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RESOLUCION SFP N° 02422017

POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS DE ADMISIBILIDAD,
TRAMITACION Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS QUE INGRESAN EN LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA.

Asuncion, 27 de marzo de 2017

VISTO: EI Memorando DGAT N° 57/2016, presentado por la Direccicn General de
Asistencia Técnica a los OEE de la Secretaria de la Funcion Piblica, de fecha 17 de
octubre de 2016, por el cual se solicita la aprobacién de los procedimientos a ser
implementados en la Secretaria de la Funcion Publica.

La Resolucion SFP N° 1174/2016 “Por la cual se aprueban y adoptan los
Procedimientos de Trabajo como Instrumento de Gestion en varias direcciones
misionales y de apoyo, de la Secretaria de la Funcion Publica”, y;

CONSIDERANDO: Que es necesario contar con procedimientos claros v definidos en varias
dependencias de la Secretaria de la Funcién Piblica, a fin de cumplir
con las funciones de manera eficaz y eficiente, con plazos estimativos de
conclusion y previendo una atencion de calidad y con calidez humana.

Que los procedimientos documentados, establecen pautas a seguir para
cumplir con las funciones especificas deniro de un determinado proceso
Yy describen como se van a ejecutar los trabajos segimn la funcién ¥y sus
métodos.

Que los procedimientos facilitan la uniformidad de control del
cumplimiento diario del trabajo sin admitir arbitrariedades, permitiendo
evaluar la operatividad de las unidades de trabajo facilitando las
labores de la auditoria interna, controlando los procesos de Jorma
ordenada, segun los puesios de responsabilidad y sirven para la
induccion al puesto de trabajo  facilitando el entrenamiento de
Juncionarios a puestos especificos.
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’-?;r ubmtms S VALORES

l{iﬁﬁﬁ L\;,l*udé SFP compartimos la vocacion de servicio v el
instituciones en polilicas de gestion y desarrollo de pestion piblica, con un servidor publico dignificado e i .««Mpronuso de realizar las actividades con transparencia,

NUESTRA MISTON NUESTRA VISION N\ﬂ
La SFP emite nomas técoicas, asesord a las  Ser una Institucidn referente del proceso de trans{o)

v s el
las personas, capacita y forma a los servidores  Carrera del Servicio Civil consolidada en todos los ()rj:.dnLSﬂ"IOS ¥ responsabilidad y honradez promoviendo la cultura de la
pablicos, promueve v vigila el cumplimiento de las  Entidades del Estado. legalidad ¢ integridad, distinguiéndonos por la cordialidad
leyes de  la funcidn publica, con  tecnologia, v esmera en la alencion a todas las personas

investigacion e innavacion.
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RESOLUCION SFP N° 0242/2017

POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS DE ADMISIBILIDAD,
TRAMITACION 'Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS QUE INGRESAN EN LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE
LA REPUBLICA.

Que la Secretaria de la Funcion Publica tiene dentro de sus funciones, la
de formular la politica de recursos humanos del sector publico, tomando
en consideracion los requerimientos de un mejor servicio, asi como de
una gestion eficiente y transparente; la mejora continua de la calidad
transparencia, eficacia y eficiencia de los servicios que presta a distintas
instituciones del Estado Paraguayo y a la ciudadania en general,

Que uno de los objetivos estratégicos institucionales aprobados en el
Plan Estratégico Institucional 2015-2019 contempla “implementar un
sistema de gestion basado en procesos” de manera gradual, por lo que
resulta necesario sistematizar los procedimientos internos, para su
posterior monitoreo, conirol y evaluacion de la gestion de las diferentes
dreas, asi como para minimizar el uso de papeles e incrementar la
utilizacion de tecnologias de la informacién y comunicacion (T s).

POR TANTO; en uso de sus atribuciones legales,

ELMINISTRO SECRETARIO EJECUTIVO DE LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
RESUELVE

ART. I° Aprobar los Procedimientos de admisibilidad, tramitacién y archive de las
documentaciones que ingresan en la Secretaria de la Funcién Publica
dependiente de la Presidencia de la Repiublica, conforme al “Protocolo de
Procedimientos de la Secretaria General” que forma parte de la presente
Resolucion.

ART, 2° Encomendar a la Secretaria General a utilizar y acatar los procedimientos de
trabajo de manera a estandarizar determinados servicios prestados tanto a nivel
interno asi como a los Organismos y Entidades del Estado y a la ciudadania en
general.
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NUESTRA MISI NUESTRA VISION k "5;.,4‘»}; / . WUESTHOS VALORES
La SEP emite normgs téenicas, asesora a las  Ser una Institucion referente del proceso de transte 'ii(‘@)ﬁ 1 ﬁmkﬂ_“ n TpSEP compartimos la voeacion de servicio vy el
instituciones en politicas de gestion y desarrollo de  gestién pithlica, con un servidor piblico dignificado r&f}i}d_;\-‘ omise de realizar las actividades con transparencia,
las personus, capacita’'y forma a los servidores  Cariera del Servicio Civil consolidada en todos las Orp? spensabilidad y hooradez promoviendo la cultura de la
pilblicos, promueve v vigila el complimiento de las  Enndades del Estada. lepalidad e integridad, distinguiéndonos por la cordialidad
leyes de  la funcion piblica, con  tecnologia, ¥ esmero en la atencion a todas las personas,

investigacion e innovacion.
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RESOLUCION SFP N° 0242/2017

