Misién: “Contribuir al desarrollo social equitativo de personas, familias y comunidades”.

f % GOBIERNOwbit  PARAGUAIL
matwan W4 PARAGUAY  REKUAI
S SO v g Sistema Integrado de Gestion
Cadigo: PO-TA-02
s’lf mec:p PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 02
' Establecer la metodologia a seguir por parte de la UTA, y demas funcionarios y funcionarias de la
PROPOSITO institucién que median en el proceso de recepcion, tramite y respuesta a solicitudes de acceso a
informacion publica.
ALCANCE Este procedimiento es aplicable a todos los funcionarios/as del MDS.

UTA: Unidad de Transparencia y Anticorrupcion; DAIP: Departamento de Acceso a Informacion
Publica: MAI: Maxima Autoridad Institucional; SG: Secretaria General, MEUI: Mesa de Entrada Unica

DEFINICIONES Institucional: SISGE: Sistema Informatico de Seguimiento y Gestion de Expedientes, CGR:
Contraloria General de la Republica; POA: Plan Operativo Anual; SIMEP: Sistema de Monitoreo y

Evaluacion del POA: AC: Accion Correctiva; AM: Accion de Mejora, DC: Direccion de Comunicacion,
UO: Unidad Organizacional

MACROPROCESO TRANSPARENCIA Y ANTICORRUPCION.
PROCESO ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
SUBPROCESO N/A

Se elimino la actividad 20.

. Se ajustaron las actividades 40, 50, 60 y 70.
CAMBIOS EN REVISION | 01 | @ron o e g : _ .
Se incorpord registro aplicable FO-TA-02/01 Formulario de entrega de informacion publica vO1.

Se incorporarcplasa?ﬁvid{des T1yid2; 0 11/‘

"l '
\ Lic. Jesu

Abg Dalhana Servm o
Abg. César Coronel Guan Lo, JesiE RE
Ministerio de Desarrollo Social

Dpto. nal:onupclon -UTA Director - U.T.A. \
Vision: “Ser la Institucion de exceh@melﬁ"rétBﬁéré?H%sﬁS su Iiderazgo en el desarrollo somal sostenlble o mclusnvo en Paraguay”

de] SIG o impreso sin aprobacion, se considera copia no controls solo debe utilizarse con fines informativ
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Misién: "Contribuir al desarrollo social equitativo de personas, familias y comunidades”.

DESMARROLILO  TTROATY

L GOBIERNO o PARAGUAL
PARAGUAY  REKUAI

g ARARATEARS Sistema Integrado de Gestion
Caodigo: PO-TA-02
[V T?,Cip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 02
PROCEDIMIENTO
e (3) Registros (4) Cargo (5) Procedimientos !
No. | (1) Actividades (2) Tjreas Aplicables Responsable Py DL (6) Observaciones
IT-DE-01/01
Lineamientos para
s aprEch deleRn PO-DE-01 Planificacion
1. Ingresar al Operativo Anual - iAstiticional
10 | Verificacion del POA SIMEP POA. vO1 Titular uta | 'MStUCIoNa
2. Revisar POA
POA
SIMEP

TRANSPARENCIA PASIVA

Min sle io de Desarrollo Social

Director -

Abg. César (]

U.T.A.

es

Ministerio de De§arrollo Social

Lic. Jesus rCampos
Direccion General de Fortatecimiento Institucional
Winisterio de Desarrollo Social

PO-TA-02 Acceso a la Informaciéon Publica v02

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SIG o impreso sin aprobacion, se considera copia no controlada y

Visién: “Ser la Institucion de excelencia, reconocida por su Iid'erazgo en el desarrollo social sostenible e inclusivo en Paraguay”

solo debe utilizarse con fines informativos
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Misién: “Contribuir al desarrollo social equitativo de personas, familias y comunidades”.

