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

Resolucion N° 7022022

POR EL CUAL 5E APRUEBAN ¥ ADOPTAN LOS PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO
COMO INSTRUMENTO DE GESTION EN LA DIRECCION _ GENERAL DE
PLANIFICACION ¥ MONITOREQ, DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Asuncicgn, 20 de diciembre de 2022

Visio: Bl Informe Técnico DGATOEE N® 81/2022, presentads por la Direccidn
Greneral de Asistencia Téenica a foy OEE de la Secretgria de fa Funcidn
Piblica, de fecha 12 de diciembre de diciembre de 2022,

La Providencia DNGATOOE N° 1472022 de fecha 20 de diciembre de 2022, y;

Considerande:  (ue, es necesario contar con procedimientos claros y definidos en varias
dependencias de la Secretaria de lo Funcion Publica, a fin de cumplir
con fas fimclones de manera eficaz y eficienie, con plazoes esitmativos de
conclusian,

e, los procedimientos documentados, extablecen poulas a seguir para
cumplir con lax funciones especificas deniro de un determinado proceso
¥ deseriben como se van a gfecuiar los trabafos segin la funcidn y sus
méiodas,

(hie oy procedimienios  focilitan  la un{'j"urm:'dﬂcf de control  del
cumplimicnto diarlo del trabaje sin admitlr arbitrariedades, permitiendo
evaluar lo operatividud de lay wmidades de irabajo focilitandy las
fabores de la awditoria hwierna, conirolando los procesos de forma
ordenada, segidn fas puestos de responsabilidad y sirven para lao
induccidn al pueste de trabgin  focilitando el entrenamicnio  de
funcionarios a puesios especificos,

Que la SFP dentro de sus funciones tiene la de formular la palitica de
recursos humanos del sector piblico, tomande en consideracion los
requerimienios de un mejor serviclo, asi come de una gestion eficienie y
transparente; la mejora continua de la calidad, iransparencia, eficacia y
gficiencia de fox serviclos que presta a disiintas instituciones del Estado
Paraguaye y algunos direciamente a la ciudadania

Que la SFP denmiro de loy objetives estratigicos Instifucionales
aprobados en el PEI 2020-2024 contempla "Implementar un sistema de
Grestion basada en Procesos™ de manera gradual ¥ que resulta necesario
sistematizar los procediniemtos internos, para si posierior monitoreo,
comirpl v evaluaciin de la gestion de las diferenles dreas, asi como para
minimizar ¢f uso de papeles ¢ incrementar la whilizacidn de tecnolbgios

el informacian v comunicacion (TIC s).
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PODER EJECUTIVO
PRESIDENCIA de la REPUBLICA del PARAGUAY
SECRETARIA de la FUNCION PUBLICA

Resolucion N° 702/2022

POR EL CUAL SE APRUEBAN Y ADOPTAN LOS PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO
CoMo INSTRUMENTO DE GESTION EN LA DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION ¥ MONITOREQ, DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Oue, a través del Memordandum DGPM N° 14372022, la Direccidn
General de Planificacidn y Monitoreo remite a la Direccidn General de
Asesoramienio Técnico a Organismos ¥ Entidades del Estado, el Manual
de  Procedimientos de la Dircccidn General y suy dependencias,
solicitando el andlisis y validacion,

(e, la Diveccidon General de Asesoramicnto Téonico a Organismos y
Entidades del Extado a fravds del fforme Téenico DGATOEE N
812022 de fecha 12 de diciembre de 2022, concluye que lox procesos
desarrollados en el Monual de Procedimientos cumplen con los
requisitas tenicos para si aprobacion, y recomienda la aprobacidn de
fos  mamuales de procedimivnios de [l Direcciom General de
Planificacidn y Maonitoreo por resolucidn insiitncional

Cue, por la Providencia DGATOEE N° 13/2022, la Direccidn General
de Asesoramiento Técnico a Organismos y Entidades del Estado
recomienda: “Aprobar fos catorce procedimientos de o DGPM con sus
respectivos anexos y remifiv la presente providencia que reclifica y
amplia ef informe téenico DGAT OEE N°81/2022 a la Secretaria
General @ fin de tramitar lo aprobocidn de los manuales de
FProcedimientos por resolucicn insiitucional ™.

