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I. GENERALIDADES

1. PRESENTACIóN

La realización de! quehacer instituciona! cotidiano en los procesos administrativos y
tecnológicos vienen a transformarse en rutinas que al paso del tiempo se van
modificando en el desempeño de las tareas; como consecuencia de la división de!
trabajo, hace necesario el uso de una herramienta que establezca los lineamientos
en el desarrollo de cada actividad dentro de una organización pública.

Entonces los manuales constituyen una de las herramientas con que cuentan las
organizaciones para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y
operativas, es fundamentalmente un instrumento de comunicación consistente en
un conjunto de la totalidad de funciones y procedimientos que se desarrolla en una
organización, mediante el cual, la gestión administrativa y la toma de decisiones no
quedan supeditadas a improvisaciones o criterios personales del funcionario, de
modo que sea posible una mejor utilización de los recursos disponibles, para alcanzar
la eficiencia en el desempeño de las funciones.

El presente Manual de Procedimientos constituye el compendio de los distintos
procedimientos Administrativos de la entidad, describe en detalle las operaciones
que integran los procedimientos administrativos en el orden secuencial de su
ejecución y los métodos y tareas a cumplir por los miembros de !a organización
compatibles con dichos procedimientos, de forma tal que con la correcta
interpretación del material por parte del capital humano pueda cumplir eficaz y
eficientemente con su objetivo.

El principal objetivo del manual consiste en proveer a las Unidades Institucionales
que integran la entidad, de un instrumento que contenga las normas y
procedimientos para ta eliminación de duplicidad de funciones, y con ello poder
brindar un eficiente desempeño laboral, el cual traerá como consecuencia el
crecimiento de la entidad, de sus trabajadores y de! público en general.

Mediante la aplicación y comprensión de este manual ayudará a identificar mejor Ia

filosofía y sistemas de operación y, en consecuencia, orientar los esfuerzos en
alcanzar los objetivos para un desempeño óptimo.

Este Manual consta de dos segmentos, denominados Capítulos, que engloba lo
referente a la parte normativa del presente material, los cuales están definidas de
la siguiente manera: Capítulo I: Introducción; Capítulo II: Manual de
procedimientos.

Se expone lo concerniente a los procedimientos necesarios para un desarrollo óptimo
de las distintas funciones asignadas a las diferentes áreas de la institución,
considerando además el propósito, alcance y políticas obseruables durante la
ejecución de las distintas funciones en cada dependencia de la entidad.
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Es vita! señalar que aun cuando este nuevo manua! enriquece los ya existente en la
institución, esto no implica que no pueda ser actualizado y mejorado, sino por el
contrario, ya que en gran medida la eficiencia y productividad de las áreas depende
de las perfecciones que se le hagan al mismo; por lo que, aunque esta herramienta
tiene un carácter normativo y a la vez de apoyo a! personal, su adecuación constante
es una necesidad ineludible.

Se presenta pues, este manual, como una herramienta más, de apoyo a la gestión
de Ios Directivos y funcionarios de la Unidad Técnica de Gabinete Social de la
Presidencia de la República, para la concreción de sus fines.
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2. OBTETIVO DEL MANUAL

Proporcionar de manera ordenada y sistemática, la información y las herramientas
metodológicas necesarias para que el funcionario de la Unidad Técnica de
Gabinete Social (UTGS) de la Presidencia de Ia República, realice sus funciones y
procedimientos con la calidad, profesionalismo y criterios que permitan consolidar
el desarrollo Administrativo y Financiero de la Institución.

3. FINALTDAD

Dar a conocer en forma clara y definida los procedimientos de las actividades y
tareas de los funcionarios de la UTGS.

Permitir que el funcionario conozca con claridad las funciones y atribuciones
dentro de los procesos donde participa, a fin de desarrollarlas con eficiencia y
eficacia.

Facilitar e! proceso de inducción de funcionario, relativo al conocimiento de las
funciones asignadas al cargo, en los casos de ingreso o desplazamientos de
personal (rotación, destaque, traslado, reubicación y otras acciones).

ALCANCE

El ámbito de aplicación de! presente manual comprende a los funcionarios que
integran la Unidad Técnica de Gabinete Socia! (UTGS) de !a Presidencia de Ia

República; y será de estricto cumplimiento de quienes la conforman.

Socl¡l
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II.MAR,CO LEGAL

La Unidad Técnica de Gabinete Social (UTGS), se encuentra sustentada en el
siguiente marco jurídico - normativo:

Constitución de Ia República del Paraguay (1992)

Leyes

Ley No. 1535/1999: De Administración Financiera del Estado.

Ley No. 2O5tl2OO3: De Contrataciones Públicas.

Ley No. L626|2OOO: De !a Función Pública.

Las disposiciones Establecidas en e! Código Civil, Código Labora! y demás leyes
que afecten a Ias relaciones laborales y/o contractuales entre funcionarios y la
Unidad Técnica de! Gabinete Social - Presidencia de !a República.

Además, la reglamentación vigente que rige e! proceso de implementación de!
Modelo Estándar de control Interno del Paraguay

Decretos

El Decreto No 8.800/2,OL2 "Por el cua! se Reorganiza e! Gabinete Civil de la
Presidencia de la República"

E! Decreto No 10.903/2,0L3 "Por el cual se modifican y amplían los artículos 10,
t9y 20 del Decreto No 8.800 del 25 de abril de2.OL2 "Por e! cua! se Reorganiza
el gabinete Civi! de la Presidencia de la República"

El Decreto No 75U2.013 "Por el cual se reestructura el Gabinete Social de la
Presidencia de Ia República y se establecen sus funciones, atribuciones y
autoridades".

El Decreto No 4.509/2.015 "Por el cual se crea el Sistema Integrado Información
Social (SIIS) y se deroga e! decreto No 10.142/2.OL2"

EI Decreto 962 del 27 de noviembre de 2.008 "Por e! cual se aprueba !a

implementación del MECIP para las entidades Públicas del Paraguay sujetas a la
Ley 1.535/99.
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IV. GLOSARIO

Actividad: Uno o más acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento
ejecutado por una persona o unidad administrativa.

Adiestramiento de personal: Acción práctica y temporal destinada a desarrollar y
perfeccionar las habilidades y destrezas del trabajador, con el propósito de incrementar
su eficiencia en el puesto de trabajo.
Es e! proceso administrativo aplicado a conservar y acrecentar el esfuerzo, experiencia,
salud, conocimiento y habilidades de los miembros de una organización, en beneficio del
individuo, de la propia organización y de la comunidad en general.

Adjudicación: es un acto administrativo con diversas formalidades de procedimiento
que consiste en la asignación de un contrato para la prestación de servicios o adquisición
de bienes

Administración: Es un conjunto ordenado y sistemático de principios, técnicas y
prácticas que tienen como finalidad apoyar la consecuencia de los objetivos de una
organización.

Administración de recursos: Es la utilización de técnicas y principios administrativos
tendientes a lograr e! mejor aprovechamiento de los recursos humanos, financieros,
materiales y técnicos con los que cuenta la institución.

Administración de Redes: es un conjunto de técnicas tendientes a mantener una
red operativa, eficiente, segura, constantemente monitoreada y con
una planeación adecuada y propiamente documentada.

Administración Pública: Es elsubsistema instrumental delsistema político compuesto
por un conjunto de interacciones, a través de los cuales se generan las normas, los
servicios, los bienes y !a información que demanda la comunidad en cumplimiento de
Ias decisiones del sistema político.

Adquisición: Acto o hecho, en virtud del cual una persona u organismo obtiene el
dominio o propiedad de una cosa, o algún derecho sobre ella, puede tener efecto a título
oneroso o gratuito.

Afticulación: En términos genéricos una articulación es la unión entre dos elementos
que hace posible el movimiento de ambas.

Auditoría: La auditoría es el examen crítico y sistemático que realiza una persona
calificada o grupo de personas independientes del sistema auditado, que puede ser una
persona, organización, sistema, proyecto o producto, con el objeto de emitir una opinión
independ iente y competente.

Bienes inmuebles: Son aquellos bienes que por su naturaleza no se pueden trasladar
de un lugar a otro.

Aorobado por Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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Bienes muebles: Son aquellos objetos susceptibles de ser trasladados sin que se
deterioren o se modifiquen ni afecten su forma o sustancia.

Bienestar del Personal: estado en el que un individuo tiene todas sus necesidades,
físicas o emocionales, tanto su estado fisiológico como su estado psicológico-emociona!
se encuentra bien equilibrados y uno se encuentra satisfecho con su persona.

Capacitación: Acción destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador con el
propósito de prepararlo para desempeñar adecuadamente una ocupación o puesto de
trabajo.

Circular: Cada una de las cartas o avisos iguales dirigidos a diversas personas para
darles a conocer algo en común. Orden que una autoridad superior dirige a todos o a
gran parte de sus subalternos.

Contrato: Convenio en virtud de! cual se establece o se transfiere una obligación o
derecho.

Comité: Grupo de personas a las que se les asignan funciones con un propósito u
objetivo predeterminado, a fin de que las lleven cabo colegiadamente.

Control: Proceso cuyo objetivo es la detección de logros y desviaciones para evaluar la
ejecución de programas y acciones, aplicando las medidas correctivas necesarias.

Coordinar: Es el proceso de integración de acciones administrativas, de una o varias
instituciones, órganos o personas que tienen como finalidad obtener de las distintas
áreas de trabajo, !a unidad de acción necesaria para contribuir al mejor logro de los
objetivos.

Corrupción: práctica que consiste en hacer abuso de poder, de funciones o de medios
para sacar un provecho económico o de otra índole

Costeo de Metas: método que ayuda a la organización a determinar el costo del ciclo
de vida de un producto sin descuidar su funcionalidad y calidad, conociendo
anticipadamente el nivel deseado de rentabilidad y el precio de venta.

Cuadros Estadísticos: es el arreglo ordenado de los datos procesados para facilitar la
Iectura e interpretación de los mismos.

Dictamen: Opinión o consejo que el perito en cualquier ciencia o arte, formula
verbalmente o por escrito, acerca de una cuestión de su especialidad.

Documentos Administrativos: Son escritos en que constan datos fidedignos o
susceptibles de ser empleados como tales para probar algo dentro de una institución.

Eficacia: Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad, las metas y
objetivos establecidos.
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Eficiencia: Es el uso más rac¡onal de los medios con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado.

Enlace: persona o unidad que despliega una tarea de intermediaria dentro de una
organización

Estrategia: Principios y rutas fundamentales que orientan a! proceso administrativo a

alcanzar los objetivos a los que desea !!egar.

Estructura orgánica: Disposición sistemática de los órganos que integran a una
institución, conforme a criterios de jerarquía y especialización, ordenados y codificados
de tal forma que sea posible visualizar los niveles jerárquicos y sus relaciones de
dependencia.

Evaluación: Es la revisión detallada y sistemática de un proyecto, plan u organismo en
conjunto, con objeto de medir e! grado de eficiencia y congruencia con que está
operando en un momento determinado para alcanzar los objetivos propuestos.

Exhofto: Comunicación de un juez o tribuna! a otro de la misma categoría, para la
práctica de una diligencia judicia!.

Expediente: Es el conjunto de documentos que constituyen la historia de un asunto en
trámite o ya terminado.

Facultad: Posibilidad jurídica que tiene un sujeto de ejecutar, bajo su responsabilidad
determinados actos administrativos.

Función: Es el conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar
los objetivos de la institución.

Funcionario: Persona que ejerce y es responsable de alguna función pública y que
cuenta para su desempeño con empleados subalternos.

Gasto corriente: Es toda aquella erogación que realiza el sector público y que no tiene
como contrapartida Ia creación de un activo, si no que constituye un acto de consumo.

Gasto de inversión: Es el importe de las erogaciones que realizan las personas físicas
y morales con el propósito de aumentar, conservar y mejorar el capital que les es propio.
Los gastos de inversión del sector público tienden a incrementar el capital estatal.

Incidencia: Es todo aquello que sucede en el curso de un asunto y que está relacionado
con é1.

Inducción: Procedimiento basado en el conocimiento el cual consiste en analizar a

través de Ia observación, situaciones particulares a fin de originar una conclusión.

Institución: Conjunto de normas debidamente unificadas, que ordenan determinadas
actividades sociales, que, a su vez, merece una legislación especia! por !a importancia
que tienen tanto para la vida del estado como por su permanencia en el tiempo y espacio.

Aorobado oor Resol. Nro. Fecha Viqencia Hoia
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Integridad: Cosa que posee todas sus partes intactas o, dicho de una persona, hace
referencia a un individuo correcto, educado, atento, probo e intachable

Inventario: Relación ordenada de los bienes muebles e inmuebles de una institución
que inscribe !a característica de cada bien, su ubicación y el responsable de su custodia.

Legislación: Cúmulo de los principales ordenamientos jurídicos, de los cuales se derivan
las atribuciones, normas de acción, procedimientos, funciones y políticas.

Ley orgánica: Es toda aquella que tiene por objeto definir y normar !a estructura,
operación y distribución de facultades dentro de una organización, así como la
determinación de las reglas generales para las acciones interactuantes entre las partes
en que aquella ha sido dividida.

Ley reglamentaria: Es aquella que amplía, esclarece o detalla algún artículo o alguna
ley que, por su contenido, requiere de una mayor explicación jurídica.

Licencia: Es el permiso que se obtiene a! cubrirse algún o algunos requisitos
reglamentarios o que han sido establecidos legalmente para poder ejercitar una acción
o un derecho conferido por propio poder público. También se llama licencia al permiso
que se otorga a un trabajador para ausentarse y dejar de cubrir su jornada laboral por
un tiempo determinado.

