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PFODER EJECUTIVO
PRESIDENCIA de la REPUBLICA del PARAGUAY
SECRETARIA de la FUNCION PUBLICA

Resolucian N° 53072020

POR LA CUAL SE APRUEEA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION DE
CUENTAS AL CIUDADANG C4.3 — VERSION I, DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA, DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPURLICA.

Aswncion, 12 de diciembre de 2024,
Fisto: Lo Ley N© 1626:2000 "De fa Fancion Piblica™;

£l Decreto N 2990 de fecha 6 de diciembre de 2019, “Por ef cual ve aprueha el
“Manual de Rendicion de Cuentas ol Chudadane”, se lo declara de interés nacional y
se dispone su aplicacidn obligatoria en lus Instituciones del Poder Ejecutiva ™

La Resolucion N* 47/2020, "Por la cival se adopia el Manual de Rendicicn de Cuentas
af Ciudedang, ¢n la Secreforia de fa Funcicn Piblica, dependiente de la Presidencia
we g Repibiica v se conforma ef Comifé ",

La Resolucian N° [96/2020, “Por la cual se aprieba of Plar de Rendicién de Crentas
erl Cindadano, en la Secretaria de fo Funcion Pitblica, dependiente de la Presidencia
de da Repiblica ™, v

Lu Resoluciin N° S02:2020 “Por la cual 5 apruebo e Procedimionto de Creacion,
Actwalizaciin y Conrrol de la Infivmacicn Docwmeniada ©. 3,2 Verzidgn 1.0 de lu
Secretaria e La Funcide Piblica, en el marco de o fmplementacion del Modelo
Extindar De Control Interna parg las Instituciones Piblicas del Paramiqy -
Mecip: 2013, 3

Considerando; Que, el Arifeuin 3° del Decretn 2091/2018, declora of Manual de Rondicidn e
Cuentay al Chudadane de interds nacional yp se dispone su aplicacidn
abligatoria en lay instituciones del Poder Ejecutivo, las Secretarias Efecutivay
dependientes de la Presidencia de la Republica. (...);

Chae, el Comité de Rendicidn de Crentay af Citidadena fCRCC), esla instemcia
canstitwida en lag institvciones, con la mision de eloborar el plan de rendicion
de cuentas institucional y gesiionar oy mecanismos necesarios pora dor
avaces al mismo, con la eolaboracion getiva v coordinada do 1odos sus
miembros.

e, el Arifculo 6° de la Resolucidn N° LT220", faenlta al Comité de

Rerdicion de Cuentas Chudadans, ala elabaracion de su Marual e Funciones
¥ Procesos.

e, conforme a las competencios v faculiades asignadas ol CRCC perg
eclaborar informes parciales periddicos y un informe Jinal, con sus vesperivag
evidencias, gie s¢ ponen a disposicicn de la cludadania para el hre aeceys
contrad, resulta pecesario establecer un mannal de procedimiento pan
presentacidn de log mercionados documentos.
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PODER EJECUTIVO
PRESIDENCIA de la REPUBLICA del PARAGUAY
SECRETARIA de ln FUNCION PUBLICA

Resolucion N° 530/2020

POR LA CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTO PARA LA RENDICION DE
CUENTAS AL CIUDADANG C4.3 = VERSION 1, DE [A SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA, DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

Chte, la Secretaria de fa Funcion Piblica por Resolucidn N® 731/201 8 adopta
fa Norma de Requisitos Minimos para wn Sistema de Confrol Interno del
Modelo Estdndar de Control Interne para fnstinueiones Publicas del Paraguay
— MECIP: I3, odoptada par Resolugidn CGR N° 37718 de la Contraloria
Cremeral de la Repiblica,

e, la Secretaria de lg Funcion Piblica por Resolucién N© 302/2020,
aprueha el Procedimignty de Creacion, Actualizacion v Conirol de la
Informacion Doctmentada C, 3,2 Version 1.0 de la Secretaria de In Funeidn
Prblica, a fin de estandarizar la informacion doctunentade que evidencia ln
implementaciin del Sivtema de Camtrol nferno en el marca de lo establecida
it It Noviema de Requisitos Minimeos MECIP 2015,

Owe, por el Memardndum CROO N Q27220 de feeha 02 de diciembre de 2020,
el Coordinudor del Comitd e Rendicidn de Cuentas al Cludadano eleva a
consideracivn de Jo Mixima Aworidad Insitvucional la propuesta del
Procedivtiento para la presentacion del Informe de Rendicion de Cuenias al
Ciudadano, realizoda por ¢l Comité y solicita aprobacion via resolucidn
instifncional,

Por fo tamte. en efercicio de sus atrthuciones fegales,

Artfcule I

La Ministra Secretaria Ejecuitiva de la
Secretaria de o Funecida Pdblica

Reswelive:

Aprobar el Mamwal de Procedimionts parg la Rendicion de Cueniay i
Cindadane, C4.3 — Vesidn |, de la Secretaria de ln Funcion Poblica
dependiente de la Presidencia de la Repiiblica, conforme al Anexo e forma
porie de esia Reselucion.

Arfiewlo 2% La presente Resoluciin serd refrendada por la Secretaria General,

Articulo 3° Comunfguese

¥ ul-

genes conpespanda. v cumplido, archivar,
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Presentacidn

En la Administracion Pablics, en cuanto a la Gestion v el Desarrollo de las Personas que
presian servicios en el sector phblice es primordizl instaoear 1o coltura de la Bendicidn de
Cyemias al Crudadane como wn isstrumente de contral que permita de ese modo
ivolucramisnio: de lodos los seetores, teniendo en cuenta ¢l uso de los recursos plbli

duestinados al pago de las remuncraciones y otros beneficios al serador piblico,
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Introduccion

Uno de los principios fundamentales para la institucionalizacidn y la gobemabilidad es la
Rendicidn de Cuentas, y ante I necesidad de contar cen un documenio que defina este proceso,
la Secretaria de la Funcién Piblica ($FP) adopta por Reselucién N® 4772020, ¢ Manual de
Rendicidn de Cucntas al Ciudadano y conforma el comité, en cumplimiento del Decreto N°
2991/201% “POR EL CUAL SE APRUEBA EL MANUAL DE RENDICION DE CUENTAS AL
CIUVDADANG, SE LO DECLARA DE INTERES NACIONAL ¥ SE DISPONE Si/
APLICACION QBLIGATORIA EN LAS INSTITUCIONES DEE PODER EJECUTIVO™,

La SFP, como organismo centeal normative para la funcidn pablica v el desarrollo institucional
de las entidades estatales, tiene entre sus principales atribuciones formular la politica de gestidn
¥ desarmollo de fas personas que wabajan en el sector poblico, impulsar politicas para lograr sus
objetives a traves de las dreas de Gestion y Desarrollo de Ias Personas, Recursos Humanos o
equivalentes de los Organismos y Entidades del Estado (OEE) y fizcalizar la implementacidn ¥
el cumphmienta de las disposiciones contenidas en la Ley N° [626/00 “De la Funcitn
Piblica”™, y otras que le asigna respensabilidades (Ley 24792008 y su modificatoria Ley
358572008; Ley S18%/2014).