Owe, la Secretaria de la Funcion Pablica emite el presemte acio
administrative de conformidad a la recomendacidon del Informe Técnico
DGATOEE N® 8172022, la Providencia DGATOEE N® 14/2022 y a las

rovfativas gue rigen en la materia.,

Por Tanito; en uso de sus atribuciones legales,

La Ministra Secretarin Ejeciiiva de la
Secretaria de o Funcidn Prablica
Resmnelve:

feulo 17 Aprobar los Procedimientos de Trabafo como instrumento de gestion

é} Py T Direccién General de Planificacion y Monitoreo, de conformidad ¢ los
B j:?'f M S Anexas I 1Ty HI gue se detallan a continuacion:

5 1% Ty i ]
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PODER EJECUTIVO
PRESIDENCIA de la REPUBLICA del PARAGUAY
SECRETARIA de la FUNCION PUBLICA

Resolucidn N° 7002/°2022

POR EL CUAL SE APRUEBAN Y ADOPTAN LOS PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO
COMO INSTRUMENTO DE GESTION EN LA DIRECCION GENERAL DE
PLANIFICACION ¥ MONITOREQ, DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

1. Direceidn General de Planiffeaciin y Monitoreo - Anexao [

- Gestion de plapeamienio fastitucional y la informaeion y el conocimienio
(PEI y POA).

1.1 Direecidn de Planificacidn y Evaluacién - Anexe 1T
- Procedimiento de Seguimienio y Avances del PEI - Procedimiento de
Definicion y Seguimicnto del Plan Operative Anual (POA).

- Procedimiento de Monitorea del cumplimienso de la Ley ST8%/2014.

= Procedimienro de Apoye g OEE para publicacidn de Informaciones, en stilo
wed de fa SFP (Ley N°3189/2014).

- Procedimienio de Rectificacion del Informe sobre grado de cumplimiento de
lo establecido en la Ley N°3189°2004, por loy organismos v entidades del
Estadp (OEE).

- Procedimiento de Monitoreo del Grado de Cumplimiento oe fo Ley 5189,

por parte de Organizaciones No Gubernamerniales que Gestioran Recursos
Priblicos.

- Procedimiente de Informe referente al Grado de avance de Planes,
Programas y Proyectos Institncionales,

1.2 Direcciin de Polfticas de Inclusidn y No Discriminacidi - Anexe {0

- Procedimiento de homologacion de Planes de Inclusion de los OEFE,

- Procedimiento de Maonitoreo de grade de cumplimienio de Plan de
Inclusicn de Peb.

- Procedimiento de Monltoreo del grado de cumplimiento de la cuota del
3% de incorpovacidn de Pel) de los OFE.

- Procedimiento de acompafamienio en procesos de Concurses
destinados a Personas con Discapacidad o Personas pertenecienics a
Comunidades ndigenas,

- Procedimiento de Desarrolfo de  Aciividades de  socializacion,
Sensibilizacicon, Capacitacidn en materia de Derechos Humanos, para
referentes de OFLE —

- Procedimiento de Acompaiiamicnio a Mesas de Trabafo, Comisioney de
- —Trabajo it ofras designaciones.
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PODER EJECUTIVO
PRESIDENCIA de la REPUBLICA del PARAGUAY
SECRETARIA de Ia FUNCION PUBLICA

Resolucidn N® 7022022

POR EL CUAL SE APRUEBAN ¥ ADOPTAN LOS PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO
COMO  INSTRUMENTO DE GESTION EN LA  DIRECCION GENERAL DE
PEANIFICACION ¥ MONITOREC, DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

Articuto 2° Disponer que fas Direcciones afectadas deberdn wilizar v acatar los
procedimienios de trabafo de manera a estandarizar los servicios prestados
a mivel interno, a los Organismes y Entidades del Estado v a la ciudadania,

Articule 3% Establecer que, a los e¢fecios del estudio y andlisis de expedientes
framitadas cn la Secretaria de do Funcidgn Piblica, serdn aplicadas [as
normativas legales y reglamentarias vigentes en cada ejercicio fiscal, las
que, sin perfuicio de ofras disposiciones infernas institucionales, serdm
aplicadas de manera compleneniaria y'o supletoria

Articulo 4°  La presente resolucian serd refrendada por la Secretaria General

Articulo 5°  Comunicar a quienes corvesponda y cumplide, archivar,

i BOGADO

irris Ll ;'r'.- aria Efecutiva
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Direecion General de Planificacion y Monitoreo

Mapa de Proceso

ol

Geslidm del seprimeanto o contral de
cumplimienio de nomiaivas, cuve
regponsnbifidad son asignadns o la 5FP,

GESTION ESTRETEGICA DE LA INSTITUCION
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Anexo |

Direccion General de Planificacion y Monitoreo

Gestidn de Planeamiento Tnstitucional y la Informacidn y el conocimiente, (PET y POA)

