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RESOLUCION SNPP N° 6347 /2024

CUAL SE APRUEBA LA GUIiA PARA LA IMPLEMENTACION Y
ACION DE DOCUMENTOS DE LA GESTION POR PROCESQOS -
N 01 DEL SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL
EN EL MARCO DEL MODELC ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
S INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP-2015), ~-------

Asuncién, 30 de diciembre de 2024

el Memorandum SNPP D.M. N° 150/2024, presentado por la Direccin
de MECIP, ingresado en Secrezaria General con Mesa de Entrada N°
3612/24, por el cual remite proyecto de resolucion "POR LA CUAL SE
APRUEBA LA GUA PARA LA IMPLEMENTACION Y ELABORACION DE
DOCUMENTOS DE LA GESTION POR PROCESOS - VERSION 01 DEL
SERVICIO NACIONAL DE PPOMOCION PROFESIONAL (SNPP), EN EL
MARCO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS D=L PARAGUAY (MECIP-2015)", y; ~=-rersenms

CONSIDERANDO:

por Acta del Comité de Control Interno N° 11-2024, del 12 de noviembre
de 2024 y Acta N° 12-2024 del 26 de noviembre de 2024, se trata,
revisa y aprueba la gma cara la implementacion y elaboracién de
documentos para. Ia??gest[on por procesos:institucional representado en
el Mapa de Procesos@propueqto por la Dxreccmn de MECIP, ~=m=nmmmmmemenm
‘*z
la Resolucion CGR%%N° 377/16 de fecha 13 de mayo de 2016 de la
Contraloria Genera!gde la Republica “POR LA CUAL SE ADOPTA LA
NORMA DE REQUISITOS MINIMOS PARA. UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DEL M@DELO ESTANDAR DEYCONTROL INTERNO PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY‘# MECIP 2015", =-sr-mamsmmnsn

la Resolucion CGR N© '147/39 de“tfecha 25 de marzo de 2019 de la
Contralorfa General de Ig =R..publxca 'POR LA CUAL SE APRUEBA LA
"MATRIZ DE EVALUACION POR NIVELES DE MADUREZ", A SER
UTILIZADA EN EL MARCO [CEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL
MODELO DE CONTROL INTERINO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL
PARAGUAY - MECIP: 2015".

la Resolucién AGPE N° 326/2019 de la Auditoria General del Poder
Ejecutivo, dispone cuanto s'que: "Articulo 1° Adoptar, /a Norma de
Reguisitos Minimos para el Sistema de Control Interno del Modelo
Estdndar de Control Internc para Instituciones Publicas del Paraguay
MECIP: 2015, a partir de la fecha de /a presente Resolucion. Articulo 2°,
Establecer que los Organismos y Entidades dependientes del Poder
Ejecutivo, adopten fa Norma de Requisitos Minimos para el Sistema de
Control Interno del Modelo Estindar de Control Interno para
Instituciones Publicas del Paraguay MECIP 2015, a partir de la fecha de
la presente resolucigm Articilo 35 Adoptar fa_"Matriz de Evaluacion por
niveles de madures ’E@fﬁawmﬁﬂs@ﬁﬁamﬁmm o de/
Modelo Estindar ag g0 para Institticiones Pdblicas def

Paraguay — MECIP 2044 % }'-:- os y Entidades dependientes
del Poder Efecutivi ion Ct 7/19 de fa
t olianda " o § Aby. Veronica deFrollanua [543
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RESOLUCION SNPP N° 6% /2024

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA PARA LA IMPLEMENTACION Y
ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA GESTION POR PROCESOS -
VERSION 01 DEL SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL
(SNPP);| EN EL MARCO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
PARA LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP-2015), ===nu=--

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones legales;

Asuncién, 30 de diclembre de 2024

Contraloria General de fa Repiblica, a partir de la fecha de la presente
resolucion””

atento a las normativas expuestas precedentemente, es Importante
establecer la obligatoriedad de la aplicacion de la Norma de Requisitos
Minimos para el Sistema de Contro! Interno del Modelo Estédndar de
Control Interno para Instituciones Piblicas del Paraguay - MECIP 2015
como una forma de garantizar la transparencia y gobernabilidad de las
instituciones publicas del paie.

en funcidn a la Norma de Requisitos Minimos MECIP 2015, que adoptan
los Organos externos de control se hace necesaria la aprobacidn e
implementacién de una Gufz para la Implementacién y elaboracién de
documentos en &l margo de la cestién por procesos del SNPP.-=--=---=----

