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“Sesquicentenario de la Epopeya Nacional 1864-1870”

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Secretaria de Prevencién de Lavado de Dinero o Bienes

MISION: «Sonos una Unidad de Intelig Fir fe jtuida para regular y supervisar, capacitada para recibir, roalizar y proposci i f e 2 fin de prevenir y combatir of
tavado de activos, ef iamie del ismeo y de 1a prolil ider de armas de idn masiva, en b io de la nacional y el bienestar de Ja sociedad.»

Resolucion N°_ O

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA
GESTION POR PROCESOS.

Asuncién, O ,l de noviembre de 2024

VISTO: FEl Expediente SIGSE/ MECIP N® 64/2024 y el Memordndum MECIP N° 54/2024 de fecha
14 de agosto de 2024, originado por ¢l Departamento de. MECIP de esta Secretaria, en el cual
solicita la emisién de un acto administrativo que apruebe la Guia de Elaboracién de documentos
de la gestién pot procesos, ya que este documento permitird generar un cambio cultural y una ’
mayor comprension de los beneficios de esta metodologia entre el personal dela instirucién,; y,

CONSIDERANDO: Que, la Ley N° 1015/1997 “QUE PREVIENE Y REPRIME LOS ACTOS

) TLICTTOS DESTINADOS A LA LEGITIMACION DE DINERO O BIENES”,

sus modificatorias las Leyes N° 3783/2009, N° 6497/2019 y su Decreto
Reglamentario N° 4561/2010, aprucha la estructura orginica funcional de
Secretaria de Prevencion de Lavado de Dinero o Bienes (SEPRELAL).
Que, el Detreto N°© 962 de fecha 27 de noviembre de 2008, en su articulo N° 1,
aprueba y adopta ¢l Modelo Estandar de Control Intermno para las entidades publicas
del Paraguay (MECIP). o
Que, la-Resolucion de la CGR NC 425/2008 “HSTABLECE Y ADOPTA L
MODELO ESTANDAR DI CONTROL INTERNO PARA INSTTTUCIONES
PUBLICAS DFEI, PARAGUAY (MECIP)?, como .marco para el control,

fiscalizacién y cvaluacion de los Sistemas de Control Intetno de las entidades sujetas -

a la supervision de la Contralotia General de la Repuiblica.’

Que, por la Resolucion SEPRELAD N° 283/2009; se. “...adopta el Modelo
Estandar de Control Interno para las Instituciones Publicas del Paraguay
(MECIP)”.

Que, pdr Resolucion CGR N° 377/2016 .. .s¢ ;1(10'}5rﬁ la Nogtma de Requisitos
Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estindar de Control
Interno para lastituciones Pablicas del Paraguay-— MECIP:20157;

Que, la Resolucion CGR N° 147/2019 en su Articulo 3° insta a las instituciones
sujeras al control v fiscalizacién de la ‘Contralotia General de In Repiblica, la
utilizacion dela Mateiz de Evaluacion, ‘ :

Que, por Resolucién SEPRELAD N° 176/2023, la SEPRELAD raiifica la
adopcidn de la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
del Modelo Estandar de Control Interno (NRM-MECTP: 2015).

Que, ¢l Modelo Estindar de Control Intetno para Instituciones Pablicas del
Paraguay (MIECIP: 2015), disponc que la Tnstituciones debe determinar el marco de
referencia que oriente su gestion hacia cl cumplimiento de sus Objetivos misiones
e mstitucionales.

Que, por Informe de Evaluacion de la Bfectividad del Sistema de Control Interno
aplicado por la Contralotia General de la Repuablica a la SEPRELAD por el petiodo
2023, Al it e
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“Sesquicentenario de la Epopeya Nacional 1864-1870”

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Secretaria de Prevencion de Lavado de Dinero o Bienes

SEPRELAD
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Resolucion N°_ (> OZ

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA
GESTION POR PROCESOS.

Que, conforme al marco normativo del Modelo Estandar de Control Intemno —
MECIP 2015 — se propone un cambio de enfoque, aunque sin cambiat sus .
principios ni objetivos, facilitando el proceso de implementacidn y consolidacion
del Control Interno en las Instituciones Publicas, promoviendo un mayor grado de
adaptacién del modelo a las neccesidades particulares de cada Institucion, e
impulsando el desatrollo de las competencias organizacionales y profesionales.

Quc, esta guia tiene como objetivo definir la metodologia para Ia documentacion
de procesos, mediante la elaboracién de los distintos documentos del Sistema de
Control Tnterno, atendiendo los critetios establecidos en Ta NRM: MBECIP 2015, .

impulsando de esta manera la mejota continua.

Que, esta Cartera de Hstado cumple un Rol Estratégico en la ejecucién de politicas

de Iistado.