u GOBIERNOQ Bt

PARAGUAL

aow | e F PARAGUAY | REKUAI
‘:\\\{(n ) OA N . i
WS S0CIM | ARARARVARS Sistema Integrado de Gestion
Codigo: PO-TA-02
(V4 mecip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 02
PROCEDIMIENTO
S (3) Registros (4) Cargo (5) Procedimientos 6) Ob ;
: . servaciones
NO Uil iichivicades kbt Aplicables Responsable Asociados (6)
La solicitud contendra la
identificacion del solicitante, su
domicilio real, descripcion clara
y precisa de la informacion
publica que requiere y el
formato o soporte preferido por
el cual deseé que se le provea la
1 Recibir solicitud de informacion, sin que esto ultimo
., . ; . PO-GD-01 constituya una obligacion (Art.
Rec-epcmn d.e’l pedido _acfceso 3 . a Expediente MEUI e di o Qni P 12, Ley N° 5282/14)
30 dt? nﬁormacnon in grmaaon publica Fransparenda mi .s racion de Gty s asillnd  da
publica. 2. Asignar mesa de SISGE Expediente informacion ingresare a través

entrada UTA

del Portal Unificado de
Informacion Publica o via correo
electronico: el/la funcionario/a
receptor/a debera imprimir la
solicitud de informacion vy
remitira a la mesa de entrada

Abg. César
Directod - U.T.A.
Ministerio de D sarrollo Social

Gnica institucional a fin de
f__\) / ‘ originar el expediente.
Abg. Daihana Servin Lic. Jestis M a Campos

Direccion General de Fortalegimiento Institucional
Ministerio de Desarrollo Social

Visién:\’Ser la Institucién de excelencia, reconocida por sy liderazgo en el desarrollo social sostenible e inclusivo en Paraguay”

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del SIGlo impreso sin aprobacion, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos
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£ GOBIERNO b | PARAGUAL
W PARAGUAY | REKUALI

¢ DESARROLLO TTROATY

F 3001Al AKARAPU'ARA Sistema Integrado de Gestion
Cadigo: PO-TA-02

g mecip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 02

PROCEDIMIENTO

(3) Registros (4) Cargo (5) Procedimientos
Aplicables Responsable Asociados

No. | (1) Actividades (2) Tareas (6) Observaciones

Si la solicitud no redne los
requisitos exigidos por la Ley N°
5282/14, la UTA, hara saber los
defectos al recurrente para que
en un plazo de 2 (dos) dias
corrija y complete su
. ) presentacion a los efectos de su
1. Verificar = la tramitacion. Del mismo modo,
solicitud reune los en caso que la solicitud de
requisitos exigidos informacion  pablica no  sea
i j : ; clara, icitara aclaraci
40 | Analisis de la solicitud. 3 SQT:Z;F”C:LdObJEtO Expediente MEUI Titular DAIP Soufit;f“:.)llatara el
3. Definir a que UO Cuando la informacion publica
requerida por el solicitante ya
estuviera disponible en el Portal,
la UTA indicara la forma de
acceder a la misma, debiendo
reportar el tramite realizado y
de esta forma dar por finalizado
la solicitud conforme el medio
por el cual se solicito la

informacion.(),

corresponde

Lic. Jesus M ampos
. Direccion General de Fortalécimiento Institucional
Ministerio de Desarrollo Social

defa o UTA

Dpto. " «u.“"oﬂﬂ Soc\a\

uinﬂm

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

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del $1G o impresolsin aprobacion, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos
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¢ GOBIERNO b | PARAGUAI
vasua " PARAGUAY  REKUAI
DESARROLLO  TEROATY 3 o
4 SOCIAL AKARAPUARA Sistema Integrado de Gestion
Codigo: PO-TA-02
gV mecip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 02
PROCEDIMIENTO
3) Registros (4) Cargo (5) Procedimientos :
ivi 2) Ta (3R ; 6) Observaciones
No Ch Bctvidades s Aplicables . Responsable Asociados _( )
1. Elaborar
memorandum La  dependencia  asignada
L 2. Remitir solicitud a la Memorandum .. reparara I informacic
Tramitacion de la _ Técnico/a de prep a  informacion
50 - UO correspondiente Faiaaaraici solicitada y remitira a la UTA en
soficitud. 3. Registrar salida de SISGE P el plazo indicado en el
expediente en el memorandum de remision.
SISGE
Si el pedido de informacion publica
tiene la naturaleza de secreta o
reservada por alguna ley, la UTA
elaborara el parecer
correspondiente.
La UTA expedirad el parecer en un
1. Recibir informacion plazo de 5 (cinco) dias habiles y
de UO derivara el parecer emitido a
R _ Secretaria General para la
60 _Venﬁcacagn = 1.3. P Venflca.r e Memorandum Titular DAIP elaboracion de la  resolucion
informacion recibida contenido de la denegatoria.
respuesta remitida Redactada y firmada la resolucion
por lauo L — denegatoria por parte de la Maxima
Autoridad Institucional, la Secretaria
General remitira la misma a la UTA
— para que notifique la Resolucion
rmrl denegatoria al recurrente antes del
= o vencimiento del pl Qﬁe‘lS (quince)
N4 Servin ~ hr cmgnel anes | dias habiles. 3}
RBg- & rector - U.