Logística: Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la organización
de una empresa, o de un servicio, especialmente de distribución.

Manual de Procedimientos: Documento que cont¡ene la descripción de actividades
que deben seguirse en la realización de las funciones de una unidad administrativa, o
de dos o más de e!!as.

Memorándum: El memorándum es la comunicación dirigida al funcionario de una
institución entre los distintos departamentos que lo conforman.

Monitoreo: Proceso sistemático de recolectar, analizar y utilizar información para hacer
seguimiento al progreso de un programa en pos de la consecución de sus objetivos, y
para guiar las decisiones de gestión. El monitoreo generalmente se dirige a los procesos
en lo que respecta a cómo, cuándo y dónde tienen lugar las actividades, quién las ejecuta
y a cuántas personas o entidades beneficia.

Normas: Ordenamiento imperativo y específico de acción que persigue un fin
determinado, con la característica de ser rígido en su aplicación.

Notificación: Comunicación oficial y formal de la resolución de una autoridad.

Oficio: Comunicación escrita en que un juez o un tribunal requiere determinados datos
o informes.

Llrd
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Organigrama: Representación gráfica de la estructura orgánica de una institución o
parte de ella y de las relaciones que guardan entre sí los órganos que la integran.

PAC: Programa Anual de Contrataciones.

Patrimonio: Conjunto de bienes propios de una persona o de una institución,
susceptibles de estimación económica

PBC: Pliego de Bases y Condiciones.

Planificación: Conjunto sistematizado de acciones que provienen de una estructura
racional de análisis que contiene los elementos informativos y de juicio suficientes para
fijar prioridades.

Política: Criterio de acción que es elegido como guía en el proceso de toma de
decisiones al poner en práctica o ejecutar las estrategias, programas y proyectos
específicos del nive! instituciona!.

Presupuesto: Estimación programada en forma sistemática de los ingresos y egresos
que maneja un organismo en un periodo determinado.

Procedimiento: Sucesión crono!ógica de operaciones encadenadas entre sí, que se

constituyen en una unidad, en función de la realización de una actividad o tarea
específica dentro de un ámbito predeterminado de aplicación.

Programa: Proyecto o planificación ordenada de las distintas partes o actividades que
componen algo que se va a realizar.

Promoción: Estimular o impulsar alguna acción o situación.

Proveedores: Aquellas empresas o personas que abastecen a otras con bienes o
servicios necesarios para el correcto funcionamiento del negocio.

Proyecto: Tarea planeada que tiene un principio y un fin definible y que requiere el
empleo de uno o más recursos en cada una de las actividades separadas pero
interrelacionadas e interdependientes, que deben sujetarse para alcanzar los objetivos
por los cuales el trabajo fue instituido.

Remuneración: Cantidad de dinero o cosa que se da a una persona como pago por un
trabajo o un servicio.

Resolución: Acción o efecto de resolver. Fallo, auto, providencia de una autoridad de
la institución que emite la resolución.

Seguimiento: Observación minuciosa de la evolución y desarrollo de un proceso.

Sistemas: Conjunto ordenado de normas y procedimientos que regulan el
funcionamiento de un grupo o colectividad.

Anrobado oor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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Soporte Técnico: Rango de servicios por medio del cual se proporciona asistencia a los
usuarios al tener algún problema al utilizar un producto o servicio

Sumario: Conjunto de actuaciones que el juez lleva a cabo, destinadas a preparar
e! juicio y haciendo constar los hechos que constituyen un delito, las personas
implicadas, así como las circunstancias en que se desarrolla, a fin de que puedan influir
en la calificación y culpabilidad de los imputados

Tramite Procedimental: Es el medio o vía legal de realización de actos que en forma
directa o indirecta concurren en la producción definitiva de los actos administrativos en
la esfera de la administración.

TranspoÉe: entendida como el desplazamiento de objetos, animales o personas de un
lugar (punto de origen) a otro (punto de destino) en un vehículo (medio o sistema de
transporte) que utiliza una determinada infraestructura.

Unidad administrativa: Es el órgano que tiene funciones propias que lo distinguen y
diferencian de los demás de una institución, por el manejo de los recursos humanos,
financieros y materiales.

Unidad presupuestaria: Es el elemento de la clave presupuestaria que identifica y
clasifica el gasto público por dependencia y oficinas superiores, según la organización
interna de cada institución.

Út¡!es: Objeto o aparato, normalmente artificial, que se emplea para facilitar o posibilitar
un trabajo, ampliando las capacidades naturales del cuerpo humano.

Eenis Lird
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Capítulo r
INTRODUCCIóN

Los manuales constituyen una de las herramientas con que cuentan las organizaciones
para facilitar el desarrollo de sus funciones administrativas y operativas. Son
fundamentalmente, un instrumento de comunicación.

S¡ bien existen diferentes tipos de manuales, que satisfacen distintos tipos de
necesidades, puede clasificarse a los manuales como un cuerpo sistemático que contiene
la descripción de las actividades que deben ser desarrolladas por los miembros de una
organización y los procedimientos a través de los cuales esas actividades son cumplidas.

En las organizaciones en que no se utilizan manuales, las comunicaciones o instrucciones
se transmiten a través de comunicados internos. Si bien el propósito de transmitir
información se cumple por medio de estos últimos instrumentos, no se logra e! objetivo
de que constituyan un cuerpo orgánico, por lo que resultará difícil en un momento dado
conocer cuál es el total de esas disposiciones registradas a través de comunicados
aislados.

Indefectiblemente, la utilidad que reporta un Manualde Procedimientos esta evidenciado
por las ventajas que proporciona a las instituciones, así mismo resulta claro que los
mismos también observan algunas limitaciones que podrían ser mitigados con el
transcurrir de la vida institucional como así mismo de !a habilidad administrativa de los
responsables del mismo. A continuación, presentaremos algunas ventajas del Manual de
Procedimientos:

o Es un compendio de Ia totalidad de funciones y procedimientos que se desarrolla
en una organización, elementos éstos que por otro lado sería difícil reunir.

. La gestión administrativa y !a toma de decisiones no quedan supeditadas a
improvisaciones o criterios personales del funcionario actuante en cada
momento, sino que son regidas por normas que mantienen continuidad en el
trámite a través del tiempo.

. Clarifica la acción a seguir o la responsabilidad a asumir en aquellas situaciones
en las que pueden surgir dudas respecto a qué áreas debe actuar o a qué nive!
alcanza la decisión o ejecución.

o Mantienen la homogeneidad en cuanto a la ejecución de !a gestión administrativa
y evitan la formulación de la excusa del desconocimiento de las normas vigentes.

¡ Facilitan e! control por parte de los supervisores de las tareas delegadas al
existir un instrumento que define con precisión cuáles son los actos delegados.

. Economizan tiempo, al brindar soluciones a situaciones que de otra manera
deberían ser analizadas, evaluadas y resueltas cada vez que se presentan.

o Constituyen un elemento que posibilita la evaluación objetiva de la actuación de
cada funcionario a través de! cotejo entre su asignación de responsabilidades
según el manual, y la forma en que las mismas se desarrollan.

o Permiten la determinación de los estándares más efectivos, ya que estos se basan
en procedimientos homogéneos y metódicos.

Aorobado oor Reso!. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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Por otro lado, se debe reconocer que los mismos presentan limitaciones que merece ser
remarcado de forma a poder mitigar tales efectos a fin de alcanzar los objetivos
propuestos por la institución. Así mismo presentamos a continuación las principales
!imitaciones:

o Existe un costo en su redacción y confección gu€, indudablemente, debe
afrontarse.

o Exigen una permanente actualización, dado que la pérdida de vigencia de su
contenido acarrea su total inutilidad.

. No incorporan los elementos propios de la organización informal, la que
evidentemente existe, pero no es reconocida en los manuales.

. Resulta difícil definir el nivel óptimo de síntesis o de detalle a efectos de que sean
útiles y suficientemente flexibles.

. Su utilidad se ve limitada o es nula cuando !a organización se compone de un
número reducido de personas y, por lo tanto, la comunicación es muy fluida y el
volumen de tareas reducido.

Llrd
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MACROPROCESO: Direccionamiento Estratégico cóo¡co: lvlpo¡

PROCESO: Sequimiento y Evaluación de Políticas Públicas CÓD¡GO: PGTH

SUBPROCESO: ldentificación. Diaqnostico v Sequimiento de Estrategias Sociales CóDrcO: SPIDSES

PRQ(EDIM¡ENTO: ldq¡tificadón Diaq¡rosdco v See¡dmh¡rto de Estreteghs SoG¡¿k§

No (l) ActMd¡ds§ (2) Tares (3) Método
(4) Bca¡shq§
Aplicablec

(5)

Procedimientos
Asoclados

(6) Caryo
Responsable

1

Solicitar
Elaboración o

Seguimientos a
los Planes

1- Solicita

elaboración o
seguimientos de
planes

Solicita elaboración o
seguimiento de los planes

estipulando las

prioridades, mediante
Nota dirigida a la

Dirección Ejecutiva de la

UTGS. Codifica, firma y

sella. Remite.

Nota,

Resoluciones,

Planes,

Programas
Sociales.

Coordinador
General del

Gabinete
Social

2
P¡ocesar
Solicitud

1- Recibe la

solicitud
Recibe solicitud y analiza

los requerimientos y
prioridades planteadas.

Mediante Formulario de

lnstrucciones FlC, solicita

la intervención de las

áreas misionales.

Nota,

Resoluciones,
Planes,

Programas

Sociales,

formulario de

instrucciones
Ftc

Dirección
Ejecutiva

2- Procesa la

solicitud

3- Solicita la

lntervención de las

áreas misionales

3
Elaborar

Propuestas

1- Recibe la

solicitud

Recibe solicitud mediante

formulario de

instrucciones (FlC) Y
analiza elaboración de

propuestas. Verifica la

información obrante
dentro de la institución Y

de experiencias anteriores

de manera a canalizarlas

en función a la sol¡citud, si

corresponde, solicita

información de otras

instituciones mediante

correo electrónico.

Formulario de
instrucciones

Ftc,
Propuesta,

planes,

programas

sociales,

correo
electrónico,

Memorándum

Areas
Misionales

2- Verifica

3- Elabora

Propuesta de

Planes, Programas,

S¡stemas, Políticas

Consolida la información
recabada y elabora

Propuestas de Planes,

Programas, Sistemas,

Políticas

4- Remite a la

Dirección Ejecutiva

Remite propuesta

elaborada en función al

análisis realizado

mediante memorándum,
codifica, firma y sella.
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No.
(1)

Actividades
(2) Taruas (3) Método

(4) Reg¡stro§
Aplicablee

(s)
Procedlmlentos

Asocladoo

(6) Cargo
Responsabh

1
Recibir
lnforme

1- Recibe la

documentación

Recibe memorándum,
asigna número de mesa

de entrada, firma y fecha

Memorándum

, Propuesta,
Nota

Secretaría
General

2- Prepara Nota en

borrador de

remisión

Elabora borrador de nota

de remisión de la
propuesta y la anexa

3- Remite a la

Dirección Ejecutiva

Presenta la propuesta

elaborada por área

misional y borrador de

nota de remisión para su

análisis y validación

correspondiente.

5
Validar

Propuesta

1- Recibe la
propuesta y
borrador de nota

Recibe y analiza la

propuesta elaborada por

Propuesta
validada,

Nota

Dirección
Ejecutiva

2- Analiza
las áreas misionales.

3- Valida la
propuesta

Analiza la propuesta, si

está conforme valida la

propuesta y firma nota de

remlsión. Sino remite a las

áreas misionales para

ajustes.

4- Elabora copia

Elabora copia de la

propuesta validada.

Archiva copia.

5- Remite
propuesta validada

Remite la propuesta

analizada y validada vía

Nota.

6
Recibir

Propuesta
1- Recibe

Recibe propuesta y Acusa

recibo. Analiza.

Propuesta

validada,

Nota

Coordinador
Genera! del

Gabinete
Social

Aorobado oor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoja
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'.';:.:. GirtE¡lfEfESOÉ¡/AL(i(r;l pREsrDENcrA DE LA REpusr-rcA\. / DEL PARAGUAY

Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

la Presidencia de la República del
Paraguay

Códieo: UTGS-2017
Vers¡ón: I AprobadoporResolución N'

01 L..1%..tzon

Fechadeaprobac'ó", 

I Z 0CI. Z0

MACROPROCESO: Direccionam¡ento Estratéqico CóD¡GO: MPDE

PROCESO: Planificación lnstitucional cóDrco: PPI

SUBPROCESO: Elaboración de Planes lnstitucionales CÓDIGO: SPEPI

rDfflCEDIllIEllIth El¡halmián da Dbnas lnqlltu¿londee

No.
(1)

Actiüdades
(2) Tareas (3) Método

(a) Regl¡úos
Afllcabl,eo

(s)
Procedimientos

Asociados

(6) Cargp
Responsable

1

Establecer
cronograma
de trabaio

'l- Participa de

reuniones de

planificación en

la STP

Reunión informativa

Planilla de
asistencia,

Memorándum,
Plan y

Cronograma de
trabajo

Presupuesto

2- Diseña Plan y

cronograma de
trabajo

En base a la información
recibida, elabora plan y

cronograma de trabajo y
comunica a las

dependencias el

cronoorama de trabaio.

3- Elabora

Memorándum
de solicitud

Elabora memorándum
de solicitud
especificando los

requerimientos de metas

y necesidades
institucionales. Codifica,

firma y sella.