POR LA CUAL SE APRUEBAN LOS PROCEDIMIENTOS DE ADMISIBILIDAD,
TRAMITAC{ON Y ARCHIVO DE DOCUMENTOS QUE INGRESAN EN LA
SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE

LA REPUBLICA.
ART. 3° Lstablecer que a los efectos del estudio y andlisis de expedientes tramitados en

la Secretaria de la Funcion Publica, serdn aplicadas las normativas legales y
reglamentarias vigenies en cada ejercicio fiscal y las otras disposiciones
internas institucionales, seran aplicadas de manera complementaria /o

supletoria.
ART, 4° La presente Resolucion serd refrendada por la Secretaria General.
ART, 5° Comunicar a quienes corresponda y cumplido archivar,

" Ministre Secretario Ejecutivo
G /f elaria de la Funcidn Piblica

NUESTRA MISION NUESTRA VISION NUESTROS VALORES

La SFP emite normas téenicas, usesora a las  Ser uma Inslitucion refereme del proceso de transformacion de la En la SFP compartimos la vocacion de servicio y el
instituciones en politicas de pestion y desarrollo de  pestion publiea, con un servidor piblico dignificado e imegro, y la compromiso de realizar las actividades con transparencia,
las personas, capacita y forma a los servidores  Carrera del Servicio Civil consolidada en todos los Orpanismos vy responsabilidad v honradez promovienda la cultura de In

piblicos, promueve v vigila el cumplimiente de las  Entidades del Estado. legalidad e integridad, distinguiéndonos por In cordialidad
leyes  de  la funcion pablica, con  tecnalogia, y esmero en la atencion 2 todas las personas.
Y I £

investigacion ¢ innovacion,
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Secretaria de la Funcion Publica

Cédigo: SFP-2017

Versién: | Aprobado por Resolucion
00 SFP N°: 0242/2017
Fecha de aprobacian: 27/03/2017

PROCEDIMIENTO: SECRETARIA GENERAL

! Tiempo
: : Formatos para L de
Pasos | Accion Responsables la aplicacion Actividad Ejecucion
: ' : j estimativo
1.1. Dpto. de Gestion y 1.1, Verificar notas/ cartas/ 15 minutos
Archivo denuncias/ solicitudes
/Responsable de varias/ de los
la Mesa de Entrada documentos fisicos a
fngresar:
1.1.1. Namero de nota, fecha,
1.2. Dpfo. de Gestion y destinatario, contenido,
Archivo firma MAI/OEE, datos del
Responsable de la firmante, seilo
Mesa de Entrada institucional si
corresponde.
1.1.2. Todos los docurmentos
1.3. Dpio. de Gestién y confengan o ho anexos
Archivo adjuntos, deben estar
Responsable de la foliados con letra y
. Mesa de Entrada ntimero.
1.1.3. Verificar que el
documento no tenga
1.4. SG/Dpto. de emmiendas, tachaduras,
Gestion y Archivo boirones. Devolver si asi
/Apoyo técnico de fuere.
S5G 1.1.4. Todas las
comunicaciones deben
2 1.5. SG- MA/! estar dirigidas
gg?;ﬁgg?&d ’ de Documento obligatoriamente a la MAI
1.6. SG/Dpto. de fisico de la SFP.
nofas coarias)/ Gestién y Archivo y digitalizado
1 denuncias/ otros Responsable de /a atravésdel | 1.2.  Parala admision solicitar | 5 minutos
Mesa de Entrada Sistema XRE el cambio de documenio
cuyo contenido fuese
1.7. Dplo. de Gestion y adulterado con:
Archivo s borrones
» lachaduras
1.8. Dpto. de Gestion y * enmiendas.
Archive / Asistente 1.2.1. En caso de que el
/ Apoyo técnico documento no cuente
con los requisitos de
1.9. Dpto. de Gestion y admisibilidad segtin los
Archivo / Asistente protocolos establecidos
/ Apoyo técnico para el efecto, se
recepcionara el
1.10.Dpto. de Gestidn y documento con el sello:
Archivo / Asistente Pendiente de
/ Apoyo téchico Tramitacidn por falta de
documentos.
1.11.Dpto. de Gestién y 1.3.  Habilitar el Sistema XRE | 15 minutos
Archivo / Asistente para la carga de los
/ Apoyao técnico Nj:‘:"—i‘f‘{ki;ﬂ;@.ﬁ datos:
S S8 BCs N01.3.1. Institucion, objeto de Ia A
& L
NUESTHA MISION WUESTRA VISION 4";"{""‘&.‘ J*‘\ NUESTROS VALORES
la SEP eavite normas téonicas, asesora a las instituciones ¢n Ser ung Institucidn reforeste del pendss d En la SFP com rartimas o VRBCion de sarvigo ¥ el comprintsn de
politicas de gestion v desarrollo de las personay, capasita ¥ e servidor piblice denif o e realizar las ividades  con  trangparencib, _rnqmns.u_l-lhdnld b
forms a los servidores piblicos, promueve v vigila ¢  consolklada en tudos los Uz;;.;sf‘-ikri_h |If}||ra{fi':¢' promovicndo la _cull|u|a de la legahidmd < I:_mc;-,nd;lml,
camplimienim do | s de INCion p'ul\li:a, col i H distinguiendonos por la conlialidad v csmera en la atension a twbis
teerblogindiesti@ic gty | -:{' tr lag persomus
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Archivo / Asistente
/ Apoyo técnico