En este marco, la SFP ha disefado su Plan Estratésico Institucional 2020 — 2024 con una
proyeceion al 2030, En dicho documento se han plasmado log objetivos, las acciones v metas,
asl como un sistema de seguimients denominado “Cradro de Mande Integral™, que permite
visualizar los avances y lus dificultades en e proceso para la toma de decisiones,

El PET 20200 - 2024 cstd construido eon base en las nonmas legales vigentes, asi como las
berramientas y sistemas de pestion v administracion publica, El documento contempla 6
PETSpectivas, con sus respectivos objetivos, las cuales som: |) Del Funcionariado; 2) De los
Organismos y Entidades del Estado (OEE): 3) De la Crudadania; 4) Del Fortalecimiento
Inststucional de la SFP: 5) De Aprendizaje, Investigacion, Desamollo ¢ Innovacian: 6) De
Coordinacion y Articulacion Intersectorial/Tnicrinstitucional,

Entre los desafios que se encucntra la necesidad de crear espucios de participacitn ciudadana
en fa generacidn de las politicas plblicas en esta materia, pramoviendo el didglogo y la
intervencidn. Es importanie scialar que Iz SFT ha identificado a sus plblicos metss y a partir
ce ello desarrolld una guia de servicios para facilitar el acercamiento v acceso u 1os mismos

Este Manual de Rendicion de Cuentas al Ciudadano ticne como fin propiciar de cra
ﬂxlcﬁmil:ica la presentacion de informes de pestitn ¥ la generacidn de espacios participdtivos de
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la ciudadania de mancra a lograr una mejor cuanti-cualitativa de mstitucionalidad, 1a cual ests
plasmada en la vision de "Ser una institucion referente de la Carrera del Servicio Civil y d
Funcidn Piblica, con servidoras ¥ servidores publicos competentes, compromise ¢ inteafidad,

orieniads a la prestacion de gervicios de calidad a la cindadania™,
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Marco Referencial

El Manual de Rendicidn de Cuentas de la SFP, como institucion dependiente de la Presidencia
de la Repiblica, adopta el Marco Conceptunl del Decreto N 2.991/2019, plasmado en el
"Manual de Rendicidn de Cuentas al Ciudadane . Este documento contextualiza Ia rendicién
e cuentas al ciudadane come un ejercicio del poder por parie de log cindadanos -neis alld del
ambite electoral-, generando espacios de participacidn vinculante en el desarrollo de las
acciones publicas y la definicion de politicas piblicas. Esto implica el didlopo critico sobre
asuntos gubernativos.

El Manual serd referencia conceptual y puia practica para ln instalacion de nuevos paradigimas
en esta nstifucion, siendo apto, ademds, para ser implementado en oras entidades gracias 3 la
amplitud de su enfoque ¥ a la metodologla adoptada,

A continuscitn presentamos los componentes y caracterlstices principales de la Rendicion de
Cuentas, adoptada como elemento fundamental de gobernabilidad e institucionalidad,

Dimensidgn  'nformacion
mdlogo

Incentivo

As pectos Control de Agentes Externos

- e T e .

Interaccion/Demandas - Requerimiento - Respuestas

Derecho/Demanda de informacidn del eiudadano

Objetivos  Desarrollar didlogo con los ciudadanos

-
£
&

Mejorar la gestidh poblica, de manera continua

Garantizar el control social

Prevenir hechos de corrupcion Y
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Marco Juridico

Toda accion realizada en la administracion piblica se fundamenta en un mandato o disposician
legal, com prineipio constitucions], Para la Secretaria de Ia Funcian Pablica (SFP), las
signientes disposiciones establecen las bases para la rendicidn de cuenta.

Constitucion

Articulo I: La Repibiice del Paraguay es para siempre litve e independiente. Se constitupe
wi Exigdo social de devechos, unitario, indivisible v descentralizads, en Ia farima gue
establece esta Constitucion v las leyes. La Repeiblica del Paroguay adopta para su
gablerna la democvacia representativa ¥ pluralista, fundada en € reconacimiento de la
dignidad feinana,

Ariferle 3: El puchla eferce of poder piblico por medio del sufragio. Ef gobferno ex
giercido par los poderes legistativo, Efecutive v Judicial en un zistema de Feparacion,
eyuilibria, coardinacidn y reclproco contrel, Ninguno de estos poderes puede atvibuire, ni
olcigar a oiro #i o persona alguna, individual o colectiva, faculiades exrasrdinarias o la
suma del Poder Piblica.

Arifcuios 28; Se reconoce ol dereche de las PETSONAs a4 recibiv (nformacidn veraz,
responsable v ecudnime. Las fuentes piblicas de informaciin son lbres para fodos. La ley
regrlard las modalidades, plozos v sanciones carrespondientes a lag mismas, a fin de gue
esite derecho sea efectivo. Toda persona afeciada por 1o difusicin de wna informacion filsa,
distarsionada o ambigua ifene derecha a exigiv su rectificacion o su aclaracitn por ef
wisma medio y en las mismay condiciones gue haya sido divulgada, sin perfuicio de los
demds derechos compensaioriog,

Articule 40: Toda persema, individual o colectivamente ¥ sin requisitas especiales, tiene
derecho a peticionar a las aweridades, por escrito, quienes deberdn responder dentro del
plazo y segtin las modalidades que la ley dotermine. 5o repritard denegada toda peticion
quie Ao abluviese respuesia en dichs plazo.

Articule 106: Ningtin funcionario o empleadn piblice esti exens de responsabilided En
los casos de transgresiones, delitos o faltas que comelicsen en ef desempeio de sus
funciones, son personalmente respansables, sin perjuicio de la responsabilidad sebsidiaria
del Extade, con derecho de dxte q repetir of page de lo que Negase a abandonar en tal
CONCEDIo,

Arficule 2382 De deberes v atribuciones de quier clerce fa presidencia de o Re
Miimn. I representar al Escado p divigiv la adminisiracion general del pals
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Articulo 240: e las funciones de los ministros y el consefo de ministros: La direccion y lg
gestian de log negocios pritflices estan confiadas a los minisires del Poder Ejecutive, cuyo
mimiere ¥ funciones seran determingdos por la fev. En case de ausencia temporal de una de
effar, la sugtitiird uno de lox viceministros el ramo.

Convenios Internacionales:

Convencion Interamericana contra log Corrupeion, ratificada por Parapuay mediante fa
Loy N® 97771996,

Convencion de la Naciones Unidas contra la Corrupeitn, instrumenta arientado a
prevenir y combatir la comupcion en todas sus formas, ratificado por Paraguay por Ley
N* 253572008,

La Convencidn de las Naciones Unides contra la Corrupeion incluye expresamente,
entre las finalidades del instrumento, la promocidn de T "obligacién de readir cuentas"
art, 1ine. 2}

Transparencia ¥ acceso a la informacion plblica:

Ley S.1892004: “Que extablece ln obligatoriedad de la provisitn de tnformaciones en
of Uso de loy Recursos Piblicos sobve remuneraciones v otras retribuciones asignadas
al servidor publica de la Repiblica del Paraguay™.

Ley 3.2BL2014: “De libre acceso ciwdndane a lo informacion pablice v de
wransparencia guberngmental”, y el Decreto 4.064/2015 “Por ef coal 5o reglamenta fa
Ley N° 5282/2014 De libre acceso ciudadano a la infarmaciin pubiica y fransparencia
Grubernamenial

Gestidn de personns:

Loy 1.626/2000, “De la Funcién Publica™, en la cual se establecen las obligaciones de
los servidores piblices.

Ley 24792004 y su modifieatoria Ley 35852008 “De Incorporacion de Personas
con Discapacidad en la Administracién Piblica™

Decreto W* 294402018, “Por of cual se apruehe la Estructura Orgdnica de la
Secretaria de la Funcidn Piblica (SFP), dependiente de la Presidencig
Repiblica™

/
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=  Resolucidn SFP N® 54/2016, “Por fa cual se ertablece o Readecuacidn de fa
Estrucinra Orgdnlca v Funcional de fa Secretaria de la Funcion Piblica™ (SFP): en
concordangia con el Articulo 3* del Decreto N 2044/2015.

* Resolucion SFP N° 8172016, Por la cual sc aprueban los Manuales de Funciones y
Perfiles de Puestos de Trabajo de la Scevetaria de 1a Funcién Piblica y se dispone su
inmediata implementacion y régimen aplicable para su vigencia.

