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I. GENERALIDADES
1. PRESENTACION

La realizacidn del quehacer institucional cotldlaro en los procesos adminlstrativos y
tecnologicos vignen a trensformarse en rukinas que al pass del tempo 5& van
madificando en el desempefio de las tareas: como consecuenda de la divisidn dal
trabaje, hace nacesacio el uso da una herranents que establezca 1gs lineamientos
en &l desamolis de cada actividad dentro de una organizacken poblce.

Entonces los manuales constituyen una de las hemmamigntas con gue cushntan las
organ|zacksnes para faclitar el desarrollo de sus funciones administrabivas v
operativas, es fundamentalmente un Instrumento de comunicacien censistente en
un conjunts de @ totalidad de funcignes y procedimientos qua se dasanrolla @n una
organizacken, mediante €l cual, ka gestion administrativa y 1 toma de declslones no
guedan supeditedas & Improvisaciones © crterios persenales del funcionaria, de
modo que sea posible una mejor utillzacldn de los recursos disponibles, para akangar
la eficiencia an &l desernperio de s funcicnes.

El presente Manual de Procedimientos constituye e compendip de Ips distinkas
procedimientos Administratives de la entidad, descrlbe en detalie las operaciones
que integran bs procedimigntss administrativas en & orden secuencikdl de Su
elecucksn vy loz métodos y tareas a cumplir por fas mismbros de b organizaclén
compatibles con dichos procedimientos, de forma tal que gon B correcta
interpratacidn del material por parte del capital humano pueda cumplir eficag v
eficlentermente ¢an su phjetlys,

El principal objetive del manual consiste en proveer a @s Unidadas Institucianales
que integran & entldad, de um Instromento que contenga @S narmas oy
precadimientos para & gliminacidh de duplicidad de funciones, ¥ con elle pader
brindar un eficiente desermnperio laboral, e coal traerd como Consecuencia el
crecimiento de |2 entidad, de sus trabajaderas y del puablics en general.

Mediante |a aphcacion v camprensidn de esta manoual ayudars 3 identificar mejor la
filosofia y sistemas de operacign y, en consecuencia, orlantar los esfuerzos en
alcanzar los objethvos para un desempefio dptimo.

Este Manual consta de dos segmentos, denominados Capitulos, que englaba o
referente a b parte normativa del pressnte materlal, 05 cuales estan definidas de
la siguiente manera: Capitule It Intoduccidn;  Capitule I1: Manual de
pracedimientos,

Se gxpone lo concemiente a ks procadimientas necesanos para un desarrcllo Gpkima
de las distintas funcienas aslgnadas a las diferentes Areas de la Instituclon,
conslderando ademas el propdsito, alkance v politicas observables durante |a
gjecucién de las distlntas funclones en cada dependencia de kb entidad.
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Es vital seflalar que aun cuanda aste nuava rmanual enriquecs o ya existente n la
institucion, esto no implica que ne pueda ser actualizads y majorado, sing por el
contrare, y¥a que en gran medida la eficiencia v productividad de las dreas depande
de las parfecoones que se ke hagen al memo; por [0 que, aungue esta herramignta
tiensa un caractar narmateo v a 13 vez de apoyo al persenal, su aderuacion constante
&5 una fecesidad insludible.

S¢ presenta pues, este manual, come und herramienta mas, de apoye a la gestion
de los Directivas ¢ funcetanos de 1a Unidad Técnwa de Gabinete Social da la
Frasidencia de |a Repiblica, para 1a concreaon de sus fines,
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2. OBJETIVD DEL MANUAL

Proporcianar de manera ordenada y sistematica, la inforrnacion v las hemamientas
metodolégicas necesarlas para que el funcionarlo de la Unidad Técnica de
Gablnete Sacial {UTGS) de la Presidencla de |a Repablica, realice sus funciones y
procedimientos can (& calidad, profesionalisma y criterlos que permitan conselidar
el dasamallo Administrativa ¥ Findnciers g 13 Insitucidn.

3. FINALIDAD

Dar a canocet en farma clara v definida [os procedimientas de las actlvidades v
taraas de s funcigranos de (& UTES,

Permitr que el funcionario conozca con clarldad tas funciones y atribudonss
dentro de los procesos donde participa, a8 fin de desarrollarlas con eficiencia v
eficana.