2

Recopilar y
analizar los

datos
estadísticos

de los
ejercicios
anteriores

1- Recibe

Solicitud

Recibe solicitud de

metas y necesidades del

área. Acusa recibo.

Memorándum,
lnforme

Areas
lnstitucionales

2- Elabora

resumen

estadístico de
logros de metas

Redactar o actualizar los

datos estadísticos sobre

logros de las metas en

base a los

requerimientos
recibidos.

3- Consensúa

Coteja opiniones de

funcionarios del área,

respecto a las metas
para el año.

4- Elabora

informe

Elabora informe en base

a los datos e
informaciones
recabadas, acerca de las

necesidades y

resú menes estadísticos

de logro de metas. Firma

v sella.

5- Remite

informe
mediante
memorándum

Elabora memorándum
de remisión adjuntando
informe elaborado en

base a las necesidades

del área. Codifica, firma

v sella. Remite.

Aorobado oor R.esol. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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Manual de Procedimientos
Ilnidsd Técnica del Gahinete Social de

Códieo: UTGS-2017
Versión:

01
Aprobado por Resolución N'

LaA..t2ot7

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechadeaprobacion: 
!? SgI. ?

It,/

No.
(1)

Acüvidades
(2) Tareas (3) Método

(4) Registros
Aplicables

(s)
Procedimientos

Asociados

(6) Cargo
Responsable

3

Elaborar el
Plan Anual

lnstitucional

1- Recibe

documentación

Recibe memorándum de

remisión y anexos. Acusa

recibo, firma y fecha.

Memorándum,
Plan lnstitucional,

SPR

Presupuesto

2- Compila la
información de

áreas

institucionales

Elaborar el documento
en formato de planilla,

de acuerdo a los análisis

efectuados, en base a la

recopilación y análisis de

datos estadísticos de

ejercicios anteriores y de

las necesidades

emerqentes.

3- Construye el

Plan

institucional

Construye el Plan,

determina el

diagnóstico, el objetivo,
la base legal, la

Estrategia, la unidad

responsable, la

4- Analiza y
determina

los productos con sus

metas del año, las

proyecciones, el

resultado esperado
vinculado al producto, al

objetivo, entre otros.

Estadística de metas,

resultados vinculados.

5- Carga el POI

en el Sistema

SPR de la STP

(si corresponde)

Cargar el Plan al Sistema

de Programación por

Resultados SPR de la

Secretaria Técnica de

Planificación STP.

6- Elabora
informe de
consolidación y
memorándum
de solicitud

Elabora informe
consolidado institucional
(POl si corresponde) y

Memorándum de
solicitud de validación.

Codifica, Firma v sella.

7- Remite Remite Plan lnstitucional
y Memorándum de

solicitud de validación

del plan.

? o[,1. ¿01
Br. ñe {}6l2or}--
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Manual de Procedimientos
Ilnidnd Técnica del Gahinete Social de

Códieo: UTGS-20 7
Versión: I AorobadooorResolución No01 Ll.h...izon

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechadeaprobaci*' 
lZ 0gI. Z(

No.
(1)

Aaividades
(2) Tareas (3) Método

(4) Reg¡stros
Apllcables

(5)
Procedimientos

Asociados

(6) Cargo
Responsable

4
Validar Plan
Operativo

lnsütucional

1- Recibe

documentación

Recibe Plan lnstitucional
y Memorándum de

solicitud de validación

del plan.

Memorándum,
POt

Comité de
Cont¡ol
lntemo

2- Validar POI

Analiza el Plan

lnstitucional, si está

conforme lo valida. Si no

remite a Presupuesto
para los ajustes

necesarios. Elabora acta

de comité.

3- Remite POI

Remite Plan lnstitucional
validado y
Memorándum de

solicitud de resolución

de aprobación del plan a

Secretaria General.

5

EIabo¡ar
resolución de
aprobación y
nota a la STP

1- Recibe

Recibe memorándum y

docu mentación adjunta,

asigna N.o de mesa de

entrada, firma y fecha.

Verifica documentación.
Memorándum,

POl, Borrador de
Resolución,

Borrador de Nota

Secretaría
General

2- Elabora

borrador de

resolución y

nota

Elabora borrador de

resolución y nota (si

corresponde), adjuntado
todos los antecedentes
para la evaluación de la

Dirección Eiecutiva.

3- Remite a DE

Remite a la Dirección
Ejecutiva para su

aorobación v firma.

6
Aprobar Plan
!nsütucional

1- Recibe

borrador de

resolución y
nota

Verifica todos los

antecedentes y borrador
de resolución.

Resolución, Nota,

Plan lnstitucional

Dirección
Ejecutiva

2- Analiza los

documentos

Analiza los documentos
si está conforme, firma,

sino remite a SG para los

ajustes
corresoond ientes.

3- Firma los

documentos

Firma Resolución en

todas sus hojas, así

como los documentos
respaldatorios de la
mrsma.

4- Remite a SG

Remite a SG toda la
documentac¡ón
nertinente.

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Viqencia Hoia
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GABI\ETESOCIAL
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
DEI, PARAGUAY

Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

la Presidencia de la República del
Paraguay

Códiso: UTGS-2017
Versión: I AorobadooorResolución N'or I i4 izott

Fechadeaprobac,or, 
Z? [)CT. Zl

No.
(1)

Actividades
(2) Ta¡¡r (3) irébdo

(¿l) Rcgitüo§
Apl¡caHee

(s)
Procedimie¡rtos

Asocladoa

(6) Cargo
Responsable

7
Procesar y
comunicar

1- Recibe

documentación

Recibe la resolución y
nota (si corresponde)
firmados, verifica los

documentos recibidos.

Resolución, Nota,
POt

Transporte área

metropolitana
Secretar¡a
Genera!

2- Realiza copia
en digital

Escanea todo el legajo,

realiza copia digital del

legajo, remite a G.C. si

corresoonde.

3- Remite el

legajo en digital
y nota a la STP

Remite el legajo en

digital con Resolución

de aprobación del Plan

lnstitucional y nota de

remisión.

8

Recibir
comunicación

de
Aprobación y

Plan
institucional

1- Recibe

legajo original y
remite Acuse

Recibe el legajo de la
documentación
respaldatoria y Plan

institucional. Acusa

recibo, remite acuse.

Legajo, Copia

Resolución
Gabinete Civil

I Archivar
legajo

'l- Recibe los

documentos

Recibe Acuse, Copia y

Archiva de manera
permanente el original.

Nota, Plan

lnstitucional,
Resolución,

Legajo

Secretaria
General

2- Remite copia

Remite copia en digital
de todo el legajo del

Plan a quienes

corresoonda.

1l

Aorobado oor R.esol. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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á.\ IGAEIETESGI¡IL
(l(JE) | pn¡sro¡NclA DE r-a REpúBucA\.-/ I OEL PARAcUAY

IVIanual de Procedimientos
Ilnided Técnica del Gebinete Sociel de

Códiso: UTGS-2017
vens'|on: 

I :r:ltr..:ffiii..o'Iu",on 
N-

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechadeaprobac,o",¿ 
? IICI. ?0

MACROPROCESO Dircccionamiento Esffio¡co CÓDIGO MPDE

PROCESO: Planificación lnsütuclonal CóDrcO: PP¡

SUBPROCESO: Seouimie¡rto de Planes lmütucionale cóDrco sPsPr

I Solicitar lnforme
de seguimienb

1- Elabora

solicitud de
lnforme de
seguimiento a la
planificación

Vía coneo
electrónico
solicita la
información de

seguimiento de
planes, haciendo

un detalle de los

requerimientos,
lnforme de

ejecución de
planes y
productos,
ejecución de

metas, Según el

tipo de informe a

elaborar. Sea este

informe semestral

o informe PRIEVA.

Correo
electrónico

PrEsupuesto

2- Remite

solicitud

Codifica y remite
correo
electrónico.

2 Elaborar lnforme

1- Recibe la

solicitud
Recibe la solicitud
y acusa recibo.

Correo
electrónico,

lnforme,
Memorándum

Areas
lnsüü¡cionales

mlsionales

2- Elabora

lnforme mediante
seguimiento al

plan

Realiza

seguimiento al

plan estipulado,

elabora informe
correspondiente
en base a la

solicitud y los

requerimientos
(informe
semestral o
informe PRIEVA

según sea el

caso).

3- Remite

informes de
seguimiento

Remite informe
de ejecución de
metas y planes

mediante
memorándum.
Codifica, Firma y
sella

Aorobado oor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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1r(.)i) , pn¡sroeNcrA o€ LA REputsucA
' / ,DETPARAGUAY

Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

la Presidencia de la República del
Paraguay 0cT. 20

nb. (l) Actiuid.&s (2) Tereas (3) Método
(4) Reg¡stros
Aplicables

(5)

Procedimientos
Asociados

(6) Cargo
Responsabh

3

Consolidar
datos y elaborar

!nforme

1- Recibe

informes

Recibe informes, acusa

recibo de los informes
recibidos.

Correo

electrónico,
lnforme,

Memorándum

Presupuesto;
Comité de

Control
intemo

2- Consolida la

información

Consolida la

información recibida

de todas las áreas.

3- Analiza la

información

Analiza la información
consolidada,

verificando la

eficiencia de cada área

en el cumplimiento de

los planes propuestos
al inicio de cada
proceso. Labra Acta y

valida.

4- Remite
Seguimiento
Validado

Remite el informe
validado, mediante
memorándum,
codifica, firma v sella

4
Canalizar
lnformes

1- Recibe el

informe

Recibe Memorándum
e lnforme, coloca

número de mesa de

entrada, firma v fecha.

lnformes,

Borrador de

Nota

Secretaria
General

2- Elabora

borrador de Nota

Elabora borrador de

Nota de remisión
(considerando el tipo
de informe).

3- Remite el

informe a la

Dirección

Ejecutiva

Remite a la Dirección

Ejecutiva el informe y

el borrador de Nota de

remisión para su

análisis y aprobación

5
Aprobar el
informe

1- Recibe el

informe y nota de
remisión

Analiza el informe, si

está conforme lo
aprueba y firma la

Nota de remisión. Si

no, remite al CCI para

los aiustes necesarios
lnformes

Nota

Dirección
Ejecutiva

2- Analiza el

lnforme.

3- Remite el

informe aprobado
a Secretaria
General para su

archivo y
distribución
corresoondiente

Remite el informe
aprobado y la nota a

Secretaria General para

su archivo y

distribución
correspondiente

Aorobado oor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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.'-"::-., I GABhCTESOCTAL
ii(ri) PREsToENCTA or LA REPUtsLTcA

DET PARAGUAY

Manual de Procedimientos
tlnided Téenice del Gehinete Social de

Códieo: UTGS-2017
Versión: 

I ^1,'Bfl:¿Bilesorución 
N'

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechadeaprobación: 

I ? OCt.

No. (1) AGüt idedes (2) Ta¡oas (3) Méúodo
(4) Reg¡stros
Aplicables

(s)
Procedimientos

Asociados

(6) Cargo
Responsable

6
Comunicar

documentación
aprobada

1- Recibe informes
aprobados

Recibe informes y
nota de remisión
anrohado<

lnformes
Nota

Transporte Area
Metropol¡tana

Secretar¡a
General

2- Realiza copias

del informe

Realiza copias en

d¡9¡tal de la
documentación
aprobada. Archiva

copia de manera
provisoria. Remite

original a Gabinete

Civil (informe
semestral o informe
PRIEVA)

3- Archiva una

copia de forma
orovtsona

4- Remite el

original de los
informes a

Gabinete Civil

7 Recibir lnformes 1- Recibe lnforme

Recibe informes
(informe semestral o

informe PRIEVA) y

nota, acusa recibo y

remite.

lnformes
Nota

Gabinete Civil

8 Recibir acuse

1- Recibe acuse de

recibo

Recibe acuse de

recibo realiza una

copia y archiva el

orioinal

lnformes
Nota

Secretaria
General

2- Archiva acuse de

recibo

Archiva acuse de

recibo adjuntado a

los lnformes de

manera permanente

3- Remite copia de

acuse de recibo al

Comité de Control
lnterno

Remite copia de

documentación al

CCI adjuntándole la

copia de los informes

9

Archivar el
informe de

manera
permanente

1- Recibe copia de

documentación

Recibe copia de

documentación
Legajo de

seguimiento de
planes

Presupuesto;
Comité de

Cont¡ol
lnterno2- Archivar

documentación

Archiva

documentación de

seguimiento de

manera oermanente

37 de 380
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7 f)CI. l

MACROPROCESO: Control y Evaluación lnsütuciona!

PROCESO: Aud¡toría lnterna PA¡

SUBPROCESO: Planificación Anual de Auditoría CóD¡GO: SPPAA

Planlficaclón A¡u¡al de Auditorfa
(5)

Procedlmientos
Asociados

Correo

Electrónico

Revisar los procesos

institucionales, misionales y

administrativos además de

los profesionales

intervinientes, de manera a

definir los equipos de

1- Establece Tipos

de auditorias

Establecer
Auditorias,
controles y

Cronograma de
auditoría

Establecer sobre el alcance

de la planificación anual

Establece un cronograma de

trabajo y pone a disPosición

del profesional auditor las

directrices para la

elaboración del Plan Anual

de Auditoria, mediante

correo electrónico.

3- Establece

cronograma de

elaboración del

PMI y remite
información

Prof. Auditor

Mapa de

nes9o,

informes de

auditorías
antenores,

Seguimiento
de auditorías,

correo
electrónico

El profesional auditor recibe

correo electrónico de

directrices e inicia el

proceso recopilación Y

análisis de datos.