Hendicldn de Cuoentas:

* Ley N* 133501999, Esta ley significd un paso importante en el proceso de
mademizacidn y transparencia administrativa del Estado  paraguayo. Distingue dos
modalidades de control institucional. 1) externo a cargo de la Contraloria General de la
Repiblica, 2) interno, a cargo de In Auditoria General del Poder Ejecutivo,

* Ley anual gque apmchba el Presupuesto General de la Nacitn v =u Degrelo
Reglamentario, establecen medidag para la presentacién periédica de informes sobre Ia
gestidn de recursos pablicos,

*  Deereto N* 2991/2019 “Que aprueba of Manual de Rendicion de Cuentas al
Ciidadano, se lo declara de interés Nacional v se dispone su aplicacion ohliigatoria en
lax instinciones del Poder Efecusivg™,

*  Resolucién CGR N® 3772016, For ¢l cunl se adopta la Norma de Requisitos Minimos
para un Sistema de Control Interno del Modelo Fstindar de Control Interno para
Instituciones Plblicas del Paraguay MECIP:2013. Asi como otras normativas emitidas
par el efiecto,

*  Resolucidn AGPE N® 326/2019, Por la cual se adopta la Norma de Requisitos
Minimos ¥ la Matriz de Evaluacion para un Sistema de Control Interno del Modelo
Estindar de Control Interno para Instituciones Piiblicas del Parapuay MECIP:2015,

*  Resolucidn TIL2019, “Por of cual se adopta la Nerma de Reguizitos Minimos y la
Matriz de Evaluacion para wn Sistema de Contrel Jnterno del Modelo Extdndar de
Contral Inierns para Instituciones Pibficas def Pargguay — MECIP 2015, Asi como
los demds sctos administrativos emitidos para la implementacion del MECIP al interior
de la SFP.

Administracion v Gestidn financlera

*  Ley L335/1999. Esta ley significé un paso importante en ol process de moderni
¥ transparencia administrativa del Estado paraguayo. Distingue dos modali
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control institucional. 1) externo a carge de la Contraloria General de la Repablica, 2)
interno, @ cargo de Ja Auditoria General del Poder Ejecutiva,

Ly 2051/2003 “De Contrataciones Piblicas”

Ley wnual que aprucha el Presupoesto General de la Nacion ¥y su Decreto
Reglamentario, por las cuales se cstablecen medidas para la presentacidn periddica

informes sobre la gestion de recursos piblicos,
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Marco Institucional

La Secretariz de la Funcién Pablica (SFM, dependiznte de la Presidencia de la Repiblica,
ereada en ol afo 2000, mediante la Ley N* 1626, “De la Funcion Piblica™, tiene entre sug
mandatos generar sistemas y herramientas que permitan la transparencia en la gestidn v ¢l
desarrollo de las personas que trabajan en ol scctor piblico, desde su ingreso hasta su
desvinculooidn,

El Plan Estrarégico Institucional 2020 — 2024 con una proyeccion al 2030, recope no solo la
mision, la vision ¥ los valores institucionales: ol documento es producto de varias jornadaz que
plasma ¢f diagnostico institucional v se concreta & Perspectivas cada una con sus objetivos
estrategicos, Como herramients de seguimiento se manticne ¢f Cuadro de Mando Integral en cl
cual se visualizan los indicadores por cada objetivo, metas, programa de accidn y las dreas
responszbies.

Nuesira Misidn: Somos wma énstitecidn reciora de politicas de desarrollo orpanizacional v
gestidn iransparente de las pevsonas en el sector piblico, que farpuda p emite normas téenicas,
et bemeficio de ln eindadania.

Nuestra Vision: Ser una institucion referemte de la Carrera del Servicio Civil y de la Funcidn
Pueblica, com servidoras v servidores pibiicos compelentes, compromito e intepridad,
arfetttady a la prestacidn de servicios de calidad a la cindadania

Nuestros Valores: En da SFP compartimos (o vocacidn de servicio ¥ el compromise de realizar
fax  actividades con transparencia, Aonestidad, respecio,  responsabilidacd ineluzion,
promeviende la cultwa de ln legalidad, integridad igualdad y de la no discriminacian,
distinguiéndonas por la cordialidad. esntare ¥ validad en la arencidn,

El PEI SFP 2020-2024 32 enmirca en fos lincamientos de [o Carla |beroamericana de |a
Funcién Piblica (CIFPY v en los principios establecidos en la Convencitn Interamericana
contra la Corupeion, ratificada por el Paraguay por Ley N"977/96; usi como en los Objetivos
de Desamrollo Sostenible (ODS. Agenda 2030). en el Plan Nacional de Desamollo, aprobada por
Decreto N 2794714 de fecha 16 de dicicmbre de 2014, en Ia Convencitm sobre los Derschos de
las Personas con Discapacidad, y otres compromisos intemacionales.

Siendo Ta SFP una ingtitucion dependiente de 1a Presidencia de la Repiiblica que integpar ]

Poder Ejecutiva, toma como propio e Manual de Rendicidn de Cuentas al Ciudadamy‘
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299172019}, ¥ a partir de la misma adopta v adapta a la realidad instiecional cste Plan
Institucional de Rendicion de Cuenias, resguardando todos los sspecios que hacen al procesa v
sobre todo a la finalidad, de rendir cuentas a la ciudadania,

Desarrollo de las Etapas v los Pasos
Etapa 1 - Preparacidn Institucional

Paso 1 - Identificacidn y nominacién de la unidad administrativa impulsora

En este apartado, siguiendo la recomendacion realizada en el Manual de Rendicitn de Cueitas
al Cindadano (Decreto N 2.001/2019), la Maxima Autoridad Institucional debesd designar o la
Unidad de Trarsparencia y Anticorrupeion, somo responsable coordinedor de impulsar e inicio del
proceso de rendicidn de cuentas al cludadano, v 1o intemalizicion del modelo v de log lincamientos
estandarizados en este Manual. El objetivo de nominar a la Unidad impulsora es evitar la dilucion de
responsabilidades y lograr una efectiva coordinacion interinstitucional con vistss a la instalacién del
nuevie 4 paradigmas de rendicion de cuentas,

Primeramente, presentamos la estructura establecida para ol cumplimiento de los objetivos
nstitucionales, la cual identifica a la alta gerencia de coordinacién v gestion,

Luego se presenta |a estructura orginmica v funcional, visualizando ol Nivel I, II v IOI,
conduccion politica, apoyo v misional, permitiendo asi identificar los ejes estratégicos para la
rendicidn de cocnitas,

Por {ltimo s¢ exponc ¢ Manual de Funciones ¥ Perfiles, documenta téenico que permite la
organizacion para el cumplimiento de las funciones asignadas a cada dependencia, asi como
para los puestos de trabajo de los tres niveles. Este manual de funeiones cuenta con
ncorporacion ¥ ajustes a los instrumentos de control y rendicidn de cuentas,

Se presenta el procesa de rendicidn de cuenta como transversal a todas les frcas ¥ niveles, pucs

la SFP ha basado todos sus procesos spamtando @ lo presentgcion de informes de pestidn vy
rendicion de cuentas,

2= Identificacidn de la estruciura

P'ara ¢l logre de sus objetivos institecionales, 1n institacidn ha definida una estructura que fue
sprobada por el Decreto N® 2.944" de fecha & de enero de 2015, "Por el cual de aprueha o
_..-"'H_-'

" En el sitin web oficial de la SFP st 4 v py ¥ en el sitip oficial de b Presidencia de 13 Replidica, agirtado
para b Decretos : s, Vilegregte
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Estrvctura OQrgdnica de lo Secreturia de lo Funcidn Pabfica (SFP), dependiente de fa
Previdencia de fa Remiblica”,

Alta Direccidn de la SFP;

F —
ASESOR[AS l CONTROL
—_— | X M.ﬂI
T |
DIRECCIOMES GEMERALES DIRECCICNES
— —_— - — —d

b- Estructura Orginica ¥ Funcional

Medianie el Decrem N° 29442015 se cstablece que la estructura irstitucional estars
conformada por fos niveles de conduccion politica, unidades estratégicas y orginicas de apoyo,
y unidades orginicas misionales. Por Resolucién SFP N° 542 s establece bn estructurs
ergatica ¥ funcional, niveles que se plasma en el sipuiente cuadro con las siglas de cada
dependeneia.

