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Resotucisn oN*_885.

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUiA’ DE ELABORACION DE
DOCUMENTOS DEL MODELO DE GESTION POR PROCESOS DEL
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES

VISTO:

Asuncion, 2 3 de octubre del 2024,

El Memorandum VMAAT/UC-MECIP/N® 181/2024 del 14 de octubre del
2024, que cuenta con el parecer favorable del Viceministerio de
Administracién y Asuntos Técnicos, por medio del cual se eleva a
consideracion la aprobacién de la Guia para la Elaboracion de Documentos
del Modelo de Gestidn por Procesos; y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 242. de’]?—r—onsutucwmde la Republica del Paraguay “De

los deberes y/ﬂ/ laswatribuciones ¢de““T6‘s\\1111n1stros” establece: “Los

ministros somlos 1efes: de-l mmlstraclon de-sus respectivas carteras, en

las cuales bajo Ia dufégc e31/ ente de f.’a eptiblica promueven y
16

la'jCGR /N" 377/2016 de la
:1a cual se’ adopta la Norma de
Requ1<:1tos Mmlmos para -un- szstema de/éontrol Interno del Modelo
Estéandar e Controlarntemgﬁpara las- 1nst1tuc1one /Pubhcas del Paraguay”,
refiere: “Instar.a las instituciones- sujétas a la 1 SUpervision de la Contraloria
General de lﬁ\Rtelbllca la adopcion de laﬁNo’fma de Requisitos Minimos
para un Sistema de Control Interno- deLModelo Estandar de Control Interno

para las Instituciones Pablicas del Paraguay”.

Que la Resolucion CGR N° 147/2019 de la Contraioria General de la
Republica “Por la cual se aprueba la Matriz de Evaluacion por niveles de
madurez”, establece: una matriz como herramienta de evaluacién y
calificacion del nivel de madurez del Sistema de Control Interno, de
acuerdo a criterios de valoracion para para cada componente.

Que la Resolucion AGPE N° 326/2019 de la Auditoria del Poder
Ejecutivo “Por la cual se adopta la Norma de Requisitos Minimos y
la Matriz de Evaluacién para un Sistema de Control Interno del
Modelo Estdndar del Control Interno para las Instituciones Plblicas del
Paraguay”, adopta la matriz como herramienta de evaluacion y calificacion
del nivel de madurez del Sistema de Control Interno, de acuerdo a criterios
de valoracion para para cada componente.
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Que la Resolucion MRE N° 1030 de fecha 22 de octubre de 2019 del
Ministerio de Relaciones Exteriores, “Por la cual se adopta en el Ministerio
de Relaciones Exteriores la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema
de Control Interno del Modelo Estdndar del! Control Interno para las
Instituciones Piblicas del Paraguay™.

Que, el articulo 3° de 1a Resolucion 1030 de fecha 22 de octubre de 2019
“Establece que la Unidad de- CoordmacxénMECIP sea la dependencia del
Mlnlsterlo de Re,lacmﬁés Extenores;:l sponsable de la implementacidn
~-de., acc’i6n:, y 0\nogramas de trabajo
1naménc0n‘~todas las dependencnas de

o5
‘ mearmentos estandarizados
i ? Gestixén por Procesos

para 1af1,§nplemqhgg
que mcluya la;ldé
los procesos de
adecuadO\Slstem

Minimos}, 5

9,
hY

POR TANTO, en e_]EI\:\GICIO de’sug’ fimbuclones legales, /
\\ ribucior /

RESUELVE

Art.1°  Aprobar la Guia para la elaboracién de documentos del Modelo de Gestion
por Procesos, asi como los formatos, que se encueniran insertos como
anexos a la presente Resolucion.

Art.2*  Disponer que, a partir de la emision de la presente resolucidn, toda la
elaboracidn o actualizacién de los documentos del Modelo de Gestion por
Procesos, deberd ajustarse a la metodologia aprobada en el articulo
precedente.

Art.3* Comunicar a quienes corresponda y archivar.

Embajador Victor Verdiin
Ministro Sustituto
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{. INTRODUCCION |

La unidad de coordinacién MECIP del Ministerio de Relaciones Exteriores, como encargada de
coordinar el disefio, la gestion, el desarrollo y la implementacién del sistema de control interno, tiene la
responsabilidad de presentar la actualizacidn de los documentos de la gestién por procesos. Para ello,
pone a disposicién esta guia, que expone los criterios institucionales de la Cancilleria Nacional, a los
efectos de promover una cultura de gestion mas eficiente, eficaz y transparente para el cumplimiento de
los objetivos de la institucion.

