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POR LA CUAL SE ACTUALIZA LA GUIA PARA LA ELABORACION DE DOCUMENTOS DE
LA GESTION POR PROCESOS Y SE DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION DMI N° 05/2020.

Asuncién, 28 de abril de 2022
VISTO:

La Resolucion MH N° 378/2015, “Por la cual se modifican los Articulos 1° y 2° de la
Resolucion MH N° 77/2008, “Por la cual se adopta el Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay (MECIP) y se dispone las medidas tendientes al inicio de su
implementacién en el Ministerio de Hacienda”, y se dejan sin efecto las Resoluciones MH N°s. 138
y 240/2010”.

La Resolucion MH N° 153/2021, “Por la cual se establecen los mecanismos y niveles
para la gestién, aprobaciéon y actualizacién de la informacién documentada que conforma el
Sistema de Control Interno y se abroga la Res. MH N° 473/2019”.

La Resolucion AGPE N° 12/2015, “Por la cual se deroga la Resolucion AGPE N°
74/2012 y se aprueban los nuevos criterios de evaluacién para la medicién del avance en la
implementacién del Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del
Paraguay (MECIP) para los Organismos y Entidades del Poder Ejecutivo”.

La Resolucion CGR N° 377/2016, “Por la cual se adopta la Norma de Requisitos
Minimos para un sistema de Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno para
Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP: 2015”.

La Resolucion CGR N° 147/2019, “Por la cual se aprueba la ‘Matriz de Evaluacion
por niveles de madurez a ser utilizada en el marco del Sistema de Control Interno del Modelo de
Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP:2015”.

Resolucién AGPE N° 326/2019, “Por la cual se adopta la norma de requisitos
minimos y la Matriz de Evaluacién para un sistema de control interno del Modelo Estandar de
Control Interno para instituciones publicas del Paraguay — MECIP:2015”.

La Resolucion DMI N° 04/2020, “Por la cual se establece la actualizaciéon de
documentos del Sistema de Control Interno por las distintas dependencias que conforman el
Ministerio de Hacienda y se deroga la DMI N° 11/2019”.

La Resoluciéon DMI N° 05/2020, “Por la cual se actualiza la Guia para la elaboracion
y actualizacién de la caracterizacion de procesos y documentaciéon de procedimientos”;

CONSIDERANDO:-

Que, la Resolucion CGR N° 147/2019 en su Art. 3° insta a las instituciones sujetas al
control y fiscalizacién de la Contraloria General de la Republica, la utilizacién de la Matriz de
Evaluacion.

Que, dentro de la Matriz de Evaluacién se contemplan todos los requisitos de la
Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de
Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP:2015, por lo que es necesario
evidenciar el compromiso de la Alta Direccion.
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Que, el articulo 1° de la Resolucion MH N° 378/2015 establece, “Encargar a la
Unidad de Modernizaciéon e Innovacion de este Ministerio las funciones relacionadas con la
gerencia y gestién al disefio, desarrollo e implementacién del Sistema de Control Interno de la
Institucion, con responsabilidad directa ante el Ministro de Hacienda”.

Que, conforme al nuevo marco normativo del Modelo Estandar de Control Interno —
MECIP 2015 — se propone un cambio de enfoque, aunque sin cambiar sus principios ni objetivos,
facilitando el proceso de implementacién y consolidaciéon del Control Interno en las Instituciones
Pudblicas, promoviendo un mayor grado de adaptaciéon del modelo a las necesidades particulares de
cada Institucién, e impulsando el desarrollo de las competencias organizacionales y profesionales.

Que, esta guia tiene como objetivo definir la metodologia para la documentacién de
procesos, mediante la elaboraciéon de los distintos documentos del Sistema de Control Interno,
atendiendo los criterios establecidos en la NRM: MECIP 2015, impulsando de esta manera la
mejora continua.

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones legales.

LA DIRECTORA DE LA
DIRECCION DE MODERNIZACION E INNOVACION
RESUELVE:

Art. 1°.- Aprobar la Guia para la elaboracién de documentos de la gestién por procesos, asi
como también los formatos, conforme al Anexo que se adjunta.

Art. 2°.- Disponer que, a partir de la emisién de la presente resolucidén, toda elaboracién o
actualizacién de los documentos de la gestién por procesos, debera ajustarse a la
metodologia aprobada en el Articulo 1° de la presente resolucién.