Estructura Orgdnica y Funcional por niveles

| Mivel Conduccian Il Nivel Estratégico de I Nivel Estratégico
Politica Apoyvo Mizianal
= Ml = Coord. MECIP = DGTIC

= 5P = Dall ¢ Dl

= AT =50 v DGINAPP
s DGOP & DGAT
« DGGE = DAl
= Do AF
= DGCE
* DGPM

F
* Resalucion SFP 542016 “Por la cual s establece b Beadecuncion de 1a Estructura Orgénica y Fumim;vé']'dc la

Sewrolaria de la Funcion Pablica {SFF); &n concordancia con el Artieuls 37 del Deceta M2 25 dreren el
tifie web oficial de la SFP v vy Tpssi
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c- Manual de Funciones y Perfiles

La SFP ha trabajado sy Manual de Funciones y Perfiles’ tomando das dimensiones; la primera
es el ordenamiento juridico; v fa segunda corresponde a los eriterios téenicos, considerando
lodos los aspectos que tienen relacién con el puesio de trabajo y log niveles jerfrguicos. Fue
construido como una herramienta téeniea para la pestidn y desarrolle de lag personas gue
prestin servicios en la Secretaria de la Funcitn Pablica,

Este documento contiene en fomnma ordenada v sistemdtica, informacidn relevante para ol
desarrollo v Ia cjecucion de las funcionss, La linalidad es organizar la estructura intorna de
institucion mediante la definicion de la mision de cada puesto de trabajo v Ia definicidn de
funciones generales v cipecificas asignadas s cada Puesto que cotiforma [3 estmichora
organizacional; asi como los requerimientos en materia de perfiles ¥ conocimienta, experiencia
¥ demis competencias exigidas para ol desempenio, ssi como indicadores de desemperio,

L. Dimensidn de ordenamientn juridice:

La Constitucién Nacional de Ig Republica del Puraguay,

Ley N" 1535/99, “De Administracion F inanciera del Estado™,

La Ley N* 1626/00, *De la Funcidn Piblica®,

Decrcto N° 12122014, “Por el cusl se aprucha fa implementacion del portal gnico del

empleo pablice Parg Luny Concursa y la pucsta en uncionamiento del sistema miegrado

eentralizado de Ia carrera administrativa (SICCA)Y™

# Decreto N® 2944/2015, “Por el cual de aprueba la Estructura Orgénica de 1a Secretaria
de la Funeion Plablica (S FP), dependiente de 1a Presidencia de la Repiblica™

# Resolucion SFP N® 000,201 3, "Por el cual s¢ establece 1a Reestrueturacidn Orgdnica
Funcional de la Seerctaria de Ja Funcion Pliblica (SFP), en cencordancia con e Doereto
N® 2944/2015",

*  Resolucién SFp N® 13172009, "Por la cugl se adopta la Noma de Requisitos Minimaos ¥
la Matriz de Evaluacian para un Sistema de Control Intermo del Muodele Estindar de
Control Intemo para Instimsciones FPublicas de Paraguay - MECIP 2015,

# Resolucién SFP No 1019:2015, “Por la cual se deroga la Resolucion SFP N® 92015,

“Chie establece la Reestructuracidn Orgdnica y Funeional de la Secretaria de |a Funcidn

Puablica (SFPy, en concordanciy con el Decreto N® 20447201 5, ¥ 8¢ ajusta la estructyra

arganizacionz! v funcional de o Secretaria de Ia Funcidn Pablica, en concordancia con

el Decreto del Poder Bjecutivo No2044/201 5"

Lol o

b A

! Resolucidn SFP N IE 12016 “Por 1o cual sp apruchan los Manmles de Funciones v B
Secretaria de la Fumcidn Piblics ¥ 5 dispona sy inmedizta inplemestacidn ¥ Fégmmen apd
ver en el sitio web oficial de 1y SFP wiw L pyinstitiseionn ]
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= Rcsolucién SFP W0054/2016, “Por |a cual se esiablece 1a readecuscion de la Estructura
Orgénica ¥ Funcional de la Secretaria de [a Funcidn Piliblica (SFP), en concordancia con
el articule 3° del Decreto N® 2944/2015.
¥ Reglamento Intemno Instilutional, aprobado por la Secretaria de ls Funcién Pablica

(SFP).
# Las disposiciones cstablecidas en el Codigo Civil, Codigo Laboral y demds leyes que
afecten a las relaciones laborales yo contractuales entre funcionarios y la SFP.
Clasificador de Unidades Organizativas (CUO).
Clasificador de Puestos de Trabajo {CPT)

L

L

2, DMmension de criterios téonicos:

Para ¢l disefio y la claboracidn de los Manuales de Funciones ¥ Perfiles de cada puesto de
Irabajo se han tenido en cuenta los siguicntes criterios:

* Adopeion del formato del Sisterna Integrado Centralizado de la Casrera Adnunistrativa
(SICCA], como disefio adecuado para la definicidn de los Monuales de Funciones y
Pertiles.

*  Elaboracion del mapa de Perfiles de la SFP, en concordancia con los criterios tdcnicos
de la Direceion General de Concursos de 1a SFP.

= [lan Estratégico Institucional de s SFP 2020-2024 con proyeccion al 2030 Misidn,
Visidin y Valores de la SFP,

= DMacroprocesos y Proccsos identificados ¥ aprobados por el Comiré de Control Interma y
la Méxima Autoridad Institucional de ls SFP, en concordancia con los criterios técnicos
del Modelo Estdndar de Control Interno del Paraguay (MECIP).

3. Descripeiin del Manual de Funciones y Perfiles

Como se ha indicado, ¢l Manusl de Funciones ¥ Perfiles ha establevido la estructurs tomando la
dimensian de ordenamients juridico asi como la dimension téenica, para sbarcar elementos ¥
hertamientas que penmitan el cumplmmiento de laz funciones, obligaciones ¥ los objetives
mstitucionales en los diferentes niveles.

- Macroprocesos, procesos v subprocesas. por dependencizs.

= Ubicacidn del Puesto en In Organizacién. conforme a fe estruclura orglnica y
[uncional de la dependencia, 2

-r'_"!._\l
Denominacion del Puesto, se describe 3 denominacidn del puesto de trabafo. F
W/
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Orden de Importancia Acerde a la Finalidad, se enumera (valor nomérico del | al 4]
segiin orden de importancia de la unidad organizativa en relacion con los usuarios del
servicio pibico.
Finalidad del Puesto, se establece la misidn y finalidad del pucsio de trabajo,
Indicadores de Cumplimients, sc csablecen indicadores de cumplimionto, on
toncerdancia con los procesos v 1a mision dal puesto y el plan estratégico institucional.
Perfil del Puesto, se han descriplo los requerimientos del puesto, sean estos minimos
requeridos u opcionales deseables, edueacién formal Y conocimicntos acreditados,
habilidades y competencias para cf ejercicio ded cargo.
Riesgos y Condiciones de Trabajo, de acuerda a los puestos de trabajo identificados
en ta SFP y la enverpudura que esto conlleva, se han identificado condiciones
requenidas para el ejercicio del cargo, riesgos 2 la salud, riesgos luborales, esfuerzo
fisico ¥ ambicnte de trabajo.
Observaciones, s¢ especifican otras exigencias a ser consideradas en los Perfiles de
Puestos de Trabajo:
* No hallarse en las inhabilidades o mncompatibilidades previstas en la Loy N©
1626/2000.
* No poseer retiro voluntario o incentivade en log plazos previstos en las
normarivas vigentes.
* Otros criterios gque la mixima sutoridad nstitucional especifique v que se
encuentren énmarcades en las normas logales vigentes
Fuhciones Generales del Puesto, en concordancia cen los enterios del CPT vy el
SICCA, se ha determinado eipeciticar las funciones generales que cada puesto de
trabajo deberd contener, bajo las condiciones de planificacién, direccidn, ejecucion y
contral,
Funciones Especificas, se describen las lunciones especificas de cada puesto de

trabajo, de acucrdo a los procesos ¥ subprocesos identificados =n cada dzpendencia,
para el cumplimiento de los objetivos.
Mapa comparative