La presente guia es un instrumento de apoyo, que debe ser utilizado por todos los funcionarios del
Ministerio de Relaciones Exteriores, para identificar, documentar, analizar y mejorar continuamente los
procesos en los que participan, contribuyendo asi al logro de los objetivos de la institucién, cuyos
resultados puedan reflejarse en el bienestar de los ciudadanos, y de la entidad, para dar cumplimiento a
lo establecido en la Politica de Control Interno.

Es importante mencionar que la gestién por procesos estd orientada hacia la mejora continua, mediante
el establecimiento de parametros de control y evaluacién para la obtencién de resultados, necesitando
primeramente identificar los requisitos legales de cada proceso, los cuales se documentan en el

normograma (NR).

Asimismo, es importante también identificar los insumos réqueridos para la ejecucion del proceso, asf
como, los productos que se generan, los cuales deben apuntar al logro de los objetivos establecidos, ello
se documenta en la caracterizacion de procesos (CP) y, posteriormente se describen las actividades en
forma detallada en los procedimientos (PR), identificando asi los responsables de su ejecucién.

Mediante la claboracién de los documentos mencionados precedentemente se pueden identificar los
procesos en los que participan, agrupados en tres niveles: los estratégicos (Gabinete Estratégico del
Ministro y sus dependientes), los misionales (VMRE -VMREI y sus dependientes) y los de apoyo
(VMAAT y sus dependientes), representados en €l Mapa de Procesos.

El Mapa de Procesos de la institucién debe ser revisado y actualizado al menos una vez al afio segin
corresponda, esto conlleva la emisién de un acto administrativo para su formalizacién.

En ese sentido, cada uno de los documentos debe ser elaborado revisado y actualizado, conforme a la

peti®
Wilsten®
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[2.  OBJETIVO

Establecer los lineamientos estandarizados para la implementacién y despliegue del modelo de Gestién
por Procesos, que incluya la identificacién, documentacién, anélisis y mejora continua de los procesos
del Mlnlsterlo de Relaciones Exteriores.

3.  FINALIDAD

Mejorar la gestién institucional del Ministerio de Relaciones Extetriores en términos de economia,
eficiencia, eficacia, calidad y transparencia a través de la implementacién de la Gestién por Procesos y
su despliegue, para satisfacer las necesidades y expectativas de los ciudadanos en el marco de las
disposiciones vigentes, tal como, la Norma de Requisitos Minimos MECIP 2015.

La gestion por procesos:

e Promueve la mejora de los servicios que se brinda a la ciudadania a través de la medicién
objetiva, seguimiento y evaluacion de los resultados de los procesos. |

o Permite tener claridad sobre las actividades que realiza la institucion sobre los servicios a su
cargo. ,

e Fomenta el trabajo en equipo atendiendo que el impacto de los procesos es transversal e involucra
a las diferentes unidades de organizacién de la institucion.

s Permite que el funcionario conozea su rol en cada proceso y su contribucién para alcanzar los
objetivos de la institucion.,

e Facilita identificar oportunidades de mejoras, debilidades orgamzatlvas obstiaculos y métodos
ineficientes de los procesos y procedimientos, a los efectos de lograr su optimizacién.

e Determina los responsables para cada proceso, permitiendo el control sobre todas las actividades
que se realicen dentro del proceso, a fin de lograr los resultados previstos.

‘e Establece indicadores para los procesos, cuya medicion es el principal soporte de los
responsables de cada proceso, para la toma de decisiones en base a hechos objetivos.

Las dlsposmlones contenidas en la presente guia son de cumplimiento obligatorio para todas las unidades
: zacién del M1mster10 de Relaciones Exterlores sirven de orientacién para‘la gestlén de los

Q
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Las unidades de organizacién del MRE, deben implementar y alinearse progresivamente al modelo
est4ndar desarrollado en la presente guia, asf como también para aquellas dependencias que a la fecha
cuenten con un avance en la implementacién de la Gestién por Procesos.

En caso de contar con un modelo de Gestién por Procesos desarrollado e implementado, estos serdan
revisados por lo menos una vez al afio y actualizados si fuera necesario con el apoyo de la Unidad de
Coordinacién MECIP,

5. MARCONORMATIVO

Ley N°1535, Ley de Administracion Financiera del Estado. Articulo 60.- Control interno.
Ley N°1635/2000 “Orgéanica del Ministerio de Relaciones Exteriores”.

La Resolucién de la CGR N° 377/2016 de la Contraloria General de la Reptiblica “Por la cual se
adopta la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar
de Control Interno para las Instituciones Piiblicas del Paraguay”.