Dpto. nticorrupcién - UTA

Direc

de Desarrollo Social inisterio d€ Desarro\lo social Lic. Jesus Me. ampos
D v o i“‘ " ullrLLlun u:urml uc rulldlif}.] Emﬁ SUJUCIOHBI
\VISIOI‘\Z “Ser la Institucion de excelencia, reconocida porsu I|derazgo en el desarrollo social sostenible e inclusivoren:Rasagigya
Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del}SIG o impreso sin aprobacion, se consi dera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos

PO-TA-02 Acceso a la Informacién Publica v02
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Mision: “Contribuir al desarrollo social equitativo de personas, familias y comunidades”.

¢ GOBIERNO b PARAGL Al
e " PARAGUAY  REKUAI
/ SOCIAl ARARAPU AR Sistema Integrado de Gestion
Cédigo: PO-TA-02
£ mecip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 02

PROCEDIMIENTO
Ll (3) Registros (4) Cargo (5) Procedimientos ;
No. | (1) Actividades (2) Tareas Aplicables Responsable Al sciadas (6) Observaciones
La UTA, procedera a entregar la
1. Comunicar al Expediente MEUI informacién publica al
recurrente la solicitante antes del vencimiento
disponibilidad  de . df:l pIa’zo. legal de 15 (quince)
informacién en la dias habiles. En caso que la
Provisiéon de oficina de la UTA o lectréni ?OlICItUd.Se agn Eeqoein i
70 |informacion al 2. Remitir y/o proveer FREIeTnEe Titular UTA AR Iyss Rs procedvera ?
solicitante. informacion al G . i~ e L
bl I—- FO_TA_O%/m qu.e‘ retire su solicitud de las
del medio solicitado Fonaniofi; ¢ @aingR Elﬂcmas.de - o g
. de informacion publica medio sohqtado podra ser
3. Registrar en el V01 correo electronico o a través del
SISGE Portal de Acceso a la
Informacion Publica.
TRANSPARENCIA ACTIVA

aihana Servin

‘ Jeta
ticerrupcion - UTA
Mi?n&tri ge Desarrello Social

Abg. C
Direct

Ministerio de Desarro

-U.T.A.
\lo Social

asar Cpronel Guanes

Lic. Jesus Medina Campos
Direccion General de Eortalecimiento Institucional
Ministerio de Desarrollo Social

\ Vision: “Ser la Institucion de excelencia, reconocida por su \jderazgo 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-TA-02 Acceso a la Informacién Puablica v02
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Misién: “Contribuir al desarrollo social equitativo de personas, familias y comunidades”.

£ % GOBHRNOw - PARAGUAI
¢ % DESARROLLO - TEROATY % 4 PARAGUAY REKUAI
N2 5001 ARARAPLIARA Sistema Integrado de Gestion
Cadigo: PO-TA-02
g% mecip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 02
PROCEDIMIENTO
S (3) Registros (4) Cargo (5) Procedimientos A
(1) Actividades (2) Tareas Aplicables Responsable Asoeiaiae (6) Observaciones
La informacién minima debe
cumplir  con los requisitos
establecidos en la Lley N°
5282/2014 'y la ley N°
i Solicitar 5.189/2014, respectivamente.
informacion a las
Recopilacion de UQO’s Correo electrénico Titular DAIP Si la informacion recibida no es

clara o no corresponde al
periodo requerido, el Titular
DAIP debera solicitar aclaratoria
a la UO que proveyd Ila
informacion o la remision de la
correcta, seguin el caso.

informacion minima 2. Verificar
informacion
recibida

aihana Servin
Jefa

Dpto. Anticorrupcion - UTA Abg. César Coronel Guanes

Ministerio\de Desarrollo Soclal Director - U.T.A.
Ministerio de DPesarrollo Social

Direccion General de Fortalecmiento Institucional
Ministerio de Desarrollo Social

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 S1G o impreso sin aprobacion, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos
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Mision: “Contribuir al desarrollo social equitativo de personas, familias y comunidades”.