Archivo / Asistente
/ Apoyo téecnico

1.12.Dpto. de Gestion y

1.13.Dpto. de Gesfién y

132

1.3.3.
1.3.4.

1.4

1.5

1.6.

1.7

1.8.

presentacion, datos de fa
persona que entrega el
documento. (C.[.C.N°;
Nombres y Apellidos,
Teléfono Linea Baja y
Celuiar}

Asignar nimero de
expediente y PIN en el
documento fisico.
Sellar, fechar, fijar hora.
Entregar el acuse al
recurrente.

Trasladar los
expedientes fisicos
ingresados para revisicn
y providencia de la MAI

Retirar los expedientes
providenciados por la
MAL

Digitalizar los
expedientes con la
providencia. Anexar al
XRE.

Transfenr via sistema
XRE alas éreas
asignadas conforme a la
providencia de la MAI

Entregar los expedientes
fisicos a las éreas/
direcciones asignadas
conforme a la
providencia de la MAI.

1.9. Darrespuesta en SG a los

1.10.

expedienies
providenciados por la
MAI

Verificar, dar formato y
ndmero e imprimir y/o y
registrar en la carpeta
preparada para firmas
digitales de la MAI, las
notas de respuesta que
remiten las otras dreas
de la SFP.

. Cumplido con fa firma de

la MA!, coordinar la
remision fisica y/o digital
de las notas de
respuesta.

Al cierre del
horario laboral

Dia siguiente

Denlro de las
24 horas

Dentro de las
24 horas

Dentro de las
24 horas

20 minutos

10 minutos

Conforme
disponibilidad
de medios y
vehiculos

A\

NUESTRA MISION

ILa SFP enlite jomias thenices, asesora a las i
politicas de gesticn v desarrolle do las personus, capacita ¥
los  servidores  publicos, promueve
mn\p.lm.mln de Ias leyes de 1a funcion  pablica, con

Torm

sriteciones en Ser vna Institucion re tcr{.

vy ovigila el

NUESTRA VISION

Constitucion esg. 25 de

Asuncidn = Peragliay

otligstion publiva, Gn la STP conyug
Servivie Civil realizar las  acf

ono 565 21 234 17677

HUESTROS VALORE

S

uidn o
Aees  con tpanspaencia,  responsahilidad v

cvigio y el compromizo Je

fomades promoviende la cullera de la legalidad e integridad,

distinguicidenos por la cordialidad v

las personas

cunern en la aiencion a wdos
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1.12. Archivar antecedentes en | 15 minutos
el sistema XRE / archivo
fisico y digital por OEE,
ario y mes.

1.13. El documento que no 5 minutos
corresponda su
tramitacion en la SFP
sera archivado en la SG
con el sello: Archivar sin
tramitar.

2.1. SG/Dplo. de 2.1.  Verficar el contenido de 20 minutos
Gestion y Archivo / la nota: Numero de nota,
Responsable de fecha, destinafario,

Mesa de Entrada contenido, firma, datos

del firmante, sello
institucional.

2.2. Dpto. de Gestién y 2.1.1. Notas en versién fisica y
Archivo / electronica que conten_
Responsable de la gan adjunfos, deberan
Mesa de Entrada estar foliados con letra y

numero.

2.1.2. Notas que contengan

2.3. Dpto. de Gestion y solicitud por 10 y mas
Archivo / personas, deberdn estar
Responsable de la acompaiiadas del listado
Mesa de Enfrada / en medio magnético
Apoyo técnico de (Version PDF) junto con
SG la copia autenticada de la

cédula de identidad

2.4. Dpto. de Gestidny vigente.

Archivo 2.1.3. Solicitudes con plazo de
Tramitacién de /Responsable de la respuesta, con un
solicitudes de Mesa de Entrada / ntmero mayor a 100

2 Constancia de Ser Apoyo técnico de personas, se trabajara en
o No Funcionatio SG forma conjunta con fa
Pablico DGTIC y la DGCE, para

el cruce de la

2.5, Dpto. de informacion.