La Resolucion CGR N° 147/2019 de la Contraloria General de Ia Reptiblica “Por la cual se aprueba
la Matriz de Evaluacion por niveles de madurez”.

La Resolucién AGPE N° 326/2019 de la Auditoria del Poder Ejecutivo “Por la cual se adopta la
Norma de Requisitos Minimos y Ia Matriz de Evaluacién para un Sistema de Control Interno del
Modelo Estiandar del Control Interno para las Instituciones Pablicas del Paraguay™.

La Resolucién MRE N° 1030 de fecha 22 de octubre de 2019 del Ministerio de Relaciones
Exteriores, “Por 1a cual se adopta en el Ministerio de Relaciones Exteriores la Norma de Requisitos
Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Esténdar del Control Interno para las
Instituciones Pablicas del Paraguay.

Demis disposiciones legales a fines al Sistema de Control Interno (SCI).

6. CONCEPTUALIZACION.

6.1. Procesos: es una secuencia ordenada de actividades, interrelacionadas entre si, que transforman
entradas en salidas, dando respuesta o brindando servicios al ciudadano, usuario o beneficiario.

Ne e / . '
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6.3. Normograma (NR): es un instrumento de gestion que permite a una entidad publica o privada,
identificar y sistematizar el conjunto de normas que regulan la ejecucién de los procesos desarroliados
en la misma.

6.4, Caracterizacién de Procesos (CP): consiste en identificar y describir los elementos que permiten la
gestién v control de los procesos, tales como, las actividades, los elementos de entradas o insumos, los
proveedores, los elementos de salidas, los resultados esperados y los clientes o beneficiaros, permitiendo
evidenciar la interaccién de los procesos.

6.4.1.Definiciones

- Actividades. Conjunto de acciones que son gjecutadas para el cumplimiento de los objetivos del
proceso, las cuales generalmente se encuentran relacionadas entre si o que interactian.

- Elementos de entradas o insumos. Es el elemento principal o disparador para producir un
producto, servicio o resultado. ‘

- Proveedor. Dependencia o entidad que entrega el insumo, pudiendo ser interno o externo a la
institucidn.

- Elementos de salidas. Son aquellos elementos tangibles que determinan la obtencién del
resultado o producto del proceso.

- Producto o Resultado. Un producto es algo que se crea, mientras que un resultado es algo que
se logra pudiendo ser tangible o intangible, por ejemplo, bienes o servicios en cumplimiento de
los objetivos del proceso.

- Cliente o beneficiario. Dependencia o entidad a la cual estd destinado el producto o servicio,
pudiendo ser externo o interno a la institucion.

6.4.2.Ejemplo de CP -
- Actividad. Negociaciones para la suscripcién de Memorandum de entendimiento entre el MRE

y la ANNP
- Elemento de entrada. Manifestacién de interés de la ANNP. Nota oficial ANNP/N® 000/2024
- Proveedor. ANNP. (Proveedor externo)
- Elemento de salida. Parecer favorable para la suscr1pc16n de]l MRE y la ANNP. Notas
ANNP/001/2024 y MRE/N®123/2024
- Producto o Resultado. Suscripcion del MOU entre el MRE y la ANNP
- Beneficnarlo. MRE y ANNP.

6.5. Procedimiento (PR): consiste en describir los pasos necesarios para cjecutar Ias actividades que a
su vez se dividen en tareas, deben contar con un registro generado como resultado de la actividad y
Jos responsables de su ejecucién, identificando los diferentes niveles de autoridad y responsabilidad.

Pégita 5|18
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Tener en cuenta:

La Gestion por Procesos no es un fin en sf mismo, més bien es un medio para un prop6sito definido;
entregar productos y servicios que generen valor de una manera més eficiente, eficaz y transparente.

7. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS:

7.1. Elaboracién del normograma (NR):

7.1.1. Descripcién de los campos minimos requeridos:

N° Descripcién !
1. Nombre del Registrar nombre del macroproceso y proceso segiin Mapa de Procesos K
mMAacroproceso y vigente.
proceso: o __ N
2. Cadigo: NR._Cdadigo de proceso (segiin Mapa de Procesos vigente).
3, Version: | Nttmero de version (01 si es una versién inicial, y la actualizacion seria

i versién 02...)

[ 4. Fe(;,ha de vigencia:

5.Repositorio
documental:

Determinar la fecha a partir de la cual entra en vigor el normograma, pudiendo |
ser diferente a la aprobacién.

Identificar la descripcién del vinculo o lugar de almacenamiento
(preferentemente digital) que se utiliza para disponibilidad las normativas
: c1tadas i

6.1 érarquia dela
norma:

Identificar el tipo de disposicién legal y se debe citar considerando 1a pr prelacion |
de Jas leyes (Constitucion Nacional, Normas Internacionales, Leyes, Decretos,
Resoluciones, ete.).