Facilitar el proceso de inducclén de funcionario, relathva al conocimients de [as
funcenes asignedas al carge, en los casos de ingreso o desplazamientos de
parsanal (rotacidn, destaque, traslada, reubicacibn y obras accones),

d. ALCANCE

El ambito de aplicacian del presente manual comprende a ks funtignarios gque
Integran la Unidad Técnlca de Sabinets Saockal {(UTGS) de la Presidencia de la
Repoblica; v sard de astricts curnplimients de qulenes |a conforman.,

Apinhadn par Reacd, M. Facha
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IL.MARCO LEGAL

La Umidad Tamica de Gabinete Saclal {UTGS), & encuantra sustentada en al
giguiente marco juridico = nemative:

Constituciin da la Repdablica dal Faraguay (1991}

Leyes
Ley W9, 1535/1999: De Adminlstrackin Financlera del Estsdo.

Ley M°, 20581,/2003: D Contratacianss POblicas.
Ley N2, 1626/20040: De la Funcidn Pdblica,

Lag disposiciones Extablecidas &n & Codign Civil, Codige Labaral y demss layax
que afacten a [as relaclones laborales yfo contractuales antre funcionarios v la
Unidad Técnica del Gabinate Social — Presidencia de la Republica,

Ademas, Ia reglarentacidn vigente que rige & proceso de impkementacién dal
Modele Estdndar de control Tnteme del Faraguay

Decrevas

El Decretg N® B.00O0S2.012 *Por gl cual 52 Regrganiza gl Gabinete Civil de La
PFresidentia de Ia Repiblica”

El Decrete N9 10.903/2.013 "Por &l cual s¢ modifican y amphian es articulas 10,
19 vy 20 del Decreto N2 8,800 del 25 de abni de 2.012 "For el cual 3 Reprganiza
el gabinete Cwvll de la Presidencla de la Republica®

El Decratn NP 7512013 “Por el pual 2 reestructura &l Gabinete Socal de 1a
Presidencia de |3 Replblita y se eéstablecen sus funciores, atribuckenes
autoridedes”.

El Decretd NP 4.509,/2.015 *Par el cual 5o crea el Sistemna Integrado Infarmaclén
Social {3TIS) ¥ se deroga el decrete N° 10, 142/2.012%

El Decrets 962 del 27 de novembre de 2,008 “Por & cual 52 aprueba la
implementacitn del MECIF para las antidadies Pdblicas del Parsguay sujetas a la
Ley 1.535/9%9.

Aprobadn por Resol. Mro. Fecha Vigenoa Hojs
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III. MAPA DE PROCESQS INSTITUCIONALES
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Actividad: Uno o mas accignes afines ¥ sucesivas gque farman parte de un procedimisnts
fjecutado por una persona ¢ unidad adminlstrativa.

Adigstramianto de pareomal: Accion practica y temporal destinada a desarmllar y
perfeccionar las habilidades y destrezas del trabajador, con el propdsite de incramentar
su efickencia en el puesto de trabajo.

Ez el proceso adminlstretive aplicads a conservar vy acrecentar el esfuerzo, eExperiencsa,
salud, congeimianta v habllidades de las miembros de una arganizaclin, en benefleio dal
individun, de a propia grganizacion y de |a comunidad an ganeral,

Adjudicadcbn: s un acto administrative oon diversas formalidades de procedimiento
que cansiste &n I3 Asigracdn de un contrabe para [a prestacion de serviclos o adqulsicion
de blenes

Adminlstracldn: Es un comunts ordenado y Sistemabico de principios, tecnicas v
practicas que tlenen come fnelidad apayar la consecuencia de [os objetivos de una
organizacdn.

Administracidn de recurses: Es 3 utilizacion de técnicas y principias administrativeos
tandientes a lagrar &« meajor apravechamlento de los recursos humanos, financlergs,
materiaes y WeRleos con |85 que cuenta la Instltuelan.

Administracién de Redes: 25 un conjuntn de tecnicas tendientes a mantener una
red operativa, eflclente, segura, constantemente  monibdreada ¥y con
uhad planaacldn adecuada y proplemente documentada.