@ g ‘r‘
la Ley N° 1265/82@;’*?ri’6dlf cetorta de la Ley Ne 253/71 “"QUE CREA EL
SERVICIO NACIONAIL%BE PROMOCION PROFESIONAL” en el Articulo 13,
estipula que la 'admlplstraucn del SNPP estard-a cargo de un Director
General nombradoagpor el Poder Ejecutivo,

la Ley N° 2199/03 fg;%'QUE DISPONE LA.- R@@RGANIZACION DE LOS
ORGANOS COLEGIABOS ENCARGADO, 1 BE [A DIRECCION DE
EMPRESAS Y ENTIBADES* DEL ESTAD@—« PARAGUAYO 7 en el Articulo 5°
establece: ... modificase el Arﬁcu/a 1457 fa Ley N° 1265/87, el que
queda redactada de fa siguiéntdtforma: "Art. 14.- Son atribuciones y
deberes del Director General: ... b) cumplir y hacer cumplir esta Ley vy
glercer la administracion de ia Institucion dentro del dmbito de su
competencia;...”.

por Decreto de la Presidenca de la Republica del Paraguay N° 50, de
fecha 17 de agosto de 2023, se nombra al sefior José Nicolas Cogliolo
Alvarenga como Director General del Servicio Nacional de Promaocidn

'EL DIRECTOR GENERAL
RESUELVE:

Profesional (SNPP). ES-COPIA-FIEL DEL ORIGINAL

Aprobar la Gula para la implementacion v etaborat
de la gestion por procesos — Versidén 01 del Servicio Nacional de
Promocidn Profesional (SNPP), la cual forma parte como Anexo de la
_ presente Resolucién, confarme a los argumentos mencionados en el
1o exordio de la misma.
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RESOLUCION SNPP N°_937 /2024

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA PARA LA IMPLEMENTACION Y
ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA GESTION POR PROCESOS -
VERSION 01 DEL SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL
(SNPP),| EN EL MARCO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
PARA LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP-2015), ~-====-=

Asuncién, 20 de diciembre de 2024

Art, 2° Disponer que a,partir de la emisidn de la presente Resolucidn, toda
elaboracién o actualizacion de documentos realizada en el marco de la
gestion por procesos del Servicio Naclonal de Promocién Profesional
(SNPP) debera ajustarse a la metodologia aprobada en el Articulo 1°. -~

Art. 3° Encomendar a la Direccion de MECIP, realizar la socializacion, difusion
y seguimiento de la Gufa para la implementacion y elaboracién de
documentos de la gestion por procesos — Version 01, a todos los
funcionarios de la Institucion de acuerdo al lineamiento de la Norma de
Requisitos Minimos ~ MECIP 2015.

Art. 4° Disponer la entrada en vigencia de la presente Resolucion a partir de la
fecha de la misma.

Art, 5° Comunicar a qu:enes‘fcorresnonda Y cumph QZS

sk2\eronicadéollanda
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GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS

} Servicio Nacional de Promocién Profesional (SNPP) Versién: 01
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GUiA PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS

! sérvicio Nacional de Promocién Profesional (SNPP) Version: 01

i

, 1) INTRODUCCION

La presente Guia para la implementacién de la Gestidn por Procesos y Procedimientos en el Servicio
Nacional de Promocion Profesional (SNPP), se sostiene en la modernizacién de la gestion publica,
como uno dellos elementos fundamentales, para lo cual se desarrolla la gestion por procesos, sus
definiciones, estructura y se ordenan los procesos y procedimientos existentes en la institucion.

Para elio se Ha contado con Ia pérticipacién de los responsables y funcionarios de las diferentes

: dependencias:del SNPP, llevando a cabo un relevamiento de la informacion actual de los procesos y

~ procedimientos vigentes, mediante entrevistas directas y recopilacién de documentos internos
O como ser Resoluciones, Manuales y/o directivas.

Cabe precisar; que el presente documento estard en permanente actualizacion con el objetivo de
establecer una mejora continua de los procesos y de esta forma contribuir al cumplimiento de los
objetivos y fines del SNPP, brindando un servicio eficiente y de calidad a clientes internos y
externos.

Una vez identificados, definidos y documentados los procesos (fichas de proceso y diagramas
asociados), estos deben pasar a ser ejecutados por los duefios de los mismos conforme han sido
elaborados. Previamente es necesana su aprobacién institucional y la correcta difusién interna y
externa de los mismos.

Il) CRITERIOS BASICOS PREVIOS A LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS

En el marco de una implementacion exitosa de la gestién por procesos, asi como la iniciativa para
mejorar la institucidn, se cuenta con e! liderazgo y compromiso de la Direccién General y su plantel
CD Directivo, asegurando para ello lo siguiente:

< Apoyo de la Direccidn General y su plantel directivo, a través de la participacion activa y
facilitacion de las condiciones necesarias para garantizar el éxito de la implementacion y la

inclusién de todas las dependencias de la institucién que participan en los procesos.

& El establecimiento de los objetivos estratégicos de la institucién que fijen el destino de la
institucién, para iniclar un proceso de mejora progresiva a nivel institucional.

< Fortalecer la implementacién de la gestién por procesos, priorizando la provision de los recursos

. necesarios para la socializacién y capacitacion correspondlentewﬁ mos e infraestructura,
LI §
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GU[A PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTIGN POR PROCESOS
: i Servicio Nacional de Promocidn Profesional (SNPP)

Version: 01

I} OBIETIVO

I Delimitar la estrategia y organizar las directrices para formalizar en el Servicio Nacional de
| Promocion Prgfesional (SNPP) un modelo estandarizado para la implementacion de la Gestién por
\ Pracesos, facilitando la comprension del enfoque y que incluya la identificacidn, documentacion,
' analisis y mejora continua de los procescs, a efectos del cumplimiento de los objetivos
institucionales.