Que, el MEMORANDO DNMMV/DGA] N°® 33/2024 aprucba la Guia de

Flaboracién de Documentos de la Gestion por procesos, y

Que, Ia Ministra - Secretaria Fljecutiva de la Secrétaria de Prevencién de Lavado de”
Dinero o Bienes, cuenta con la facultad suficiente para:dirigir las actividades de la

Institucién, a través de disposicionces intetnas que tegulen los aspectos vinculados

cona funcién de csta Secretaria oo

. POR TANTO: en uso deisus-afribuciones,

LA MINISTRA — SECRETARIA EJECUTIVA DE LA SECRETARIA DE PREVENCION DE
LAVADO DE DINERO O BIENES '

RESUELVE:

Axticulo 1°. APROBAR, la Guia para la elaboracion de documientos de la gestion por procesos, asi
como también los formatos, conforme al Anexo que.se adjunta, --—--nrwosrsmmmommes oo aen

Articulo 2°. DISPONER, que, a partir de la emisién de:la presente resolucién, toda claboracion o
actualizacién de los documentos de la gestién por procesos, deberd ajustarse a la

metodologia aprobadg enselAgticulo 1° de la presente resolucion. —omweemo e
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Articulo 3°.

FDO. LILIANA ELIZABETH ALCARAZ RECALDE
Ministra — Secretaria Ejecutiva

ROSSANA MARIA SERVIAN JARA
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PRESIDENCIA DE/LA REPUBLICA
Secretaria de Prevencién de Lavado de Dinero o Bienes

SEPRELAD
MISION: «Somos ana Unidad de Inteligencia Fivanciera ituicts para regular y supervisar, capacitada paca recibie, analizar y proporcionar informacidn relevante 4 fin de prevenir y combatit el
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Resolucion N°_ 04

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA
GESTION POR PROCESOS. ---- -

INTRODUCCION

Con el fin de promover una cultura de gestion eficiente y eficaz, lograr los -
objetivos institucionales y dar cumplimiento a lo establecido ¢n la Politica de

Control Intetno es preciso fortalecer el modelo de la gestidon por procesos.

Para tal efecto, ¢l Departamento de MECIP como encatgado de la gestion, el
disefio, desarrollo e implementacion del Sistema de Control Interno se ha abocado a

la tarea de confeccionar de la guia para la- elaboracion de documentos de la Gestion

por Procesos.

Es importante mencionar que la gestion pot procesos otienta hacia la mejora
continua mediante el establecimiento de pardmetros de cOntf:d y evaluacién para la
obtencién de resultados; y pata ello es neccesario p‘rimerz}rﬁente identificar los
requisitos legales de cada proceso los cuales s¢ documentan en el normograma.

Asi también se deben identificar los insumos requeridos para la ejecucion del
proceso, asi como, los productos que se generan, los cuales deben apuntar al logro de
los objetivos establecidos,los cuales se documentan en la catacterizacion de procesos
y, posteriormente se describen las actividades en forma detallada en los-

procedimientos, identificando asi los responsables de su ejecucion.

Mediante la elaboracién de los documentos mencionados precedentemente se
pueden identificar de maneta correcta los procesos, conformando as{ el mapa de
procesos, clasificindose en estratégicos, misionales y de apoyo. El mapa de procesos
de la institucién es revisado y actualizado al menos una vez al aflo segin cotresponda,

esto conlleva la emisiéon de un acto administrativo para su formalizacion.

En esc sentido, cada uno de los documentos debe ser revisado y actualizado, -
conforme a la Norma de Requisitos Minimos del Sistema de Control Interno, para lo
cual se establecen criterios instjitucionales que se describen en Ia/ﬂrescnte guia.
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Secretatia de Prevencion de Lavado de Dinero o Bienes
SEPRELAD
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Resolucion N°_ & OF

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA
GESTION POR PROCESOS.

OBJETIVO DE LA GUIA

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

CONCEPTUALIZACION

= Normograma: consiste en identificar las normas legales que fundamentan la

¢jecucion de un proceso.

» Caracterizacién de Procesos: consiste en identificar y describit los
clementos de entradas requeridos (insumos), sus: procesos proveedores, los
clementos de salidas esperados, resultados (productos o servicios) y sus

procesos clientes, lo que permitird evidenciat la interaccién de los procesos.

* Procedimiento: consiste en describir los pasos secuenciales necesatios para
cjecutar las actividades y los responsables de su ejecucion, identificando los

diferentes niveles de autoridad y responsabilidad. S

» Instructivo: consiste en un documento que complementa o da sopotte a un
procedimiento, su contenido dependeri del nivel-de detalle que se requiera.
Describe las actividades en pasos sccuenciales identificando a  los

responsables de su ejecucion.