7. Nl’l.m_e_rolF echa:

i Identificar el niimero y la fecha de promulgamén 0 vigencia de la disposicién
- legal, de forma cronolégica.

8. Titulo:

Transcribir la descripcic’m del acépite deTa disposicién legal. .

proceso. Cuando la disposicion- legal aplica totalmente al proceso, escribir la

Pagina _6"| 18
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10. Aplicacion Determinar si aplica a todo el proceso o a un nivel especifico (Subproceso o
Especifica: Procedimiento).

11. Motivo de cambio:

Justificar o fundamentar los cambios realizados, asi como las fusiones o
eliminaciones que suftiera con relacién a la version anterior, en los casos de
actualizacién.

12. Elaborado por:

Registrar la fecha y el nombre de los responsables de Ia elaboracién (Nombre
y Apellido - Cargo que ocupa) - Intervinientes.

13. Revisado por:

Registrar el nombre de los responsables de la revision (Nombre y Apellido -
Cargo que ocupa), UC MECIP y demés intervinientes. L

| 14. Aprobado por:

Registrar el nombre de los responsables de la aprobacion del documento
(Nombre y Apellido - Cargo que ocupa) - Directores Generales -
Responsables del proceso.

7.1.2 Instrumento:

. {2y ComGD:

. T Yy —————y
MINISTERIO DE RELACIONES EXTERIORES
L kol ] - .
RELACIONES | TETANGUERANDIVE 1YNOMBRE DE MACROPROCESO Y PROCESO VERSION: meci
i3 EXTERIORES | ORUFYTYRA (1w e) g 2015 P
s - NORMOGRAMA 14) FECHA DE VIGENCIA:
{5) REPOSITORIO DOCUMENTAL:
{5} JERARQUIA DELAHORMA _ {[F)NUMEROIFECHA @TituLo {9) ARTICULO (10) APLICACION ESPECIFICA
i(n) MOTIVO DE CAMBIO: l o
[(12)Elsborade por: | Trecha:
[Fecha:
FAYAN) JFecha: -

h. &
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Tener en cuenta:

institucion.

El normograma (NR), es una herramienta que permite delimitar todas las disposiciones legales, normas
y reglas, que regulan las actuaciones de las distintas dependencias, para el logro de los objetivos de la

7.2. Elaboracién de Ia caracterizacion de procesos (CP):

7.2.1 Descripcidén de los campos minimos requeridos:

NO

Descripcidn

1. Nombre del
Macroproceso y

Identificar el nombre del macroproceso y proceso seglin Mapa de Procesos
vigente.

| proceso: ] —————
2. Cédigo: CP_Cédigo de proceso (segiin Mapa de Procesos)
3. Version: Determinar el mimero de version (01 si es una version inicial, y la

actualizacién seria versién 02...)

4. Fecha de vigencia:

Fecha a partir de la cual entra en vigor de la caracterizacién de procesos,
pudiendo ser diferente a la aprobacién.

5. Objetivo del

Transcribir razén de ser, encomienda legal o misionalidad del Proceso,

8. Responsable del

Proceso: : seglin Mapa de Proceso (MP).
6. Objetivo PEI Determinar el objetivo o eje del PEI que contribuye con su gestién. Si
Vinculado: aplica.
- Determinar donde inicia la actividad y donde termina.
7. Alcance: _ .

Indicar el cargo dé‘lwr'és'f)bhsabie de Ta déﬁéﬁ&iéﬁéi’é de Ja institucién .C'll‘w
desarrolla la mayorfa de las actividades del Subproceso o Procedimiento.

Proceso:
9.Nivel - . Indicar la codificacién presupuestaria para ‘el financiamiento del
Presupuestario I o ‘
. ) . | Proceso.
aprobado: ]

10. Proveedor:

11. Entrada 0 Infumo::.

Indicar el elemento principal o disparador para producir un producto, servicio

Indicar la dependencia o entidad que entrega el insumo, pudiendo ser interna
o externa.

o res_ultado.

Indicar las acciones que son ejecutadas para el cumplimiento de los objetivos
del progeso, las, pliales ntran relacionadas entre sf o que interactian.

PéginaSIlB




o6 m
: ;,—mgog TETANGUERA NDIVE * 'DOCUMENTOS DEL MODELO DE |~
TR IORES | J e TRA GESTION POR PROCESOS.