Administrackin Pablica: Es ¢l subsistema instrumental del sistema palitics compuesta
por un conjunto de imteraccienes, @ troveés de ks cuales se generan |as normas, los
seryvirios, [as blepes y Ia informaceon que demanda la comunidad en cumplimignte de
las decisignes del sisterna polltico.

Adqulsiclon: Acto o hecho, en virtud del cual una perssna u arganismo nhtlen_e el
deminio o propkedad de una cosa, 0 algun derechn sebre 2lla, pueds tener efacto a bitulks
AhBrosn O qratnbo.

Articulaciém: En términos gencricos ung articulacion & 1s wnidn antre dos alerantes
que hace pasible el movimiento de ambas.

Auditoriz: La auditorla a5 & examen critioo ¥ Sistemadtico que realiza una persana
calificada o grups de perstnas independlentas del slstema awditado, que puede ser una
perscna, organizacion, sistema, proyecte o praducts, eon el abjeta de emitir una opinicn
Indepandiente y competente.

Bienes Inmpebles: Son aquellss benes que por su naturakkza no se pueden tracladar
de un lugar a ctrg,
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Blenas musbles: Son aquellos objetos susceptibles de ser trasladados sin gque se
datarloren o s& madifiquen nl afecten su farma o sustancla,

Blenestar del Personal: estado en el que un individug tene todas sus necesidades,
fislcas o emonwnales, tanto su estade fisioldgloe como su estado psicalégica-emaocional
ce encoentra ben equillbredos v une 52 encuentra satisfecho con S0 persona.

Capacitackdn: Accion destinada a desarrpllar las aptitudes del trabajader con el
proposito de prepararle para desempeiiar adecuadamente una QCUPACIaN o puesto de
trabajo.

Circular: Cada una de las cartas 9 avisos iguales dirgidos a diversas persanas para
darles a conocer alge en comdn. Crden que una autoridad superior dirige a todos o &
gran patte dé sus subalternos.

Contrata: Convenig an yvirtud del cual se establece ¢ s transfiere una obllgacian o
derachao,

Comitd: Grupo de personats 3 Ide que se les acignan funclones con un propdsiko U
cbjetivo predeterminadd, & fin de que las leven cabs rolegiadamente.

Control: Proceso cuyD objetive es la deteccion de logros ¥ desviadones para avaluar b
djecucion de pragramas y acclones, aplicando las medldas correctivas necesarias.

Coordinar: Es 2l proceso de integraclén de accignes administrativas, d& una o varlas
Instituckynes, Arganos o persenas que tlenen como finalidad obtener de las distintas
dreas de trabajo, la unided de accidn necesaria para contnibuir al mejor logra de |as
objetivos.

Corrupclén: practica que consiste en hacer abuso de poder, de funciones a de madios
para sacar un provecho econdmico o de oira indole

Costeo de Metas: matodo que ayuda a la organlzacign a determinar el costa del cicks
de vida de un products sin descuidar su funcipnalidad v calidad, conaclende
anticipadamente | nivel deseado de rentabllidad v el precic de venta,

Cuadros Estadisticos: as & armagls ordenads de oo datos procesados para facilitar la
kectura € interpratacion de los mismos.

Dictamen:; Qpinign ¢ consejo que € perts &0 coalquier ocencla o arte, formula
verbalments o por escrite, acerca de upa cusstion da su aspecialldad.

Documentos Administrativos: Son escritos en que canstan datss fdedignoes o
susreptibles de ser empleados como t=les pare probar akge dentrg de una institugidn,

Eficacia: Capacidad para cumplir 2n el lugar, tiempa, calidad y cantidad, las metas v
objetivas establecidos.
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Eficlancla: Ex 2l uso mas raclonal de kos madios con que 52 cuenta para alcaniar un
objetive predeterminado.

Enlace: persona ¢ unided gue despliega una targa de intermediaria dentre dé ona
arganizacidn

Estrategiad Principos v rutas fundamentakes que orlentan a3l procese administrativa &
alcanzar los abjetives & los que desea llegar.

Estructura argdnlea: Disposicldn sistemdtica de los drganos gue integran a und
instituckin, confarme & criterios de jerarquia ¥y especializacsin, ordenados y codificadas
de tal forma gue sea posible visuallzar ks niveles jerarquicos ¥ s0s relaciones de
dapendencid.

