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Establecer la metodologia para asegurar la elaboracion adecuada de documentos institucionales.

PROPOSITO
Este procedimiento es aplicable a Notas, Resoluciones, Convenios, memorandum, providencias, proyectos de Decretos y
ALCANCE . - ; D
de Leyes a ser suscriptos por la Maxima Autoridad Institucional.
SG: Secretaria General; DPD: Departamento de Produccion Documental; POA: Plan Operativo Anual; DAD: Departamen-
to de Administracion Documental; DUOC: Direccion de la Unidad Operativa de Contrataciones; DGAJ: Direccién General
DEFINICIONES de Asesoria Juridica; DGGDP: Direccion General de Gestion y Desarrollo de Personas; FUN: Funcionario/a; MEUI: Mesa
de Entrada Unica Institucional; MEI: Mesa de Entrada Interna; SISGE: Sistema Informatico de Seguimiento y Gestion de
Expedientes; UO: Unidad Organizacional; SIMEP: Sistema de Monitoreo y Evaluacién del POA; AC: Accion Correctiva;
AM: Accion de Mejora:
MACROPROCESO GESTION DOCUMENTAL
PROCESO ELABORACION DE DOCUMENTOS
SUBPROCESO N/A

CAMBIOS EN REVISION

Se ajustaron:
e Cargo responsable de las actividades 40 y 60.
03 e Observaciones de la actividad 40 y 90.
e Registros Aplicables de la actividad 80 y 90.
e Tareas de la Actividad 90.

PROCEDIMIENTO

No. (1) Actividades

(2) Tareas (3) Registros Apli- (4) Cargo Res- (5) Procedimientos (6) Observaciones
cables ponsable Asociados
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PROCEDIMIENTO

(3) Registros Apli-

(4) Cargo Res-

(5) Procedimientos

No. (1) Actividades (2) Tareas cables ponsable Asociados (6) Observaciones
1. Ingresar al SIMEP. POA e
10 | Verificar el POA 2. Verificar POA. Titlarppp | PO-DE-0T Planificacion
institucional
SIMEP
Tarea 1. La UO solicitante
deberdmremitirgavia correo
electronico el/ borrador de
1. Recibir vy registrar SISGE documento a ser suscripto
solicitud de emision PO-GD-01 Administra- | por la MAI.
20 | Recibir expediente de documentos. - FUN DPD cidn de expedientes
o o Correo electrénico . ,
2. Verificar y clasificar|. . . El expediente debera contar
institucional
documentos. con todos los antecedentes
que permitan al DPD, cote-
jar los datos consignados en
el documento.
1. Designar técnico
30 | Asignar expediente para elaboracién/ | SISGE Titular DPD

Correccion.
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PROCEDIMIENTO

No. (1) Actividades

(2) Tareas

(3) Registros Apli-
cables

(4) Cargo Res-
ponsable

(5) Procedimientos
Asociados

(6) Observaciones

Elaborar/corregir
cumento

40

do-

. Recibir asignacion de

expediente.

. Elaborar/corregir do-

cumento.

. Guardar_el documen-

to elaborado/ corre-
gido en “la carpeta
electrénica habilitada.

. Asignar a Titular DPD.

SISGE

Correoselectronico
institucional

Técnico/a de Pro-
duccion Documen-
tal

El plazo para la elaboracion
y/o correccién por el FUN
DPD es:

MEUI: 10 dias habiles.

MEI: 5 dias habiles.

Vision: “Ser la Institucion de excelencia, reconocida por su liderazgo en el desarrollo social sostenible e inclusivo en Paraguay”

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SIG o impreso sin aprobacion, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos.

PO-GD-02 Elaboracion de Documentos v04

3/7




Mision: "Contribuir al desarrollo social equitativo de personas, familias y comunidades”.

M TR O

PRRAGA
% DESARROLLO | TEKOATY

- SOCIAL

AKARAPUARA

kBRI ATE T PR Mk

Sistema Integrado de Gestion

( “y GOBIERNO it
& PARAGUAY

PARAGUAI
REKUAI

Cédigo:

PO-GD-02

4 meci
v 2015 P

PROCEDIMIENTO OPERATIVO
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PROCEDIMIENTO

No.