Sesquicemenario de la Epopeya Nacional 1864 — 1870"

GUIA PARA LA ELABORACION DE

Unidud de Coordinacién — MECIP VERSION: 01

13, Resultado o
Producto:

Indicar los bienes o servicios implementado por el subproceso para cumplir
con los objetivos del proceso.

14. Beneficiario/
Cliente Final:

Indicar la dependencia o entidad a la cual estd destinado el producto o servicio,
pudiendo ser externo o interno a la institucion.

15. Indicador de
desempefio:

Indicar la formula del ratio o elemento de medicidén que permita el control
gerencial del producto pudiendo ser cuantitativo o cualitativo.

16. Elemento de
medicién/ Resultado
! esperado:

Indicar el elementos cualitativo o cuantitativo utilizados para lograr los
objetivos o meta esperada.

17. Documento aval:

Transcribir el documento por el cual se mide el avance del indicador de
desempefio o se evidencie los avances conforme al indicador.

18. Frecuencia:

Indicar el lapso o periodicidad en el cual ser4 medido el indicador mediante el
documento aval.

19. Rangos de
tolerancia:

Describir los niveles de cumplimiento esperado del indicador en los niveles
Optimos, de Precaucién o Criticos.

20. Motivo de cambio:

Justificar o fundamentar los cambios realizados, as{ como las fusiones o
eliminaciones que suftiera en relacién a la versién anterior.

21. Elaborad(; pér :
Eecha:

-Reglstrar la fecha y ¢l nombre de los responsables de la e]aboraclon del
contenido técnico del documento (nombre y apellido - cargo’que ocupa) —
Ejemplo: Jefes de departamentos o funcionarios intervinientes.

22. Revisado por :
Fecha:

Registrar el nombre de los responsables de la rev1516n (Nombre y Apellido -
Cargo que ocupa), UC MECIP y demés intervinientes.

-ﬁté.—g};ﬁggdo por: -

| Registrar ¢l nombre de los responsables de Ia aprobamén del documento
(Nombre y Apellido - Ca.rgo que ocupa) Dxrectores Generales - Responsables
.del proceso. :

e

P
%\rectot ntating
\hm‘us\etm da Re

Pagina 9118

Camece |




Sesqnicenfenarfo de la Epopeya Nacional 1864 — 1870"
GUIA PARA LA ELABORACION DE mecip
RELA%%HRESS %NGU%NDM DOCUMENTOS DEL MODELO DE 2015
3 pores L GESTION POR PROCESOS.
Unidad de Coordinacion — MECIP VERSION: 01
7.2.2 Instrumento:
' MINISTERO DE RELACIONES EXTERIORES (2) CODIGO:
* %ﬂgﬁg E@mmm“ (1) HOMERE DE MACROPROCESO Y PROCESO (SEGIN MP) (3) VERSHON: “ lzlg)lesmp
T ) -CAMCIER!ZQ" CTOHIJEPROCBOS WJBREDELAIEPBIDEECL\“- T [‘i)FEi;f;\?EVIGE-lCIA: '
(5) OBIEMVO DEL
PROCESD:
(5 ORIETVO PR
[VINCLRADG:
(7 ALCANCE:
(8) RESPONSABLE {8) RECURS O
DEL PROCESC: FINANCIERO:
(50} PROVEEDCR (14) BEHEFICURIO | CURHTE . (SMOCADORDEDESEMPERO o
{2 - o FIRAL {19) RANGES DE TOLERANCIA
{ eommam | ernres | pesnoo goBmETE -
INTERNO EXTERNO ° FRODUCTOD | pyrepno | EXTERNO | RESWTADO D‘ﬂ{,‘ﬁm rrecbewcih | dewo | precavaitn | eince
{0 MOTIVO DE |
CAMHO:
[2i}Haborado por:] |Fecha:
[22}Revisade por: | {Fecha:
{23)Aprobade pors] : ' [Fecha:
Tener en cuenta:
La caracterizacion por procesos es una herramienta que facilita la descripcién, gestién y control de los
procesos a través de la identificacion de sus elementos esenciales. Ademds, permitird identificar
rtunidades de mejoras.
Pidgina 10|18




Sesquicentenario de la Epopeya Nacional 1864~ 1870
GUIA PARA LA ELABORACION DE mecip
) RELACIONES THANGUERANDWE " DOCUMENTOS DELMODELODE -~ | 2015
EXTERIORES | JOKUPYTYRA GESTION POR PROCESOS.
Unidad de Coordinacion— MECIP VERSION: 01

7.3. Elaboracion de procedimientos (PR):

7.3.1 Descripeion de los campos minimos requeridos:

NO

1. Nivel Superior

Descripcién

Transcribir la denominacién de la direccién superior o viceministerio del cual
| dependa la dependencia.