Recopilar Datos

Redactar o actualizar el

mapa de riesgo, conforme a

estándares establecidos

2-
Elaborar/actu alizar

el mapa de riesgo

Cotejar los controles

existentes con los riesgos

potenciales Y determinar el

riesgo residual.

Verificar informes de

auditorías con

características similares Y de

seguimiento de los mismos.

ldentificar las áreas Y los

responsables de cada uno

de los procesos Y

subprocesos identificados

en el plan anual

5- Determinar las

áreas que afectan a

los procesos en los

cuales fueron
detectados los

Elaborar Pedido de datos e

informaciones de los

ámbitos relacionados. Vía

correo electrónico (segÚn

necesidad).

anrobado Dor Reso!. Nro. Fecha Vigencia Hoja
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No (t) Acrtuid*s (2) Ta¡er (3) itétodo
(4) Registros

§licables

(s)
P¡ocedimientos

Asociados

(5) Cargo
Responsable

3

Remitir
lnformación de

controles y
Planes de

meiora

1- Recibe solicitud

Recibe la solicitud y Acusa

recibo. Recopila la

información y las diferentes
normativas que hacen

relación a las auditorías;

enumera los tipos de

controles existentes y los

planes de mejora

impulsados.

Correo
Electrónico,

Normativa
vigente,

lnformes de
controles y
planes de

mejoramiento

Ámbitos
auditados,
Secretaria
Gene¡al,
Asesoría
Jurídica

2- Remite

información
solicitada

Remite información
solicitada a través de correo

electrónico.

4
Analizar Datos y

solicitar
información

1- Recibe la

información
solicitada

Recibe información
solicitada y acusa recibo.

informes,

correo
electrónico

Prof. Auditor
2- Verifica las

nformaciones y
datos

Cotejar las informaciones
proporcionadas Por los

ámbitos. Analizar las

informaciones, verifi cando la

exactitud de las mismas, su

grado de validez, vigencia,

etc. lnvestigar los datos

estadísticos de

recomendaciones Y cotejar

con aquellas que Ya fueron

¡mplementadas. Analizar los

estados de los Planes de

mejoramiento. Analizar el

grado de cumPlimiento del

plan anual del año anterior
y considerar aquellos

trabajos que no se han

realizado.

3- Solicita informes
y datos al área de

Administración Y

Finanzas y Gestión

de las personas

A través de correo
electrónico, solicita lnformes
y datos, tomando en

consideración lo
presupuestado Para la

Auditoria lnterna Y el

reclutamiento Previsto de

auditores.

Ail

5

Remitir
información

presupuefaria Y
de perconal

1- Reciben

solicitud acerca de

lo presupuestado

Reciben solicitud de

información. Acusan recibo.

2- Remiten

información
solicitada

Remite información acerca

de lo presuPuestado en

recursos financieros Y el

reclutamiento Previsto Para

el área de auditoría, vía

correo electrónico.

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Viqencia Hoia
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ilo (IlActñtld* (2) Tareas (3) Método
(4) Registros
Apllcables

(s)
Procedimientos

Asoclados

(6) Cargo
Responsable

6
Elaborar el

Programa Anual
de Auditoria

1- Recibe la

información
solicitada

Recibe información
solicitada y acusa recibo.

Plan Anual y

Cronograma
de auditoría
en borrador

Prof. Auditor

2- Redacta el

documento
conforme a

estándares
establecidos,

teniendo en cuenta

el resultado del

análisis efectuado,

incluyendo el

alcance y cantidad
de auditores

Elaborar Plan Anual de

auditoria y el cronograma
de auditoría, ambos en

borrador, en formato
establecido, de acuerdo a

los análisis efectuados
previamente de la

información obrante.

3- Determina el

objetivo, período

del alcance y lo
pone a disposición
del All para su

control

ldentificar el objetivo y el

periodo de alcance de cada

una de las tareas, de

acuerdo con la valoración
de riesgos y los recursos

financieros previstos en el

presupuesto para el área de

auditoria. Pone a

disposición del All.

7

Rem¡t¡r el PAA!
para su

aprobación

1- Recibe Plan

Anual de Auditoría
en borrador

Recibe, controla y efectúa

los ajustes requeridos, en

base a los criterios técnicos

aplicados. Si está conforme,

firma y remite med¡ante

memorándum. Si no, remite

al Profesional Auditor Para
realizar los ajustes

correspondientes.

Plan Anual de

Auditoria y

Cronograma

All

2- Firma y remite el

Plan Anual de
Auditoria
lnstitucional y
Cronograma de

auditoría.

Firma el Plan Anual de

auditoria y cronograma de

auditoría en todas sus hojas.

Elabora memorándum de

remisión a la Máxima

Autoridad, solicitando la

aprobación del Plan Anual

de Auditoría y cronograma
de auditoría, mediante

resolución y remisión a la

AGPE. Codifica, firma Y sella'

Remite.

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Viqencia Hoja
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No (f) Acthr¡dades (2)Tarcc (3) Método
(¿l) Regltt o§

Apl¡caHs

(s)
Procedimientos

Asociados

(6) Caryo
Respomable

8
Recibir el PAAI

Para su

aprobación

'l- Recibe

memorándum

Recibe Memorándum de

solicitud de elaboración de
Resolución, coloca número
de mesa de entrada, sella,

firma y fecha.
Memorándum

, Borrador de

Resolución,
Borrador de

Nota

Secretaria
General

2- Elabora

borrador de

Resolución y Nota

de Remisión

Elabora borrador de
Resolución y Nota, codifica
y fecha los documentos.

3- Remite la

documentación a la

Dirección Eiecutiva

Remite a la Dirección

Ejecutiva para su análisis y
aorobación

9

Aprobar el
Programa Anual
de Auditoría y
Cronograma

1- Recibe la

solicitud

Recibe Borrador de Nota y

de Resolución. Analiza junto
con la All, el Plan Anual de

AuditorÍa y el Cronograma

de auditoría. Firma

Resolución de aprobación y

Nota de remisión.

Resolución,
Nota de

remisión

Dirección
Ejecuüva2- Firma

Resolución y Nota

3- Remite a

Secretaria General

Remite Documentación para

comunicación a AGPE

10

Remitir el PAAI
y Cronograma
de Auditoria

aprobado

l.Recibe la

documentación
anrobada

Recibe Nota y Resolución

aprobadas. Realiza copia

digital de la documentación.

Resolución,

Nota de
remisión, Plan

Anual de
Auditoria,

Cronograma
de auditoría

Transporte en

á¡ea

metropolitana

Secretaría
General

2. Realiza copias de

la Resolución

4. Remite
documentación

Remite Documentación
original a la AGPE

l1

Acusar Recibo
del PAAI y

Cronograma
aprobados

1- Recibe PMI y
Cronograma

Recibe documentación del

PMI y Cronograma de

Auditoría, Resolución de

aprobación y Nota de

remisión. Acusa recibo
Acuse de

recibo

Auditoría
Genera! del

Poder
Ejecutivo

2- Remite acuse de

recibo de la

documentación

Remite Acuse de recibo de

la documentación referente

al PAAI y Cronograma.

12
Recepcionar
acuse de recibo

1- Recibe el Acuse

de recibo de la
documentac¡ón de

auditoria remitida a

la AGPE y remite a

Ail

Se recepciona el acuse de

recibo de la documentación
remitida, anexándole la

copia en digital del PAAI Y

Cronograma de Auditoria,
Resolución, remitidos y se le

remite a All

Copia de
Resolución,

Copia de
Acuse de

Recibo

Secretaria
General

13

Archivar de
manera
permanente

1- Recibe el Plan

Anual de Auditoria
lnstitucional y lo
socializa. Archiva
documentación

Socializa al interior de la

dependencia y archiva

documentación de manera

permanente.

Plan Anual de
Auditoria y

Cronograma

A¡I

Aorobado oor Resol. Nro. Fecha Vigencia Hoja
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Paraguay
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e 7 ocl.

MACROPROCESO: Control y Evaluación lnstitucional cóolco: tupc¡¡

PROCESO: Auditoría lnterna cóDtco: PAI

SUBPROCESO: Eiecución de Auditoría cóo¡Go: sp¡l
PROCEUMIENTG geeudón dc AuditorL

]to. (1) Acdvidades (2) Tarer (3) Método
(4) Registros
Aplicables

(5)
Procedimientos

Asociadoe

(6) Cargo
Respo¡rsable

1

Planear la
ejecución de la

Auditoria

1- Verifica el Plan

Anual de Auditoria

Revisa el cronograma
de actividades,
cantidad de auditores
a cargo y las horas
planificadas.

Plan Anual de

Auditoria,
Cronograma,

Decreto,

Normas, Leyes

y Resoluciones,

Papeles de

trabajo,
Memorándum

Ar¡

2- Elabora el

Memorándum de
Planeación

Se verifica el marco
normativo, se

describe las

funciones de la

institución y el Área

auditada, evalúa el

s¡stema de control
interno y describe los
proced¡mientos de

auditoria

3- Redacta el

encargo de

auditoria

Describe el Área a ser
auditada, objetivos
generales y
específicos de la
Auditoria y los plazos

de ejecución de la

Auditoria

4- Elabora el

Programa de

Trabajo

Se determina el

objetivo del
procedimiento y las

actividades a

desarrollar, los
intervinientes y la
referenciación.

5- Redacta el

Memorándum de
solic¡tud de
documentos.

Elabora
memorándum de

solicitud al Área a ser

auditada, la

Documentación
correspondiente,
firma y coloca
número

2
Remitir

Documentación

1- Recibe el

memorándum de

solicitud de la All

Recibe el

memorándum de

solicitud, coloca
número de mesa de

entrada, firma y
fecha.

Memorándum,
Documentación

de respaldo

Área
Auditada

Aorobado oor Resol. Nro. Fecha Viqencia Hoia
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No. (l) Acttuldades (2) Tar¡r (3) ilébdo
(¿) negñst¡c
&fcaUss

(s)
Procedimientoe

A¡ociados

(6) Cargo
Resporcablc

2- Analiza la

solicitud

Verifica la
procedencia de la
información solicitada
y la clasifica.

3- Recolecta la

información

Emite información
según su procedencia
(Sistemas

lnformáticos, archivos

físicos y digital del
Área)

4- Redacta el

memorándum
de respuesta

adjuntando la

Documentación
correspondiente

Elabora memorándum
de respuesta a la

solicitud adjuntando
la Documentación
requerida, en físico y

digital según

corresponda, en el

plazo estipulado,
firma y coloca
número.

5- Remite

memorándum
de respuestas y

Documentación
adiunta

Remite memorándum

3

Analizar
Documentación

y Aplicar
procedimientos

de auditoria

1- Recibe el

memorándum y
la

Documentación
adiunta

Recibe el

memorándum de

solicitud, coloca

número de mesa de

entrada, firma y fecha.

Memorándum,
Papeles de

Trabajo, Borrador
de lnforme

Al¡

2- Analizala
Documentación
recibida y aplica
procedimientos
de auditoria

Conciliación, prueba

sustantiva, pruebas de
control,
circularizaciones,
verificación in situ,
etc.

3- ldentiflca
observaciones

de control
interno y
hallazgos según
corresoonda

ldentifica variaciones,

clasificándolas según

corresponda

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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2l flcl. z

Na (l) AcúUadss (2) Taroe (3) Méodo
(a) negnsUoc

AplBcable¡

(5)

Prcccdmh¡rbe
Asoctodos

(6) Caryo
Responsable

4- Elabora
Borrador de
informe

Elabora borrador de
informe con las

observaciones de

control interno y
hallazgos

identificados,

recomendaciones y

conclusiones de la
auditoria.

5- Redacta

Memorándum
de remisión de
Borrador de
lnforme

Elaborar el

memorándum de

remisión del borrador
de informe, firma y
coloca número

6- Remite el

Borrador de

lnforme adjunto
al memorándum

Remite

documentación

4
Realizar

Descargos

1- Recibe

borrador de
informe

Recibe el

memorándum, coloca

número de mesa de

entrada. firma v fecha.