Art. 3°.- Dejar sin efecto la Resolucion DMI N° 05/2020.

Art. 4°.- Comunicar a quienes corresponda y archivar.
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Introduccion.

La Direcciéon de Modernizacién e Innovacién como encargada de la gestién, el disefio,
desarrollo e implementacion del Sistema de Control Interno se ha abocado a la tarea de
revision y actualizacion de la guia para la elaboracién de documentos de la Gestion por
Procesos.

Con el fin de promover una cultura de gestién eficiente y eficaz, lograr los objetivos
institucionales y dar cumplimiento a lo establecido en la Politica de Control Interno es
preciso fortalecer el modelo de la gestiéon por procesos.

Es importante mencionar que la gestién por procesos orienta hacia la mejora continua
mediante el establecimiento de parametros de control y evaluacién para la obtencion de
resultados; es necesario primeramente identificar los requisitos legales de cada proceso los
cuales se documentan en el normograma.

Asi también se deben identificar los insumos requeridos para la ejecucién del proceso, asi
como, los productos que se generan, los cuales deben apuntar al logro de los objetivos
establecidos, ello se documenta en la caracterizacién de procesos y, posteriormente se
describen las actividades en forma detallada en los procedimientos, identificando asi los
responsables de su ejecucién.

Mediante la elaboraciéon de los documentos mencionados precedentemente se pueden
1dentificar de manera correcta los procesos, conformando asi el mapa de procesos,
clasificandose como estratégicos, misionales y de apoyo. El mapa de procesos de la
Institucién es revisado y actualizado al menos una vez al afo seguin corresponda, esto

conlleva la emision de un acto administrativo para su formalizacién.

En ese sentido, cada uno de los documentos debe ser revisado y actualizado, conforme a la
Norma de Requisitos Minimos del Sistema de Control Interno, para lo cual se establecen
criterios institucionales que se describen en la presente guia.
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Objetivo de la Guia.

Establecer la metodologia para la documentacion de procesos, mediante la elaboracion del
normograma, caracterizaciéon de procesos y procedimientos, atendiendo los criterios
establecidos en la NRM: MECIP 2015.

Conceptualizacion.

Caracterizacion de Procesos: consiste en identificar y describir los elementos de entradas
requeridos (insumos), sus procesos proveedores, los elementos de salidas esperados,
resultados (productos o servicios) y sus procesos clientes, lo que permitird evidenciar la
Iinteraccion de los procesos.

Instructivo: consiste en un documento que complementa o da soporte a un procedimiento,
su contenido dependera del nivel de detalle que se requiera. Describe las actividades en
pasos secuenciales identificando a los responsables de su ejecucién.

Normograma: consiste en identificar las normas legales que fundamentan la ejecuciéon de
un proceso.

Procedimiento: consiste en describir los pasos secuenciales necesarios para ejecutar las
actividades y los responsables de su ejecucién, identificando los diferentes niveles de

autoridad y responsabilidad.
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1. Metodologia para la elaboracién del normograma:

Descripcién de los campos minimos requeridos:

DIRECCION SUPERIOR CODIGO:
DIRECCION DE MODERNIZACION E INNOVACION NR_DE_DMI_01
NORMOGRAMA VERSION: 01
MACROPROCESO: Direccionamiento estratégico.
PROCESO: Gestidn de la planeacidn, desarrollo y fortalecimiento institucional.

Establecer lineamientos para el desarrollo organizacional bajo el enfoque de la gestidn por procesos e
impulsar alianzas estatégicas que contribuyan al fortalecimiento institucional.

OJERARQUM DE LA NORMA QN(JMEROIFECHA e TiTULO o ARTICULO

Caonstitucian Nacional 1992 Caonstitucian Nacional art. 177
Ley 1535/99 De Administracidn Financiera del Estado art. 60

OBJETIVO DEL PROCESO:

1. Jerarquia de la Norma: identifica el tipo de disposiciéon legal y la misma se debe
citar considerando la prelacién de las leyes (Constitucién Nacional, Normas
Internacionales, Leyes, Decretos, Resoluciones, etc.).

2. Numero y Fecha: identifica el namero y la fecha de promulgaciéon o vigencia de
la disposicion legal, de forma cronolégica.