2. Nombre de la
dependencia

| Transcribir la denominacién de la dependenma que cor.re3ponda

3. Procedimiento

]jéterminar ]a denominacién del procedimiento.

4, Codigo

Transcribir el codlgo correspondiente al procedlmlento en el que
interact(ia |la dependencia. E

5. PR_Siglas del
Proceso N°

Determinar las siglas del proceso al que pertenece.

6. Version:

Determinar ¢l Numero de versién (01 si es una versién inicial, y ia
actualizacién seria version ...... ).

7. Macroproceso:

Transcribir la denominacidn del macroproceso correspondiente al proceso
en el que interactia la dependencia.

8. Proceso:

Transcribe la denominacién del proceso en el que interactia la dependencia
conforme al mapa de procesos vigente.

9, Procedimiento:

Transcribir la denominacioén del procedimiento.

10. Objetivo del

procedimiento:

Identifica la finalidad de lo que se busca con la ejecucion de las actividades
que se describen, ¢l cual debe estar alineado al objetivo del proceso. El
mismo debe responder a las interrogantes “Qué y Para Qué”.

11. Alcance:

Especifica-el inicio del p'rocedirniento desde la actividad que da razén al |
desarrollo del mismo (disparador) hasta la actividad final que describe la
: acclon que genera el resultado (producto o serv101o) : X

Pagina-11|18 .
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Sesqm’cemenario de Ia Epopeya Nacional 1864 — 1870"

: GUIA PARA LA ELABORACION DE % mecip
¢,y RELACIONES mmcuﬁ&mnm”“ " DOCUMENTOS DEL MODELODE ~ [~~~ =~ W& 2015 -
EXTERIORES | JOKURYIY GESTION POR PROCESOS.
Unidad de Coordinacién— MECIP VERSION: 01

"12. Secuencia de
Actividades:

Identifica la denominacion de las secuencias de actividades a ser incluidas
en el procedimiento, se debe establecer cuando:

- Se generen productos intermedios, que contribuyan al resultado
final, mediante la generacién de varias actividades.

- Se cuenta con productos similares, que se gestionan a partir de las
mismas entradas, pero por sus particularidades siguen una serie de
actividades distintas.

Ejemplo:

Procedimiento: Gestién de Pago de Viaticos y Gestién de Pago de Gastos
de Traslados.

Secuencia 1: Gestion de Pago de Viéticos.

Secuencia 2: Gestion de Pago de Gastos de Traslados.

Obs: En caso de no contar con secuencias se indica la expresién “No
Aplica” o las siglas N/A.

13. Abreviaturas;

Identiﬁcar las siglas y sus significados.

14. Cambios en la
version:

Describir los cambios realizados al documento. En caso que corresponda
a la primera versién (01), indica que 1a emisidn es de carécter inicial.

15. Fecha de
vigencia:

16. Ntimero de
actividad:

Identificar el periodo a partir del cual entra en vigor el procedimiento.

| Identificar el némero correlativo de la actividad que se describe

17. Denominacion .

de la actividad:

-Escﬁbir de.forma breve en que consiste la- actividad. Se redacta en

verbo infinitivo. Debe responder a la 1n1:err0gante “Qu’”. Ejemplo:
Planear, Controlar, etc.

18. Descripcién de
la actividad:

Describir las tareas o acciones realizadas para el logro de esta,
respondiendo a la interrogante “Cémo”. Se redacta en tercera persona del
tiempo presente. Ejemplo: recibe, controla, verifica, ete.

Pidgina 12 ]:18"'-:_5




Sesquicentenaria de la Epopeya Nacional 1864~ 1870"

GUIA PARA LA ELABORACION DE

VR

' ‘RELACIONES TI-:TANGUERANDWE "DOCUMENTOS DEL MODELO DE
EXTERIORES | JOKUPXTYRA GESTION POR PROCESOS,
Unidad de Coordinacién— MECIP VERSION: 01
Nota: las actividades descriptas pueden clasificarse segiin su tipo:
- Actividades que agregan valor: para los destinatarios o usuarios del
producto/resultado final.
- Actividades de traspaso: las que mueven ¢l fluyjo de trabajo a través de
fronteras funcionales, departamentales u organizacionales.
- Actividades de conirol: se constituyen en acciones de prevencioén y
deteccién vy asi garantizar el cumplimiento del procedimiento.
19. Registro | Identificar los documentos que se constituye en evidencias respecto a la
aplicado: ejecucién de la actividad. Ejemplo: guias, informes, planes, formularios,
correos electrénicos, entre otros.
'20. Cargo | Tdentificar el cargo del responsable que ejecuta la actividad.
responsable:
21. Nombre del | Describir el nombre del registro con el que se identifica como registro
registro: aplicable.
22. Codigo Asignar el cédigo del documento con el que se identifica el registro.