IV} ALCANCE

I
|
!
‘ O La presente Guia fue realizada para reglamentar y adecuar progresivamente al modelo propuesto y
| contiene la descripcion de los procesos de todas las unidades y dependencias de la institucién que a
| la fecha posean un avance en la implementacion de la Gestidn por Procesos.

|

V) MARCO LEGAL NORMATIVO

s Ley N®253/71 “QUE CREA EL SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL”.

e ley N° 1265/1987 “QUE MODIFICA LA LEY N° 253/71 "QUE CREA EL SERVICIO NACIONAL DE
PROMOCION PROFESIONAL”.

* Resolucion: SNPP N° 1237/2017 "POR LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION N° 006/17 DE FECHA
02 DE ENERO DE 2017 Y SE APRUEBA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SERVICIO NACIONAL

' DE PROMOCION PROFESIONAL SNPP PARA EL PERIODO FISCAL 2017".

o Resolucidn MTESS N° 72/2019 “POR LA CUAL SE MODIFICA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
DEL SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL (SNPP) PARA EL PERIODO FISCAL 2019”,

¢ Resolucidén SNPP N° 1121/2019 “POR LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION MTES NOR. 71/19
QUE APRUEBA LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL SERVICIO NACIONA DE PROMOCION

O PROFESIONAL (SNPP) PARA EL EJERCICIO FISCAL 2018” y sus modificaciones.
¢ Organigrama vigente.

VI) ANTECEDENTES

La Resolucién MTESS N° 178/2021 de fecha 12 de febrero de 2021 “POR LA CUAL SE APRUEBA Y SE
ADOPTA EL FORMATQO N° 45 “MAPA DE PROCESOS” EN EL MARCO DEL DISENO, IMPLEMENTACION,
MANTEN!MM;LNTO Y ACTUALIZACION DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP)”, conforme dicho documento se aprobaron los

procesos y procedimientos segin el sigulente detalle:
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GUfA PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS .r
: Version: 01

i Servicio Nacional de Promocién Profesional (SNPP)

fejercicioifiscal:i2024
¥ e e tataat
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Estratégico 1 (uno} 2 (dos) 4 {cuatro)
Misional 1 {uno) 12 (doce} 48 {cuarenta y ocho)
Apoyo 9 {nueve 24 {veinticuatro) 76 (setenta y seis)
R R e
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Los mismos, fueron utilizados como base para la adecuacidén, actualizacion y con el objetivo de
mejora continua de |a gestién por procesos del SNPP y la elaboracién de la presente Guia, por tanto,
se modificd la denominacién, objetivos, responsables y/o cantidad de procesos, bajo los siguientes
criterios:

s Elaboracidn por primera vez de uno o varios procesos.

» Modificaciéri sustancial de uno o varios procesos aprobados anteriormente,

» Maodificacién no sustancial de uno o varios procesos aprobados anteriormente.
* Baja de procedimientos en desuso.

» Eliminacién de procedimientos que describen tareas.

= Estandarizacion de procedimientos.

» Cambio de enfoque funcional a procesos.

+ Aplicacion de buenas practicas.

» Automatizacién de actividades y/o tareas manuales.

AngiWVeréniea de Hollanga
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capacitacion de excelencia que genera valor por medio del
conecimiento, la creatividad, la innovacion y la tecnologla, o
ravés de nuestros centros de formacion, proveyendo a la
nacion tma fugrza laboral cualificada, productiva y adaptable.

MISION

Contribuir al crecimiento de la productividad nactonal atendiendo a la Politica
Ocupacional del Gobierno, la transformacion tecncldgica, el progreso social y el
bienestar de los paraguayos, mediante la formacidn técnica y profesional de calidad y
pertinencia, gue asegure al trabajador su crecimiento individual y empleanilidad con
base en competencias técnicus, destrezas personales y habilidades blardas relevantes
para todes los estratos sociales, reglonales y aquellos sectores produciivos que son y
serdn molor del erecimiento del pais,

Pdglna 5]13
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GUIA PARA LA IMPLEMENTACION DE LA GESTION POR PROCESOS

Servicio Nacional de Promocién Profesional {SNPP) Versidn: 01

.ES s wﬁrﬁﬁi mwm&@m&cs de trabajo y de control para l

Vil} DESARROLLO

El presente apartado tiene como objetivo identificar, reglamentar y establecer las condiciones
necesarias que deben reunir los documentos que conforman la Gestidn por Procesos del Servicio
Nacional de P;romocién Profesional (SNPP), tales como: Mapa de Procesos, Fichas de Procesos,
Inventario de Procedimientos, entre otros.

