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"‘ %%Cip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 05
PROPOSITO Establecer la metodologia para asegurar la elaboraciéon adecuada de documentos institucionales.
Al AN Este procedimiento es aplicable a Notas, Resoluciones, Convenios, memorandum, providencias, pro-
yectos de Decretos y de Leyes a ser suscriptos por la Maxima Autoridad Institucional.
SG: Secretaria General; DPAD: Departamento de Produccion y Administracion Documental; POA:
Plan Operativo Anual; UOC: Unidad Operativa de Contrataciones; DGAJ: Direccién General de Ase-
BRI S soria 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 Informa-
tico de Seguimiento y Gestion de Expedientes; UO: Unidad Organizacional; SIMEP: Sistema de Moni-
toreo 'y Evaluacion del POA; AC: Accion Correctiva; AM: Accion de Mejora.
MACROPROCESO GESTION DOCUMENTAL
PROCESO ELABORACION DE DOCUMENTOS
SUBPROCESO N/A
Se ajustaron:
) e Tareasy observaciones de la Actividad 40.
CAMBIOS EN REVISION 04

e Registros aplicables de las actividades 40, 70 y 90.
e Cargo responsable de las actividades 10 al 70 y 90 al 100.

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

(3) Registros Apli-

(4) Cargo Res-

(5) Procedimientos

No. (1) Actividades (2) Tareas cables ponsable Asociados (6) Observaciones
I POA PO-DE-01 Planificacié
10 | Verificacion del POA 1. Ingresar al SIMEP. Titular DPAD O-DE-01 Planificacion
2. Verificar POA. institucional
SIMEP
Tarea 1. La UO solicitante
deberé remitirwvia, correorelec-
1. Recibir y (registrar tronico el borrador de docu-
i o SISGE mento a ser suscripto por la
| . MAI.
20 | Recepcion de expedientes sion de documen- L FUN DPAD PO.—’GD—O1 Adm.mlstra-
tos. Correo electrénico cion de expedientes El expediente debers ;
. o ST pediente debera contar
2. Verificar y clasificar institucional con todos los antecedentes
documentos. que permitan al DPAD cotejar
los datos consignados en el
documento.
1. Designar técnico
30 | Asignacién expediente para elaboracién/ SISGE Titular DPAD
Correccién.
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PROCEDIMIENTO

No. (1) Actividades

(2) Tareas

(3) Registros Apli-
cables

(4) Cargo Res-
ponsable

(5) Procedimientos
Asociados

(6) Observaciones

Elaboracion/correccién

40
documento

. Solicitar

. Guardar el

. Asignar a

. Recibir expediente.
. Verificar los datos

consigandos’ en_ el
expediente  asigna-
do.

ndmero
para el documento
a ser elaborado.

. Elaborar/corregir

documento.
docu-
mento elaborado/
corregido en la
carpeta electronica
habilitada.

Titular
DPAD.

SISGE

Correo electronico institu-
cional

FO-GD-02/01 Registro de
numerosidesNotas MDSw0?2

FO-GD-02/02 Registro de
numeroside Resoluciones
MDS v01

FO-GD-02/03 Registro de
numeros de Notas CONAE
v01

FO-GD-02/04 Registros de
numeros de Resoluciones
CONAE v01

FO-GD-02/05 Registros de
numeros de Notas GS v01

FO-GD-02/06 Registros de
numeros de Resoluciones
GS vO1

Sistemas especializados a
consultar (SIA)

Técnico/a de
DPAD

Tarea 2. El Técnico/a de DPAD,
debera verificar en los sistemas
especializados los datos con-
signados en la solicitud de
elaboracion de documentos.

Tarea 3. La asignacion’ de ‘nu-
meros  a documentos a ser
elaborados/corregidos se reali-
zara en el cuadernillo habilita-
do para el efecto al inicio de
cada afio.

Tarea 4. El/la Técnico/a DPAD
deberd tomar los recaudos
pertinentes a fin de asegurarse
de que el documento elabora-
do cumpla con los requisitos
de fondo y de forma.

El plazo para la elaboracién y/o
correccién por el FUN DPAD es:
MEUI: 10 dias hébiles.

MEI: 5 dias habiles.
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PROCEDIMIENTO

(3) Registros Apli-

(4) Cargo Res-

(5) Procedimientos

No. (1) Actividades (2) Tareas cables ponsable Asociados (6) Observaciones
En caso de objeciones a los
ajustes de forma realizados por
los Técnicos DPAD vuelve a la
. Recibir documento actividad 40.
elabora-
do/corregido. SISGE Si el Titular_DPAD considera
| . Verificar 'y, aplicar N . W AW WS
Verificacion de documento | iy Correo electrénico . correcciones de fondo, /o incor-
50 . ajustes técnicos/ a W ) Titular DPAD -
elaborado/corregido institucional poracion de antecedentes del
docu.rr.1entos. caso, el expediente sera de-
- Remitir documento Providencia vuelto a la UO solicitante.
verificado.
Si el documento revisado vy
corregido cuenta con la apro-
bacion técnica del Titular DPAD
pasa a la actividad 60.
. Recibir documento
verificado.