L GOBIERNO o - PARAGUAL
— & PARAGUAY  REKUAI
SARKOLL O ||hi.1.\é\ i i
4 SOl ARARAPU ARA Sistema Integrado de Gestion
Codigo: PO-TA-02
f"? ¢ mecip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 02
PROCEDIMIENTO
3) Registros (4) Cargo (5) Procedimientos .
ivi Tareas ( 2 2 6) Observaciones
MNo.ji7 i) Rt caces (2) Aplicables Responsable Asociados (6)
Remitir '
nfsnacion s fa Lef tar?(‘a 2 estara a c.argg’ de la
DC Direccion de Comunicacion, en
. la forma y el plazo previstos en
_PUbhcar l_af la Ley N® 5.282/2014 y la Ley N°
informacian.en |a Correo electronico Técnico/a de 5.189/2014, respectivamente.
agina web .
; !:)ag.l ; Transparencia ; o
Procesamiento de la institucional Beital web PO-GCI-02 El Titular DAIP realizara la tarea
72 | informacion Revision de la nciftuictonsi Titular DAIP Comunicacion Externa 4 en caso de gue la informacion
recopilada informacion LI o publicada esté incompleta o no
; bligue en el plazo legal
publicada : .
. Memorando Titular UTA
4. Elaborar informe establecido.
fje L La tarea 5 estard a cargo del
incumplimiento Titular UTA
5.  Elevarinforme a
la MAI
80 Realuzaloon e 1. Generar reportes Titular UTA PO-DE-01 Planificacién
contro .es to y de cumplimierito Institucional
i seguimiento. del POA.
na Servin es
Abg. D ﬂ;;a ik ciu Coro o Lic. Jesus ina Campos
0. Ant orrupcion - AbG- etot cial Direccion General de Fortalecimiento Inslitucional
Hg‘:slerlo Desarrollo Social “ Desatto “D 5e winisterio de Desarrollo Social

PO-TA-02 Acceso a la Informacion Publica v02

Visién: “Ser la Institucion de excelencia, recondeida p

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vincul

oldel SIG o impreso sin aprobacion, se considera copia no controlada y solo debe utilizarse con fines informativos

nistef
kr su liderazgo en el desarrollo social sostenible e inclusivo en Paraguay”
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Misién: “Contribuir al desarrollo social equitativo de personas, familias y comunidades”.

§ "1;‘ GOBIERNO uie I'.\R.-\(.l_ Al
7 % DESARROLIO  TEROATY % PARAGUAY | REKUAI
\.4 SOCIA ARARARU ARA Sistema Integrado de Gestion
Cadigo: PO-TA-02
V4 mecip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 02

PROCEDIMIENTO
i 3) Registros 4) Cargo 5) Procedimientos i
No. | (1) Actividades (2) Tareas (A)plicibles Rés:)onsgable (%) Asaaanar (6) Observaciones

1. Recibir solicitudes
de AC/AM,
Informes de
auditorias e
Informes de control PO-FI-01 e
yseguumiento, AC/AM Continua

90

Gestion de AC/AM.

. Verificar reportes e

Plan de Mejoramiento

Titular UTA

PO-CE-01 Auditoria de

informes. _,
Gestion

3. Generar planes de
mejoramiento.

4. Abordar  mejoras
del proceso.

.

b

Abg. Daihana Servin
Jefa

Dli'to. Abticorrupcion - UTA
Ministerio\de Desarrollo Social

Abg. César Cotonel Guanes
Director -\U.T.A.
Ministerio de Desarrollo Social

Lic. Jesus mpos
Direccion General de Forlalec iento Institucional
Ministerio de Desarrolio Social

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

Este documento, tanto en formato digital como impreso, fuera del vinculo del S1G o impreso sin aprobacion, se considera copia no controlada v solo debe utilizarse con fines informativos
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Misiéon: “Contribuir al desarrollo social equitativo de personas, familias y comunidades”.

F T GOBIERNO B | PARAGUAL

£ DESARROLLO TEROATY Mgt s 1| SESEES

F 30U ARMRAPUARA Sistema Integrado de Gestion

Cadigo: PO-TA-02

E?% ’fl?’fgp PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 02
Elaborado Fecha: |02/05/2025
por:
Revisado Fecha:|20/05/2025
por:
Aprobado

Fecha:

por: 4 ' MAYD 2025

Lic. Jesus a Campos
Direccion General de Fottalecimiento Institucional
Ministerio de Desarrollo Social

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 SI1G o impreso sin aprobacion, se considera copia no controlada y sola debe utilizarse con fines informativos
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