Produccién

Documental / 2.2. Verificada la solicitud, se 10 minutos

Apoyo técnico de procede a admitir el

5G documento ingresando

en el sistema XRE, con

2.6. SG los datos de fa

institucion, tipo de

2.7. Dpto. de Gestion y servicio solfcitado,

Archivo / Apayo identificacion de la

técnico de SG persona que entrega.

(C.I.C.N°, Nombres y

Apeliidos, Teléfono Linea

Baja vy Celular). Se

enumera, se sella, y

entrega ef acuse con los

datos del ntmero de

expediente y PIN al

recurrente. D
/""\‘

NUESTRA MISIGH

La SEP emite normas Wheiicas, asesora g jag lsiiuciones en
politivas de gestion v desacrolio de las persomny, capacita y
lorma & los servidores piblices, promueve v ovigila ol
cumplimientn. de fas leyes de la [uocion  poklica, con
teenelogia, Iivesligleon e imevge

Seruna Institucion referante del proc
con un servidor pablice digrtii‘scudo

Constiluctdn esq, 25 de Maye - Teléforio 595 21 234 175/7

Wi sfn. gov,
Asuncidn - Paraguay
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2.3. Transferir el expediente al | 5 minutos
responsable del drea,
para su procesamiento,

2.4.  Procesar las solicitudes 15 minutos
conforme al orden de
ingreso en Mesa de
Entrada; se priorizaran
aquelias solicitudes con
plazos establecidos por
Juzgados y Ministerio
Publico.

2.5, Verificar base de datos de | 30 minufos
la SFP/SICCA /
Remuneraciones / Altas y
Bajas. Verificar base de
datos del SINARH.
Elaborar planilla de
constancia, numerar,
registrar, elaborar nota
que acomparia la planifla
impresa con firma del
responsable de la
elaboracion y sus
iniciales pre impresos en
cada reporte.

2.6.

Rubricar el documento 5 minutos

2.8. Verificar forma: firma, 5 minutos

numero, fecha, sello.
2.9. Entrega de documentos 16 minutos
Verificar fa firma de quién
refira (datos complelos).

25 15 minutos

Archivar antecedentes en
el sistema XRE / archivo
fisico y/o digital segin
corresponda

37 3.1 Ingresarinvitaciones de

los OEE y otros. Se

Dpto. de Gestion y 5 minutos

Archivo /

Tramitacién de
tarjetas de
invitacion a
eventos

Responsable de la

Mesa de Entrada.
3.2. Dplo. de Gestion y
Archiva /
Responsable de la
Mesa de Entrada
3.3. SG/Dpto. de
Gestion y Archivo
3.4. SG/c. de
Produccion
documental

3.2

3.3

procesaran las que se
cumplan con plazo
minimo de 72 hs. antes
de ocurrir el evento.

De serinvitaciones en
formato nota, el
procedimiento a seguir
serd similar al de nota.

Transfernir fa invitacion a
la Direccién de

Secretaria Privada para |
A

consideracion de la MAL—

15 minutos

5 minutos

B!

NUESTRA MISION

La SFP emite normas 1donicas, asesora 3 48 instituciones on
politicas de gestion v desarrelle de las persenas, capacila y
forma o los servidores poblices, promueve v vigila el
cumplimiento de las leves de la funcidn  poblica. con

If.',cm\lc\;ﬁa, Investigaciig ¢ innovieigse—

NUESTRA VISION |

Ser una [nstitucion r
com o servidor pul
carolicladn e tidas sy

Constitucidn esq. 25

vp‘Jﬁzt;; ét‘"