En 2l Mamal de Fenciones ¥ Perfiles, todos los puestos de trabajo tienen establecidas
obligaciones y responsabilidades, habilidades en planificacion de actividades, produccion de
informacin y, por ende, la presentacion de inlormes. Cada Pucsio cucnta con indicadores de
cumplimiento de las acciones que deben implementarse en el marco de sus funciones.

Todas las dreas, desde el nivel superior hasta los auxiliares, tienen cstg blecidos indicadores
Bestidn, situacion que facilita identificar prioridades fimcionales a ba hors de presentar info
de geston yio una rendicion de cuentas,

4. Responsabilidades por dependencia

Frusbe A7 825 . Fadperenn 8. Miror
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Conduccitn Politica - Ministra Secretaria Ejecutiva

Dirigir la Secretaria de la Funcién Publica para ¢l cumplimiznta de la misién institucional, 1a
construceion de la vision institucional a mediano plazo, definic las politicas de gestion v
desarrello de las personas que trabsjan en el sector poblice y promover el cumplimienio de las
normativas legales que hacen a la gestidn piblica de excelencia v com trasparencia,

Direccion de Secretaria Privada

Coordinar ¥ Supervisar actividades de apoyo que conciemen a la maxima sotoridad
institucional (MAI), asi come actividades del sector piblico y privado inherentes al puesto, para
el cumpiimiento de los objetivos insticionales de conformidad a las nommas lzgales vigentes.

Asesorias Técnicas
Asesorar a la Maxima Autoridad Institucional v a las dependencias definidas por la MAIL en
temus especificos de acucrdo a la necesidad institucional.

Coordinacian MECIP

Coordinar las estrategine v acciones pura o desarrolle de los procesos de disciio,
implementacibn, mantenimiento y evaluacién del Modelo Estindar de Control Tntermao para las
instituciones piblicas del Paragnay (MECIP), en todas las dependencias de la SFP,

Direccion de Auditoria Interna Institucional

Azesorar n la MAI ¥ sus dependencias, evaluande el control inmerne ¥ verificando que lag
actividades, los registros y las operaciones se ajusten a las disposiciones lepales ¥
reglamentanias internas vy externas, mediante 3 realizacidn  do auditoriag financieras,
administeativas, de gestidn v ottas eapecificas, con bese en lag normas de auditoria gencralmente
acepladas, Manual de Auditoria Gubernamental, entre otras disposiciones legales; presentando
¢l correspondicnie nforme que debe contener hallazgos, recomendaciongs v comentarios.

Secretaria General

Coordinar los procesos de trubajo administrativo relacionados con I organizaciin de la
docomentacién producida v recibida por fa Secretaria de la Funcion Poblica, desde el otigen
hasta su destino final, a fin de facilitar su utilizacién ¥ conscrvacién conforme a las normas
legales vigentes, la atencidn al piblica, o protocolo Institucional ¥ proveer soporte a la MAT

la gestidn documenial. '
P
- -

Direccidn de Gestién y Desarrollo de Ins Personas
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Coordinar la implementacion de pollticas de gestion y desarrollo de las personas de la
mstitucion, los procesos ¥ procedimicntos relacionados con el reclutamiento, la incorporacion,
induceion, el desarrolle, la promocion v desvineulacidn de las personas que trabajan en la
Secretaria de la Funcion Piblica, de conformidad a las hormativas legales vigentes,

Direscion General de Gabinele

Coordinar y sapervisar la gestion operacional del despache de la Mixima Autoridad
Institucional, establecer v mantener relaciones con entidades nacionales e internacionales,
gubemamentzles v no gubernamentales, impulsor alisnzas, coordinar ¥ articular proyectos para
el fortalecimiento de la SFP, asi como también promover la transparencia en la gestion,
Supervisar la estrategia de cooperacion direecionada a la oblenciém de recursos tEcnicos,
financierds ¥ el desarrollo de actividades conducentes al fortalecimiento de la Secretaria de ta
Funeion Piblica

Direcciin General de Administrucion v Finanzas

Gestionar y coordinar procesos de administracion de los recursos financicros v patrimoniales de
la SFP para el cumplimicnto de los ebjetivos jnstiftucionales, de conformidad con las normativas
legales vigentes, relacionadas con Ia Administracion Financiera del Estado.

Direccidn General de Comunicacidn Estratégica

Cantribuir al fortalecimiento institucional v al aceeso de la informacian piiblica, coordinanda ¥
gestionando lus acciones comunicacionales, intermas ¥ externas, generando canales eficaces de
tomunicaciin onentados a la visibilidad institucional que construyan uni imagen s0lida, bagada
en la transparencia y eficiencia, incorporando el enfoque de derechos, género v no
discriminacion,

Direccion General de Planificacion y Maonitores

Coordinar y supervisar el disefio, la definicion de la planificaciin estratégica institucional (PEI}
¥ planes operativos anusles (POA). Controlar v dar seguimicnto al logro de objctivos
institucionales y al impacto o implerentacion de Tas politicas impulsadas por la Secretaria de Ia
Funcidn Poblica en los Organismos v Entidades de! Fsrado (OEE), a través de un sistema de
monitoreo y de evaluacién, de confoemidad con lag normativas vigentes en el sector piblico.

Direcciin General de Tecnologias de la Informacion v la Comunicacian

Liderar la implementacion de politicas plblicas que contribuyan a [a utilizaciin estratdpica da
las Tecnologias de la Informacion ¥ Comunicacion {TIC), permitiendo el fortalecimicnt
modemizacion de log servicios que brinda la Secretaria de Ta Funcién Piblica 7

Dlin.-r#iﬁn General de Concursns
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Supervisar la implementacidn de las politicas de ingreso ¥ promocion en la funcidn piblica, a
traves de procesos de concursabilidad, conforme & las normativas legales vigentes.

Direcciin General de Asesoramients Técnics a Organismos vy Entidades del Estado
Coordinar y supervizar la provisidn de asesoramiento téenico o Organismos ¥ Enfidades del
Estado, de conformidad a las normas legales vigentes. Implementar politicas de gestion v
desammollo de personas en las instituciones piblicas v el desarrollo de modelog dindmicos de
estructura organizacional, orientados a la optimizacién de los recurses, promoviendo la
imnavaciin v In calidad,

Direccidn General del Institute Nacional de la Administraciin Pablica del Paraguay
{INAPP)

Dirigir el disefio ¥ lu ¢jecucidn de los servicios académices, de investigacidn v asesoramicnto a
los wsuarios de los mismos a fin de contribuir al fortalecimiento de una administracidn pablica
de calidad, eficaz v eficiente; y dirigic la implementacion de las politicas de formacion y
capaciiacion para la profesionalizacidn de servidores/ss piblicas/as dec los OEE a mivel
territorial. asi como a ln induccion a la administracion pablica a la civdadania interesada,

Direccion General de Asuntos Juridicos
Loordinar la implementacion de procesos v dictaminar sobre la siteacién juridica de los
servidores piblicos de los OEE, Orientar 2 la mstitucion en los procesos juridicos que se
presenten, velando por el ajusie de los actos administratives y reglamentarios que s dicten a
las disposicioncs constitucionales, log CONVEnios internacionales vigentes, las leyes v
reglamentos que regwlan la materia; representar procesalmente a la institucién an
autoridades administrativas v jurisdiceionales de 1a Repiiblica.