60
verificado

Impresion del documento

. Imprimir documen-

to verificado.

. Proveer documento

al Titular DPAD, pa-
ra su trdmite co-
rrespondiente.

Documento impreso

SISGE

Técnico/a de
DPAD
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PROCEDIMIENTO

(3) Registros Apli-

(4) Cargo Res-

(5) Procedimientos

No. 1) Actividades 2) Tareas X 6) Observaciones
(1) (2) cables ponsable Asociados (6)
FO-GD-02/07 Registro de
entrada y salida de Notas
MDS v01
FO-GD-02/08 Registro de
entrada y salida de Resolu-
ciones MDS v01
. Recibir | documento | Fo-GD-02/09 Registro de
impreso. entrada y salida'de Notas
S . . Registrar en el for- —c V0T
Remisidn al Secretario/a . _ .
70 G | mulario correspon- | FO-GD-02/10 Registro de Titular DPAD
enera diente. entrada y salida de Resolu-
. ciones CONAE v01
. Someter a conside-
racion del titular SG. | FO-GD-02/11 Registro de
entrada y salida de Notas
GS v01
FO-GD-02/12 Registro de
entrada y salida de Resolu-
ciones GS vO1
Documento impreso
. Recibir documento. .
. Tramitar suscripcién Zn caso tde otstNaC|cl>tnes,l/:el
. ocumento sera devuelto al/la
S . de la MAI. . Secretario/a Gene- .
80 | Tramitacion de suscripcion Documento suscripto / Titular DPAD, y en caso de

. Entregar documen-

to suscripto a Titular
DPAD.

ral

indicaciones de archivo se
procedera en consecuencia.
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PROCEDIMIENTO

(3) Registros Apli-

(4) Cargo Res-

(5) Procedimientos

No. 1) Actividades 2) Tareas X 6) Observaciones
(1) (2) cables ponsable Asociados (6)
FO-GD-02/07 Registro de
entrada y salida de Notas
MDS v01
FO-GD-02/08 Registro de
entrada y salida de Resolu- .
ciones MDS vO1 Tar,ea 4. las notificaciones
seran efectuadas conforme. al
FO-GD-02/09 Registro de siguiente detalle:
. Recibir documento | entraday salida'de Notas o Correo Electrénico Institu-
suscripto CONAE vOT cional: Todas las resolucio-
. Efectuar  clasifica- | FO-GD-02/10 Registro de nes.
cién de documentos | entraday salida de Resolu- e Providencia: Las resolucio-
Gestion documento sus . Remitir documento ciones CONAE v0T nels q;gAaJ‘feCta’n a |<‘:.fL.JOS y
- , . . ala seran notificadas
90 . segun  modalidad | FO-GD-02/11 Registro de PO-GD-03 Archivo . .
cripto . trad lida de Not . por providencia, anexando
determinada entrada y salida de Notas Titular DPAD

. Efectuar notificacion

de documentos sus-
criptos

. Archivar

GS vO1

FO-GD-02/12 Registro de
entrada y salida de Resolu-
ciones GS v01

Documento suscripto
Providencia
SISGE

Correo electrénico institu-
cional

MARANDU

copia autenticada.

¢ Marandu: Las resoluciones
de caracter general seran
publicadas en el Marandu
pestafia resoluciones.

Tareas 4 y 5 corresponden a
Técnico de DPAD.
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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 . PO-DE-01 Planificacion
100
Control y seguimiento del POA SIMEP Titular DPAD institucional
1. Recibir informes de
auditorias : .
2. Verificar informes Solicitud de NC-AC- = I\r:lue;ora -
110" Gestién de AC/AM 3. Generar planes<de | AM (version vigente) | Secretario/a Gene-

mejoramiento

4. Abordar correccio-
nes o mejoras del
proceso

Plan de Mejoramiento

ral

PO-CE-01 Auditoria de
Gestién

Abg. Valeria Sotelo, Técnica del Departamento de Produccion y Administracién Docu-

Elaborado por: mental Fecha: 19/03/2025
Abg. Enrique Vazquez, Jefe del Departamento de Produccion y Administracion Docu-
mental

Revisado por: Fecha: 09/04/2025
Abg. Fernando Zarate, Secretario General
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Aprobado por: Fecha: 07/05/2025
Lic. Jesus Medina Campos, Director General de Fortalecimiento Institucional
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