mff*mm s\msw.n
514 DT
’*j“ Bupeh

wwaw.sf. gov. py
Asuncldn - Paragueoy

gestion public,
¥ Servivio Civil

#fono 535 21 234 176/7

NUESTROS VALORES
Ezn T SFP compartimgpa

realizar las  actividk

honvadez promoviendo la culinm de s

[

Eio vl compromisa de
responsabilidad v
ealicdad "‘“l""l"ll

distinguiendones por [z cordialidad v esmero en la alencion a todag

1oz personus
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3.5. SG/Dpto. de 3.4  Preparar Nofa de 10 minutos
Produccion respuesta en caso de ser
Documental / Dpto. providenciados por la
de Gestién y MAI.
Archivo / Apoyo
Técnico de 3.5. Cumplido con la firma de | Conforme
Secretaria General la MA! coordinaria disponibilidad
de Gestion y remision fisica y/o digital | de medios y
Archivo / Asistente de las notas de vehiculos
técnico respuesta.
3.6. SG/Dpto. de 3.6, Archivar antecedentes en 15 minutos
Produccion el sistema XRE / archivo
Dacumental / Dpto. fisico.
de Gestién y
Archivo / Apoyo
Técnico de
Secretaria General
de Gestién y
Archivo / Asistente
técnico
4.1. Dpto. de Gestién y 4.1.  Vernficar la nota de 10 minutos
Archivo / solicitud de excepcion a
Responsable de ia la doble remuneracién
Mesa de Entrada conforme al protocolo
/Asistente técnico vigente.
4.1.1. Las solicitudes que
4.2. Dpto. de Gestién y contengan mas de una
Archivo / hoja deben estar foliadas
Responsable de la con ntimero y letra.
Mesa de Entrada 4.1.2. En caso de no contar con
fAsistente téchico numeracion
correspondiente, el
4.3. SG/Dpto. de responsable de la
Gestion y Archivo / entrega procedera a la
Responsable de la foliacién con numero y
L Mesa de Enfrada letra.
Tramidcian da /Asistente técnico 4.1.3. Verificar contenido del
BOdoygs e CD, en cuanto a los
4 322?5 don ala 4.4. SG /ppto. de _ anexgs, que s6fo se
A Gestion y Archive / recibiran en formato
Responsable de la digital.
Mesa de Entrada
/Asistente técnica 4.2. Registrarla solicitud en el | 10 minutos
sistema XRE conforme a
4.5. SG/Dplo. de los campos requeridos
Geslion y Archivo / para la generacién de
Responsable de Ia nimero y PIN.
Mesa de Enfrada
/Asistente lécnico 4.3. Trasladar los expedientes | Al cierre del dfa
fisicos para revision y
4.6. SG/Dplo. de providencia de la MAL
Produccion
Documental ; %4.4. Retirar los expedientes Al dia siguiente
A NS providenciados y
4.7. SG/Dpto. de a;:“'ih_-. trasfadar a fa Secretaria
Gestién y Archive / fg,; % General, a
NUESTRA MISIOH WUESTRA VISTION :ihi MNUESTROS VALORES M

| SEP eaiite normas tecnicas, asesora 2 lus instifucionas en
politicas de gestion v desarrollo de Jas persones, capacila ¥
formia & los servidores poblicos, promueve v vigila el

Ser uno Institueion refereite del p

cumplimiente de las leyes de la funcion  piblica, con

tecnalogia, Bnesiigacion & innovacion,

4ot
con e servider pablico d-.;:aiﬁmlﬁi({
comsilidada en todos los Orgeaismos

L4

Constitucion esq. 25 de Moyo - Teldfone 595 21 234 176/7

WWWL TP, Qov. By

Asuncign = Paraguay

Ein oy SFP compartime |4
realizar las acd
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4.8. SG/Dpto. de

Asistente técnico

Gestion y Archivo
/Asistente técnico

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.5.1.

4.5.2.

Digitalizar el expediente
con la providencia.
Anexar al XRE.
Transferir via sistema
XRE al area asignada
conforme a la
providencia.
Entregar los expedientes
fisicos al drea asignado.
conforme a fa
providencia, ufilizando
como medio de registro
de traspaso de los
expedientes fisicos el
memorandum.

Preparar notas de
respuesta en los casos
que corresponde, para
acompafiar los
dictamenes juridicos que
son enfregados a la SG.

Cumplido con la firma de
la MAI, coordinar la
remision fisica y/o digital
de las notas de
respuesta.

Archivar antecedentes en
el sistema XRE / archivo
fisico y digital por ario ,
mes y OEE

Dentro de las
24 horas

20 minutos

Conforme
disponibilidad
de medios y de
vehiculos

15 minutos

Tramitacion de
solicitudes de
parecer técnico
juridico (dictamen)

5.1.

5.2

53

5.4.

Dpto. de Gestion y
Archivo /
Responsable de la
Mesa de Entrada
fAsistente técnico

Dpto. de Gestién y
Archiva /
Responsable de la
Mesa de Entrada
[Asistente técnico

SG/Dplo. de
Gestion y Archivo /
Responsable de Ia
Mesa de Enirada
/Asistente técnico

SG /Dpto. de
Gestion y Archive /
Responsable de la
Mesa de Entrada
/Asistente técnico

5.1.

5.1.1. Las solicitudes

5.1.2. Las solicitudes de

. Los pedidos de copias de

Revisién de la nota de
solicitud de dictamen
juridico conforme al
protocolo vigente.

institucionales que no
cuenten con el dictamen
juridico previo de la
instifucién recurrente,
seran admitidas una vez
cumplida con esta
exigencia.

dictamen requerido por
funcionarios publicos
seran admitidas sélo si
son acompariadas del
dictamen previo de su
OEE.

dictamenes realizados
por OEE o particulares
recurrentes, seran

expedidos desde la SG (

15 minutos

HUESTRA MISION

La SFI" emire nowmias récaicas, asesora a las nstituciones en
politicas de gestion y desarrollo de s personay, capacita y
forma & Jos servidores publicos, prowmueve ¥ vigila el
camplimicnto de fas leyes de la fincion poblica, con
tecnalogia, firvestyacion & innovackn

NUESTROS VALORES V
Ln la SFP compartmo; aric fer
reahizar Jas  octivig B0 transpar.