...’]
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Etapa 1 — Preparacidn Institucional

Paso 2 - Elaboracién de lista tentativa de las dependencias institucionales que integrarsin
el Comité de Rendicién de Cuentas 2l Ciudadano.

A partit de la definicidn de la estructura orgénica v funcional, se han definido los niveles de
conduccitn, de apoyo v estratégico, marcando asi no solo Tas dreas que cumplen funciones
fundamentales y que permiten cumplir con fos mandatos legales,

En la capa |, puso 2, se presenta el documento troncal elaborado v disciado con tedos los
elementos juridicos ¥ téenicos para marcar In hoja de ruts institucional,

4. Plen Estratégico Institucional

La SFP, con base en las responsabilidades asignadas por las normas citadag, trabajé el
Plan Estratégico Institucional 2020 - 2024 con proyeccian al 2030, El Cuadro de Mando
Integral con [os objetivos, sgrupados en 6 perspectivas, includos los indicadores de
cumplimiento, valorado en porcentajes, enmarcados cada uno en Programas de Accion
asi coma las direcciones responsables de la ejecucidn,

b. Cuadre de Mando Integral

Los componentes del Cuadro de Mando Imegral permiten realizar el seguimiento,
maiitoreo ¥ control del cumplimiento de las metas:

Objutives | [ Indicadores 1 hlekas | by EYCRLEmAs do.d [ Responsabies

| AcCon | :
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Para la definicion de Jos temas, la SFP plasma en su PET 2020 — 2024 1ag acciones conforme a
las funciones establecidas en log normns, las cuales s& citan a continuacidn, dentificando las
arcas responsables,

OE1: perspectiva del funcionariado

OELL Consolidar el procesa de ignaldad, eqeidad, idoneidad ¥ oportunidad para el
aceeso y promocion en la funcion piblica de forma transparenie,

OEL2. Promover e implementar un proceso de capacitacion v formacion de losfas
servidores'as plblicos.

OEL.3. Promocion de garantias ¥ derechos laborales de Tas/os servidomsles publicaos,

OE2: Perspectiva de los Organismos y Entidades del Estado

OEZ]. Promover e Wnplementar un proceso de formacién y capacitacion para
Organismoes y Entidades del Estado (OEE).

OELL Mejomar la gestion y el desarrollo de las personas en los OEE,

OE1.3. Disponibilizar de manera transparente ¥ de facil aceess la informacion sobre el
funcionariado y el use de los recursos publicos de las OEE.

OE24. Fortolecer la pestion de expedientes intermos ¥ externos, asi ogomo la
comunicacion oficial de la SFP.

OE2.5.Foralecer la descentralizacion de servicios proveidos por la SFP.

OE3: Perspectiva de la Ciudadania

UE}. 1. Fortalecer la comunicacion institucional, tante interna come extema,

OE32, Promover la participacien de la eludadania cn la gestion de los servicios
publicos, & tmvés del conocimienio y acceso a la informacion por medio de
Tecnologias de Informacion y Comunicncion (TICs) v otras formas de comunicacicn,

OFE4: Perspectiva del Fortalecimionto Institucions! de la SFP

s
iy
e deorlas % SIF oy, Fulpromeio £ Mo
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OE4.1. Fortalecer la autonomia institucional a través de g Bestion de recursos propios v
el ajuste normativo.

CE4.2. Gestion dptima de recursos humanos con las competencias conforme a la
estruciury organizacional v funcional, asi como I adecuscitn de 1 infracstruciura
edilicia acorde a una planificacidn de crecimiento institucional.

OE4.3. Fortalecer ¢l Sistema de Control Tntetno, ademds de potenciar I gestidn
ecnoldgica mediante la simplificacion ¥ automatizacién de procesos, asi como el
fortalecimiento de la infracstructura tecnoldgica. e
OE4.4, Potenciar los procesos de descontralizacién de Tos setvicios de capacitaci
astalencia téenica por la SFP,

Asanpivin « vy
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OES: perspectiva de aprendizaje, investigacion, desarrollo e Innovacin
OES. 1. Gestidon basado en procesos,
QES.2. Gestitm del Conacimiento,

OE6: Perspectiva de Coordinacion y Articulacion Intersectorial/Interinstitucional
OE6. 1. Establecer convenios y desamollar alianzas estratégicas.
- DEG.Z Feortalecer la geshibn de la comunicacion institlucional, interinstituconal e
intersactorial.
- DE6.3. Promocién de Garantias v Derechog Laborales de las‘os Servidorasies Piblicos.

Etapa 1 — Preparacion Institucional

Paso 3 = Oficializacién de la Conformacion del Comité de Rendicién de Cuentas al
Cindadamnn.

La Mixima Autoridad Institucional-Ministra Seceetaria Ejecutiva oficializa la conformacidn
del Comité de Rendicin de Cuentas ol Ciudadano (CRCC) rosponsable de la elaboracion del
documenta que serd presentado en la Rendicion de Cuentas al Ciudadana,

. Conformacidn del Combié;

- Direceion de Transparencia ¥ Anticorrupeian, Unidad Coordinadora del Comité de
Rendicidn de Cucntas al Ciudadano,

= Direccion General de Gabinete, Unidad de Apoye

- Direceién Geaeral de Planificacidn y Monitoreo, Unidad de Apovo

- Direccitn General de Administracién y Finanzas, Unidad de Apoyo

- Direceion General de Comuniczcion Estratégica, Unidad de Apovo

- Dhreceidn General Tecaologias de la [nformacién v de la Comunicacitn, Unidad de
Apoy,

- Direccion de Awditoria Interna Institucional, Unidad de Apoyo

- Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas, Unidad de ApPOYo

- Direccitn General de Asuntos Juridieo, Unidad Migional

- Direccion General de Concursos, Unidad Misional

= Dircccion General del Instituto Nacional de la Administracidn Poblica del Paraguay,
Uridad Misional,

= Direccion General de Asesoramiento Técnica a los Organizmos v Entidades del Estado,
Unidad Misional.

b. Funclones de este equipo son:

. Establecer ¢l cronograma de acciones previas a la elaboracion del info
o Determinar el cronograma

o Solicitar informacion a laz dreas

o | Trvrfue W= 20 2, Falpenone B Mo
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C.

PR e e

o Revision del Ceadro de Mando Integral
a  Definir el esquema
Previsidn de recursos financieros / econdmicos;
o Impregidm del matenal
o Logistica
o Equipos informaticos
o Oiros
Sistemalizacion
Discfio de Ia estralegia comunicacional
Identificacion delfos pablicoss
Publicacién en la pégina oficial.
Comunicacion ofictal = emilie invitaciones
Esta enunciacion no es taxativa, pudicndo incorpotarse funciones que surjan ante
necesidades coyunturales, que sorén dispuesias por acto administative.