1. MAPA DE PROCESOS

El Mapa de procesos se elaborard en base al Mapa de Procesos vigente en la institucién, [a
actualizacidn de la Estructura Organica y del Plan Estratégico Institucionat 2024-2027, incluyendo la
revision de la Misidn, vision, Politicas y estrategias de la entidad, asi como también se identificaron
los bienes/servicios y sus beneficiarios/usuarios y serd aprobado por la Maxima Autoridad
Institucional.

2. FICHAS DE'PROCESOS E INVEN'I;ARIO DE PROCESQS

El Trabajo abarcé la coordinacién de actividades con los respectivos responsables y colaboradores
de los procesos en base al Mapa de Procesos vigente y la descripcion de los procesos se realizara
utilizando la Ficha del Proceso propuesta para su aprobacién por la Direccion de MECIP, teniendo en
cuenta los campos descritos en el Formato adjurto al Anexo 01.

Teniendo los procesos y los niveles de clasificacion identificados se debera llevar un control de la
totalidad de los estos procesos, mediante un registro denominado “Inventario de Procesos” el cual
abarca los procesos de nivel 0 hasta el nivel N {se indicara conforme la numeracién que alcance la
totalidad del nivel que corresponde a los procedimientos).

El Inventario: de Procesos inicid con la necesaria tarea de identificar y relacionar los objetivos
estratégicos que tiene la institucién, elementos fundamentales dentro de la gestion por procesos ya
que su adecuada ejecucién debe derivar en el alcance de dichos objetivos.

la asignacién o reconocimiento de la responsabilidad existente para cada uno de los
procedimientos, las cuales pueden ser compartidas o individuales, la' responsabilidad de su
adecuada operacidn recae sobre uno o varios cargos, no sélo los responsables directos son los que
deben rendiricuentas sobre la operacién de los mismos.

Todo procedimiento imp!ica, ademds de las actividades de los funcionarios intervinientes, la
determinacidn de los tiemposde~realizacion, el uso de recursos materiales, tecnolégicos y

Qllo enilas diferentes operacionks del SNPP.

VISION

4 ]l(]ﬁtﬁbr’t’!r’m Ser para la

] 2 ﬁﬁg.’a! y el capacitacion

Ly / ki profekioral he calidad y - conacimiento, Ia o,

e M v : [og,m E" Sl Eimpleabilidad con  través de nuestros centros de famracidn, provevendo a la
e ’c/ cnicas. g bilidades blaadas relevantes  nacion una fucrza laboral cualificada. productiva y adaptable.

) oS
a’e la. pro Et?'{‘ A0 Ry )
r‘ﬁgﬂ ol -.‘ 5 3

g ymtzmdzﬁmeral

et O TS CNLal0f sociales, reg.'onales ¥ aqzra!!os secrores productives que son y
serdn motor del créttiniento del pais.
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lgualmente, en esta seccién se registraran los procedimientos a ser aprobados y validados por la
MAI vy el Comlte de Control Interno (CCl), en los procedimientos se describe en forma
pormenorlzada y secuencial las actividades que se siguen en la ejecucién de los procesos de la
entidad. A :partlr del mismo, se generaran las siguientes revisiones, actualizandose
permanentemente en el inventario de Procesos, descrito segun el Anexo N° 02.

3. CODIF[CACiéN DE LA GESTION POR PROCESOS DEL SNPP

A continuacién se propone la metodologia utilizada para la documentacién de la gestion por
procesos espécificamente los procedimientos, conforme a la Norma de Requisitos Minimos
MECIP:2015 v a efectos de identificar correctamente los procesos que intervienen, su revision y
fecha de actualizacidn, asi como las descripciones de cada item que se establecen en el siguiente
Formato:

4 rrm’m E"ﬁ%‘.’?‘w f,mmm Steta

e

@?ﬁm P , gwﬁﬁﬁ“’Tﬁﬂ”%‘ : S
e e

AP e

[ L e R T e R s SR
~

¥ A Q EMPLEC \(!M AI’{') EPQROMOMBAAPO C CGOMERNU s | PARAGUAT

j (“} Ys; ECURTGAD SOCIAL. | HA TETAY AU R TETROPORA. MP €20 BRRAGUAY | RendGXt

TR A A e SO &W R

MACROPROCESO: Denaminacién det Macroproceso de Nwe)' 0 CODIGO: XXX B
conforme al Mapa de Procesos vigente,
PROCESO: Denominacion del Pro?esu de Nivel 1 conforme CODIGO: i
al Mapa de Procesas vigente,
SUBPROCESO: Denominacidn del Pronfesa de Nivel 2 conforme CODIGO: Eit
al Mapa de Pracesas vigente,
Transcribir Ia denaminacién del Procedimiento
PROCEDIMIENTO: de Nivel 3, conforme a las' actividades que se CODIGO: #8#
flevan a cabo pora  implementar codo
Subproceso.
{dentifica lo finalicad de lo que se busca con la efecucion de las actividades que se describen,
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: el cual debe estar alineade af objetivo del proceso. El mismo debe respander o las
interrogantes "Qué y Para Qué”.
ALCANCE DESDE: /nicio de la actividad que genera el procedimiento {entradas).
' HASTA: Actividad Fincl que genera un resultado (producte, servicio, informe o reporte).
SECUENCIA DE ACTIVIDADES: Nfa
ABREVIATURAS: Ej.: MAL: Mdxirme Auteridad Institucionol — CCI: Comité de Control interno.
I i izad f d t a fg pri
CAMBIOS EN LAVERSION: Cons_x'gnar fos.?ambms rfaan.za s a ocu_rr;ento y en caso que corresponda primera
versicn - Version 01 ~ se indica que fa emision es de cardcter Inicial,
FECHA DE VIGENCIA. Registrar el perioat en e! cual entra en vigencio la aprobacidn def Procedimiento