Memorándum,
Borrador de

lnforme y/o acta
de reunión si

corresponde,
Descargo

Area
Auditada

2- Analiza las

observaciones y
los hallazgos

Verifica las

observaciones y los

hallazgos, analizando

los procedimientos
aplicados en cada
caso

3- Realiza los

descargos

Contesta a las

recomendaciones

sugeridas por

auditoria. Si tiene
dudas se reúnen los

representantes de la

All ydÁreapara
subsanar dudas y
aclarar. Si no, remite
descargo
rorre<nondiante

4- Elabora
memorándum
de respuesta

adjuntando los

descargos
correspondientes

Elaborar el

memorándum de
remisión de

descargos

correspondientes,
firma y coloca
número

5- Remitir
memorándum
de Descaroo

Remitir memorándum
de descargo a la All

Br. rS B6[lolt, 7 01,t. cu¡l
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(4) Registros
Aplicables

(s)
Procedimientos

Asociadoe

(6) Cargo
Responsable

5
Elaborar

lnforme Final

1- Recibe

memorándum de

descargo

Recibe memorándum
de descargo, coloca
número de mesa de

entrada, firma v fecha

Memorándum e

lnforme Final
AI

2- Analiza el

Descargo

Analiza el descargo y
las inserta en el

informe final

3- Formaliza el

lnforme Final

Realiza las

formalizaciones
correspondientes
incluyendo la

recomendación y
conclusión final del

trabaio de Auditoria.
Elabora

memorándum de
comunicación a la

Dirección

Ejecutiva con
copia al Área

Auditada

Elabora memorándum
de comunicación y
adjunta informe final
a la Máxima

Autoridad con copia

al Área Auditada

5- Remite

memorándum de

comunicación a la

Dirección

Ejecutiva con
copia al Área
Auditada

Remite

Documentación

6
Comunicar

lnforme Final

'l- Recibe

Memorándum de
lnforme Final

Recibe memorándum
de comunicación del

lnforme Final, coloca
número de mesa de
entrada. firma v fecha

Memorándum e

lnforme Final

Secretaria
General

2- Remite a la

Dirección
Eiecutiva

Remite memorándum
y documentos anexos

?nr. ,1, 136l»rt. 7 t}gt, ¿01?
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No. (1) Actividades (2) Taruas (3) Método
(4) Registros
Aplicables

(s)
Procedimientos

Asociados

(6) Caryo
Responsable

7
Recibir lnforme

Final

1- Recibe
Documentación

Recibe lnforme Final

de All

Memorándum,
Providencia e
lnforme Final

Dirección
Ejecutiva

2- Analiza lnforme
Fi nal

Analiza el informe
final, las

observaciones,
hallazgos,

recomendaciones y
descargos. Si tiene
dudas, solicita a la All
aclaraciones al

respecto, si no, remite
a Secretaria General

oara su archivo

3- Remite a

Secretaria General

Remite a Secretaria

General para su

archivo y comunica a
la All mediante
orovidencia.

8
Archivar

lnforme Final
de Auditoria

1- Recibe
Documentación

Recibe lnforme Final

de All

Memorándum,
Providencia e

lnforme Final

Secretaria
General

2- Realiza copias

de la

Documentación

Realiza una copia en

digital y archiva de

manera permanente

3- Comunica a la
Ail

Comunica a la All

cuando la Dirección

Ejecutiva se da por
enterada

9

Elaborar Nota
de

Comunicación

1- Recibe la

Comunicación de

la Dirección

Ejecutiva

Recibe la Providencia

de la Dirección

Ejecutiva acerca del

conocimiento del
informe final.

Nota y anexos
Transporte Área

metropolitana
All

2- Prepara la nota
de remisión.

Redacta la Nota

dirigida a la AGPE con

copia a la Dirección
Ejecutiva para su

conocimiento

3- Enumera nota
Enumera nota, firma y
fecha

4- Remite la nota
y sus Anexos a la
AGPE

Se remite a la AGPE

adjuntándole los
Anexos

correspondientes, en

medio físico v dioital

5- Archiva acuse

de recibo

Archiva de forma
permanente el acuse

de recibo de la nota

remitida a la AGPE y
todos sus anexos.
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lVlanual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete
Social de la Prcsidencia de la

2.L.3 SEGUIMIENTO A LOS
PLANES DE MEJORAMIENTO
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t(ü GABÜ\ETESOCTAL
PRESIDEN(IA DE LA REPUBLICA
DEL PARAGUAY

Manual de Procedimientos
Ilnided Tócnice del Gehinefe Sociel de

Códieo: UTGS-2017
versron:

0l
Anrobado oor Resolución N"'tAea bon

la Presidencia de la República del
Paraguay

FechadeaProbaciu"t 

2? flcl. ao

MACROPROCESO: Control y Evaluación lnstitucional CÓDIGO: MPCEI

PROCESO: Auditoía lnterna CÓDIGO: PA¡

SUBPROCESO: Seou¡m¡ento a los Ptanes de Meioramieffo CÓolCO: SPSPM

PROCÉAilMENÍQ: Seoulmlr¡rto¿ lioa Plalrc de Mdorcnffi

Na fl)ActMdade (2) Tarcas (3) Método
(4) Regi¡t¡os
Apl¡cabhs

(s)
Prccedimientoe

Asc¡ado§

(6) Cargo
Responsable

1

Elaborar Planes
de

Mejoramiento

'l- Recibe copia del

informe final

Recibe copia del informe final
que incluye los descargos del

área, las recomendaciones y
conclusiones de la auditoria.

lnforme Final

de All,

Memorándum,
Planes de

Mejoramiento
(formato 212)

Área Auditada

2- Analiza las

recomendaciones

del informe final
de All

Analiza las recomendaciones y
elabora planes de mejoramiento
para cada u no de ellos

incluyendo la metodología, los
plazos y productos. Firma y Folia

en todas sus hojas.

3- Elabora
Memorándum

Elabora memorándum para

remitir Plan de Mejoramiento,
coloca número, firma y fecha

4- Remite Plan de
Mejoramiento

Remite Plan de Mejoramiento a

la All

2

Verificar Planes

de
Meioramiento

1- Recibe el

memorándum y
Planes de
Mejoramiento

Recibe el memorándum del

Plan de Mejoramiento, coloca

número de mesa de entrada,

firma y fecha.

Plan de
Mejoramiento,
Memorándum

Alt

2- Analiza el Plan

de Mejoramiento

Verifica la correcta elaboración
y la concordancia con las

recomendaciones. Si es

correcto, prepara la remisión al

Comité de Control lnterno para

su revisión, si no, remite al área

Auditada para los ajustes
corresoondientes.

3- Elabora

Memorándum de

remisión del Plan

de Mejoramiento
para su revisión

Elabora memorándum de

remisión del Plan de

Mejoramiento para su revisión,

coloca número, firma y fecha.

4- Remite
Documentación
para su revisión a

instancias del

Comité de Control
lnterno

Remite memorándum y Plan de

Mejoramiento revisado por la

4il.
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No. (1) Aañtldades (2) Tarca (3) Utudo
(4) negn¡t¡oo

Apl¡caü,lcs

(5)

Procedimlentoo
Asoclados

(6) Cargo
Responsable

3
Revisar Plan de
Meioramiento

1- Recibe el

memorándum y la

documentación
adju nta

Recibe el memorándum de

solicitud de revisión del Plan de

Mejoramiento, coloca número
de mesa de entrada, firma y
fecha.

Memorándum,
Plan de

Mejoramiento,
Convocatoria,

Correo
electrónico,

Acta CCI

cct

2- Convoca
Reunión de

Comité de Control
lnterno

Convoca reunión del CCI vía

invitación por correo
electrónico, de manera a revisar

los compromisos emitidos por
el área auditada

3- Se reúne y
analiza los Planes

de Mejoramiento

Se reúne (si corresponde) y
analiza los Planes de
Mejoramiento. Si está de

acuerdo, flrma y remite a la

Dirección Ejecutiva para su

aprobación, si no, solicita los

cambios al área auditada

4- Remite a la

Dirección Ejecutiva
para su

aprobación

Remite a la Dirección Ejecutiva

con copia a All, por
Memorándum de CCl,

adjuntando le el acta de

reunión y plan de
mejoramiento, revisado por el

cct

4
Recibir Plan de
Mejoramiento

1- Recibe el

memorándum y la

documentación
adjunta

Recibe el memorándum de

solicitud de aprobación del Plan

de Mejoramiento, coloca

número de mesa de entrada,
firma y fecha. Memorándum,

Plan de
Mejoramiento

Secretaria
General

2- Remite a la

Dirección Ejecutiva

Remite a la Dirección Ejecutiva

el memorándum y los Planes de

Mejoramiento revisado por la

All y el Comité de Control

lnterno

5

Aprobar Planes

de
Mejoramiento

1- Recibe la

documentación
Recibe el memorándum y Plan

de Mejoramiento.

Memorándum,
Plan de

Mejoramiento,
Providencia

Dirección
Eiecutiva

2- Analiza los
productos a ser

emitidos por las

áreas auditadas

Analizar los productos a ser

emitidos por las áreas

auditadas. Si está de acuerdo,

aprueba el Plan de
Mejoramiento, si no está de

acuerdo remite al CCl, para los

ajustes correspondiente

3- Remite Plan de
Mejoramiento
aprobado

Remite Plan de Mejoramiento
aprobado a la All para los fines

pertinentes con copia al CCI

para su conocimiento.
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No. (1) Acüv¡dadc§ (2) Tarec (3) Método
(4) Registrcs
Aplicabhs

(5)
Procedimientos

Asociadoe

(6) Cargo
Responsable

6

Comunicar
Plan de

Mejoramiento
Aprobado

1- Recibe Plan de
Mejoramiento
aprobado y
providencia de la

Dirección Eiecutiva

Recibe Plan de Mejoramiento
aprobado y providencia de la
Dirección Ejecutiva a la All.

Providencia y
Plan de

Mejoramiento
aprobado

Secretaria
General

2- Realiza las

copias de la
documentación

Realiza las copias de la

docu mentación en formato
dlgital.

3- Remite Plan de

Mejoramiento
aprobado a la All y
al CCl.

Remite Plan de Mejoramiento
aprobado a la All para los fines
pertinentes con copia al CCI

para su conocimiento.

7

Recibir Plan de
Mejoramiento

aprobado

1- Recibe Plan de

Mejoramiento
aprobado y
providencia de la

Dirección Eiecutiva

Recibe providencia de

comunicación del Plan de

Mejoramiento aprobado, firma
y fecha.

Providencia y
Plan de

Mejoramiento
aprobado

All y CCI

2- Archivo del Plan

de Mejoram¡ento

Archiva el Plan de

Mejoramiento, el CCI de forma
permanente y la All en forma
provrsofla

8

lnformar a la
AGPE y a la
Dirección

Eiecutiva el
Plan de

Mejoramiento

1- Elabora Nota de

Oficio para la

remisión

Elabora Nota de Oficio para la

remisión (en dos copias

originales) coloca número, firma
y fecha.

Nota All, Plan

de

Mejoramiento

Transporte Área

Metropolitana
Alt2- Remite a la

AGPE y a la
Dirección Ejecutiva

el Plan de
Mejoramiento
aprobado

Remite a la AGPE con copia a la

Dirección Ejecutiva para su

conocimiento, el Plan de

Mejoramiento aprobado
impreso y en medio óptico (PDF

y EXCEL)

9
Remitir acuse

de mesa de
entrada

1- Recibe
documentación y
remite acuse de

mesa de entrada

Coloca número de mesa de

entrada, firma, fecha y remite
acuse de recibo a la All

Nota All y Plan

de
Mejoramiento

Transporte Área

Metropolitana
AGPE

10

Archivo de
comunicación

a la AGPE

1- Recibe original
de Nota All que
comunica a la

AGPE el Plan de
Mejoramiento
lnstitucional

Recibe original de Nota All que

comunica a la AGPE el Plan de
Mejoramiento lnstitucional,
coloca número de mesa de

entrada, firma y fecha.

Mesa de

Entrada

lnstitucional,
Nota de

comunicación
y legajo de

Plan de
Mejoramiento

Secretaria
General

2- Archiva Nota de

Comunicación y
remite Copia de
acuse

Archiva de forma permanente
Nota de Comunicación

adjuntando al legajo de Plan de

Mejoramiento y remite a All
copia del acuse de recibo
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(¿) @¡st¡oc
Apl¡cabbs

(s)
Procedimientos

Asociados

11
Archivar legajo

de PM

1- Recibe acuse de

mesa de entrada

de la AGPE e

lnstitucional

Recibe acuse de mesa de
entrada de la AGPE e

lnstitucional

Mesa de
Entrada AGPE

e lnstitucional
Ail

2- Adjunta la Nota

al legajo de Plan

de Mejoramiento
lnstitucional

Adjunta la Nota al legajo de
Plan de Mejoramiento
lnstitucional y la archiva en

forma temooral

Legajo de Plan

de

Mejoramiento

12

Realizar
seguimiento al

Plan de
Mejoramiento

1- Elabora
memorándum de
solic¡tud del

avance al Plan de
Meioramiento

Elabora memorándum de

solicitud del avance al Plan de

Mejoramiento adjuntando
planilla de avance, enumera,

firma v fecha
Planilla de

Avance y
memorándum

A¡I
2- Remite

memorándum de
solicitud del

avance al Plan de
Meioramiento

Remite memorándum de

solicitud del avance al Plan de
Mejoramiento adjuntando
planilla de avance

13

Elaborar
Avance al Plan

de
Mejoramiento

1- Recibe el

Memorándum de

solicitud y Planilla
de avance adiunta

Recibe el Memorándum de

solicitud y Planilla de avance

adjunta

Planilla de
Avance y

memorándum
Área Auditada

2- Elabora avance

al plan de
meioramiento

Elabora avance en función a la

planilla remitida por la All

3- Elabora

memorándum de
remisión de
avance al PM

Elabora memorándum de

remisión de avance al PM,

coloca número, firma y fecha.

4- Remite Avance

al PM adjunto al

memorándum

Remite Avance al PM (en físico
y en digital) adjunto al

memorándum

14

Realizar
seguimiento al
Avance del PM

1- Recibe el

memorándum y la
planilla de Avance

al PM

Recibe el memorándum y la
planilla de Avance al PM, coloca

número de mesa de entrada,

firma y fecha

Planilla de
Avance,

Memorándum
A¡I

2- Analizala
Planilla de Avance

al PM y elabora las

observaciones

Analiza la Planilla de Avance al

PM incluyéndole las

observaciones propias de All. Si

es correcto, lo incorpora al

informe trimestral de avance de

los PM, si no, lo remite al área

auditada para realizar los
eiuqta< rorreqnondientes

Aorobado oor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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No (1) Actividades (2) Tarsas (3) uébdo
(a) Regúst¡os

Aplicables

(s)
Procedimientos

Asociados

(6) Cargo
Responsable

3- Elabora

memorándum
solicitando la

remisión del

Avance al PM

Elabora memorándum
solicitando la remisión del

Avance al PM, coloca número,

firma y fecha

4- Remite

memorándum de

solicitud de
remisión de Nota
a la AGPE,

adjuntándole el

avance al PM y
observaciones de

la All

Remite memorándum de

solicitud de remisión de Nota a

la AGPE, adjuntándole el avance

al PM y observaciones de la All.