Evaluaclon: Es la revisldn detallada y sistematica de un proyvects, plan u arganismo en
conjunte, con abjeto de medir el grado de eficencia y Congruencia con gue astd
cperandc én un momento determinado para akanzar los objetivos prapuaskos.

Exhorto: Comupicacion de un juez ¢ tribonal 2 otro de [a misma categoria, para la
practica de una diligencia judicial.

Expadlanta: Es ¢l conjunto de documentos que censtituyan |a historia de un asunto en
tramite oya tarminada,

Facultad: Posibllidad juridica que tiene un sujeta de elecutar, baje =u responsgabilidad
detarminadas actas administrativies.

Funclén: Es 2| cenjunte de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar
los abjetivos de la Institycion,

Funclonarlo: Persona que ejerce y es responsable de alqguna funcién pliblice v que
cuenta para 50 desempefio con empleados subalternos,

Gazke ocodrienta: Ex toda aquella erogaclon que realiza el sectar pdblica y queé ne tlens
comg contrapartida |3 creacldn de un activo, sl no que constituye un acta de Consumo.

Gasto de inversldn; Es a| impoarta de 1as ersgacwches que realizan |as personas fisicas
v morales con €| propésito de aumentar, conservar ¥ mejorar el capital que ks es propio,
Las gastes de inverswon del sector piblico tienden a ingramentar al capitel estatal.

Inckdencia: Es todo aguellp gque surede eén el curso de un asunio y que es5td relacignade
con el.

Induccidn: Procedimiento besado en el conotimiento el cual consiste on analizar a
traves de la observaclin, situacknes partculares a fin de onginar una conclusion,

Institucidn: Conjunte de normas debidamente unlfcadas, que ordenan determinadas
actividades soclales, que, a su vez, merace una |egislacién aspacial por @ importancia
gue tienen tants para Ia vida del estado como por su permanencia en el Lliempo y eSpac.
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Intagridad: Cosa que poses todas swus partes Intactas o, dicho de una persena, hace
referencia & un indlvidus corracts, educades, atents, probo e Intachable

Inventarky: Felacién ordenada de ks bianes muebles e inmughles de una instituclan
Hue inscribe Ia caracteristica de cada blen, su ublcacldn y el responsable de su custodia,

Legidaciin: Comuls de [os principales ardanamientos juridicos, de los cuales se derivan
las atribuciones, normas de acdon, procedimientas, funciones y peliticas.

Loy organica! Es [oda aquella que tlena por objeto defimir y normar la estructura,
operacion v distribucidn de facultades dentre de una organizacidn, asi comeo la
determinaclén de las reglas generales pare las acciones interactuantas entra las partes
en que aquella ha sldo dividida.

Lay reglamentaria: Es aquella que smplia, esclarece o detalla algdn articulo o alguna
ley que, por su centenido, requisns da una mayer explicaclédn juridica,

Licancla: Es el parmiss gQue se obhene al cubrise algin o algungs requisitas
reglamentaries o que han sido establecidas legalmente para poder ejercitar una accion
@ un derachg conferdlo por propio pader pdblica. Tamben se [lama lcencia al permise
que se atorga a un trabajador para ausentarse y dejar de cubtir su jernada [aboral por
un tlampo datenmnado.

Logistica: Conjunto de medios v métados necesanos para llevar a cabo |2 erganizacign
de una empresa, o de un servicio, espedalments de distribucidn.

Manyal da Procadimbentos: Documento que contiens la descripidn da actividades
que deben saguirse &n |a replizaclén de [as funcienes de una unidad adrministoativa, o
de dos o mas de ellas.

Mematindum: El memorandom 25 la comunicacien dirigida al funcihano de una
institudon entre kos distintes depattamentos que lo conforman.

Monitorao: Procesa sistematice de regalectar, analizar vy utlhizar [nformacidn para hacer
sequlmiento al progrese de un programa en pos de |3 consecucion 02 sus objetlvos, y
para gular las decisiones de gestion. El meniteree generalmente se dirlge 2 los procesos
en p que respecta a cdmo, cudndo y donde tenen lugar las actividades, quisn 15 eacuta
¥ @ cudntas persgnas o entidades benseficia.