Lu
fommilecida PEL Y | goncdiupeita: | POA L1 Coondime ¥ supernmsar extado de slusciin dol
FOA Ll DarM | PEL plan cperative nmaak-POA (definida v ejeculnda),
LPE Chl 1.3 Coordiner ¥ supenviser esindo de saumcion del
PR Bcnorasdo plin  esmalépica-PEI (definido' sadadatn
DM Cnres desamulla),
X [GEM Inststuckwal, (13 Coording |a Toemudacldnijustetsenualizacion 82
[APE Infaamies, b Plamifisicin Esmndgien Iistinssicmal (FEI.
LR 1.4 Eosniizar ¥ vonlicor 18 eomespondimcia enlre el & hoess por
I I3 PGk A v @ prgsupeasle on eaErin g delinicdn y Everin
DPE djeaiin '
DFR
LA DPGM
LPE
D
DAF
I
el
Chingeeaia ¥
coordisackin de neilinacil FibA, 2. 1. Coandingr - dirighe of monivaren y ke procsod de
sciividades del FA FEL tepnbminmiavalzcion i curglingionto  da
lt i DGPMTIFE il ohjuliee  Eslilcaorales v camplimicaio &
compelencia. prai Memorando. normunlivas  del  secbor  pablion,  exignedas
DFI Coamen: lepadmonio 1 la 5FF.
DER Iesiicacional. 2.2 Apoyor & las dreas misionsles en ecciones para
DEM alormes lplementar paliticas que son impudsadas por lo H horas
b DM SFP en Oegonismos v Estidndes del Estado o
Dol EE} i
2.1 DGEM 23 Coordmar y Gestionar la prosentacion periodica de
DPe los ohijztivos logrados por In SFP.
DPE
2.3 DG
DrE
e
DEK
Eietucaln y En
desarrollis de i Mirie de B0 Supersiser el desarolln v ejeoachin de procesos
prOgraEs de 3.1 DG Baoniinesis dhe misnitoren ¥ evalmaclin de plases, proyecios ¥
axitn, DiPE Resalucila progrnais  cjecuinds  por  Ins diferenses
Bk 5F1 cepenilercias de la LGP,
PR Memoannda. 12 Coonlinar y Gestionar fa evaluncioa y coniol del
[AER Card cuipliminio de nomativis del sectar pdbdioo | g0 o par
3 PN Instituchonal por prarts & los OEE. EreTily
[T Informes.
12 DG
[rE
[T )
R
A

(
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Costrad v Ei
evaluacian de guordinacife: | Resohscitn L | gealivar control de lo sjecacian de actividades
petividpdes dil N ] [.hﬂi‘?-‘i b{H que fueson mﬁ'm ::.. 18 dreng il umj,}
ek LFL Mariz 02 paie gy dependencia, lo DPID y I DPE, o
CETIpEtencia Lrily E""“’"' aspecios  operabivos pomiados  previewentz  y
confomiee con bog programig de acidn
4.2, DGRM Memorndo. Lo Coondine ol Mosilores Sl Grada  de
D'FIID bota cumiplimeenie g s DEE, &8 normalivas cuya
4 H'E InstAuckesl, rpunsabilidd de sopuimionto 26 le osigno e la | 30 neiouios
i i SIT poe evento
DHEM Instituciomal. 43 Conrdine o Monirms sobre o prado de
DN cumpdimiente Planes de inclusisn PCD aprobados
LD | ¥ ujocmcidn de cromograma de trabaja.

dd Coonfingr ¢l Moniosso del  oprado de
cuigpdimenie de la cusla de 5 % de
imcwiparacion de PCLY en OEE, encel marco de ks
BEETIUbVE Vigeaes

(hiras Funcinnes E 5.1, Ropresuntor aficishmonte s la SFP an ovenios wu
wprdinneifin | Resshsidn activifades de caricter nociomal e imemacicnal

5.1, DPM ST g requicron perticipacidn institucianal.
LHE Memoranda. 5.2, Desipnor a reprosoniante & o dependencly para
THTR il con fmessciin de equipes Wi, conkme n la

5 5L DGR BT malurnkeze de los mismas. nid
IM'E Ciorreo 5.3, Ceras sclividades v tareas inherenies s pucs @
TH 1L Insistuciomal, pmhags, que le sean solicindes por 6 superios
33 DGEM inmedinn
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Anexo 1l

Direccion de Planificacion y Evaluacion DPE
Abreviarieras Uiiifzodas

MAL Miéixima Auteridad Institucional

DGPM: Direccion General de Planificacidn ¥y Monitoreo
DPE: Direceidn de Planifieacion y Evaluacion

DPR: Departamento de Planeacion y Revisidn

DEM: Departamento de Estadistica y Monitoreo

DPID: Direccion de Politicas de Inclusion v No Discriminacién
DPIL: Departamento de Politicas de Inclusitn