15
Rem¡t¡r Nota a

la AGPE

1- Recibe

memorándum All,

Planilla de
Avances al PM y

observaciones

Recibe memorándum All,

Planilla de Avances al PM y

observaciones, coloca número
de mesa de entrada, firma y

fecha.

Planilla de
Avance,

Memorándum,
Nota

Secretar¡a
General

2- Elabora Nota de
comunicación a la

AGPE

Elabora borrador de Nota de

comunicación a la AGPE, coloca

número y adjunta planilla de

avance al PM.

3- Remite

documentación a

la Dirección

Ejecutiva para la

firma
correspondiente

Remite documentación a la

Dirección Ejecutiva para la firma
correspondiente

16

Firmar Nota GS

de
comunicación

a la AGPE

1- Recibe la

documentación
Recibe Nota de comunicación y
olanilla de Avance al PM

Nota, Planilla

de Avance al

PM,

Providencia,
Plan de

Mejoramiento
aprobado

Dirección
Ejecutiva

2- Firma Nota GS

Revisa toda la documentación
del legajo y firma la Nota GS

para su remisión a la AGPE

3- Remite legajo
de Avance al PM a

la Secretaria
General para su

remisión a la AGPE

Remite legajo de Avance al PM

a la Secretaria General para su

remisión a la AGPE.

17

Remitir Nota
GS a la AGPE

de Avance al
PM

1- Recibe Nota GS

firmada y
documentac¡ón
adiunta

Recibe Nota GS firmada y

documentación adjunta
Nota, Planilla

de Avance al

PM, Legajo de

Plan de
Mejoramiento

Transporte Área

Metropolitana
Secretaria
Genera!

2- Remite Nota GS

y documentación
adjunta a la AGPE

Remite Nota GS y
documentación adjunta a la

AGPE

ocl. 2017% pv ¡aolb,rr.- 2
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No. (1) Asttvidades (2) Tareas (3) Método
(4) Regirros
Aplicables

(s)
Prccedimlentos

Asociados

(6) Cargo
Responsable

18

Recibir
documentación
y Remitir acuse

de mesa de
entrada

1- Recibir

documentación y

Remitir acuse de
mesa de entrada

Recibe documentación, Coloca

número de mesa de entrada,

firma, fecha y remite a la UTGS

el acuse de recibo

Nota, Planilla

de Avance al

PM, Legajo de

Plan de
Meioramiento

Transporte Área

Metropolitana
AGPE

19

Archivar
comunicación

a la AGPE

1- Recibe acuse de

mesa de entrada
de la AGPE

Recibe acuse de mesa de
entrada de la AGPE

Acuse de
recibo, Legajo

de Avance al

Plan de
Mejoramlento

Secretaria
General

2- Realiza las

copias de la
documentación

Realiza copia en físico y digital
de la documentación remitida a

la AGPE y la Nota GS

3- Archiva Nota de

Comunicación
adjuntando al

legajo de Avance

al Plan de
Mejoramiento y
remite Copia de

acuse

Archiva de forma permanente

Nota de Comunicación

adjuntando al legajo de Avance

al PM y remite a All copia del

acuse de recibo

20
Archivar legajo

de Avance al
PM

'l- Recibe acuse de
mesa de entrada

de la Nota GS

remitida a la AGPE

Recibe acuse de mesa de

entrada de la Nota GS remitida
a la AGPE

Acuse de

recibo, Legajo

de Avance al

Plan de
Mejoramiento

All
2- Adjunta la Nota
al legajo de
Avance al PM

Adjunta la Nota al legajo de
Avance al PM y la archiva en

forma permanente

l"u" t¡1',t¡1;re 
soci al

u.idró1';:H;;Ji1;;};,i,ó.:ir'Jln; 
" 

BePub\ica
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GABS\CTESiOICLAL
PRESIDENCIA DE TA REPUtstICA
OEt PARAGUAY

lrtü
Manual de Procedimientos

Unidad Técnica del Gabinete Social de

Códieo: UTGS-2O17
Versrón

01
Aorobado oorResolución No
.'..t.?b bon

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechadeaorobación1 
7 f}CI. 201

MACROPROCESO: Contro! y Evaluación lnstitucional CÓD¡GO: MPCEI

PROCESO: Anticorruoción e lnteoridad CODIGO: PAI

SUBPROCESO: Acceso a la lnformación Pública CóD¡GO: SPA¡P

PROCEDIM¡ENIC Acce¡o ¡ l¡ lnfonn¡dón P'úb!¡ca

No. (1) Acüvidades (2) Tareas (3) Método
(4) Reg¡stros
Aplicables

(s)

Procedimientos
Awi¡dar

(6) Cargo
Responsable

I

Presentar
solicitud de
lnformación

Pública

1- La ciudadanía

elabora la solicitud
de información
publica

Elabora solicitud
haciendo un detalle
de los datos o
información pública

a ser requerida
Nota, Correo
electrónico

Ciudadanía2- La ciudadanía
presenta/remite la

solicitud de
lnformación
Pública a la

institución

Remite vía correo
electrónico o
presenta en físico la

solicitud

2
Recibir solicitud

y canalizar

1- Recibe la

solicitud de
lnformación
Publica

Recibe solicitud de
lnformación
pública, asigna N.o

de mesa de

entrada, sella, firma
y fecha

Nota de
solicitud

Oficina de
acceso a la

información

2- Analiza

solicitud de
lnformación
Pu blica

Analiza el

contenido de la
solicitud de
información y
según los datos
requeridos remite al

área involucrada

3- Canaliza la
sol¡c¡tud de
lnformación
Publica

3

Responder a la
solicitud de
Información

1- Recibe la

solicitud

Recibe la solicitud
de información
pública asigna
número de mesa de
entrada, sella, firma
y fecha

Nota de
solicitud,

Respuesta

.á

Área
involucrada

\

2- Analiza la

solicitud
Analiza y procesa la

solicitud y elabora

la respuesta en
base a ella

3- Procesa y
elabora la
respuesta

4- Remite la

respuesta

Remite a la Oficina
de Acceso a

información para su

análisis

fécnica

Aprobado por Resol. Nro. Fecha I Vioencia '*rÉIIiZ
'iLr. n¡" Da[»n-- E 7 t}cl. 2oll 0 I Et{E, ?,0 64 de 380 Mirr Llrd

del G¡bin¡i¡ Sochl

Presidencia de la RePubllca
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01
Aorobado nor Resolución No

l% non
la Presidencia de la República del

Paraguay
Fechadeanrobacif, 7 0CI. Z0l7

No. O) Acthddados (2) Tarcas (3) Méodo
(a) RegbEc
Ap¡¡cables

(5)
P¡ocedlmiertos

Acá.¡.&F

(6) Cargo
nceeorc¡tlo

4
Remitir respuesta
o derivar legajo

para justificación

'l- Recibe la
resnl lecfa

Recibe y analiza la

respuesta elaborada
por el área

involucrada si está

conforme remite
sino realiza ajustes
necesanos

Respuesta
Oficina de
acceso a la

información

2- Analiza

respuesta

3- Deriva a

secretaría General

los antecedentes
del caso

Remite a S.G

repuesta del área

involucrada y los

antecedentes del

caso, para la
aprobación o
respuesta si

corresponde de la
Dirección Ejecutiva

según solicitud de
información pública

5
Elabora Nota de

resPuesta

'l- Recepciona los
antecedentes del
caso

Recepciona y
analiza los

antecedentes y
redacta una nota de
respuesta a la

solicitud de

información
Nota

Secretaría
General

2- Analiza los
documentos

3- Elabora
propuesta de nota

de respuesta al

ciudadano
4- Remite toda la
documentación a

la Dirección
Eiecutiva

Notaylegajoala
dirección ejecutiva
para aprobación

6 Aprobar nota

'l- Recibe el legajo
Recibe y analiza los
antecedentes del
caso y la nota de
respuesta, si está

conforme firma, si

no, remite a
Secretaría General
para aiustes

Nota,
Respuesta

Dirección
Ejecutiva

2- Analizala
documentación

3- Firma la
propuesta de nota

4- Remite la nota
y los antecedentes
alaS.G

Remite la

documentación
aprobada para

socialización

7 Formalizar nota

1- Recibeel
documento
aorobado

Recibe el

documento
aprobado y realiza

copias en digital y
en físico según
necesidad

Nota,

Respuesta

Secretaría
Genera!

2- Realiza una
copia de todo el

exoediente

3- Remite el legajo

Remite original y
copias a la Oficina

de Acceso a la

lnformación

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia

Qo¡. o= lla\2or+- 2 ? og1. t01J 0 I EtlE, ?,0

Presidencia de la Re¡iblica
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la Presidencia de la República del
Paraguay

Remitir repuesta
al ciudadano

Recibe y analiza el

documento y
remite la respuesta

al ciudadano

Nota,
Respuesta

Oficina de
acceso a la

infor¡r¡ación

3- Remite
respuesta al

ciudadano.

Remite respuesta al

ciudadano en base
a los informes y
antecedentes
recibidos del área y
de lo dispuesto por
la Dirección

Archiva original del
legajo en forma

Aorobado oor R.esol. Nro. Fecha Vioencia Hoia

?es.ña rlphota- 2 I 0H. 101? o I El¡E. ?,u | 66 de380
-.A
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2.2.2 SEGUIMIENTO A
DENUNCIAS

ffi -\

lorobado Por Resol. Nro' Fecha lriaencia Holá UlrrrE
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Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechade aprobacto":l 7 If,I , Z0

MACROPROCESO: Control v Evaluación lnstitucional CÓD¡GO: MPCEI

PROCESO: A¡rticorruoción e lnteoridad cóolco: plt

SUBPROCESO: Seouimiento a Denuncias CODIGO: SPSD

PROCEDTñltEl\.¡T&:§soulmie¡m de De¡runclas

No
(1)

Actividades
(2) Tareas (3) Método

(a) Registro
Apllcabbs

(s)
Procedmie¡ms

Asoc¡ad6

(6) Cargo
Responsable

1

Denunciar a

üavés del
portal

1. Denuncia a través

del portal web

Denuncia a través

del porlal web

cualquier hecho o
irreqularidad Portal web Ciudadanía

2. Remite denuncia
A través del portal
web remite
denuncia.

2
Recibir

denuncia

'l- Recibe la
denuncia

Recibe denuncia de
hechos o
irreoularidad

Memorándum,
Portal web

Oficina de
acceso a la

información y
anticorrupción

2- Analiza
Analiza el contenido
de la denuncia y
elabora
memorándum de

solicitud de
información.
Codifica, firma y
sella. Remite

3- Solicita
información alllas
áreas/s

involucrada/s

3

Remitir
información

solicitada

1- Recibe la

solicitud

Recibe la solicitud de
información asigna

número de mesa de
entrada, sella, firma
v fecha

Memorándum,
documentos,
informaciones

A¡eals
involucrada/s

2- Analiza la

solicitud
Analiza y procesa la

solicitud, recaba los
datos e
informaciones
necesarias. Elabora

Memorándum de

remisión, codifica,
firma y sella.

3-Recaba
información

4- Remite la

respuesta

Remite a la oficina

de acceso a la

información la

respuesta, para su

conocimiento y
análisls

§\
Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Vioencia \ü9ia -. -.;.,¡r.,//

z

Dirootor¡Q2r. r'relca \¡or1'- 1 I 0cI.2017 0 I EtlE. ¿u o 69ffi*,n Ocnl¡ Llrd

_'- I oireotorl iiltlllll,. **,n
Unidad Técnica dol olotnrrr o 

-
i"tú..t'' de la RePubllca
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u 7 tlcl.

Remiür
rcsulbdos de
investigación

Recibe respuesta del
área involucrada,

acusa recibo. Firma y

sella.

lnforme de
respuesta

Oficina de
acceso a h

información y
anticomrpción

Analiza la

documentación
recibida, procede a

verificar datos y a
cotejar. lnvestiga la
veracidad de los
hechos denunciados.

Elabora conclusiones
e informa resultados
de la investi

2- Analiza

documentación

3- Remite respuesta

al ciudadano.