Néﬁ l&%} s
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Xicnto Yz la productiwa’ad }
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% -"ET.-:',» L"-" =
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#fita / a,bpratji :

fehil ‘q:;s' erzera v

(g;m" il o jhrovacicn y la tecnologia, a
(} cen:r&;@ ormacidn, proveyende a la
ificada, productiva y adaptable.

erno, Bads/pRnfclo sl b ?3\“ Ty 7l
¥ ‘- thle Ta Jormy ,,w Griea e e

irs ,Gab k@aﬁ&n&ﬁ GR RIS el ahilidad con  través de
5 e!engf Eoniap @g&[{g@ggﬁadﬂtﬂ!ﬂm habHidss blandas relevantes  nacidn una fit
ol socizlls, regroga‘lppj aquellos sectoref productives gue son y

ecimignto dgl pais.
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3.1 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

La documentamon integrante de la gestién por procesos del Servicio Nacional de Promocion
Profesional (SNPP) posee la configuracién de la codificacion en forma grafica que se cita a

continuacion y a modo de ejemplo:

S J@;ﬁ’ f“%‘w’ﬁfﬁ?é f“és
B

o i
e

BODEDDEINE

Nlanual de Fmeuones y Perfiles

Plan Estratégico Institucional

Politicas Institucionales

Cddigo de Etica

Cddigo de Buen Gobierno

Programas

Proyectos

Guias

w

Procedimientos

Inst-uctivos

(@]

Reglameantos

Fichas Técnicas

Fichas de Caracterizaciones

m| ©

Fo-matos

Actos administrativos internos (Resolucién y Acuerdos)

-

Comunicaciones

NO SE CODIFICAN

G Documentos Externos

NO SE CODIFICAN

3.1.2 CODIGO DE LAS UNIDADES ORGANIZATIVAS:

La codificacidén de las unidades organizativas en el Servicio Nacional de Promocidn Profesional
{SNPP) sera: de caracter alfabético, teniendo en cuenta que las letras que lo identifiquen

correspondan a Ia letra cop la

Ue.inicia-tg primera palabra, seguido de la primera letra que

id Esif@@?ﬁ@@ﬁﬁba@ﬁﬁ-@gmm ra para el tercer nivel, se detail .2 el cuadro a modo

BO}E%?HR‘G
32 u birteshid! v of

3 7l de calldad y
pettinencia, g g i mbiowsrrpleabifidad con
b eI s fecmceslrezas personale ‘ a’faiffdad 5 blandes relevantes
para todos los esiratos sociales, regionales y aquellos sectores produstivos que son 3
serdn motor del crecimiento del pais.

VISION
Ser para la wa, fiente de formacion y
capacifacion gencra valor por medio del
conceimiento, la cre {a innovacion y la tecnologla, a
través de nuestros centros de formacion, provevendo a la
nacidn una fuersa laboral cualificada, productiva y adaptable,
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T I T e e T

" [ e Kieao e n e Oa et | codigo )

Direccidén General DG
Direccion de Gabinete DGA

Secretaria Privada SP

Secretaria General SG
Direccion de Planificacion y Proyectos DPP

3.1.3 NUMERACION CONSECUTIVA Y/O VERSION:

Como su nombre lo indica corresponde a un ndmero de 2 {dos) cifras que inicia desde el 01 hasta el
99, dependierido del registro que se lleve de cada documento.

3.2 CODIFICACION DE LA GESTION POR PROCESOS DEL SNPP

La metodologia para la elaboracién y configuracién de la codificacién utilizada en la gestién por
procesos en el SNPP, en forma grafica es alfanumérica y se desarrolla de la siguiente forma:

e

Miacraptoce

Stibproceso iy

acc
S

#

e T e il
N e
JEE)S ..-u.$ CULIVO e D %: A T Sk

ol £1

01

(A} Macroproceso: La codificacion serd de cardcter alfabético, teniendo en cuenta que las letras
que lo identifiquen correspondan a la letra con la que inicia la primera palabra, seguido de la
primera letraique identifica la segunda palabra y de igual manera para el tercer nivel de las palabras
que conforman el Macroproceso y se escriben en mayusculas sostenidas.

La numeracién consecutiva como su nombre lo indica, corresponde una numeracién de 2 (dos)
cifras que ini¢ia desde el 01 hasta el 99, dependiendo del orden en que se hayan registrado.