En caso de no contar con €l mismo, se agrega “No Aplica” o las siglas
N/A.

23. Area de Archivo:

Descﬁbir el lugar de almacenamiento o archivo del registro.

27. Elaborado por

24. Forma de Escribir si el registro se almacena o archiva de forma fisica o digital.
Arxchivo

25. Tiempo de Consignar el periodo de t1empo que se debe conservar ‘el registro, |
Retencidén conforme a Ja normativa que le rige. -

26. Disposicién del Menclonar el tratamiento final del reg1str0 ‘cumnplido el tiernpo de
registro: retencién.

! Registrar Ia fecha y el nombre de los responsables de la- elaboramén (Nombre

y. Apelhdo Cargo que ocupa) - Intervinientes.

28. Revisado por:

Registrar el nombre de los responsables de la rev1s16n (Nombre y Apellido ~
Cargo que ocupa), UC MECIP y demés intervinientes.

29. Aprobado por:

Registrar €l nombre de los responsables de la aprobaci6n dcl documento
(Nombre y Apellido - Cargo que ocupa) ~ directores generales responsables

Pigina 1318




Sesquicentenario de la Epopeya Nacional 1864~ 1870"
woxsmoce 1 sasscul GUIA PARA LA ELABORACION DE m meci
o ! v . mee,
oy RELACIONES | TETANGUERA NDIVE DOCUMENTOS DEL MODELO DE
EXTE 1o GESTION POR PROCESOS.
Unidad de Coordinacién - MECIP VERSION: 01
7.3.2. Instrumento:
INIVEL SUPERIOR: AEODIG;
RELACIONES | TETANGUERANDIVE ' \ .
(,g T 2 NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: (SPR_SIGLAS BELPROCESD_NE: m %%clp
(3] PROCECIVIEENTO: |tsmErsion:
(M ACROPROCESO:
(E)PROCESO;
) FROCEDIMIENTO:
(10}OBIETIVO DELPROCEDIMIENTO:
(riALCANCE:
12)SECUENCIA DE ACTVIDADES:
(13 ABREVIATURAS:
114YCAMBIOS EN LA VERSION:
(15)FECHA DE VIGENCIA:
(EEIN 2 ST  ACTIVIBAD = T {TE]DESCRIPEION DE LA ACTIVIBAD - T (2O RESPONSABIE

VER S| FALTA
(27)Eborado por: | JFecha:
(28}Revisado por: | . - |Facha:
[28)Aprabado por: I . |Fe.|:ha=

74. Flujograma (FL): es’la reprcsentaéién grafica de las actividades descriptas mediante el
uso de simbolos. Se recomienda su utilizacién en ausencia del procedimiento (PR). Se
yglora su uso, siempre y cuando se verifique la secuencia de activid.;ades y €l cargo del
Rensable de su gjecucy

Minister

Pagina 14|18




S esquicenienario de la Epgpeya Nacional 1864 — 1870"

 owwwe {mwaw .|  GCUIAPARALAELABORACIONDE €% meci
'y RELACIONES | TETANGUERANDIVE DOCUMENTOSDELMODELODE | =~ W 208
NS | LK RA GESTION POR PROCESOS.
Unidad de Coordinacién— MECIP . VERSION: 01

7.4.1. Descripcion de los campos minimos requeridos:

Del 12l 6 Por sus caracteristicas funge de encabezado, se completa igual al
formato del Procedimiento. (ver descripcién 7.3.1).

Del7al15 7 | Describir idéntico al formato ‘procedimiento’. (ver descripeion 7.3.1).
Del16al 18 fdem al instrumento del procedimiento. (ver descripcién 7.3.1 en los

pumerales 16, 17 y 20, se describe mediante simbolos de acuerdo a su
significado. (ver tabla 7.4.2).

Del 19 al 27 Describir idéntico al formato ‘procedimiento’. (ver descripcién 73.1).

7.4.2. Significado de los simbolos:

Inicio y Fin Indica el inicio y el final del
flujograma.

Documento Preparacion del documento papel o
digital

Varios Elaboracion de papeles de trabajo

documentos

Decisién Indica un punto en el que se pueden

tomar distintos caminos SI/NO

Archivo - | Almacenamiento definitivo de los
documentos o informaciones.

Conector de - | Representa la continuidad del flujo

paginas en la siguiente pagina.