Remite respuesta al

ciudadano,

exponiendo el

resultado de su

investigación, con

copia a la Dirección

Archiva original del

legajo en forma

Recibir
rcsultados de

!a

invesügación
y archivar

1- Recibe resultado
de investigación

Recibe resultados de
la investigación
llerrada a cabo por la

Oficina de Acceso a

la información
Pública y
Anticorrupción.
Acusa Recibo

Resultados de la
investigación

Dirección
Ejecuüva

Archiva resultados
de informe recibido
de manera

[.8 3r
d('-o te,i

.,,D».ñ'¡arl go+- eeatü Dcnls Llrd
D¡roctot, El¡cullv¡

Unidad Técnlca del Gebin¡tc Socl

Presidencia de la Re¡rbllca
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3. JURIDICO

NsLird
Unidad Tócnlm drl orbin¡t¡ §oalrl

Pn¡ldmrir d: tl neú¡flDf

Aorobado oor R.eso!. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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3.1 GESTION JURIDICO
ADMINISTRATIVA

Aorobado oor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia

'iL. r..¡" f* lror'¡. ? , ogl. ?0ll 0 I btit. l0l 73 de 380
zñ\
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3.1.1 ASESORAMIENTO
JURIDICO

ffi
Aorobado oor Resol. Nro. Fecha Visencia Hoi-á-

l}t u" ¡?bl9Drl. ? 0c1. t0il 0 I EllE. e0 74 de 380
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Versión:

0l
o*f#',\z' 

rl*or 
ución N'

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fecha de aprobación:' 
2-7 tIcI. 2017

MACROPROCESO: Jurídico cóolco: nap.¡

PROCESO: Gesüón Jurídico Adm¡n¡strat¡vo CóD¡GO: PGJA

SUBPROCESO: Asesoramiento Jurídico CÓDIGO: SPAJ

PROCEDIMIENTQ Ase*oramlento Juldko

No. (1) A66y¡¿¡¿.0 (2) Tare¡s (3) Método
(4) Registros
Aplicables

(5)

Procedimientos
Asociados

(6) Cargo
Responsable

1
Solicitar

Asesoramiento

1- Elabora

memorándum de

solicitud

Elabora

memorándum de

solicitud de
asesoramiento o

Formulario de
instrucciones FlC,

coloca número,
firma, fecha y
remite

Memorándum,
Formulario de
instrucciones

Ftc

Área
Solicitante

2- Firma la solicitud

3- Remite la

solicitud

2 Asesorar

1- Recibe la
solicitud

Recibe el

memorándum de
solicitud o
Formulario de
instrucciones FlC,

coloca N.o de mesa

de entrada, sella,

firma v fecha.

Decreto,

Normas, Leyes

y Resoluciones,

Plan Anual de

Auditoria,
Providencia,

Memorándum,
Dictámenes o

Correo
electrónico,

Formulario de
instrucciones

Ftc

Asesoría
Jurídica

2- Analiza la

solicitud
Analiza la solicitud
de Asesoramiento

3- Se expide con
relación al pedido

Se expide con
relación al pedido
mediante
providencia,

memorándum,
dictámenes o
correo electrónico

4- Remite al área

solicitante

Remite al área

solicitante con

copia a la Dirección
Fierutiva

3
Comunicar

Asesoramiento

1- Recibe el

informe de
asesoramiento

Recibe el informe
de asesoramiento,
coloca N.o mesa de
entrada, sella, firma

V fecha. Memorándum,
lnforme de

asesoramiento

Area
Solicitante

2- Procesa el

lnforme de
Asesoramiento

Procesa y Analiza el

informe de
asesoramiento

3- Archiva de
manera
permanente

Archiva el informe
de manera
oérmánente

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Visencia Hoia
a
IQor. nl= /36tlorr. 7 0c1. z,tllí 0 I ENE. ¿t 0 75 de 380

,ñ.

nis Lird
Di¡ecto¡a\iecutiva

Técnica del Gabinete Social
Presideneia de la Rrpúblier
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4 Recibir l¡rforme

1- Recibe el

informe de
asesoramiento

Recibe el

memorándum de
solicitud, colocan
N.o de mesa de
entrada, sella, firma
y fecha. lnforme de

Asesoramiento
Secrctada
General2- Procesa el

lnforme de
Asesoramiento

Procesa el lnforme
de Asesoramiento y
Remite a la

Dirección Ejecutiva
3- Remite a la
Dirección Ejecutiva

5
Anallzar
Infome

1- Recibe el

informe de
asesoramiento

Recibe y analiza el

informe de
asesoramiento

lnforme de
fuesoramiento

Dlrccción
EJecuüva

2- Analiza el

informe de
asesoramiento

3- Remite a

Secretaría General

Remite a SecretarÍa
General para su

archivo
ñcrm:ncnta

6
Alrhfuar
i¡rforme

1- Recibe informe
Recibe el informe
de asesoramiento

lnforme de
Asesoramiento,
Documentación

respaldatoria

SGCr€taña
General

2- Escanea la

documentación

Escanea el informe
de asesoramiento y
la documentación
respaldatoria

3- Archiva de
manera
permanente

Archiva el informe
de asesoramiento
de manera
narmáñania

Aorobado oor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia

Qe:. ñe rlul2or¡- 1 ¡ ogt. ?,$1I 0 I Et¡E. ¿l le 76 de 380

-A-

'enis Lird
Dircctor¿\Eiecutiva

Presld¡n¡ir ir lr ñr¡úllloa
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Unidad Técnica del Gabinete
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UIACROPROCESO: Jurídico cóorco: up¡
¡RCEESO: Gelión Juridico Admlnlslraüvo cóorco: pe¡l
TUBPROCESO: Asoramlento Juldico cóuco:sPAJ

1 Solicitar Asesoramiento

2 \sesorar

3 ]omunicar Asesoramiento

4 lecibir lnbme

5 \nalizar lnbrme

o Archiwr inbme

Aorobado oor Reso!. Nro. Fecha Vioencia Hoia

Qo¡. nr' ta6tr,o.¡.- ? I Sg1. ZÜlt 0 I EilE. ¿01 | 77 de 380
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o1
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MACROPROCESO: Jurídico CóDIGO: MP,

PROCESO: Gestión Jurídico Administrativo CÓDIGO: PG,A

SU BPROCESO: Sumarios Administrativos cóDrco: sPsA

P*OCEDIMIENTG Su¡narlos Admi¡ffivos

No. (1) AcúrrHad.§ (2) Tare6 (3) Mé6do
(4) Registros
Aplicables

(5)
Procedimient
os A¡ociadoe

(6) Catgo
Responsable

1

Solicitar
Sumario

Administrativo

'l- Elabora
memorándum de

solicitud de
sumano

Elabora
memorándum,
codifica y firma

Memorándum
Á,rea

solicitante
2- Firma la solicitud
de sumario

3- Remite la

solicitud de

sumario

Remite solicitud de

sumario a Asesoría

Jurídica

2
Verificar

antecedentes

1- Recibe la
solicitud

Recibe

memorándum de

solicitud de

Sumario
Administrativo y
asigna N.o de mesa

de entrada, sella,

firma v fecha

Memorándum,
Dictamen,

Antecedentes

Asesoría
Jurídica

2- Verifica

antecedentes

Recolectar los

elementos
probator¡os para

fundar las

investigaciones

eventuales antes
de la instrucción de

sumano,
particularmente
aquellas evidencias

cuya recolección

una vez abierto el

sumario fuera difícil
de realizar

3- lnvestiga los

antecedentes

4- Elabora
Dictamen

Elabora dictamen,

si corresponde la

instrucción del

Sumario
Administrativo. Se

solicita la
elaboración de
resolución, si no se

remite al área

solicitante con las

recomendaciones
nért¡néntes

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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Fechadeaprobaci.? 

? OCt. ZOt

No.
(1)

Actividades
(2) narcr (3) Método

(4) Reg¡stro§
Aplicables

(s)
Prccedlmler¡t
os Asociados

(6) Cargo
Resporcabh

5- Elabora
memorándum

Elabora

memorándum
adjuntando el

dictamen y todos los

antecedentes del
caso

6- Remite
memorándum de

solicitud de resolución,

dictamen y toda la

documentación
resoaldatoria

Remite dictamen a

Secretaria General

con copia al área

solicitante

3
Elaborar

resolución

'l-Recibe sol¡c¡tud de

elaboración de
resolución y
documentación
respaldatoria

Recibe la solicitud
de elaboración de

resolución y el

legajo, asigna N.o de
mesa d entrada sella,

firma y fecha

Resolución,

Nota de

remisión

Secrctaría
General

2- Elabora resolución y
nota de remisión a la

SFP

Elabora resolución
indicando la orden
de instrucción de

sumario, la

designación de la
parte actora, la

previsión de crédito
presuPUestar¡o para

el pago aljuez
instructor y la
remisión de los

antecedentes a la

SFP, solicitando la

asignación de un

iuez instructor

3- Remite resolución y

nota a la Dirección

Ejecutiva adjuntando
documentación
respaldatoria

Remite resolución y
nota a la Dirección

Ejecutiva adjuntando
documentación
respaldatoria para la

firma de los mismos

4
Aprobar

resolución

1- Recibe la resolución,

nota y la
documentación
resoaldatoria

Recibe la

documentación,
analiza los

antecedentes y la
documentación
respaldatoria. Si

tiene dudas, solicita

a la AJ aclaraciones
al respecto, si no,

firma la

documentac¡ón y
remite a Secretaría

General

Resolución,
Nota de
remisión

Máxima
Auto¡idad

2- Analiza los

antecedentes y la
documentación
resoaldatoria

3- Firma la resolución y
nota de remisión

4- Remite a Secretaría

General

Aorobado oor Resol. Nro. Fecha Viqencia Hoia
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No.
(1)

Aaividades
(2) Tartr (3) Método

(4) tuglrl¡os
lpl¡catle¡

(5)
P¡ocedlmient
cA¡ocbdoe

(6) Caryo
Responsable

5

Remitir
So!¡c¡tud de

Sumario
Administrati
vo a la SFP

1- Recibe

documentación

Recibe
documentación,
coloca número de
mesa de entrada,

sella, firma v fecha.

Resolución,

Nota de
remisión

Transporte
Área

Metropolitana

Secretaría
General

2- Realiza copias en

físico y digital,
autentica

Realiza copia en

digital y físico

autenticando las

mrsmas

3- Remite a la SFP la

nota original y copias
autenticadas de los
antecedentes

Remite a la SFP la

nota original y
copias autenticadas

de los antecedentes
en medio Físico y
dioital

4- Archiva de manera

Provrsona

Archiva la nota

original y los

antecedentes de

manera orousona

6

Designar
tuez

lnstructor

1- Recibe la

documentación

3- Recibe la nota
original y copias

autenticadas de los

antecedentes

Expediente del

caso, Nota,

Correo

electrónico,
Resolución

Secretarla de la
Función Publica

2- Verifica

antecedentes Revisa el expediente
y sus actores

3- Analiza el caso

4- Realiza el sorteo de
profesionales

abogados registrados

El sorteo se realiza

de forma pública por
sistema informático

5- Emite resolución de
designación de juez
¡ nstructor

Designa Juez

I nstructor y
suplentes, ratifica en

sus funciones a la

parte actora,

dispone la
notificación al juez
asignado para retirar
el expediente de la
SFP

6- Notifica resolución

Notifica resolución a

la parte acusadora y
al juez instructor
emplazándolo al

retiro del expediente
para su tramitación
reqnertiv:

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Visencia Hoia
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I ^lilY:¿3ii'sorución 
N"

Fechadeaprobacio"'l 

z (lcl, zol

Nó.
(1)

Actividades
(2)Tarur (3) lrláodo

(4) Beg¡strs
§licabho

(s)
Prccedlmie¡rt
os Asociados

(6) Ca€o
Responsable

7
lniciar

sumario

1- Recibe la
notificación de

asignación comojuez
¡nstructor

Recibe la

notificación de

asignación como
¡uez instructor

Nota, Correo
electrónico,
Resolución,

Expediente del

caso,

Documentac¡ó

n relacionada

con los hechos

i nvestigados

Juez ¡nstructor

2- Contacta a la

institución

El juez instructor se

constituirá en la

sede del organismo
o entidad en la que
presta servicio el

funcionario y
dispondrá la

apertura del sumario
administrativo que

será notificada al

funcionario por
parte del Juez

lnstructor

3- Notifica al afectado

4- Solicita información
relacionada

Solicita la

documentación
relacionada con los

hechos investigados

y el sumariado

aportará la

documental que

convrnrere a sus

derechos

I Contestaf
demanda

1-Recibe la solicitud de

información

Recibe la solicitud
de información
relacionada con los

hechos

Documentació
n relacionada

con los hechos

investigados,

Escrito de

contestación
de la demanda,

Lista de
testigos

Funcionario
Sumariado

2- Analiza la demanda
Redacta un escrito

en respuesta a la

demanda

enmarcado en la

normativa legal
vioente

3- Contesta la

demanda

4- Presenta su

respuesta y ofrece
pruebas al Juez

Presenta su

respuesta, si tiene
pruebas

documentales, las

adjunta al escrito de

contestación, si no

solicita aljuez que

libre oficio según

corresponda. Anexa

lista de testigo si los

hubiere

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Viqencia Hoia

a
I1t . "le Bt Doo.- ? sgI, tti, 0 I EttE. ¿ul 82 de 380vfu

Pre¡ldencia de la RePÚblica



Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

Códiso: UTGS-2017

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fechade aprobaci'?t 
flcl, z¡¡r

No.
(1)