(B) Numero consecutivo del Proceso: numeracion consecutiva como su nombre lo indica,
corresponde ia una numeracién de 2 {dos) cifras que inicia desde 01 hasta el 99, dependiendo del

orden en que se hayan programado.

Niimero consecutivo. del Subproceso: numeracién consecutiva como su nombre lo indica,

ES CORIARERURMELAMREGINAL (dos) cifras que inicia desde 01 hasta e! 99, dependiendo del

s\se hayan progsampdo. | -
. i - ‘ ; ﬁ”—m}’y
eronica de Holtanta P 0
{ i = e
htarta General Interina s P N
“-‘! SHPP , f’“& SE R, olianda H‘{‘ﬁ ) ‘
s

iRy

fon ' 45 A .
by ﬁg‘i}@@% Gendral fnerina VIS 3,;,:35'
23 (3 50t H) & Zrisupp
it al Credimiento de la produdividad "',4, Hibndo alla Politica  Ser part v paraguaya, fuente de formacion y

s :m@? o, social y el capacitacidi He--extelencia que genera valor por medio del
bienestar de los paraguayos, mediante la_fo amqg ffeniza yobrofesiomal de ealidad y  conocimiento, la creatividad, la innovacidn y ia lecnologia. a
pertinencia, que asegure al trabajador su cretin érite Inditidual y empleabilidad con  través de nuestras centros de formacion, proveyendo a la
base en competencias técnicas, destrezas personales y habilidades blandas relevantes  nacion una fiersa laboral cualificada, productiva y adaptable.
para tocos los estratos soclales, regionales y aquellos sectores productives que son ¥
serdn motor del crecimiento del pais.
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4
i
4

(D} Namero consecutive de los Procedimientos: La numeracidén consecutiva corresponde una
numeracién de hasta 3 (tres) cifras que inicia desde el 001 hasta el 999, dependiendo de la cantidad
de los mismosijy orden en que se hayan programzado.

3.3 IDENTIFICACION DE CAMBIOS

Consignar todos los cambios realizados al documento anterior y en caso gue corresponda a ia
primera versién (Versidn 01), se indica que la emision es de caracter inicial.

3.4 APROBACION DE DOCUMENTOS

Consignar la aprobacién del Responsable del procedimiento, quien avala la emisién inicial del mismo
y las revisiones o modificaciones que le siguen. lgualmente quedard registrado por el Responsable
de la Direccién de MECIP.

3.5 DISTRIBUCION Y ARCHIVO

Todas aquellas copias que carecen de firmas originales, se consideran copias NO CONTROLADAS,
razén por la cual no existe responsabilidad alguna de actualizacién y/o distribucién. Cuando se
imprime un documento, es respon'sabilidad del usuario verificar si es [a Gltima versidén aprobada en
el Listado de Documentos del Inventario de Procadimieqios que custodia la Direccion de MECIP.

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

3.6 IMPLEMENTACION

Un documento entra en vigencia a'partir de la fecha de g

4. SEGUIMIENTO Y MEDICION DE LOS PROCESOS by.Veronica gg Hollanda

- Segretaria General Intering

4.1 MEDICION DE CONTROLES E INDICADORES POR PROCESO 7 Slpp

En funcién a los Formatos que establecen Indicadores, se recolecta la informacién correspondiente
para cada variable del indicadar 'y se realiza el cdlculo, de acuerdo a la férmula y periodicidad
definida, para obtener el valor del indicador, asi como los controles serén definidos conforme lo
establece la Norma de Requisitos Minimos para instituciones ptiblicas MECIP:2015.

Las unidades organizativas seran responsables de reportar la base de datos con fos valores de los

podran reportarse en forma distinta a la periodicidad definida. @‘i}ﬁ
L9 e
- %’ %, ~,
MISION [l Y N Kilanda VISION \\5 %

Contribur al ereclmiente de la produ % E r?}iL t(;ﬂ'-’}g Politica  Ser para fa fui
Ocupacicnal dal Gobierno, la transform ':rgq tecnﬁx‘(g‘ .'f_'*'J: ggreyo social y el capacitacion de e 12 que genera valor por medio del
bienestar de los paraguayos, medianie la fobs 2;%3% aied, brofesional de calidad y  conocimiento, la creatividecd, la innovacion y la tecnologia, a
pertinencia, que aségure al trabajador su crecthviento-indiidual y empleabilidad con  través de nuestros centros de formacick, proveyendo a la
base en competencias téenicas, destrezas personales y habilidades blandas relevantes  nacién una fuerza laboral cualiffcada, productiva y adaptable.

para todos los estraios sociales, regionales y agueflos sectares productives que son ¥

serdn motor del crecimiento del pais.
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4.2 AUDITORI'{;\S AL SISTEMA DE GESTION POR PROCESOS

Las auditorias: al sistema de gestidn por procesos pueden ser realizadas por el Responsable del
Proceso y por la Direccion de Auditoria Interna o [a Direccidn de MECIP, de acuerdo a la priorizacion
y necesidadeside mejora.