dcio y el compromiso s

responsabilidad v
honzades promoviendn Jooullar de [ begalidad e ntegridad,
eliss wéndonos por Ta condialidad v esmerg en I stencion B wodas
las personas

AN % g

'] ~0 #

s AURLG 4

Constitucidn esq. 25 de Moyo -~ TFeldfEia B 234 176/7
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5.5. SG/Dpto. de
Gestién y Archivo /
Responsable de la
Mesa de Entrada
/Asistente técnico
5.6. SG/Dpto. De
Produccidn
documental /
Asistente Técnico

5.2

5.7. SG/Dpto. de
Gestion y archivo /
Asistente Técnico
5.3
5.8. SG/Dpto. de
Gestién y Archivo /
Asistente técnico

5.4.

5.5

55.1.

552

5.6.

5.7.

5.8.

en copias autenticadas
con nola respuesta de la
MAI, para ser entregados
a los recurrentes con
copia simple de
documento de identidad
vigente.

Registrar la solicitud en el
sistema XRE conforme a
los campos requeridos
para fa generacion de
nimero y PIN.

Trasladar los documentos
fisicos a consideracion
de la MAI.

Retirar los expedientes
providenciados y
trasladar a la Secrelaria
General.

Digitalizar el expediente
con la providencia.
Anexar al XRE.
Transferir via sistema
XRE ala DGAJ y/o
conforme a fa
providencia.

Entregar los expedientes
fisicos al drea asignado
conforme a la
providencia ulilizando
como medio de registro
de traspaso de los
expedientes fisicos el
memorandum.

Verificar, dar formato y
niimero e imprimir y/o y
registrar en la carpela
preparada para firmas
digitales de la MAI las
notas de respuesta que
remifen las ofras dreas
de la SFP.

Cumplido con la firma de
la MAI, coordinar la
rermision fisica y/o digital
de las notas de
respuesta.

Archivar antecedentes en
el sistema XRE / archivo
fisico

5 minutos

Al cierre del dia

Dentiro de las
24 horas

Deniro de las
24 horas

Dentro de las
24 horas

20 minutos

Conforme
disponibilidad
de medios y
vehiculos

15 minutos

HUESTRA MISION

La 8PP enute neamnas tdenicas, asssora a lis mstueiones en
politivas de gestien v desarrello de lag pessanay, capacita v
forms o los servideres publices, promusve v vigila el
cumplinmento de tas leves de la foncion  publics, con

teenalogia, iinvusiigacibn ¢ innovacian.

o

HUESTRA VISION
Ser una Institucion rcicmﬁ
con an servidor ||uh||m.;

3 kg
'u*f,'"-. v
¥ e {

Y
Constitucién esq. 25 deMauETnlalsfeno 595 21 234 176/7
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6.1. Direccion de 6.1. Verificar el expediente de | 15 minutos
Sumarios de Ia solicitud de designacion
DGAJ. de Juez Instructor para
Sumario Administrativo,
6.2. SG/Dpio. de conforme al protocolo
Gestion y Archivo / establecido, con la grifta
Responsable de la de revision y visto bueno
Mesa de Entrada de la Direccién de
/Asistente técnico. Sumario Administrativo
conforme el formulario
6.3. SG/Dpto. de vigente.
Gestién y Archivo / 6.1.1. Seran admitidas las
Responsable de la solicitudes que dan
Mesa de Entrada cumplimiento a las
/Asistente técnico condiciones establecidas
segtin proftocolo vigente
6.4. SG/Dpto. de y revisadas porla
Gestion y Archivo/ Direccién de Sumario
Responsable de la Administrative.
Mesa de Entrada
fAsistente técnico 6.2. Con la grilla de revisién, 5 minutos
proceder al ingreso de la
6.5. SG/Dplo. de solicitud en el sistema de
Tramitacion de Gestion y Archivo XRE generando.
solicitudes de 6.2.1. Cardtula con los datos de
designacion de 6.6. SG/Dpto. de la institucién solicitante.
6 Juez Instructor Gestion y Archivo 6.2.2. Datos de la
para Sumario persona.encargada de la
Administrativo 6.7. SG/Dpfo. de entrega.
Gestion y Archivo 6.2.3. Numero de expediente y
PIN.
6.3 Trasladar los expedientes | Al cierre del dia
fisicos para revision y
providencia de la MAI
6.4. Retlirarlos expedientes Al dia siquiente
providenciados y
trasladar a la Secretaria
General.
6.5. Digitalizar el expediente | Dentro de las
con fa providencia. 24 horas
Anexar al XRE.
6.6. Transferir via sistema Dentro de las
XRE al area asignada 24 horas
conforme a fa
providencia,
Dentro de las
6.7. Entregarlos expedientes | 24 horas
fisicos al drea asignado
et conforme a la
/’«? . f.u:w"'}}““%. providencia.
Tramitacion de 7.1. SG/Dpto. de ;f‘ ; Revision de la nota de 15 minutos
7 solicitudes de Gestién y Archivo £ ‘:?’ salicitud de excepcion al
excepcion al Responsable de al concurso conforme al LS
NUESTRA MISION NUESTRA VISION %”, \"- HUESTROS VALORP- y
Lu SFP enite TS teenicas, asesur 0 las institneiones en  Serun (st ucion refereie ).;" )L w‘ :{f gshion [:!L'ih[{ca, En ks SEF compartimos, e rflicio v el m:l:pr_mj:im da
paliticas de gestion v desarrollo do las personas, casacita v con v servider publico dignifidgdsTe fus Ciplera dof Forvido (vl realizar las  activig T lranspareein.  responsabilidad v
loma 4 los sevidores pablices, promueve v vigila el consolidada en todos lus {)1;,422&1\{35 il ({ ﬁu{&" lioniades promoviende ly culiura de laflegalidad < inlegridad,
complimienio de fas leves de ln funcion [uHu.u on '\Q:\_ i JEL} distinguiéud pot la gordiafidad v esmero en la alencion a wodes
l{:Lﬂl‘J[l‘LIH nvesti S.I..“(l(\n £ Imsion, hw,ﬂ" oz PECSGNAS