3. Titulo: transcribe la descripcion del acapite de la disposicion legal.

4. Articulo: identifica los articulos de la disposiciéon legal que aplica para la
ejecucion del proceso. Cuando la disposicion legal aplica totalmente al proceso
escribir la expresién “Todos los articulos”.

Consideraciones respecto al Normograma:

e (Cada dependencia debe contar con acceso a todas las disposiciones legales
que se listan en el normograma, de manera a que esté disponible y adecuada
para su uso, dénde y cuando se necesite. Ejemplo: los documentos pueden
alojarse en una carpeta compartida, disponible en la web, etc.

e (Cada dependencia debe actualizar el documento cuando existan nuevas
disposiciones legales que afecta al proceso.

MARIA DEL
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2. Metodologia para la elaboraciéon de caracterizacién
de procesos:

Descripcién de los campos del documento:

TETAVIRU DIRECCION SUPERIOR CODIGO:
[t DIRECCION DE MODERNIZACION E INNOVACION CP_DE DMI_05
HACIENDA CARACTERIZACION DE PROCESOS VERSION 05
MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROCESO:

GESTION DE MEJORA CONTINUA

‘DBJI:T\VD DEL PROCESO: ‘MEIORAR EL DESEMPERIO ¥ FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION, MEDIANTE EL ANALISIS ¥ REVISION DE LOS SISTEMAS DE GESTION

o PROVEEDORES o ENTRADAS (INSUMOS) B PROCEDIMIENTOS e RESU LTAZ;:\:;';;DUHD o B CLIENTES

Interno:

Externo: Acta revision de los sistemas de gestién. Del ejercicio
Poder Ejecutivo/ Organismos |anterior. 1) Informe de analisis de los
de Control. sistemas de gestion Intemo:

Gestién Documental
Gestidn de Auditorias Informes y actas de reunién del comité de contral de gestion

Normagrama DMI Externo:

Qrganismo de Control

Avance del PMI Informes de los diferentes organismos

de control (externos). Revisién de los sistemas de gestién Comité de Control Intemo.

2) Acta revision de los sistemas
PR_Disefio para la
implementacidn de los

interno. -
sistemas de gestion.

Informe de auditoria de procesos. Diractivos del MH.

Proveedores: identifica el origen de las entradas requeridas para la ejecucion

del procedimiento, ellos pueden ser procesos y procedimientos (internos) u otros

organismos/entidades (externos).

Entradas (insumos): identifica los insumos requeridos para la ejecucién del

procedimiento.

Procedimientos: transcribe la denominacion de los procedimientos, conforme al

mapa de procesos vigente.

Resultados (producto o servicio): identifica el resultado final de la ejecucién del

procedimiento, pudiendo ser un producto o servicio que se materializan en los

reportes o informes generados, los cuales debe contar con indicadores

operativos.

Clientes: identifica al destinatario final del procedimiento pudiendo ser este

otro proceso o procedimientos (internos) u organismos/entidades (externos).
CARMEN.
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3. Metodologia para la elaboraciéon de procedimientos:

Descripcién de los campos minimos requeridos:

TETAVIRY DIRECCIONES SUPERIORES [ @  cobico:
DIRECCION DE MODERNIZACION E INNOVACION PR_GPDFI_03
PROCEDIMIENTO VERSION: 1
MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PROCESO: GESTION DE LA PLANEACION, DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:|ADMINISTRACION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Proporcionar asistencia técnica a las distintas dependencias de la institucién para el disefio, desarrollo y actualizacién de
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: las estructuras organizativas, orientadas a aumentar la eficiencia de la gestion, adaptables a las necesidades del entorno,

bajo un enfogue de gestién por procesos.
DESDE: Recepcion y evaluacion de la solicitud de modificacion de estructura organizativa.

Q00 ©® ©

ALCANCE: HASTA: Remision del proyecto de Resolucién que modifica el Manual de Organizacion.
SECUENCIA DE ACTIVIDADES: N/a
ABREVIATURAS: Q MAI: Maxima Autoridad Institucional
CAMBIOS EN LA VERSION: Emisién Inicial
FECHADE VIGENCIA___(15)) 25/5/2022
@ @ a @ REC%RO @
N° [ DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD APLICADO RESPONSABLE

1.1- Analiza el tipo de entrada para la creacién o modificacién de estructura
organizativa y Manual de Organizacion, pudiendo darse los siguientes casos: |Correo electrénico
a) Solicitudes realizadas por la MAI, a través de la direccién DML Cronograma de trabajo