DDH: Departamento de Derechos Humanos

DGCE: Direccion General de Comunicacion Estralégica
DICP: Direccidn de Informacién y Comunicacion Pablica
DAIP: Departamento de Acceso a la Informacidn Piblica
DOAF; Direceidn General de Administracion v Finanzas
5G: Secretaria General

aP: Secretaria Praivada

DGA: Departamento de Gestidn y Archivo

Areas de Trabajo de la SFP, Niveles Estratépicos, Misionales y de Apayo.
ETM: Equipo Técnico de Moniloreo

PO Plan Operativo Anual

PGN: Presupucsto General de la Nacidn

CMI: Cuadro de Mando Integral

ONG: Organismos no Gubernamentales, Fundaciones, Asociaciones y otras
Entidades de cardeter privado que administren o ejecuten recursos pablicos.

" @ @ & & = ® @&

Reglamentaciones que regulan e Tnfervienen en los procedimientos:

e Ley 5189/2014 “Que esiablece la obligatoriedad de la provisién de informacidn en el
uso de los recursos plblicos sobre remuneraciones y otras refribuciones asignadas al
servidor pilblico de la Replblica del Paraguay™, y la Ley 3747/16 “Que modifica
Articulos 8° de la Ley 5189/147

o Resolucion Anual de la SFP “Por ¢l cual se establece el cronograma de fechas limites
para el ejercicio fiscal, a [in de dar cumplimiento a los Artfculos 6%, 7° ¥ 9% de la Ley
3189/14

o Ley 24792004 "(ue esiablece la obligatoriedod de la incorporacidén de personas con
discapacidad en las Institucioncs Publicas" ¥y su modificatoria ley 3585/2008 "que
maifica los articulos 17, 47 v 6" de la Ley N7 2479/2004"

¢ Decreto 63692011 “Por el cual se reglamenta la Ley N® 247904 y la Ley N® 358572008
y por el coal se determinan los procedimienios y mecanismos para el ejercicio de las
lunciones y atribuciones de la Secretaria de la Funcidn Oblica relativas al cumplimiento
de dichas Leves™.

s Ley de Presupueste General de la Nacidn para cada ejercicio y sus Reglamentacioncs.

* Loy N°1626/2000 “De la Funcién Phablica™,
e [recreto N® 2944/201 5, que aprucha [a estructura orgdnica v funcional de la SFP@

s
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T Secretaria de la Funcion Pulblica mem.;ﬁf“[

FUBLICE 20 andEs

e Resolucidn SFP N" 008/2016, que aprueba los Manuales de Funciones y Perfiles de
Puestos de Trabajo.

o Resolucion §FP WN® 5132020, por el cual s¢ aprucba el Plan Estratégico Institucional de
la Secretaria de la Funcidn Pablica 2020-2024 con proyeccidn al 2030.

o Ley N*977/96, “Que aprueba ln Convencion Interamericana contra la Corrapeidn™,

o Ley N® 2335/05, "Que aprucba la Convencidn de las MNaciones Unidas contra la
Corrupeion™,

* Las Caras Iberoamericanas de la Funcion Pablica (CIFP).

o Resolucion N® 1268/2015 " Por la cual se ajusia la matriz de monitoreo elaborada por
fa SFP para dar cumplimiento del artlewla 9 de la ley n® 318914 y se establece el
procedimiento de nofificacidn ™,

o Resolucién N® 15/2018 “Por la cual se modifica parcialmente la resolucion SFP
NI268/2013".

Documentos que intervienen en los procesos:

a) Expedientes ingresados a la SFP.

b) Informes Téenicos,

¢) Memordndum Intemo, —
d} Sisterna de Gestion de expedientes XRE.

€) Correos institucionales.

)
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Instrumentox de Verificacian Técnica

Matriz_DPE_001 - Anexo
1 de la Resolucion SFIP N°
12687201 5:

Lista de OEE:

Matriz_DPE_002:

Lista OMNG:

Matriz_DPE_003:

Informe MNonitorca 5189
- OEE

Informe Monitoreo 5189
- 0ONG

Matriz de Verificacion del Grado de Cumplimiento de la
Ley 5189

Listado base anual de OEE, conforme el Presupuesto General
de la Nacion para el ejercicio fiscal.

Formulario de Verificacion de Informacion para revision del
contenido de la Nota suministrada por ¢l OFEE que transficre
recursos, en relacion a la informacidn minima requerida para
la verificacion del prado de cumplimiento de la Ley 5189,
por parte de ONG receptor de los recursos.