Actividades
(2) Tarcae (3) Mábdo

(4) Registros
Aplicables

(s)
Procedimiert
oo Asociados

(6) Caryo
Responsable

9
Diligenciar

etapa
probatoria

'l- Recibe la respuesta

Recibe respuesta, si

correspondiese,

mediante
providencia en el

expediente, ordena

la apertura de la

etapa probatoria. Si

no pasa a la

siguiente etapa del
proceso de la
acusación

Escrito de
contestación

de la demanda,
Lista de
testlgos,

Providencia

Juez lnstructor

2- Ordena la apertura
de la etapa probatoria

3- Flja fecha para las

audiencias testificales

Fija fecha para las

audiencias

testificales según su

criterio y si las

hubiere

4- lnforma

Mediante
providencia pone a
disposición las

medidas adoptadas

10
Diligenciar

pruebas

1- Recibe la
orovidencia Recibe providencia y

presenta pruebas y

testigos
Providencia

Funcionario
Sumariado

Parte actora2- Presenta pruebas y
testigos

11

Cerrar
periodo

probatorio

1- Recibe pruebas Recibe las pruebas

en audiencias

testificales y labra las

actas

corresPondientes en

cada caso

Actas,

Providencia
Juez lnsüuctor

2- Labra acta de las

audiencias

3- Dispone el cierre del
periodo probatorio

Mediante
providencia ordena

el cierre del periodo
orobatorio

12
Presentar
acusación

1- Recibe disposición
del cierre del periodo
probatorio

En la providencia del

cierre del periodo
probatorlo se

incluyen la solicitud
de formulación de

acusación

Providencia

sol¡c¡tud de
acusación,
Escrito de

acusación,

Expediente del
caso

Pa¡te acusatoria

2- Redacta escrito de

acusación

Redacta escrito de
acusación, firma y lo
adjunta al

expedíente

3- Pone a disposición
el escrito de acusación

Pone a disposición
del funcionario
sumariado el escrito
de acusación

Aorobado oor Resol. Nro. Fecha Visencia Hoia
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Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

la Presidencia de la República del
Paraguay

Códieo: UTGS-20f7
Vers¡ón: I AorobadooorResolución No

01 I 't% non

Fechadeaprobac'u*l 
Z 0gI. Zlli

No.
(1)

Actividades
(2) Tarcr (3) Mótodo

(4) Registros
Aplicables

(s)
Procedimlent
os Asociados

(6) Ca¡go
Responsable

13
Contestar
acusación

'1- Recibe escrito de

acusación

Recibe escrito de
acusación y redacta

escrito de

contestación a la

acusación. firma
Escrito de

contestación a

la acusación,
Expediente del

caso

Funcionario
Sumariado

2- Contesta acusación

3- Pone a disposición
del .luez y la parte
acusatoria

Pone a disposición
del juez y la parte
acusatoria el escrito

de respuesta a la

acusación
adjuntándolo al

exoediente

14

Dictar
Resolución
Definitiva

1- Recibe el expediente

Recibe el exped¡ente

con los escritos de

acusación y
contestación a la

acusación

Escrito de

contestación a

la acusación,
Escrito de

acusación,

Expediente del

caso,

Resolución,

Nota

Juez Instructor

2. Analiza el expediente
del caso

Analiza la acusación

y la respuesta de

acusación

3- Se expide a través

de una resolución

Se expide a través

de una resolución

calificando la
conducta del

sumariado. Si el

hecho se constituye
en falta grave, dicta

la aplicación de la

sanción, si no dicta

la absolución del

sumariado

4- Elabora nota y
resolución definitiva

Elabora nota de

comunicación y
resolución definitiva,
firma, sella

5- Notifica resolución

definitiva

Notificar resolución

definitiva al

sumariado, a la parte

acusadora y la SFP

6- Remite expediente
original a la parte
acusadora

Remite expediente
original a la parte
acusadora,
adjuntándole la nota

de comunicación y la
resolución definitiva

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Visencia Hoia
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Fechadeaprobaci""? 

Z 0CI. 201

No.
(1)

Actividades
(2) Ta¡eas (3) Mftoe (4) Registrcs

Aplicables

(s)
Procedimlent
oc Asociados

(6) Cargo
Respomable

15

Recibir
Resolución
Definitiva

1- Recibe la
documentación

Recibe
documentac¡ón,

coloca número de
mesa de entrada,

sella, firma v fecha.
Expediente del

caso, Nota,

Resolución

Secretaría
General

2- Remite a la Máxima

Autoridad

Remite

documentación a la

Máxima Autoridad
para Aplicar sanción

si corresoonde

16
Gestionar
Resolución
Definitiva

1- Recibe la

documentación

Recibe el expediente
del caso, la

resolución y la nota
de comunicación

Expediente del
caso, Nota,

Resolución

Máxima
Autoridad

lnsütucional

2- Aplica la sanción

dictada por el Juez

instructor

Analiza la

documental y aplica

la sanción si

rarrecnondiere

3- Remitir
Documentación

Remite la

documentación a

secretaria general

17

Canalizar
Documenta-

ción

1- Recibe el expediente
orioinal

Recibe la

documentación de la

Máxima Autoridad y
la remite a Asesoría

Jurídica

Expediente del

caso, Nota,

Resolución

Secretaría
General2- Remite a Asesoría

Jurídica

f8
Archivar

expediente
original

1- Recibe el expediente
original

Recibe el expediente
del caso, la

resolución y la nota

de comunicación
Expediente del

caso, Nota,
Resolución

Asesoría
Juídica

2- Archiva de manera
permanente

Archiva la

documentación de

manera permanente

Aorobado Dor Reso¡. Nro. Fecha Viqencia Hoia
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GAA|i€TESOCIAL
PRESIDENCIA DE LA REPUtsLICA
OEL PARA6UAY

Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

la Presidencia de la República del
Paraguay

Fecha de aorobación:'P¡wu4!u 
t ? (¡cl'

MACROPROCESO: Comunicación cóD¡Go: MPc

PROCESO: Comunicación Institucional cóDrco: Pct

SUBPROCESO: Maneio de la lnformación lnstitucional CóDIGO: SPM¡¡

PROCED¡MIENTC Mando de !a lrfonnaci,ón lnstiü¡cbnal

No.
(1)

ActñtUades
(2) Tareas (3) Método

(4) R.gbi¡o§
APl¡cabl€§

(s)
Prccedi¡nientos

Asoc¡ado6

(6) C¿ryo
Responsable

1
Remitir

información

1- Elabora correo
electrónico

Elabora correo
electrónico adjuntando
la información a ser
oublicada

Correo

electrónico
Área afectada

2- Remitir correo
electrónico

Remite correo
electrónico a Secretaria
General

2
Providenciar
!nformación

1- Recibe la
información a ser

socializada

Recibe y Verifica la

información recibida Correo
electrónico,

lnforme

Secretaría
General

2- Remite a

Comunicación

Remite a comunicación
para elabora el

material lnformativo

3

Elaborar
Material

lnformativo

1- Recibe la

información
Recibe y Verifica la

información recibida

Correo
electrónico,

Material

lnformativo

Comunicadora

2- Prepara material
informativo

ldentifica la

información resaltante
y elabora el material
informativo

3- Remite al área

i nvolucrada

Remite al área

involucrada vía correo
electrónico para su

revisión

4
Verificar
material

lnformativo

'l- Recibe el

material

informativo

Recibe el correo
electrónico que
contiene adjunto el

material informativo

Correo

electrónico,

Material
lnformativo,

Memorándum
Área afectada

2- Analiza el

material

Analiza y verifica el

contenido del material,

imprime, si se ajusta a

lo solicitado remite
para su aprobación, si

no realiza las

correccrones necesanas

3- Elabora

memorándum de
remisión

Elabora memorándum
de remisión,

adjuntando el material
informativo verificado

4- Remlte a

Secretaria General

Remite a Secretaria

General el material

informativo para su

aprobación por la

Dirección Ejecutiva,

sella. firma v fecha

Aprobado Dor Resol. Nro. Fecha Visencia Hoia
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Manual de Procedimientos
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Códieo: UTGS-2O17
Versrón

0l
Aorobado oor Resolución No't% non

la Presidencia de la República del
Paraguay

FechadeaproJacio"'t | 0CI, 101

No.
(1)

ActMdades
(2)Tarcas (3) Método

(4) Rsglrt¡oc
Adkables

(5)

kocedlmlentoe
Asocbd6

(6) Cargo
ResponsaHe

5

Recibir
Materia!

lnformativo

1- Recibe material

informativo

Recibe, material

informativo, coloca
número de mesa de
entrada, firma v fecha.

Material

lnformativo,
Memorándum

Secretaria
General

2- Remite el

informe a la
Dirección Eiecutiva

Remite a la Dirección
Ejecutiva para su

análisis v aorobación

6
Aprobar
material

informaüvo

1- Recibe material
informativo

Recibe y analiza el

material informativo, si

está conforme lo
aprueba. Si no remite a
SG para los ajustes
necesanos Material

lnformativo
Dirección
Ejecutiva

2- Analiza el

material

informativo

3- Remite el

material

informativo
aprobado

Remite el material
informativo aprobado
a Secretaria General
para su archivo y
distribución
corresoondiente

7

Canalizar
Material

lnformaüvo
aprobado

1- Recibe el

material

informativo
aorobado

Recibe el Material
lnformativo, verifica la
cantidad de copias
necesarias para la

comunicación, a todos
los ámbitos de la
institución, rem¡te a

comunicación para la

publicación.

Mater¡al

lnformativo
Secretaria
General

2- Realiza copias
del material

3- Remite una
copra a

Comunicación para

su oublicación

8
Publicar
Material

lnformaüvo

1- Recibe el

Material aprobado

Recibe el material
aprobado procede a

publicar el material en
la página web

institucional, redes

sociales oficiales y
remite a los medios de
Comunicación

Material
lnformativo

Comunicadora
2- Publica el

Material

3- Archiva de
manera
permanente

Archiva el material de
manera permanente en

forma diqital y en físico

Aprobado Dor Resol. Nro. Fecha Vioencia Hoia
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I GABÜ\ETEISOCIAL
I pnestoe¡rcr¡ DE tA REPúBLrcA
i DEI PARAGUAY

Manual de Procedimientos
Unidad Técnica del Gabinete Social de

la Presidencia de la República del
Paraguay

Aorobado oor Resolución
.'t% .hon

MACROPROCESO: Comunicación CÓD¡GO: MPC

PROCESO: Comunicación Pública CóD¡GO: PCP

SUBPROCESO: lnteracción cóo¡eo: spr

PROCEDIMIENTO lnteracclón

ñlo¡ (1) Activldades (2) Tareas (3) Método
(4) Registros
Aplicables

(5)

Procedlmientos
Asociados

(6) Cargo
Responsable

1
Solicitar

lnformación

1- Remite

comentarios y
mensaJes

Remite comentarios
y mensajes, vía

correo electrónico y
redes sociales

Correo
electrónico,

redes sociales

Ciudadanía

2
Recepcionar
Sol¡c¡tud de
información

1- Recibe la

solicitud de
información

Recibe la solicitud de

información, los

comentarios,
mensaJeS y correos,
verifica si

corresponde dar
respuesta a dicha

solicitud

Correo

electrónico
Comunicadora

2- Descarga la

sol¡c¡tud de
lnformación

Descarga la solicitud
de información, los

comentar¡os,
mensaJes y correo,
identifica el

destinatario de la

solicitud

3- Remite al área

correspondiente

Remite vía correo
electrónico al área

correspondiente para

obtener respuestas la
<nliritr¡d

3

Responder
Solicitud de
información

1- Recibe la

solicitud de
información

Recibe la Solicitud de

lnformación vía

correo electrónico y
verifica

Correo
electrónico

Á¡ea
responsable2- Elabora respuesta

Analiza la solicitud,
recaba datos, verifica

la viabilidad de la
información y

elabora respuesta

3- Remite respuesta

Rem¡te respuesta a

comunicación vía

correo electrónico

4
Canalizar
respuesta

1- Reclbe respuesta
Recibe respuesta vía

correo electrónico,
verifica el contenido
y el medio por el cual

el ciudadano solicito
información, remite
la información por el

canal

correspondiente

Correo

electrónico
Comunicadora

2- Verifica el

contenido

3- Remite respuesta

Aorobado Dor Resol. Nro. Fecha Viqencianrt Hoia
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5.1.1 ELABORACTóru DE
PLANES DE DISTRIBUCIóN
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MACROPROCESO: Economía Social CÓDIGO: MPES

PROCESO: lnformación Presupuestaria cóDrco: PtP

SUBPROCESO: Elaboración de Planes de Distribución CóDIGO: SPEPD

No. (1) Actiüdades (2) Ta¡eas (3) Método
(4) Registros
Aplicables

(s)
Procedimientos

Asociados

(6) Caqo
Responsable

I
Solicitar planes

de ejecución

PresuPuestar¡a

'l- Elabora

solicitud de
planes de
ejecución
nrp<r r nr leqtaria

Vía correo
electrónico o

Formulario de

instrucciones FlC,

solicita los planes de

ejecución
presupuestaria

Correo

electrónico,
Formulario de
instrucciones

Ftc

Dirección
Ejecutiva

2- Remite

solicitud

2
Solicitar

lnformación

1- Recibe la

solicitud
Realiza un análisis

de la información en

base a los ejercicios

anteriores

Correo
electrónico,

lnforme

Economía Social

2- Analiza la

sol¡c¡tud de

información
3- ldentifica
información a

solicitar

4- Elabora

solicitud de
información

Redacta correo
electrónico de

solicitud, con los
plazos de remisión

de la información

5- Rem¡te la

solicitud

Remite Correo

electrónico de

solicitud de

información

3
Direccionar

solicitud

1- Recibe la

solicitud
Recibe el Correo

electrónico de

solicitud de

información y lo
canaliza a las

instituciones
involucradas

Correo

electrónico

Coordinación de
Articulación

lnterinsütucional
2- Remite a las

instituciones
i nvolucradas

4
Remitir

información

1- Reclbe la

solicitud

Recibe la solicitud y
analiza los datos
raorreridos

Correo
electrónico

!nsütuciones
lnvoluc¡adas

2- Elabora

respuesta

Detalla los egresos a

realizar y las cifras
corresoondlentes

3- Remite la

información
solicitada

Remite Correo

electrónico
adjuntando la

información
solicitada

Aorobado Dor Reso¡. Nro. Fecha Vioencia Hoja
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