Dependencias responsables

Conforme a la estructura orginica y funcional, por funciones asignadas a |a Dircecion
General de Planificacién ¥ Monitoreo, la misma es responsable de coordinar y
supervisar el disefio, la definicién de la planificacion estratégica institucional (PED) v de
los planes operatives anuales (POA). Ademds, de contralar v dar seguimiento al logro
de objetives institucionales ¥ el impacto o implementacion de las politicas impulsadas
por la Secretaria de la Funcidn Pdblica en Organismos v Entidades del Estado (OEL), a
traves de un sistcma de monitereo ¥ de evaluacion, de conformidad con [as normativas
vigentes en el seclor piblico,

Conforme a la Resolucién SFP N" 47/2020, por el cual se adopta el Manual de
Rendicidn de Cuentas al Cindadano on la Secretaria de la Funcidn Piblica, dependiente
de la Presidencin de ln Republica, y se conforma el Comitg, designa como Unidad
Coordinadora de impulsar 1a Rendicidn de Cuentas al Ciudadano, al responsahble de

Dircecion de Transparencia v Anticorrupeion.
i

5
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Etapa 2 — Definicion de Plan de Rendicion de Cuentas al Ciudadano.

Paso 1 = La Estructuracién v priorizacién teméticas,

Temas centrules o generales que deben contener el informe, los cuales pueden ser modificados
segin la coyuntura. Aqui se presentan fos ejes estratégicos que se mantienen desds la estructiura
misma de la instincidn, asi como la misidn de las drcas ¥ ¢l Plan Estratégico Institucional
alinceda a las disposiciones kegales vigentes, mision pais ¥ compromisos intemacional es,

. Definicion de los temas
La Rendicidn de Cuentas al Ciudadano se enmarca en los siguientes temas generales:

Profesionalizacion, (Formactin y Capacitacicn )

Meritocmacia. (fngrexs, Pramocion y Evaluacion del Desempena)

Desarrallo y Gestidn del Cambio en las Instituciones.

Gesticn fecnolbgica,

Cumplimiento Normativo.

Cumplimicnto do ks politicas v objetives propuesios por la nstitucién - Monitoreo ¥
sepuimienio,

Contrel Nommativo,

el &8

L

b, Esquema para realizar el informe

S sugiere el siguiente esquema para ¢l informe de rendicién de cuenias, €l cual puede ser
midificada seein necesidades wo requerimientos.

| ]

| ITEMS PARA EL DESARROLLO DEL INFORME

|[’n:s-.-ntaclﬁn El mforme hamd alusidn a las carcterdsticas: ca:—.‘:c)c“rf
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iITEMS PARA EL DESARROLLO DEL INFORME

transparente, continue, permanente, progresivo, acumulativo y
[ evaluativo.

Resumen Extension imitada con lenguaje claro

Contextualizacion del PEV Plan Nacionzal

Instancia de Participaddon Ciudadana

Ajustes vio descargns ante observaciones

Logros principales

Desafios/Metas para los praximos afios

¢, Tareas a desarrollarse

Las tarcas citadas son referenciales pudiendo icorporurse 0tras no conternpladas al
momeatd del desarrollo de este material,

- Dlirectrices recibidas de la MAI para el cumplimiento de las actividades propias de cada
area

- Segnimiento de las actividades a través del Casdro de Mando Integral
La Dhrecciin de Transparencia y Anticorrupeion remite cronograma a las diferentes
dreas,

- Elaborar informes de gestidn por drea, conforme al Magual de Funciones,

= Sistematizacion — Elaboracion — Validacion

- Publicacion

- Presenfacion

Etapa 2 — Definicidn del Plan de Rendicién de Cuentas al Ciudadan

"
_1|
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Paso 2 — Definicidn de Cronogramas v tareas.

Se presentan los cronogramas de los compromisos marcados a la institucion por sus pares y
organismos de contral, tanto nacional como estamentos intermacionules. También se presenta
un cronograma de las obligaciones de la institucion ante la eiudadania.

5i bien, el procedimicnto de Rendicion de Cuentas es un compromiso especifico que implica
rendir cuentas a la cisdadania, la SFP ha identificado que los informes elaborados ¥ publicados
de manera sistematica constituyen una presentacidn del trabajo institucional, como ente rector v
organismo central normativa.

L. Presentucion de informes ¥ rendicion de cucntas ante instituciones del Estado

3 i
Mensual * jit Fa F
Trimestral
Semestral
Al

_T Fomr o © oy 155 T e - it e
| M - i

(*) Presencacion de infarmas del monitag de -.:Lmlp]ii-:lr.l e Ia Lt_!.r!]l[ll#.mplll'nml-u de la ebligacion
de petvalizar bos informes da altas ¥ bajas (Dratos Abicrtos SEPL

2. Presentacion de informes v rendiciin de cuentas al Ciodadano

Perida I || Fiie. ' ] T [T
Trimestral *# ] ™ i..-.

Semestral

Anug] ¥ G

(%3 Presentacion de inforimes del monilores de cumplisnlenis de fo Ley SIR2014,
1**} Publicacidn ¥ Presemineidn de Rendicion de Cuentae ol Cludadano parcial
1***) Publicacion y Prescatacion de Rendician de Cuentzs al Giudadano final,

Etapa 2 - Definiciin del Plan de Rendicién de Cucntas al Cindadano

Paso 3 — Aprobacién del Plan de rendicion de cuentas al ciudadano
Implementacidn,

18

Foek AP K2R g, Fulpmeie £ Moo
Told 4125 34 £55 — v gy
Al - Purcepsay




Rendiciton de Cuantas al gt Ol

Samtte Manual de Procedimiento de Codipo: SFP.C A3
Ci%} FI.IHEI'D\H £ &probado por Aesolucan
PLUBLICA N 53200

Ciudadano Fecha e sprabackin: 02122000

Una vez elaborada y redactada la propucsta del Plan de rendicién ds cuentas del afto respectivo,
€l CRCC lo elevara a consideracion de Ja Mixima Autcridad Institucional, para que el mismo
sea revisado y aprobado.

El Plan de rendicitn de cuentas al ciudadano deberd estar aprobade antes de la finalizacion del
mes de febrero, de modo tal que va se encuenire vigents operativamente en ¢l mes de marzo,
mes en que s¢ ¢laborara e primer infoeme trimestral, donde se informard 8 18 cludadania sobre
la conformacidn del CRCC, el plan con las metas para el afio en curso y las actividades ya
realizadas hasta fa fecha.

Etapa 3 — Informe de avances de la Rendicidn de enentas al Ciudadano.

I"aso 1 — Informa Parcial (Trimestral)

Entre los penodos comprendidos del primer, segundo y tercer wimestre del afio, conforme al
Plan de Rendicion de Cucntas, ¢l CRCC deberd compendiar las actividades de sendicion de
cuentas ul civdadano Hlevadas a cabo por la institucitn que conternplen los temas seleccionados
de los dreas (misionales, odministrativas v de apoye), en informes parciales que serin
publicados conforme al siguiente listado: -Primer informe parcial: MARZO -Segundo
infarme parcial: JUNIO -Tercer informe parcial: SETIEMBRE,

Etapa 3 — Informe de avances de la Rendicidn de cuentas al Ciudadanao,
Paso I - Elaburacién del Informe final {anual) de rendicién de cuentas al Ciudadano.

El proceso que implica la elaboracion ¥ posterior presentacidn de Ja Rendicion de Cuentas
estard a cargo del equipo designado por la Maxima Autoridad Institucional, que elaborard su
Cronegrama ¥ en el mismo definind los plazos,

Serdn parte del process de elaboracian:

- Analizir la informacion de Jos dates registrados en ¢l Coadro de Mando Integral
Venficar los informes claborados para ¢ cumplimiento de otras obligaciones queo srzq'~1
Encucniral ¢omo prioritarias en el presents Manual, '

- Ajustar el Plan de Rendicién de Cuentas !