Para su desarrolio se realizan los siguientes pasos:

- Capacitar y designar a los funcionarios que realizaran las auditorfas.

- Realizar un f)lan de auditoria, considerando los procesos a examinar y un cronograma de visitas
coordinado. B

- Revisar la documentacién de los procesos a auditar y preparar una lista de verificacion.

- Durante las visitas y entrevistas de la auditorfa se registran las incidencias, que son las situaciones
gue no estar de acuerdo a la documentacién de los procesos.

- Se recopila la informacién y se sistematizan los resultados en un Informe que describe los hallazgos
de la validacién del sistema de gestidn por procesos, el mismo que es enviado al Responsable del
Proceso y a la Direccion de MECIP para sus efectos.

- Los Responsables de Procesos que tengan a su cargo procesos que se encuentren certificados
conforme a los requisitos de alguna norma o estandar internacional y realicen auditorias en el
marco de sus Sistemas de Gestién, deben informar a la Direccién de MECIP, sobre los resultados
sus auditorias.

4.3 lDENTiFIGACIéN DE OPORTUNIDADES DE MEJORA
a) Esta actividad es ejecutada por el Responsable de! Proceso y por la Direccion de MECIP, de

acuerdo a la priorizacién y necesidades de mejora, Estas oportunidades de mejora de procesos
pueden originarse, en los siguientes casos:

ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

- Requerimientos de la Alta Direccidn.

- Resuitado de los indicadores de procesas.

- Informes de:auditoria.

- Quejas, reclamos, sugerencias o denuncias presentadas. : LA
- Necesidades de automatizacion para mejorar la productivid Verdnica-de Hollanda
- Cambios en [a normatividad vigente.
- Propuestas de los funcionarios, etc.

-

SNPP

b) Respecto a los resultados de los indicadores de procesos, se debe tener en consideracion que,
dentro de la semaforizacidn del indicador tenemos que los indicadores con valores en verde o
esporadicaménte amarillos, se consideran bajo control, por lo que_debe continuarse con su
monitoreo normal. GE‘“E“ P}?\

‘) 3
MISION fis2 ; 3"‘ N {otanda VISION
Contribuir al crecimiento de la pr o a la Politica Ser para la
Qeupacional del Goblema, la rransf & ji oldgh eso social y el capacifacion de
bienestar de los paraguayos. mediante (aﬁg??ﬁ;q;%g_e‘wj&' 'y profesional de calidad y  conocimiento, la creatividad, la innovacion y la !ec:no.’ogr'a, a
perlinencia, que asegure al trabajador su cl tdividual y empleabilidad con  través de nuestros centros de formacion. preveyende a la
base en competencias técnicas, destrezas personales y habllidades blandas relevantes  nacion una fuerza laboral cualificada, productiva y adaptable,
para todes los estralos sociales. regmna!es ¥y aquellos seclores produciives que son ¥
serdn moior del crecimiento del pais.
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i E
Para el caso deé procesos con indicadores por debajo del valor minimo {en rojo), o persistentemente
en amarillo deben pasar a la cartera de proyectos de mejora para ser evaluados y clasificados.

Pueden existir casos en los que indicadores con valores esporéadicos en rojo sirven para identificar

riesgos ya que se determina que estos valores se deben a factores externos y no a problemas
operativos.

Considerandorque los recursos son escasos, se debe priorizar los procesos que formaran parte de la
cartera de proyectos de mejora, A manera de sugerencia, los Responsables de Procesos y la
Direccidn de MECIP, pueden emplear los siguientes criterios para priorizar los proyectos de mejora:
- Impacto sobre los objetivos estratégicos.

- Impacto sobre los clientes.

- Relacién esfuerzo / beneficio.

- Viabilidad de implementacién.

5. TERMINOS Y DEFINICIONES

e Alta direcéién: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al més alto nivel una
organizacion.

 Cliente: organizacion o una persona que rectbe un producto. Ejemplo: beneficiario, consumidor,
usuario final, comprador. E! cliente puede ser interno o externo a la organizacion.

s Macroproceso: Agrupacién de'procesos de similares caracteristicas y naturaleza, cuyo dmbito
institucional es de muy alto nive! y refleja la forma como se organiza la institucion.

* Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, [as cuales
transforman elementos de entrada en resultados. Los procesos, actividades o tareas significativos
deben ser verificados antes y después de realizarse, asi como también deben ser finalmente
registrados y clasificados para su revision posterior,

e Procesos Estratégicos: Son los procesos relacionados a la determinacion de las poaliticas,
estrategias, objetivos y metas de la entidad, asi como asegurar su cumplimiento. En relacién a los
procesos éstratégicos, la entidad debe crear los mecanismos que permitan monitorear y evaluar
el desempefio de cada proceso-de la entidad.