v sfp. gov.py
Asuncidn — Pareguay
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concurso Mesa de Entrada profocolo establecido.
FAsistente técnico 7.1.1. Las solicitudes que
contengan mas de una
7.2. SG/Dpto. de hoja deben estar foliadas
Gestién y Archivo / con numero y letra.
Responsable de la 7.1.2. En caso de no contar con
Mesa de Entrada numeracion
/Asistente técnico correspondiente, el
responsable de la
7.3. SG/ Dpto. de enfrega procedera a la
Gestion y Archivo / foliacion con nimero y
Responsable de la letra.
Mesa de Entrada
/Asistente técnico 7.2, Verificar contenido de! CD | 5 minutos
v de los anexos.
7.4. SG/ Dplo. de
Gestion y Archivo / 7.3. Registrar la solicitud en Al cierre del dia
Asistente técnico el sistema XRE conforme
a los campos requeridos
7.5. SGG /Dpto. de para la generacion de
estion y Archivo / ndmero y PIN.
Asistente técnico
7.6. SG/Dpto. de 7.4 Trasladar los expedientes | Dia siguiente
Ge_stfén ¥ ﬂfmf{fvo/ fisicos para revision y
Asistente técnico providencia de fa MAI.
7.7. SG/Dpto. de 7.5. Relirar los expedientes Dentro de las
Gestion y Archivo / providenciados y 24 horas
Asistente técnico trasladar a la Secreltaiia
General.
7.8. SG/Dpto. de
Gestion y Archivo / 7.6. Digitalizar el expediente | Dentro de las
Asistente técnico con la providencia. 24 horas
Anexar al XRE.
7.9. SG/Dpfo. de
Produccion 7.7. Transferir via sistema Dentro de las
Documental XRE al area asignada 24 horas
conforme a la
7.10. SG/ Dpto. de providencia,
Gestion y Archivo /
Asistente técnico 7.8.  Entregar los expedientes | 20 minuios
fisicos al drea asignada
7.11. SG / Dpto. de conforme a la
Gestion y Archivo / providencia.
Asistente Técnico
7.9.  Verficar, dar formato y Conforme
nimero e impnmiry/oy | disponibifidad
registrar en la campeta de medios y
preparada para firmas vehiculos
digitales de la MAI, las
notas de respuesta que
remifen las ofras dreas
de la SFP.
w"m'
!df:;‘ e % | 7.10. Cumplido con la firma de | 15 minut
(e A 10 Jo} _ minutos
f Ly o fa MAI, coordinar fa
#) " b I, -
NUESTRA MISICN NUESTRA VISION e NUESTROS VALORE _.!/)'/_
T.g SFP emite pormas téonicas, asesord o lug insthuciones en Serung Instilueion reféren: £Ff|1 < rm puiblica, Enla SFP comgaetfings L o de g vicia ¥ ol compronyise de
paliticas de gestion v desarrllo de Jas persanas, capacita ¥ von un servidar piblico digiiisa wgfvicio Civil walizar las atTAdes con banspufacia,  cesponsabilidad v
forma a Jox servidores pablicos, promueve v vigila el comsolidada en todos s Cruiiisg lonradez promoviendo lo cubinm de G Begmbiead e integridad,
vumplimiento de Jas Jeyes de la fuscion poblica, con hg} ¥ distinguiendomes por la condialidad v esmero en la atencidn 2 wdas
teenologia, investigagion ¢ innovacion, ‘;‘:\“ Jag personas
/ Canstitucicn esg. 25‘ nr\é:i\«gu 1254 176/7
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711,

remision fisica y/o digital
de las nolas de
respuesta.

Archivar antecedentes

en el sistema XRE /
archivo fisico y digital por
OEE, afio y mes.