Analizar las solicitudes de creacién o

modificacién de estructura organizativa y Analista DEOP

[

MO b) Cronograma de trabajo para la creacion o modificacion de estructuray MO.
@ @ CONTROL DE REGISTROS Q @ @
NOMBRE DEL REGISTRO CopI=D @A'REA DE ARCHIVO AP UIEMRS I?E DISPOSICION DEL REGISTRO
(SIAPLICA) ARCHIVO RETENCION
CRONOGRAMA DE ESTRUCTURA CRON_ESTR_VF DMI/DEOP DIGITAL 1 ANO ARCHIVO DEFINTIVO

1. Cédigo: transcribe el cbédigo correspondiente al procedimiento en el que
interactia la dependencia conforme al mapa de procesos vigente.

2. Procedimiento: transcribe la denominacién del procedimiento, conforme al
mapa de procesos vigente.

3. Objetivo del procedimiento: identifica la finalidad de lo que se busca con la
ejecucion de las actividades que se describen, el cual debe estar alineado al
objetivo del proceso. El mismo debe responder a las interrogantes “Qué y Para
Qué”.

4. Alcance: especifica el inicio del procedimiento desde la actividad que da razén
al desarrollo del mismo (disparador) hasta la actividad final que describe la
accién que genera el resultado (producto o servicio).

5. Secuencia de Actividades: identifica la denominacién de las secuencias de
actividades a ser incluidas en el procedimiento, se debe establecer cuando:

5.1- Se generen productos intermedios, que aporten al resultado final,
mediante la generacion de varias actividades.
CARMEN
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5.2- 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: Analisis de procedimientos: Secuencia 1:
revision de  procedimientos nuevos, Secuencia 2: revision de actualizacion
de procedimientos.
En caso de no contar con secuencias se indica la expresién “no aplica” o las siglas
N/a.

6. Abreviaturas: identifica las siglas y sus significados.

7. Cambios en la version: describe los cambios realizados al documento. En caso
que corresponda a la primera versién (01), indica que la emisién es de caracter
inicial.

8. Fecha de vigencia: identifica el periodo a partir del cual entra en vigor el
procedimiento.

9. Numero de actividad: identifica el namero correlativo de la actividad que se
describe.

10. Denominacién de la actividad: escribe de forma breve en que consiste la
actividad. Se redacta en verbo infinitivo. Debe responder a la interrogante
“Qué”. Ejemplo: Planear, Controlar, etc.

11. Descripcién de la actividad: describe las tareas o acciones realizadas para el
logro de la misma, debe responder a la interrogante “Cémo”. Se redacta en
tercera persona del tiempo presente. Ejemplo: recibe, controla, verifica, etc.

Nota: las actividades descriptas pueden clasificarse segun su tipo:

» Actividades que agregan valor: para los destinatarios o usuarios del
producto/resultado final.

» Actividades de traspaso: las que mueven el flujo de trabajo a través de

fronteras funcionales, departamentales u organizacionales.

> Actividades de control: se constituyen en acciones de prevencién y deteccién

y asi garantizar el cumplimiento del procedimiento.

12. Registro aplicado: identifica los documentos que se constituye en evidencias
respecto a la ejecucion de la actividad. Ejemplo: guias, informes, planes,
formularios, correos electronicos, entre otros.

13. Responsable: identifica al puesto responsable que ejecuta la actividad. No puede

existir mas de un responsable por cada actividad.

MARIA DEL
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Nombre del registro: describe el nombre del registro con el que se identifica el
registro aplicable.

Cédigo: asigna el codigo del documento con el que se identifica el registro. En
caso de no contar con el mismo, se agrega “no aplica” o las siglas N/A.

Area de Archivo: describe el lugar de almacenamiento o archivo del registro.
Forma de Archivo: describe si el registro se almacena o archiva de forma fisica
o digital.

Tiempo de Retencion: consigna el periodo de tiempo que se debe conservar el
registro, conforme a la normativa que le rige.

Disposicién del registro: menciona el tratamiento final del registro, cumplido el
tiempo de retencién.

campos descriptos en el documento de procedimiento se establecen como

requerimiento minimo a cumplir, en caso que la dependencia requiera agregar campos

adicionales, podran ser incluidas previa comunicaciéon a la DMI via correo electréonico:
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Flujograma: representan las actividades descriptas mediante el uso de simbolos, se

recomienda la utilizacién del modelo que se encuentra en el anexo.