Operacién o | Representa cualquier la realizacién

tarea de una operacién o una actividad
relativa al procedimiento

Firma Indica que habré una inspeccitn y

-| firma en este punto.
Lineas de flujo | Indica el sentido de la ejecucién de
A las actividades a

2 MRy
?}zﬂh‘%‘fo’&%

o

\v&

+N\e
aring O
e \an\ts““-‘we Br o dingthd

de R Ynacion Lt

e
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Se.s'qm‘cen!enarr’o de la Epopeya Nacional 1864~ 1870"
e o GUIA PARA LA ELABORACION DE % mscip
' RELACIONES | TETANGUERA NDIVE DOCUMENTOS DEL MODELO DE 2015
EXTERIORES | JOKUFYTYRA GESTION POR PROCESOS.
Unidad de Coordinacién — MECIP VERSION: 01
7.4.3. Instrumento:
(Apinvn soreRioR: " [uledencs
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Sesquicemenario de la Epopeya Nacional 1864 — I1870™

oo GUIA PARA LA ELABORACION DE & mecip
.y RELACIONES | TETANGUERANDVE |~ DOCUMENTOS DEL MODELODE 2015 ' o
PRAGUAY GESTION POR PROCESOS.
Unidad de Coordinacion— MECIP VERSION: 01

Tener en cuenta:

Un flujograma o diagrama de flujo es una representacion grafica de procesos o actividades,
utilizando simbolos para mostrar las etapas y la secuencia de un proceso, proporcionando una visién
clara y simplificada, facilitando la comprension y el seguimiento de cada paso enire los miembros
de un equipo de trabajo.

8. CREACION DE CDIGOS;

Los documentos de la gestion por procesos deberan contar con una codificacién en mayidscula y se debe
tener en cuenta la siguiente estructura:

Ejemplo: NORMOGRAMA: NR_VMAAT UC_MECIP_01
Es decir, debe contener las siguientes siglas sefialadas, de acuerdo a su orden de prelaci6n:

(NR_SIGLAS DEL NIVEL SUPERIOR_SIGLAS DELA DEPENDENCIA_VERSION)

s Siglas del nivel superior: describe las siglas indica la denominacién de la direccién superior o
viceministerio que corresponda.

» Siglas de la dependencia: describe las siglas de la dependencia.

e Version: describe al miimero de la versi6n del documento y puede ser de dos cifras, la version inicial
indica 01, en caso de actualizaciones de este, se enumerard secuencialmente. Ejemplo: 02,.03...etc.

9. CONSIDERACIONES GENERALES: '

s Previa a la aprobaci6én .del documento el mismo deber contar con una firma aval de la
revision por parte de la Unidad de Coordinacién MECIP. -

e Cada dependencia debe actualizar los documentos de 1a Gestién por. Procesoscuando existan
cambios que afectan al proceso.

e Los campos solicitados se establecen como requerlmlentos minimos a ser completados por
cada dependenma responsable del proceso.

¢ Repositorio: Lugar de acceso centralizado a todas las disposiciones legales que se listan en
el normograma, de manera a que esté disponible y adecuada para su uso, conforme a la

idad. La actuahzamc’)n del misma-gstard a cargo del funcionario designado en cada
EY’.RELAC/ g
i peta 44

\ pering
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Sesguicentenario de la Epopeya Nacional 1864— 1870"

woont | PARAGU GUIA PARA LA ELABORACION DE mecip
.y RELACIONES | TETANGUERANDIVE - - | -~ DOCUMENTOS DEL MODELODE ~ | 20150
¥ EXTERIORES | JOKUPYTYRA - )
PARAGiAY FoToicHDERA GESTION POR PROCESOS.
VERSION: 01

Unidad de Coordinacién — MECIP

o Las actividades deben seguir el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar, Actuar) y se debe
redactar en verbo infinitivo o el sustantivo correspondiente al verbo.

» FEn el caso de normativas cuya actualizacién se realice de manera constante se puede
mencionar en el titulo solo el aspecto normado sin mencionar Nimero/Fecha, pudiendo
establecer Ia leyenda " Anual", " Mensual", " Trimestral", por ejemplo "Ley por la cual se
aprueba el Presupuesto General de ]la Nacioén - Anual”.

110. NOMENCLATURA DE DOCUMENTOS:

SIGLAS DEL DOC. | DOCUMENTO
NR Normograma
CP Caracterizacién de Procesos
PR Procedimientos
FL Flujograma

11. ANEXOS;

Las plantillas a ser utilizadas para la elaboracion de los documentos mencionados anteriormente se
adjuntan a la presente gufa y se encuentran disponibles en formato editable en intranet, apartado

N

Coppdin®
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