- Elaborar el documento a ser publicado y presentado

Scrin parte del proceso de presentaciion:
dnarbe BT ey, Folposio & Miveise
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- Definir la estrategia comunicacional
- Publicar el informe

- Sistematizar las consultas previas a la presentacion
= Ajustar los detalles logisticos
- Bisternalizar las consultas posterior ol evento de presentacidn
- Evaluar impacto de e rendicion de coentas

Etapa 4 — Realizaciin de los Actos / actividades de la Rendicion de cuentas al Civdadano,

Paso 1 — Definicitn del namero, modalidad, fecha, lugar v piblicos meta,

Esquema de Rendicién de Cuentas al Ciudadano

Visidn Estrat

beicn

EEizidm Insthiucianal

La SFF emite normas
IGonicas, amgura n las
institussonca en polilbous de
gestion v dazarrollo de lus
prersonas, capacifa ¥ formn a
fox seryalkones pablicos,
pranmes v vigils el
eurmplirnients de las loyes
de 1o Funcete piablien, con
teenplogla, investigaeion ¢
InEVEE

Valor
Instituelonal

En la §FP compartimos la
vucncian de servicie y =
compromiso de realizar Las
actividades con
tramsparentla,
responsshilidad v hoarader,
provoviendo 1o cultara de b
begalidad & Emteg rickadd,
distinguiéndomos par la
cordistidad ¥ esmern ea ln
abencion a tadas las persanag,

Rendicitn de Cuenras de In SFP

Cibjetive General

Pendir cuestas v generar
espucios de partic pacidn
civdadana, pata conselidar
¢ instileignolizar un
MOCCsn permanate ¢
inrvador de pestidn de
reclrios pahlices. de In
NS MRS WnREparei v
electiva posible, capnz de
respander @ lns
expectilivay v recuperar fa
confianzndel ciudndann

Objutivog
Especiicas

L Desarrolior ue dibbogo
con ks eiudndanpe;

2. Moejarar ba gestidn
piblica;

3 Garantzzr el control
social) ¥,

4. Preveni In cormpeion,
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I = Proponer y estnbiceer * Odbceery la »  Cheneriar espacios de
mecnnismos, cladadosia participaciin civdadans
herramizntas y ilormacide para 2l afianzamiceto del
BEPACIOL que clara ¥ principm colaharative-
garanticon gue ka OpHriung que comstructive de ks
Componentew/Esirategias Rendicidn de cuenitas permifa procesos inlerentes a la
de implementacidn s conslibuya gnoun curnplir su gestim de personas del
proccso dindmico, Labor de sectar pillico
[ErvTETE, contralos
inlcrslive ¥ continu, social,
wemna hision del informe
= [Publicocidn * (Geelidn Instilucional = Logros principoles
*  Proscniscion »  Instancis de *  Desafica™Metas parn
= [fesumen Farticipacidn lo2 priximos aivos
»  Descripeidn  del  procesa  de Ciudndong
cluboracidn del mlorme " Ajustes Wo descirgos
*  Comexbualimesin del PEL Plan ante observaciones
Nocipnal
Responsables Primavios
*  Direccidn de Transpasencin y > Dircccien  Genern] de | * Dircocion Geneeal de
Amnlicarmupcion, Administezcitn ¥ Toenologing de la Inforracion y
*  Direceiin Generul de Gubingla Finanzps, de la Comunicacicn,
¥ Divecciop Creneral de | & Direccion  Genernl  de
Plunificacibn v Munitoreo. Comunicacidn
Estratégics,
Temas Cenfrales
F Profesioralizagion {Capacitaicabm y | >  Desarrolbo y Gestion del | & Cumplimienty de las politicas y
Faormsac|da) Cambig an las los objetives propuestos por la
¥ Merliocrucia (Ingreso v Instituciones institusicn - Moniloren ¥
Premogicat) P Ceslion kecnoldgicn Ut menin
= Cumplimicnig ¥ Control Istemo
[ Marmative

Etapa 4 — Realizaciin de los Actos / actividades de la Rendicién de cuentas al Clud adana,

Paso 2 — Elaboracion de la Estrategia Comunicacional

Rondicldn de Cuentas al Ciudadano de la 5FF

Indicadares

« Cantidn

publicadas ¥ socializados
= Cantidad de espagios
pencrados pars f

d de informes = Cantidod de espacios esblecilos de
participacién y de interaccion chsdsdana

= Contidad de mejorasiajustes realizndns mn//
hase en la parfipacion cindadana

Teorlsy N 825 oy, Folpoicio 8 Afivena
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rendicidn ds cucnlas

« Cantidod de
CEHTIIRIC A Ones
imernetivas con las
diferenies plbliccs
[actoves/sectores de
intercs o ciwdadanio ¢n
gineml )

* Convecatoriy para 1a
rendiciin de creenias

& Foddes Sociales
{Farzcbuok — Twikher -
Instapeam)

w Publicacidn deinfomne

& {Tareed electrinico de [a
readicido de cuerdag

Estrategio e

partlelpaciin ciudedamo ¥ Trmestral

¥ Anual

Ferbodicidad
g Inlormes

Etapa 4 = Realizacién de los Actos ! sctividades de 1a Rendicidn de cuentas al Cludadanoe.

Faso ¥ = Elaboracion de la Memoria Anoal

El dlimo paso es Ia formulacién de una memoria del proceso que sintetice todo el itinerario
transitacia en el afio, con un enfasis en fa descripeion de los actos/actividades, v un resumen de
las interacciones generadas v los desafios planteados. La elaboracion de este documento es
responsabilidad del CRCC y deberd estar disponikle al pliblico al momento de iniciarse ¢l
siguignte ciclo anual,

Procedimiento para la elaboracion de la Memoria Anuval:

- N
(solicitud ge ) rl_l(:mpflar:ién Foabiar ) r' R
Memoria Informe a las del Informe Informe de Publlieacs
Anual dreas. sistematiacisn || Rendicionde || U ‘Eﬂﬂlr;‘-'
sEgmisién de la del Infarme de Cuentas a la esentacion
solicitud de las Areas. MAI ala
inforemes por Ciudadania
Correms.
. o SN L
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Flan de Monitorco ¢ Tndicadores
1. Procesos Internos
Accioncs Indicadores Verificacion
Acciones para la Reuniones (cantidad) Convocatoria
conformacion del Comilé Registro fistografico
de RCC Planilla de asistencia
DOiros
Conformacidn del CRCC Cantidad de dreas que la Acto Administrativo de la
imtegrantes del CROC conformacion
Designacidn del Nombres de log Acto Administrative de
coordinador dz] CRCC v responsables designacion
teenicos desipnados
Elaboracidn del Plan da Objetives, cronograma de | Documento aprobado
CRCC socializacion, identificacitn
del piiblica.
2. Procesos Externos
| Acciones Indicadores Verificacion

ldentificacion del pdblico Reuniones {cantidad) Convocatona
Registro folografico
Planilla de asistencia
Oitros

Definir modalidad de Presencial Registros —
participacitn Virtual P 2

A
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Definir mecanismao de
participacion

Cantidad de mesas de
didlogo, gprupos Tocales;
audicncias, olros

Registros
Plamilla e asistendia

3. Informes para el pliblico y medicidn de satisTaccitn
Acciones | Indicadores | Verificacion
Inferme Final

[nforme Anual de RCCC
Materales producidos en
| diferentes formatos

Presentacion en el mes de
diciembre

Informe publicado en el sitio
web, redes sociales, otros

Informes parciales

[nforme de ROCC
frimestral

Materiales producidos en
diferentes formatos

Presentacidn ¢n los meses
de marzs, junio v sehicmbre
Comentarios, sugerencias,
consultas recibidas,

Informes publicados. Informe
pullicado en ¢l sitio web, redes
saciales, oiros,

Sistematizacién de
comentarioasugerencias’consultas
recibidas.

Respuesias' Ajustes conforme
comunicacidn recibida

Medicion de satisfaceidn

Aplicar hemamienta de
medicion de satisfaccion del
| ciwdadano / pablico

Cantidad de medicion
aplicada y cantidad de
fncuestados

Infzrme
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