Mormas: Ordenamlente imperative vy especifico e accidn que persigug un fn
determinado, con la caracterisbea de ser rigido en su aplicacidn.

Hotificacién: Comunicadon olicial y farmal de 1a resoluckin de una autoridad.

Ofcle: Camunlcacidn scnita £n que un juez ¢ un tribunal requlera daterminados datos
g informes.
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Organigrama: Reprasentackdn gralflca de la astructura urganlr;a de una ln5tltumlﬁn L1
parte de ella v de las relacionss que guardan antre si los drganos que la integran.

PAL: Programa Anual de Contrataclones.

Patrimonie: Conjunte de bienes propips de una persona o de una Institucion,
susceptlbles de estimacidn economica

PBL; Pliego de Bases v Condiciones.,

Planiflcaclén: Conjunto sistematizado Je scciones que provienen de una estructura
racional de anallsls que contiene los elemantes informatives vy de julolo suficentes para
Fijar prigridades,

PoMtica: Criterio de acclén que es eleglde como guis en el proceso de toma de
decisiones al pener en prococa o elecutar las estrategias, programas y proyectos
especilicos dal nivel institucionsal,

Prasupusesta; Estimacidn programada an farma sistematica de los ingresos y egreces
U MANe 3 un organismo en un perkds daterminade.

FProcedimiente: Sucesion cronclégica de operaclones encadsnadas entre s, que oe
constituyen en una unidad, en funcikin de |a realzackn de una actividad o tarea
espacifica dentro de un ambite predeterminado de apleaciin,

Programat Proyecto o planificaclén ordenada de las distintas partes o actividades que
COMPOnEn akgn que S v a realizar,

Promagidn: Estimular o Impulsar alguna accion o situacion.

Proveedores: Aguellas empresas o personas gue abastecen a otras con blenes o
sprvickes necesarios para el corrects funcienamlente del negooia,

Proyecta: Tarea planeada que tiene un princlpio y un fin defirnble ¥ que requiere 2l
emplee de unp o mas recursos en cada una de las actividades separadas pero
interrelacionadas e interdependientas, que deben sujetarse para alcanzar Ios objetlvos
par los cuales & trabajo fue inskituido.

Remuneracidon: Cantidad de dinarc 0 cosa que se da a una persand comd page gor un
trabajo o un servicia.

Resoluckin: Acclén o efecto de reschver, Falls, aute, providencia de una autoridad de
la Institucion que amite |a rasaluelén.

Saguimbanto: Jbservacitn minuciosa de fa evalucldn y desarrelle de un praceso.

Sletemas: Conjunts ardenade de normeas y  procedimientos  que  regulan el
funcicnamiento de un grups o cokectlvidad.
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Eoporte Téocnkeo: Fango de servicios por medio del cual se proparciana asistencla & los
usuaries 2l tener algan problema al wilizar un preducts o servicip

Sumario: Conjunbo de actuaciones gue ob juez |lkvad a cabo, destinadas a preparar
2l julcla w hackendoe constar los hechos que constifuyen un delitn, las persongs
implicadas asi eenia 138 clrcunstancias en que se desarrella, a fin de que puedan influir
en |a calificacion v culpabilldad de los Imputades

Tramlte Procadimental: Es 2| medio g via legal de realizatién de actos que en forma
directa o indirecta concureen en la produccien definitera de los actos administrabivaes en
Ia esfera de la administracvin,

Transparte: entendida como el desplagamisnta de abjatos, animales ¢ personas de un
lugar (punta de origen) a otre (punto de desting) en un vehiculo (medie o sistema de
transporte} que ukiliza una determinada Infraestructura.

Unidad administrativa: Es 2l argano que tisne funciohes propds que lo distinguen v
diferencian de ko demgs de una institucian, por el mansjas de Ios recursos humanos,
financiergs v materlales,

Unidasd presupuestaria; Ec el galementa de 1a clave presupuestaria gue identifica y
clasifica el gasto publico por dependencia v oficinas superiores, segin la organizacion
interma de cada institucidn.

riles: Obyeto o aparato, nermalments artificial, gque se emplaa para facilitar o posibilitar
un trabajo, armpllando 82 capecidades naturales del cuerps homana,
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Capitula I

INTRODUCCION

Los manuales constituyen una de las hemamientas con que cuentan las organlraciones
para Facilitar el desarrolls de sus fupdones administrabivas v cperativas, 5Son
fundamentalrenta, un nstrumento de comuonicacion.