Listado de ONG (Organismos no Gubernamentales,
Fundaciones., Asociaciones y otras Entidades de cardcter
privade que administren 0 ejecuten recursos plblicos),
Mairiz base para ¢l proceso de verificacion del grado de
cumplimiento de la Ley 5189, por parte del Crganismo no
Gubermamental, Fundaciones, Asociaciones v ofras
Entidades de cardcter privado, receptor de fondos por parie
del OEE que informd transferencia de recursos pablicos,
Planifla gque expone ¢l informe consolidado sobre el grado de
cumplimienic de los Organismos ¥ Entidades de] Estado, en
e] periado pertinente.

Planilla que expone el informe consolidado sobre el grado de
cumplimienic de los Organismos no Gubernamentales,
Fundaciones, Ascciaciones y otras Entidades de cardcter
privado que administren o ejecuten recursos publicos, £n el
periodo pertinente.
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1%, Procedimiento: Seguimiento y Avances del PES

I : _I' E"-’ i : ST,
i 1ﬁ' f [ "{::":qhﬂiéq Vil 'I.- o
2 in
| Informse de i LI TeGiM PLEIL L1 Soleckar a lis dependecias de s SFP G llins
fependencias de DPE oA, ki manies de los indicadores o lbos hibiles
s &FP DFR CMIPEL mesulindos del Plan Operaiivo Anual de
DEM Bemorando. o semesiral
1.2 T:PE Comunicackin & wmavis |12, Resibie los infonmes. renitidos por i
kil deel Cogren bnsibcionl, dependencins de ln SFP, sokeo ks
EM avunces de indicadores o resulindos
establecidos an el POV
: E = L1, Sisiematl | Cumidig de Mdando
Sislzina de 4, SIEMTILE &6 £ M ia
el i AT R Inegral  (CTMI}  Jos  femes
evnnscios ¢ los aiedi PO recabiidus.
indicadires DeR CHILPE] 2 | MIIEE e infawaciin
estableeion e gl : T,
Plom Esteatégica DEM g e 23, Elborie ol lnfbne sobe o
nsidiiciong! 23 DAiPM Continscacie o L risulbdes de la sistemalizncide.
{FED, D¥E de Coreo Instilucional. | 24 Socmlieor con s dependencas el
OFk mbfam®  claborade, o fravés  del
cocren msfilecionnl  para la
DEM i
valadacidn.
23 DGPM 2.5 Recibir of informe walidedo por lns
DFE dizpondengias.
0P < 5i la dependencin valides eontinda 10 dias
proedimienlo, Edbales
DEM - &80 lo depesdencia no valids vilve
24 DE ol punte 2. 1. ton sugerencias de la
dependencia.
e 14, Rembir el informe a 1o MAT pan su
DEN eonskiersion ¥ oprotacion:
23 DFE - 5i tu PiAD mioris, s conlmm con
OrR el procedisican de publicetion
DEM = & la MAI nd aulociza, se vuelve o
pamito 1.1
G, DOGEM X7 Remitir a DGCE para. s publicocicn
BAL y comiun oo ke siguicate eapa def
27, DGFM privcedienierdn,
LhCE
1 En poordineebtn | 1B 10 Analizer el Informe slszemetizado
Bevliaa v mon s phpebvis estmidgioos, 1 diag
.I.d:;]mm:m 11, DGEM CML indcadares ¥ melas  que  [Uemon habiles
ohifétl o LrE WiiRCrano establecidas en el PEL aprobado, para
ARl E e [t lidoiere Sistemmtizado ngilicar  gjushs  poslondnes,  sogin
P : ; comegpanda
inficiedancd y 13ERa CRLPEL i
meim &) Ajusmar {2n Cciso HECESMID, &
proyecindos, Commanicaelon a ravs considerackin de fa MAL pars s
de comes inslincinnal, reviEian en foreva coordinnll o
hespormabies de ks deposdencias
de la SFFP,
W Comtinunr - fen CEED e
cangzponds) pEocsdinicnio ¥ e
eladoin infrme flnal [Pain 5.0
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4 Eo poerdinaciip 4.1, Convocar o consuliar par  oorren
Ajisies y elecirinion @ lps poncipoles
i [ "':""' veferenics de las dependoncias de 1 | Unisvez sl
Plan Estruiégica LPE Tl SFP, pum parliciper e tollers o fch
lestiiecicnal e P-L DORM lndnrens Slatemulesdo, dm::nhudﬂ;lhul lm::'nnm ansl s ;:t
la SEP [PET} hamceRndn Ejusles, e miiienio, & i
orE ' o ey uns ver al afin,
LR Conrea Instiucisal 43 Analiir ke ajustes conssderads
DM Listneda de s o1 el Plam Estmidgico
4.3, DAPM AsisterciauRepist de Institwcional (PEIL
E B 43 Reolizar los njusies, se valud, ¥
A0 Gk SOTTeD juserihe  mGla, pom poner @
(i elod@nfinia, comsidorngicn de h.l'n.{,ﬂ.[
DEM Adin 44 Acuinlize el Plan Eslrabiymoo
£ Insaiveional (PELD de ka SFF, sepin
.4, hAl Hanlad nmics P
e
5 Iifonme Final y En gousifinagisn | Tifonme Fng, 5.1, Elaburesr ul Informe fival, se adjuna
Apeohociin de &1 [Pk PELa los msultades del wllerrelzvamicnin
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LI SEAE

