trabajo bREelS o Dt Tashwi ¥ aus Sanmtin: 15 para perfeccionar sus aplitudes, obtener mayores ingreses y contribuir de modo
eficiente al progreso de la Nacion.
Cadigo del Trabajo Ley N° 213 1993 De los Derechos y Obligaciones que derivan b‘c ontrato de Trabajo Cap”“'g"'l:'c ‘:"“"“"’ Capacitar al trabajador para prestar auxilio en caso de accidentes.
Abog. Sixto Miciades E‘Va 7
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NORMOGRAMA DEL PROCESO

RGTRO SCI N° 28

Version N°: 01

REEMPLAZA A: RGTRO SCI 28, Version 04. Aprobado en fecha 06/12/2023, Acta N° 40.

(1) Proceso: Gestién de Recursos

(2) Objotivo: Planear, dirigir, controlar y tomar decisiones sobre la administracion y el desarrollo del talento humanao,

el mantenimiento,

reparacion del parque automotor y la estructura edilicia de la Compaiiia.

Laguarcs

(3) Jerarquia de la (5) Fecha de
4
o (4) Nimero Promulgacién (6) Titulo (7) Articulo (8) Aplicacién Especifica
Acta del Di ’ La COPACO S.A. define a la formacion y capacitacion como un laclor eslralégico para
COPACO ; A Acta N° 26 30/06/16 Politica de Formacion y Capacitacion el desarrolio personal y profesional de sus empleados, y para ello implementaré planes
o Y programas dirigidos a los mismos.
Contrato Colectivo de De las Obligaciones, prohibiciones y sanciones - De las Obligaciones de Articulo 23. Inc. B, ) " ; .
Condicianes de Trabajo 2011-2015 COPACO S A Seccién f Capacitar al trabajador para prestar auxilio en caso de accidentes.
La capacitacién y actualizacién de los Trabajadores se desarrollara conforme a la
Contrato Colectivo de y : i politica y el presupuesto de la Compaiiia a fin de obtener un permanente mejoramiento
Condiciones de Trabajo 2011-2015 De la Capacitacién y Actualizacion - De la Capacitacion Capituio V. Art.46 y expansion del servicio. Se establece lineamientos generales para el desarrollo de las
capacitaciones,

Contrato Colectivo d El Comité de Relaciones Laborales redactara un Proyecto de reglamento de becas, en

sylghd o 2011-2015 De la Capacitacién y Actualizacién - Del Regl de Becas Capitulo V. Art 47 el mismo se prevera la participacion del Comité para el proceso de otorgamiento de
Condiciones de Trabajo ” biciia
Contrato Colectivo de o L . Concesion de permisos con goce de sueldo de conformidad a lo establecido en un
Condiciones de Trabajo 2011-2015 De la Capacitacion y Actualizacién - De las Becas Otorgadas por Terceros Capitulo V. Art.48 reglamento propuesto por el Comité de Relaciones L. By
Contrato Colectivo da gkt G N » Se realizara la evaluacion permanente y la calificacion del personal en forma
Condiciones de Trabajo 2011-2015 De la Capacitacién y Actualizacién - De las Calificaciones Capitulo V. Art.49 institucinal.
Reglamento Interno de Resolucion N* SO r Capitulo IV. Articulo |  Asistir a cursos de capacitacion, actualizacion y/o perfeccionamiento conforme su
COPACO SA 466 e De las Obligaciones del Trabajador. 10. Inc.i especialidad, cuando fuere designado al efecto
Reglamento Interno de Resolucion N* Capitulo VII. Articulo Recibir capacitacion profesional y técnica para actualizar y/o perfeccionar sus
COPACO S A 466 S0 12003 De los Derechos\qel Trabajador. 13. Inc.d aptitudes y conccimientos aplicables al desarrollo eficiente de LA COMPARIA

e
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NORMOGRAMA DEL PROCESO

RGTRO SCI N* 28

Version N°: 01

REEMPLAZA A: RGTRO SCI 28, Version 04, Aprobado en fecha 06/12/2023, Acta N* 40.

(1) Proceso: Gestién de Recursos

(2) Objetivo: Planear, dirigir, controlar y tomar decisiones sobre la administracién y el desarrollo del talento humano, el mantenimiento, reparacion del parque automotor y la estructura edilicia de la Compaiiia.

(3) Jerarquia de la 4) No (5) Fecha de
Numero | lo aclé
Norma 4 Promulgacién (6) Titulo (7) Articu (8) Aplicacidén Especifica
Reglamento Interno de Resolucion N* . i F Capitulo XIV. Sec. | Para el caso de otorgarse becas a los trabajadores se procedera de conformidad a las
COPACO S.A. 466 28/07/2003 De los procedimientos para la concesion de los permisos, VIIL Art. 33 disposiciones del Reglamento de Becas
. . . Para los permisos de capacitacion relacionados con el funcio ito de la Compaii
Reglamento Intermo de Resolucion N 28/07/2003 De los procedimeintos para la concesién de los permisos Capitulo XIV. Sec. IX. y que afacte el horario normal de trabajo se debera presentar la solicitud del permiso a
COPACO S.A 466 Art. 34 o 3
su jefe inmediato. ..
Acta del Directorio % ; Reglamento Académico para Profesores y Participantes de cursos dictados en el
COPACO S.A felalean ksl RegamenicAcidémico Centro de Capacitacion de COPAGO S.A.
Establecimiento de las normas reglamentarias para la concesion de becas de
Acta del Directorio = . . capacitacion a los empelados de COPACO S.A.. Se estipula los procedimientos de
COPACO S.A. Acta N® 76 07/07/2004 Procedimientos para la Concesion de Becas \ramitacién de las solicitudes de capacilacion. Se asigna responsabilidades y
obligaciones de los sujetos intervinientes en el proceso de otorgamiento de becas.
Acta del Directorio Establecer directrices para realizar las actividades de Induccién a todo el personal que
cop AEO se: Acta N°® 26 30/06/2016 Programa de Induccion y Reinduccion para empleados de COPACO S.A ingrese a la Compafia y reorientar la integracion de los empleados que ya forman
A parte de la misma.
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CORRESPONDE AL MEMORANDUM N° 225/GR/2024 - GERENCIA DE