* Procesos Misionales: Son los procesos de produccién de bienes y servicios de la cadena de valor,

son los que incorporan los requisitos y necesidades de la ciudadania o destinatario/a de los

CRRNIA Boerar la satisfaccion del mismo, estos procesos tienen

Ty P

MISION /j’__ A RERR N, VISION

et B A 4
Contribuir al crecimients de lo product vifad b Sepidende Hoantd:  Ser para la
Ccupacional del QObferfro. la transform il sipbeee)- sitilng ef  capacitacidn
blenesiar de los paraguayes, mediante la fapifacion (& N Jde calidad y  conocimiento,
pertinencia, que a.{egure al trabajador su chet uf Hleabilidad con  través de nuestro
base en competencias tcnicas, destrezas persdeglédin di 7 diddles blandas relevantes  nacidn una fuerza laboral clialificada, productiva y adaptable.

para todos los estratos sociales, regionales y aquélios4etiores productives que son 3
serdn molor del crecimiento del pals.
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con los procesos que lo gestionan, utilizéndose también como herramienta de consenso y
aprendizaje.

e Inventario de Procesos: Es el despliegue del mapa de procesos, documento gula de los procesos

de la institucién que nos permiten obtener una vision del sistema de gestién de la organizacion.

* Indicadores de Gestién: Es la medida asociada a una caracteristica del resultado, del bien y

servicio, dei proceso y del uso de los recursos; que permite a través de su medicién en periodos
sucesivos y por comparacién con el estdndar establecido, evaluar periddicamente dicha
caracteristica y verificar el cumplimiento de los objetivos planificados.

» Procedimientos: Un procedimiento es una forma especifica para llevar a cabo una serie de

actividades:o un proceso. Cuando se tiene un proceso gue tiene que ocurrir en una forma mas
especifica.

MISION

Contributr al creclmiento de la productividad nacional atendiendo a la Politica
Octipacional del Gobierne, la transformacion tecnolégica, el progreso social y el
bienestar de los paraguayas, mediante la formacicn técnica y profesional de calidad y
pertinencia, que asegure al trabajador su crecimiente individual y empleabifidad con
base en compelencias técnicas, destrezas personales y habilidades blandas relevantes
para todos los esirdtos sociales, regionales y aquellos sectores productivos que son y
serdn molor del crecimiento del pais.

VISION

Ser para la fuerza laboral paraguaya, fuente de formacién y
capacitacion de  excelencia que genera valor por medio del
conociniento, la creatividad, la Imovacion y la teenclogia, a
través de nuesiros cemiros de formacton, proveyendo a la
nacidn una fuerza laboral cualificada. productiva y adaptable.
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ANEXO 01 - INVENTARIO DE PROCED]MIENTOS
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ANEXO 02 - FICHA DE PROCESO5
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Misional o de Apoyo).

: Cédigo de ldentificacion del Proceso.

Es el fin Gitimo que se pretende alcanzar con la gjecucién de un proceso.

Es quien tiene ia responsabilidad y iz autoridad definida pars diseiiar, implenentar, contrelar y mejorar (05 procesos a su Cargo, con o! propésitd de asegurar que se curmpla su resuitado previsto,
g P § F

Unidades Grganizacionales involucradas en fa ejecucian del proceso / con qué actividad inicia v acaba.

Medida cualilativa o cuantitativa observable, que permite describir caracleristicas, comporiamiento o fenémenos a través de fa comparacién con periodos anteriores.

Descriptién de 1z Norma Legal fue sustenta ¢l Proceso. (Sélo deberd mencionarse las normativas que directamente sustentan el proceso).
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LR S protdtgres S S alidat/ Prodiiclod e R Racoptor: :

Ciudadanos, Instituciones, Entidades, Organes, Resultado de un Proceso, entendido como Persona, grupo de perso s

. ) . s " Elemento que representan las . - " PR .
Unidades Orgénicas, Unidades Organicas, o Clientes . : los bienes o servicios que recibe una persona | institucién, organizacion, otro proceso,
) N . necesidades y expectativas de los . N N -
de la Entidad con necesidades que proporcionan Clientes, los cuales ingresan al proceso Nombre del Proceso {Contiene y que satisfacen sus necesidades y entre atros, que puetan recibir de
entradas al Proceso. ! 5 m tos procesos de nivel inferior). expectativas , lo que contribuye al logra de manera general |a denominacién de
. para ser transformados en los productos. e . . . - N
Pueden ser proveedores externos o internos (otro ] . . los ahjetivos institucionales y la generacion usuarlgs, beneficiarios, administrativos,
Pueden ser tangibles o intangibles. . N "
de bienestar para la sociedad clientes u otras.

Actividades orientadas a la verificacion del cumplimiento de [os requisites del producto.

‘ T ‘ST %%%‘;;:%“i ‘
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Elementos necesarios para la operacidn de los procesos.

Funcionarios que ejecutan los procesos

Infraestructura fisica donde se ejecutan los procesos
Sisterna funcional integrado que permite a usuarios individuales cbtener, compartiry gestionar informacién mediante una combinacion de hardware y software, y de

esta manera dar soporte a los proceses

Equipamiento utilizado en 1a ejecucidn de los proceses, por ejemplo: computadoras personales, laptops, impresoras, escdner, entre otros.
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