bl a) B0
HE
nIce
PGCE

L0 b D
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la. Eesclduckin de reftifieacion sokne cl
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s ity 1o Imticlonsl, Matilnres 5180 - NG
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Fi DPE. (3 de OEE. al menos ura vee en o ailo,
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procesy Je verificaeddn del grado &
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Aciivar el PROCENMIENTO DE
MIBLICACIOM o irmwés de la piging
Wels Instimcionel, a trvds de la DGCE,
aterpandn cineo {31 Gs hibaks, mare
que o orghnsmns que  consaderen
perkineale, prsenlen meeamn fEspecio 1
108 Fesuliades en o infommes exjpiesin
5B enishem reckames;
#) 5 procede & re verinsr,

o 5 corresponile reerificar, 56 ajwla
el infarme consolidaln ¥ Se pasa al
pusn W 5

o Mo eorrciponde, 5 pasa o ol paso
[T Y

Mo hay  reclamod o Aclicidud  J
reclificacidn, 3 pasa &l paso N7 3 6.

Al coba de ks cmoo S, se consclida
o informe final ¥ S comunica o la
LeGCE, acibaanil el
FROCEDIMIEMTO E
PUBLICACION do dicho infurme;

Se comuiica & 50, o resebinds (nal,
pef que o bnds s, sl aotive el
FROCEDIAMIENTO DE  EMESIORN
DE RESOLUCLON, de notifieacisa, a
DG que seoencpentran on grudo de

2 dins
hiiles

Inullr_bﬂjrnil.'hllil.
FIN DEL FROCEBIN EENT{

Pdgina 16 de 27




Cdadigo: 5FP-2022

Apechade por Reseuciin
SFF W* 7022022

A " "
Fﬁgaumﬁ Manual de Procedimientos Versin:
Secretaria de la Funcién Publica
P 2001272022

| Focha de aprobacin

7% Procedimiento: Informe referente of Grado de avance de Planes, Programas y

Proyectos Institucionales’

- Informes pericdicos sobre cumplimiento de la Ley 247904 v su modificatoria 3585/08

- Informe periddico sobre el funcionariado {composicion, Genero)

= Informe para la STP en el marco del Programa Gestion por Resultados (SPR) a
disponer en el sistema informético establecido por la STP

- Informes de Gestidn Institucional {semestral ¥ Anual)

- Balance Anual de Gestion Piblica (BAGE)

- Informes periddicos pars otras dreas de la SFP, en el marco de seguimiento a las
Convenciones (SIMORE - EPL)
Diros informes requeridos y relacionados a responsabilidades del drea,

|23 v ok [ R | Pesmmigent i Lk
Pas | acvilades 'E& e g T
- ; S Vintervienen SR e |k
Rgcomlacion de doios eobwe | 11 DOPM Bbumoramdo. 1.1, Sslicigar informacitn adicional s |
grmidn de ovence de planes, [FE Caimen firens el 51P.
DTS ¥ G v (] FinsLituc i 12 Kegibie bn inSoreacitn proveity por
firsticii Eosmales, CIERM Hilanns, las &reas de la 5FP, confome a e
1 |.2.INE nalurakzza ¥ que se detalia en 2l | dia habil
IR | HE
LIEM Looma Ares).
Hisknzilzacsds e ks dmos v | L1 DGOFM Inlanis, 2.1 Al bos dabos recopilados,
gluburaciin de informis DOFE Comrea 2.2, Procesar bos daios,
LR hstilugieal, 2.3 Gengrar ¢l nforme conforme o
DEM cundio de Moduces, 7 dlis
g .2, DG sl
DrE
DIFR
DEM
g 2AD0OPM |
Despisicion de 1o lnfermaskn | 3.0, DGFs B e amdo 3.1 Wahdar e fivma miesna o informe,
OFE Il 3.2 Remstic infonmaciin a ls COCE, para
Org Ciamen su padhlicacion 7 dlis
3 [GEM Imstilucikwal, 5.3, Pablicscitn del infonme A
hadbales
3.2, DGRM
3.3 DGCE

A (Eata proud@misnto cengials en Disponer de infarmagin aclualizada para presenlacion perddica de roswitados &8 s

SFP)
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ANEXO 111

Direccion de Politicas de Inclusion y No Discriminacion (DPID)

Abreviaturas Utilizadas

SEP;  Scerctaria de la Funeién Pablica,

80G:  Secretaria General

ME: Moesa de Entradas.