Si ben existen diferentes tipas d& manuales, que satisfacen distintos tlpos de
neces|dades, puede clasificarse a los manuakes cemo Un CUerps sigkematicd que contiensa
Ia descripchon de Ias actividades que deban ser desarrolladas por los miembros de una
orgamzacion y los procedimienkas & través de |os cuales esas actividades son cumplidas.

En las argamizacia ias &0 queé N e utillzan manvalkes, [as comunicadipnes o insinicoicnas
sa transmiten a tves de comunlcades Internas. 5 beven el propdsito de trensmitir
Infermacion se cumple por medio de estos ukimos instrumentas, no $& logra el ohjetlve
de que conslituyan un cusrpe organles, por lo que resultara dificil en un moments dada
conocer codl es el total de esac disposiciones megistradas 3 raves de comunicados
aisladuxs.

Indefectiblemente, I3 utilidad que reparta un Manual de Procedimientos esta evidenciado
por IBs vantalas que proporciona a las instituciones, Asi mismo recUlth claro que los
mismps tarnbidn abservan slgunas bmitacones que podrian ser mitigades con gl
transcuimir de la vida institucional come axi misma de 8 habllidad administrativa de los
respansabdes del msmo. A continuacion, presentaremos algunas ventalas del Manual da
Procedirmientos:

«  Esun compendio de la katalidag de funciones ¢ procedimientos que se dasarrolla
en una organizacion, elementos éstos que por otra lado secfa dificll reunir,

+« La gestléin administrativa v la [pma da denswnes no quedan supeditadas a
improvisaclanes o criterips persondles del funcionarie actuante eén cada
moments, sino gue sor redidas por narmas que mantienen continuidad an el
trdmibe & traves del tlempo.

« Clarifica la #ccldn & sequir o 13 responsabilidad a asumir en aquellas slbacienes
en las que pueden surgir dudas rasparts a qué dreas debe actuar o a qué nivel
alcanza |a declslan o ejecucion.

+ Mantignen la homagensidad an cuanto a la elecucion de la gestlan administraliva
y evitan Ia farmulaciin de la excusa del descanscimienta de ks normas vigentes.

v Facllitan el contred por parte de las supervisores de las tareas delegadas al
existir un Instrumente que defing can preclslon cudles son los actas delegadas.

« Economizan tlempo, 8l brindar soluclgnes a sitbaciones que de otra mansra
deberian ser anallzadas, avaluadas v resueltas cada vaz gue se presentan,

«  Constituyen un elemento que posibilita [a evaluacion chietlva de |8 actuaciin de
cada funcionarie a través da| ¢olejo entre su asignacion de responsabilidades
saqln &l manual, ¥ Ib forma en que lag mismas & desarrollan.

+« Permiten la determinacidn de ks astindares mas efectivos, ya que #5tos S& basan
&n procedimientss homogeéneas v metodloos,
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Par otro lado, se debe reconocer que Ios miamos presentan |Imitack:nes qua meracs sar
remarcedn de fartma A poder rmitigar tales efectos a fin de alcanzar ks gbjetivos
propusstos por la ingtitucion, Asi musmo presentamos @ contlnuacon las prinopales
hmitaciones:

+« Existe un ooste en su redaccion y confeccion gue, indudablemente, debe
afrantarse.

*  Exigen una permanente actualizacion, dado que la pérdida de vigencia de su
contenidg acarreg sy total inutilgdad.

+« Mo incorporan los elemantos propics de la qrganizacian informal, la que
evidentarmente axiste, perg no es recenogdda en los manuales,

» Pesulta dificil daflnir €] nivel dptime de sintesis o de datalle a efectos de que sa2an
OH les w suficianternante Aexibles,

+ 3Su utilidad se ve limitada o s nula cuande la organizacién <& compote de un
nimers reducide de personas ¥, por e tanto, la comunicacldn es muy fluda y el
volumen de tareas reducido.
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