El significado de los simbolos:

simeoLo

SIGNIFICADO

Identifica la dependencia que lleva a cabo la actividad inicial.

Representa la preparacién de un documento en original.

Representa la preparacién de un documento que se elabbora en
original y varias copias (por copia se utiliza un icono numerado).

Representa la toma de decisiones.

Identifica el archivo fisico y digital definitivo de un
documento.

Identifica el archivo fisico y digital temporal de un
documentao.

Representa una operacion.

Conector de paginas. Al total de paginas se registra en la parte
interior derecha y el niimero correspondiente a la pagina.

Conector interno. Permite conectar actividades o
formatos con otras actividades dentro del Flujograma.

Indica el sentido de la informacidn. Las flechas se
utilizan para conectar los diferentes simbolos y con ello
se representa el recorrido de la informacion entre las
diferentes actividades o dependencias.

ol 0l <I> <

Representa el final del proceso.

MARIA DEL
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4. Metodologia para la elaboracién de instructivos:

Los instructivos se podran utilizar bajo dos circunstancias:

a) para soportar una actividad del procedimiento, en caso que la misma sea
compleja o a fin de dar mayor precisién y detalle; y

b) para unidades organizativas que participan de manera indirecta del
procedimiento.

Descripcién de los campos minimos requeridos:

TETAVIRU DIRECCIONES SUPERIORES [3.2) CODIGO:
MQHENDAW B B B
HOENONORE DIRECCION DE MODERNIZACION E INNOVACION IT_GPDFI_05_01
INSTRUCTIVO VERSION: 1
MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PROCESO: GESTION DE LA PLANEACION, DESARROLLO Y FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL
PROCEDIMIENTO: DISENO Y ACTUALIZACION DE PROCESOS
@) [DENOMINACION DEL INSTRUCTIVO: [REVISION DE PROCEDIMENTOS

3.1- Nombre del instructivo: establece la denominacién del instructivo.

3.2- Cédigo del instructivo: ver apartado “Creacion y Asignacion de Coédigos”, punto

“Instructivos”.
Consideraciones para este documento:

e Se sugiere la plantilla de instructivo conforme se encuentra en el anexo, sin
embargo, la dependencia podra optar por otro modelo en caso que asi lo amerite, el
cual debera estar debidamente identificado y codificado.

e El control de registro no aplica para el nivel de instructivos.

e Los instructivos aprobados deben ser comunicados a la DMI.
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5. Generalidades:

5.1- Encabezado:

TETA VIRU DIRECCION SUPERIOR
vl ©) DIRECCION DE MODERNIZACION E INNOVACION [ 1 J—

HAGENDA

MACROPROCESO: o DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROCESO: GESTION DE MEJORA CONTINUA

OBJETIVO DEL PROCESO: 6 |MEJORAR EL DESEMPENO Y FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION, MEDIANTE EL ANALISIS Y REVISION DE LOS SISTEMAS DE GESTION. ‘

1. Versién: identifica el nimero correspondiente, el cual determina la
trazabilidad de los cambios. Si corresponde a la version inicial indica 01, en
caso de actualizaciones del mismo se enumerara secuencialmente. Ejemplo:
02, 03, 04, etc.

2. Nombre del nivel superior: indica la denominacién de la direccién superior
o subsecretaria de estado que corresponda.

3. Nombre de la dependencia: indica la denominacién de la direccién general,
direccién o coordinacién general que corresponda.

4. Macroproceso: transcribe la  denominacién del  macroproceso
correspondiente al proceso en el que interactia la dependencia conforme al
mapa de procesos vigente.

5. Proceso: transcribe la denominacién del proceso en el que interactia la
dependencia conforme al mapa de procesos vigente.

6. Objetivo del proceso: transcribe el objetivo del proceso el cual se encuentra
en el documento matriz de relacién objetivo Macroprocesos/procesos.

5.2- Creacién y asignacion de cédigos:

Todos los documentos deberan contar con la codificacién correspondiente, las
referencias de los mismos deben estar en mayuscula.