MAL Mixima Autoridad Institucional

SP: Secretaria Privada,

DGPM: Direccion General de Planificacion y Monitoreo.

DPID: Direccidn de Politicas de Inclusidén y No Discriminacion.
DPE: Direccion de Planificacion y Evaluacion,

DPR: Departamento de Plancacion y Revision,

DEM: Departamento de Estadistica y Monitoreo,

DPIN; Departamento de Politicas de Inclusion.

DDH: Departamenta de Derechos Humanos,

DGCE: Direccidn General de Comunicacion Estratégica.
DAL Direccion General de Asuntos Juridicos.

PGN: Presupuesto General de Gastos de las Nacidn

OEE: Organismos v Entidades del Estado

SICCA: Sistema Integrado Centralizado de la Carrera Administrativa
PInPeD: Plan de Inclusion de Personas con Discapacidad

Reglamentaciones que reguian ¢ Intervienen en los procedimientos

a) Constitucidn Nacional de Parapuny (1992).

b} Ley MN°1626:2000 “De la Funeion Pdblica™.

£) Ley W?1925/2002 “Convencion intéramenicond para la eliminacion de todas las formas
de digcriminacidn contra los personas con discapacidad™,

d} Ley WN=2479/2004 “Cue establece la obligatoriedad de la incorporacién de personas con
discapacidad en las instituciones piblicas”,

e} Ley N®3585/2008 Que modifica los articulos 1%, 4° vy 6" de la ley N® 2479/04 “Que
establece la obligatoriedad de la incorporacion de personas con discapacidad en las
instituciones plblicas™

f} Ley N3540/2008 “CQue aprucba la convencidn sobre los derechos de las personas con
discapacidad y el protocolo facultative de la convencidn sobre los derechos de las
personas con discapacidad™

) Decreto N°6369/2011 *Por el cual se replamenta la Ley N"2479/04 “Que establece la
obligatoriedad de la incorporacidn de personas con discapacidad en las instituciones
piblicas™ v la Ley N"3585/08 “Que modifica los artfculos 17, 47 y 6° de la ley

2479047, ¥ por el cual se determinan los procedimientos ¥y mecanismos para el
gjcrcicio de las funciones y atribuciones de la Scoretaria de la Funcion Pablica relativas
al cumplimiento de dichas leyes.

h) Guia de Aplicacion del Grado de Implementacion del Primer Plan de Igunldad y No
Discriminacion en la Funcidon Pablica.

i} I Plan de Tgualdad, Inclusitn y Wo Discriminacién2020-2024, aprobade por la
Secretarin de la Funcidn Miblica mediante la Resolucidn N® 5162020

i} Protoeolo de Actuscitn ante casos de violencia laboral, con perspectiva de gépero,
aprobado por Resolucion SFP IN® 03872018,

By
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k) Guia Metodoldgica para incorporar la perspectiva de género, no discriminacion y buen
teato en los Replamentos Internos, aprobado por Resolucidén SFP N® 0388/2018.
I} Protocolo de Intervencion y Guia de Atencidn para casos de Discriminacidn y Acoso
Laboral en la Funcidn Pablica, aprobado mediante la Resolucion SFP N*0516/2016.
miProtocelo para la tramitacidn de solicitudes de Homeologacion y Registro de
documentos, presentados por log Organismos ¥ Entidades del Estado a la Secretaria de
la Funcion Pablica.
n) Manual de Comunicacitén con perspectiva de Inclusion y Género
Documentos que intervienen én los procesos
a) Expedientes ingresados a la SFP.
bl Informes Técmcos,
¢) Memordndum Interno.
d} Sistema de Cestidn de expedienies XREE.
¢) Correos institucionales.