RECURSOS - ID N° 1.478.544

Asuncion, y A ANT

GABINETE TECNICO

En caracter de Secretaria Ejecutiva, se comunica que EL DIRECTORIO, en
Reunién de fecha 15 de octubre del afio en curso, segun consta en el Acta N° 42,
ha resuelto:

1.

APROBAR el RGTRO SCI N° 25 — Proceso Gestion de Recursos, con su
Hoja de Control de Cambios de Documentos correspondientes a la Gerencia

de Recursos, en reemplazo a lo aprobado por Acta de Directorio N° 40 de
fecha 06/10/2023.

. APROBAR el RGTRO SCI N° 26 - Indicadores Claves del Proceso Gestién

de Recursos — Versién N° 01, con la Hoja de Control de Cambios de
Documentos correspondientes a la Gerencia de Recursos, en reemplazo a lo
aprobado por Acta de Directorio N° 40 de fecha 06/12/2023.

. APROBAR el RGTRO SCI N° 28 - Normograma del Proceso Gestién de

Recursos — Version N° 01, con la Hoja su Control de Cambios de Documentos
correspondientes a la Gerencia de Recursos, en reemplazo a lo aprobado por
Acta de Directorio N° 40 de fecha 06/12/2023.

. ENCOMENDAR al Gabinete Técnico coordinar con la Gerencia de Recursos

el monitoreo periddico de los indicadores de los riesgos del proceso, a fin de
remitir las evidencias que correspondan, segun requerimientos de los
organismos de control.

C.P. SELVIA CATT-EBEKE

Secretaria Ejecutiva
COPACO S.A.

Foliado del 01 al A1 . incluida la presente Providencia.



{5 .LOPACO S (AR R

Comunicacionen todaSentido!

VISION

FHSION
VALORES

CORRESPONDE AL MEMORANDUM N° 101/DVCTA/GR/2025 — GERENCIA DE
RECURSOS - ID N° 1.576.366.

Asuncion,

GABINETE TECNICO
En caracter de Secretaria Ejecutiva, se comunica que EL DIRECTORIO, en Reunion de
fecha 23 de diciembre del afio en curso, segun consta en el Acta N° 50, ha resuelto:

1. APROBAR Ia ficha de Revisién de Vigencia Documental Ratificacién del proceso
Gestion de Recursos (RGTRO SCI 25 VERSION 01) de la Gerencia de Recursos
aprobado en Directorio por medio del Acta N° 42 de fecha 15/1 0/2024, incluyendo la
Hoja de Control de Cambios en Documentos.

2. APROBAR la ficha de Revisién de Vigencia Documental - Ratificacion de los
Indicadores Claves del proceso Gestion de Recursos (RGTRO SCI 26 VERSION 01)
de la Gerencia de Recursos aprobado en Directorio por medio del Acta N° 42 de
fecha 15/10/2024, incluyendo la Hoja de Control de Cambios en Documentos.

3. APROBAR Ia ficha de Revisién de Vigencia Documental - Ratificacion del
Normograma del proceso Gestion de Recursos (RGTRO SCI 28 VERSION 01) de Ia
Gerencia de Recursos aprobado en Directorio por medio del Acta N° 42 de fecha
15/10/2024, incluyendo la Hoja de Control de Cambios en Documentos.

4. APROBAR la ficha de Revisién de Vigencia Documental Ratificacion de Ia
Identificacion y Valoracion de Riesgos del proceso Gestion de Recursos (RGTRO
SCI 31 VERSION 01) de la Gerencia de Recursos aprobado en Directorio por medio
del Acta N° 53 de fecha 23/12/2024, incluyendo la Hoja de Control de Cambios en
Documentos.

5. APROBAR la ficha de Revisién de Vigencia Documental Ratificacién del Mapa de
Riesgos del proceso Gestion de Recursos (RGTRO SCI 32 VERSION 01) de la
Gerencia de Recursos aprobado en Directorio por medio del Acta N° 53 de fecha
23/12/2024, incluyendo la Hoja de Control de Cambios en Documentos.

6. APROBAR la ficha de Revisién de Vigencia Documental - Ratificacién de la Politica
Operacional del proceso Gestion de Recursos (RGTRO SCI 32 VERSION 01) de la
Gerencia de Recursos aprobado en Directorio por medio del Acta N° 53 de fecha
23/12/2024, incluyendo la Hoja de Control de Cambios en Documentos.

7. ENCOMENDAR al Gabinete Técnico a realizar los tramites Yy comunicaciones
conforme correspondan.

¥

EDGAR/M. CACERES BAZAN
Enc. de Degpacho - Secretaria Ejecutiva
COPACO s.A.

Foliado del 01 al |, incluida la presente Providencia.
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