Para la creaciéon y asignacion de un codigo se debe tener en cuenta la siguiente
estructura de codificacion:

1. Normograma:

[NR_SIGLAS DEL PROCESO_SIGLAS DE LA DEPENDENCIA_VERSIONI,
Ejemplo: NR_RLI_DA_01, en donde:

NR: refiere al prefijo que identifica al documento como normograma.
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Siglas del proceso: refiere a las siglas del proceso al que pertenece conforme
al mapa de procesos vigente.

Siglas de la dependencia: refiere a las siglas de la dependencia.

Version: refiere al nimero de la version del documento. Esta puede estar de
dos cifras.

2. Caracterizacién de procesos:

[CP_SIGLAS DEL PROCESO_SIGLAS DE LA DEPENDENCIA_VERSIONI,
Ejemplo: CP_RLI_DA_01, en donde:

CP: refiere al prefijo que identifica al documento como caracterizaciéon de
proceso.

Siglas del proceso: refiere a las siglas del proceso al que pertenece conforme
al mapa de procesos vigente.

Siglas de la dependencia: refiere a las siglas de la dependencia.

Version: refiere al nimero de la version del documento. Esta puede estar de
dos cifras.

3. Procedimiento:

[PR_SIGLAS DEL PROCESO_NRO DEL PROCEDIMIENTO], Ejemplo:
PR_RLI 02, en donde:

PR: refiere al prefijo que identifica al documento como procedimiento.
Siglas del proceso: refiere a las siglas mas representativas de la
denominacién del proceso.

Numero: refiere al nimero de procedimientos que conforman el proceso.

4. Flujograma:

[FG_SIGLAS DEL PROCESO_NRO DEL PROCEDIMIENTO], Ejemplo:
FG_RLI_02, en donde:

FG: refiere al prefijo que identifica al documento como flujograma.

Siglas del proceso: refiere a las siglas mas representativas de la
denominacién del proceso.

Numero: refiere al nimero de procedimientos que conforman el proceso.
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5. Instructivo:

[IT_SIGLAS DEL PROCESO NUMERO DEL PROCEDIMIENTO VERSIONI,
Ejemplo: IT_RLI_05_01, en donde:

IT: refiere al prefijo que identifica al documento como instructivo.

Siglas del proceso: refiere a las siglas mas representativas de la
denominacién del proceso.

Numero: refiere al nimero de procedimientos al cual responde el instructivo.
Version: refiere al nimero de la version del documento. Esta puede estar de
dos cifras.

Particularidades de codificacién de los Procedimientos

La estructura de codificacién de los procedimientos es emitida mediante el Mapa
de Procesos Institucional vigente. La DMI es la responsable de la creacién,
asignacién y supresion de los cédigos de los procedimientos del mapa de procesos
institucional.

A continuacién, se expone la tabla resumen de codificacién con sus respectivos

responsables:
Tabla de siglas de documentos.
Siglas Documentos Responsable
NR Normograma Dependencia
Cp Caracterizacion de Procesos Dependencia
PR Procedimiento DMI
FT Flujograma Dependencia
IT Instructivo Dependencia

5.3 - Firmas:

5.3.1- Documentos fisicos: registra el nombre de los responsables de la
elaboracién y contenido técnico, revisién y aprobacién y firma los documentos,

conforme a los niveles de responsabilidad establecidos en la Res. MH N°.
153/21

5.3.2- Documentos digitales: en caso que algunos de los responsables
(funcionario, jefe o coordinador) no dispongan de firma digital se identifica a

los mismos y se indica la siguiente leyenda:
MARIA DEL
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(*) No posee firma digital, no obstante, se deja constancia de haber
participado de la elaboracion y revision del producto.

Ejemplo:

Elaborado por: Maria Lépez (*) Juan Gonzélez (¥) Fecha: 02/01/2022

Revisado por: Blanca Duarte (*) Fecha: 03/01/2022

Aprobado por: Pedro Benitez Fecha: 04/01/2022

(¥) No posee firma digital, no obstante se deja constancia de haber participado dela elaboracidn y revision del producto

5.4- Socializaciones: todos los documentos contemplados en esta guia, deben
ser socializados con los funcionarios de la dependencia, a efectos del conocimiento
y aplicacién por parte de los mismos conforme a lo establecido en la normativa
vigente.

5.5- Actualizacion de los documentos: los documentos deben ser
actualizados periédicamente, la dependencia debe revisar y analizar la pertinencia
de la actualizacion de los diferentes documentos citados en esta guia como minimo

una vez al ano.