(1) Actividades

(2) Tareas

(3) Registros Apli-
cables

(4) Cargo Res-
ponsable

(5) Procedimientos
Asociados

(6) Observaciones

50

Verificar documento
elaborado/corregido

. Recibir documente

elabora-
do/corregido.

. Verificar y aplicar

ajustes técnicos a
documentos.

. Remitir documento

verificado.

SISGE

Correo electrénico
institucional

Providencia

Titular DPD

En caso de objeciones a los
ajustes de forma realizados
por los Técnicos DPD vuelve
a la actividad 40.

Si ellTitular DPDMconsidera
que el documento\requiere
correcciones / de fondo, o
incorporacion de antece-
dentes del caso, el expe-
diente sera devuelto a la UO
solicitante.

El plazo consignado en la
Actividad 40 queda suspen-
dido hasta la devolucion al
DPD.

Si el documento revisado y
corregido cuenta con la
aprobacion técnica del Titu-
lar DPD pasa a la actividad
60.
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PROCEDIMIENTO
No. (1) Actividades (2) Tareas (2] Rag e Al ) CaliE e ®) Procet_1|m|entos (6) Observaciones
cables ponsable Asociados
1. Recibir documento Documento impreso
. verificado. , . Técnico/a de Pro-
Imprimir  documento . Correo electrénico .
60 - 2. Imprimir documen- .~ .. ducciéon Documen-
verificado - institucional
to verificado y ele- tal
var al Titular DPD. SISGE
- En caso de observaciones o
1. Recibir  ‘documento . .
Remitir al” Secretario/a impreso O - ACUSWarchivo
70 P ) SISGE Titular DPD vuelve a la actividad 50.

General

2. Someter a considera-
cion del titular SG.

80

Tramitar suscripcion

1. Recibir documento.

2. Tramitar suscripcién
de MAI.

3. Registrar documento
suscripto y asignar.

4. Remitir al DAD.

Documento suscripto

FO-GD-02/01 Planilla
de movimiento de
documentos v01

SISGE

Secretario/a Gene-
ral

Las tareas 3 y 4 corresponde
al/a la Secretario/a de la
Direccion.
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PROCEDIMIENTO

(3) Registros Apli-

(4) Cargo Res-

(5) Procedimientos

No. (1) Actividades (2) Tareas cables ponsable Asociados (6) Observaciones
Tarea 4. Las notificaciones
seran efectuadas conforme
al siguiente detalle:

e Providencia: Las resolu-
ciones que afectan a la
Recibifi, documenton, Documentoysuscripto. DUOCHy, a la"DGAJ seran
suscripto. notificadas jpor providen-
Efectuar clasificacion | Providencia cia anexando copia au-
de documentos. tenticada.
Gestionar documento Remitir doc.umento SISGE . . o Cor.reo Electrénico .Insti-
90 suscripto segun modalidad de- Titular DAD PO-GD-03 Archivo tucional: Las resoluciones

terminada.

Efectuar notificacion
de documentos sus-
criptos.

Archivar.

Correo electrénico
institucional

MARANDU

que afectan a la DGDDP y
al personal de la institu-
cién seran notificadas via

correo electrénico insti-
tucional.
e Marandu: Las resolucio-

nes de caracter general
seran publicadas en el
Marandu pestafa resolu-
ciones.
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PROCEDIMIENTO

(3) Registros Apli-

(4) Cargo Res-

(5) Procedimientos

No. (1) Actividades (2) Tareas cables ponsable Asociados (6) Observaciones
1. Realizar el reporte e
100 | Control y seguimiento del POA. SIMEP Titular DPD PO-DE-01 Planificacion
institucional
1. Recibir informes de
auditoggg FO-GE201/01 sélicitud PO-FI01 Miejora Conti-
2. \Verificar informes.
3. Generar planes \dé Fe NGRS & Secretario/a Gene- -
110" | GestionarAC/AM | meioramiento sién vigente). al
) - PO-CE-01 Auditoria de
4. Abordar correcciones . . -
. Plan de Mejoramiento Gestion
o mejoras del proce-
so.
Elaborado por: Dra. Sara Gonzalez de Mancuello, Jefa del Dpto. de Produccion Documental Fecha: 23/02/2024
Revisado por: Abg. Fernando Zarate, Secretario General Fecha: 23/02/2024
Aprobado por: Lic. Jesus Medina Campos, Director General de Fortalecimiento Institucional Fecha: 23/02/2024
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