8.1. Dpto. de Gestion y
Archivo / Apoyo
Téenico de
Secretaria General

8.2. Dpto. de Gestién y
Archivo / Apoyo

8.1.

8.1.3.

Archivar notas con
acuse;

. Digitalizar el acuse del

documento enfregado.
Archivar por Sistermna
XRE, cuando es
respuesta a un

15 minutos

Técnico de
Secretaria General

expediente ingresado.

Archivar el documento

fisico por orden

correlativo de

numeracion por OEE.

8.1.5. Organizar los archivos en
el servidor ptiblico y
generar backup
semanalmente en
coordinacién con la
DGTICs, de todos los
expedientes con firma
digital (compuesto por el
archivo digital de la Nota,
el Dictamen o
Providencia, el acuse y
otros adjuntos si lo
hubieren).

8.1.4.

8.3. Dpio. de Geslién y
Archivo / Apoyo
Técnico de
Secretaria General

Gestion de

Archivo

8 Documentos /
Notas / Informes /

Resoluciones /

Otros

Documento
Fisico Sistema
XRE

8.2. Archivar Resoluciones
Escaneado; digitalizar,
archivar en el Servidor y
luego en el fisico final
segiin orden correlativo
de numeracion.

5 minutos

8.3. Archivo de Expedientes, 5 minutos
Informes y olros:
Conforme lo autoriza la
MAI segtin providencia
y/o dictamen, se
procedera al archivo
fisico del documento,
previa digitalizacién del
mismo para su respaldo
en el servidor, para
tramites a futuro.

Los documentos que no
correspondan su
tramitacion en la SFP
seran archivados en la
SG con el sello: ()

NUESTRA MISION
L SFP emite noimas tdenicss, asesora o ks mstituciones en
politicas de gegion v dfesarrollo de las persones, capazila y

WUESTRA VISION
Seruna [nstitucion refes
o un servidor pabliee

HUESTROS VA
En 1y SPP g
reatizar

aeHmios [0 vocacion de sfivicio v el camproniso de
T oaciividades con transpagencin,  responsabilidad v

fOI'I\Iﬁ. u las ci pablicos, promues vigila el comelidada en todos los Of homrades promoviendo |a culiura de o legalidad e intepridad,
\-un‘.phm.::_-un : jes  IE Ta tipodin  publica, con distinganéndonos por Ta cordialidad ¥ esmera en la atencion a tdas
tecnobogia, s\ las personis

' Constitucidn esg. 25 de Moya - Teléfono 595 21 234 176/7
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Archivado sin tramitar y
devueltos por nota de la
SGconel V* B“ de la
MAI.

Observacion: Todos los documentos de la SFP para comunicaciones infernas {r‘ntrafnsr‘irucionaies) como
para el externo (interinstitucionales), deberan elaborarse en hojas tamario A4, tipo de lefra Times New Roman
12, cursiva, (titulos y sub titulos con tamafio diferente), numeracion, fecha, logos institucionales, y en el pie de
pagina se deberd incluir, misién, visién y valores, direccién institucional, pagina web, y las direcciones de
correo y teléfono segtin las dreas que elaboran el documento.

Abreviaturas utilizadas

MAI:  Maxima Autoridad Institucional. DGAJ: Direccidn General de Asuntos Juridicos
SFP: Secretaria de la Funcidn Pablica. DTA:  Direccion de Transparencia y Anticorrupeion
SG:  Secretaria General. DGTIC: Direccion General de Tecnologias de la
ME: Mesa de Entrada. Informacién y Comunicacion.
OEE: Organismo y Entidad del Estado DGC: Direccién General de Concursos.
XRE: Sistema Informético habilitado para DGAF: Direccion General de Administracion y
framite de expedientes. Finanzas.
PIN:  Clave de acceso digital al expediente DGCE: Direccion General de Comunicacion
para el recurrente Estratégica

St
"
r"r{‘_‘q [}

315\, » /

MUESTRA MTISIGN NUESTRA VISION HUESTRGS VALORES

La SEP emite normias tecticas, asesora @ las Instituciones en  Ser una Institugion referente del proceso de tanstormagion de la gestion piblica,  En la SFP compartimos 1y vocecitn de ssrvicio y el coMmpeomisn de
politicas de gestion v desarrollo de las personas, capacita y - con un servidor piblico digsificado ¢ (ncgeo, v Ja Carera del Servicio Civil  realizar las actividades con tiansparencin,  responsabilidad v
farma & fos servideres poblicos, promueve v wvigila el consobidada en todos los Quganisnios ¥ Entidades del Estado lienradez promeviende Ia culora de o legalided ¢ integridad,
cunsplimiento de las leves de la Bunciim  piblica. can distisguitndonos por la cordiafidad ¥ esmero en lo atencion & todes
leeniologia, investigseion e innovoeiaon, las personas

Constltucidn esq. 25 de Moyo - Teléfonos 585 21 234 176/7
il gov.py
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