Las situaciones que ameritan la revisién y actualizacién de los documentos tratados
en esta guia podrian ser: la actualizacion de normativas que la rigen, aprobacién
de modificaciones de estructuras, cambios en la dinamica de gestion, identificaciéon
de nuevos productos, deteccidon de mejoras, implementaciéon de controles con
resultados efectivos, cambios de denominaciones de procesos/procedimientos y
actualizacién del mapa de procesos institucional.

Las situaciones antes citadas son enunciativas no asi limitativas.

5.6- Revision: las diferentes dependencias deben remitir a la DMI el borrador
del documento a actualizar o aprobar a la direccién de correo electrénico:

a fin de que la DMI pueda verificar si se cumple con todos
los requisitos establecidos por las disposiciones vigentes.
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6. Anexos.

ANEXO RESOLUCION DMI N° 09/2022

Las plantillas a ser utilizadas para la elaboracién de los documentos mencionados

anteriormente se encuentran disponibles en formato

institucional, apartado NRM:2015.

6.1- Normograma.

editable en la pagina web

o NOMBRE NIVEL SUPERIOR CODIGO
ey NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
e NORMOGRAMA VERSION:
MACROPROCESO:
PROCESO:
OBJETIVO DEL PROCESO:
JERARQUIA DE LA NORMA NUMERO/FECHA TITULO ARTICULO
ELABORADO POR: FECHA:
REVISADO POR : FECHA:
APROBADO POR : FECHA:
. . p .
6.2- Caracterizacion de Procesos:
TETAVIRU NOMBRE DEL NIVEL SUPERIOR CODIGO:
phigerhired NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
HACIENDA CARACTERIZACION DE PROCESOS VERSION:
MACROPROCESO:
PROCESO:
OBIJETIVO DEL PROCESO:
PROVEEDORES ENTRADAS (INSUMOS) PROCEDIMIENTOS REAREES (Ekla 0 @ CLIENTES
SERVICIO)
ELABORADO POR: |FECHA:
REVISADO POR : |FECHA:
APROBADO POR : |FECHA:
MARIA DEL
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6.3- Procedimientos:

NOMBRE DEL NIVEL SUPERIOR CODIGO:
orENoNDENA NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
PROCEDIMIENTO VERSION:
MACROPROCESO:
PROCESO:
DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
. DESDE:
ALCANCE: HASTA:
SECUENCIA DE ACTIVIDADES:
ABREVIATURAS:
CAMBIOS EN LA VERSION:
FECHA DE VIGENCIA:
. A REGISTR
N° | DENOMINACION DE LA ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD (EIRe, RESPONSABLE
APLICADO
1
CONTROL DE REGISTROS
NOMBRE DEL REGISTRO ClIEe AREA DE ARCHIVO IFOIRIMARLE VIERD I?E DISPOSICION DEL REGISTRO
(S| APLICA) ARCHIVO RETENCION
ELABORADO POR: |FECHA:
REVISADO POR : IFECHA:
APROBADO POR : |FECHA:
6.4- Flujograma:
TETAVIRU NOMBRE DEL NIVEL SUPERIOR CODIGO:
MOHENDAPY
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
FLUJOGRAMA VERSION:
MACROPROCESO:
PROCESO:
PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA:
CAMBIOS EN LA VERSION:
FECHA DE VIGENCIA:
RESPONSABLE
Ne RESPONSABLE 1| RESPONSABLE 2 RESPONSABLE 3 | RESPONSABLE 4| RESPONSABLE 5
ACTIVIDAD
1
ELABORADO POR: [FECHA:
REVISADO POR : [FECHA:
APROBADO POR : [FECHA:
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6.5- Instructivos:

TETAVIRU NOMBRE DEL NIVEL SUPERIOR cODIGO:
MOHENDAPY
RLELTLE NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
INSTRUCTIVO VERSION:
MACROPROCESO:
PROCESO:

PROCEDIMIENTO:

DENOMINACION DEL INSTRUCTIVO:

OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO:

] DESDE:
ALCANCE: FASTA
ABREVIATURAS:
CAMBIOS EN LA VERSION:
FECHA DE VIGENCIA:
no|  DENOMINACION DE LA DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO RESPONSABLE
ACTIVIDAD APLICADO
1
ELABORADO POR: [FECHA:
REVISADO POR - [FECHA:
APROBADO POR : [FECHA:

MARIA DEL CARMEN
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