Instrumentos de Verificacidn Técnica (Maitriz)

PlaD_001: Verificacidn de Plan de Inelusidn

PlnD_002: Moniterco de grado de cumplimiento de Plon de Inclusién de PeD
Plal 003: Monitorea del grado de cumplimiento de ia cuota del 5% de incorporacion de PeD

Plal DMz Acompafiamiento Procese de Conturso A

PInD_003: Informe Mesa de Trabajo

Fiiging 19 cle 37
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1° Procedimienta: Homolugacldn de Planes de Inelusion de los OEE

i
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Rewepeitn
soliciiud de
Basmsakogas it
du Prancs de
Inchsitn Pl

MHia
expodienle
del OEE
XRE

Deecunwenos™ di B0

12 Activar PROCEDMMIENTO
RECEICKYN Y REGISTRD de expedicnte

1.1, Becibe Mo el QCE conteniendo el Plan
de Inclussin y Cronograma de incamparacion
de Pelt, en Formagto fsico v digital, Segdn el
procedingenie vigents de “Admizibibcad &

i \ It’f"T-:r Il r"ﬂl-.lfl'__"'ﬁ"

I minines

[OE

onidkmis de In
Hooumendesian

En prd inggivi
20, DG
LMD
CiPfK
GCH

Wi
expodientz
& OEE

Corroa

Eecinimico

2.1, Pcihir ¥ negisirar expedionie, analoar la
OEE  {PMlan v
Croncgrasna de lschoidng, de acuerda al
Protacels pora Ly ramifocicn, presesmss
Joar o Clrganiswos p Eriacdagder ol &ximdo
o o Seeretards o Lo Proicids  Pebliog
pudiendo ser prescaindo a lo SFF de dos

dooumendecides del

BOTETED

)

£l

- & cumple,

- Sl no cum e

S5 preseots ol Proyesio de Plan y
Cromogrnes e Inclusion kaboeal de
Meraonas con Discamcilad:

Lc onaliza ¥ gepisim hellazpos oo la
Wl _DARIT_ 000, g

limcda el
compromise de  inclusidn del 5%
mimdmo es@blecido v §os  parimetros
requeriks por I normes legales
vigoniexs, se pasa ol paxo N* 5

o g2 emmunicy al referends gl OFE
idemileada, con M chatrvaaoms
portinenies, olorpasds un plaen
micinga de LD (diez) dias, que siz

& gz pecibe el docomesin con los
njusics pertinentes, se verifica y
sy pase al pasn N 3L

* s mo eomista gm ¢l pleeo
aablocida o eipene gee 0o
padrd afostar ol Socutensg, o
pasa af paso NE 3.1

Si presenta of Plan y Crannprama de
Inclusicey  leboenl e Personas  con
Dhsgapncidad, jusio  con el aedo
saliministealive gt o aprucha,
miscra  por o maxina  auosidad
inslitecional, pars  su registio. y
Icenalngaciin perimenic,

Aanalizar ¢l Docamends, que sk

* Sioel documenio  requbere
ajustes, reomenda
incarporaciin. de criferim
1dcmicos, apasles Wi sEgerecias
aprotaciin del Man de leciusion
Pasn @l pase 3.3,

K s encuenira ennforme a lns
reglamentaciones establecidas,
recamendar |8 homologicion
Tepism, ¥ v pusa 5 paso 34,

1 dia kil
Pudiando sar
mils haras'dias
inclusive, segln
al requerimienio
e ajustes
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e la instancia onica v pasa ml paso
N 4. (Adjumiar Registre  de
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Al

T4, La DG vevenlea dossessenlacine)
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inkzinr PROCEDIMIENTO DE
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Yerificneidm del Plan de  ssclusian,
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Lk

En enardingsién Al la BIAL

Thoen gk al Indforme = %i Yalida, coniinuo peocedmienin
OEE 4.1 KAl VRE - Mo Walida, se rechars gl Informe, s
TeEpUETA S &3 Hean SFP wunclve sl punie 2
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a) %ise valida, continua procedimento
k¥ %I no valida, pheerm y neneite a0 pesn 5
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3% Procedimicnio: Monitoreo del grado de cumplimiento de la enota del 5% de

incarparacicn de PeD de los OEE
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4% Pracedimiento: Acompaitamiento en procesos de Concursos destinados a Personas
con Discapacidad o Personas perteneclentes a Comunidades Indigenas,
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5% Procedimiento: Desarrollo de Actividades de SocializacionSensibilizaciand
Capacitacidn en materia de Derechos Humanos, para referentes de QOEE:

- 1l Plan de [gualdad, Inclusién y No Discriminacidn

- Pratocols de Actuacidn ante casos de violencia laboral, con perspectiva de género
Guia Metedoldgica para incorporar la perspectiva de género, no diseriminacion y
buen trato en los Reglamentos Internos

- Plan de Inclusion de Personas con Discapacidad
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6% Procedimiento: Acompoiamiento a Mesas de Trabajo, Comisiones de Trabajo u otras

designaciones
'
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