VISION: «Ser una Unidad de Intcligencia Financi Y ,E.u‘pm( i (ecnoldgicamente, capaz de asticular acciones para prevenis y gencrar prosctivamente informacion it para ¢f
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
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Resolucion N°_O 8-

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA .
GESTION POR PROCESOS.

1 METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DEL
NORMOGRAMA

Desctipcion de los campos minimos requeridos:

CODIGO:
% SECAL (AR BL NOMBRE NIVEL SUPERIOR
PREVENCION DELAVADO PR
{ # DEDINERO O BIENES NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

NORMOGRAMA VERSION:
MACROPROCESO:
PROCESO:
SUBPROCESO:

OBJETIVO DEL PROCESO:

" JERARQUIADELANORMA NUMERO/FECHA : Somrunos |ArTICULO
ELABORADO POR: , i FECHA:
REVISADO POR: o FECHA:
APROBADO POR : ’ o FECHA:

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

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

3. Titulo: transcribe la descripcién del acapite-de la disposicion legal.

4. Articulo: identifica los articulos de la disposicion legal que aplica para la
ejecucién del proceso. Cuando la disposicién legal aplica totalmente al
procesoescribir la expresion “Todos los articulos”

Consideraciones tespecto al Normograma:

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

* Cada dependencia debe actualizar el documento cuando existan nuevas

disposiciones legales que afecta al proceso.

VISION: wSer una Unidsd de Intel f2 Financicrit 7 objetiva e ir capaz de articular ACCIONNES para prevenic  genesar proactivamente fnformacidn itil paru ef
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Secretaria de Prevencion de Lavado de Dinero o Bienes
SEPRELAD

MISION: «Sommios una !/mllal{l dc igencia Fif 7 ituida para regular y supervis it pard recibir, analizar y prog i 4 a fin de prevenir y combatir of
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Resolucion N° @O
POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA
GESTION POR PRO(,LQOS -
2 METODOLOGIA PARA LA ELABORACI ON DE CARACTERIZACION

DE PROCESOS

Descripcion de los campos del documento:

CODIGO:
" NOMBRE DEL NIVEL SUPERIOR
{} pm;i)l’ﬂ[?lillk))(\)‘lr!)lll l\};\s ADO NOMBRE DE LA DEPENDENCIA o
et - VERSION:
" CARACTERIZACION DE PROCESOS S
MACROPROCESO:

PROCESO:

SUBPROCESQ:

OBJETIVO DEL
PROCESO:
RO T T T I Anosmxonucro
PROVEEDORES - ; ENTRADAS (INSUMOS) ™~ | PROCEDIMIENTOS P, ‘CLIBNTES
R . i N v§LRV]CIO) Sl
ELABORADO POR: ] o B FECHA:
REVISADO POR; i ” T FECHA;
APROBADO POR: ; T FECHA:

1. Proveedores: identifica el origen de las entradas reque’ridas‘ para la ejecucién
del pnoced1miento cllos pueden ser procesos y procedimientos (internos) u
Ottos  Organismos /entidades  (externos). T']cmplo . Externo:  Poder
Fjecutivo/Otganismos de Control, Interno: Gestién Documental/Gestiéon de
Auditorias. ) "

2. Entradas: identifica los insumos requeridos para la ejecucion del
procedimiento. Ejemplo: Normograma, Informe: de Auditoria de procesos.

3. Procedimientos: identifica al procedimiento @phcable conforme al mapa de
procesos vigente. Ejemplo: Revisién de los sistemas de gestién.

4. Resultados: identifica ¢l producto o servicio final de la ejecucion del
procedimiento, pudiendo ser un producto o servicio que se materializan en
los reportes o informes generados, los cuales debe contar con indicadores
operativos. Ejemplo: Informe de analisis de los sistemas de gestion,

5. Clientes: identifica al destinatatio final del procedimiento pudiendo ser

interno o externo. Hjemplo: Interno: proceso, procedimientos, funcionario,

OO

dcpcndencm Externo: sujetos obligados, persona fmc'x persona 1u11d1c1
o

e T e

v X .

}
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“Sesquicentenario de la Epopeya Nacional 1864-18707

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Secretaria de Prevencion de Lavado de Dinero o Bienes
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Resolucion N°_(>Og -
POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA
GESTION POR PROCESOS.

3 METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Descripcién de los campos minimos requeridos:

combate 1) Ixvado de activos, el fantic del £ 3 de la profiferacion de armas d¢ (I%.L/]Ludn masivas

CODIGO:
e (n\ DELAYADO NOMBRE DEL NIVEL SUPERIOR
4 \ L DEL EL SUPE
{, %)ll{’ l)]f\;\:(]lx() OBIE )l\f] \{ be NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
PARAGUAY: PROCEDIMIENTO VERSION:
MACROPROCESO:
PROCESO:
SUBPROCESO:
. DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:
OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:
- DESDE:
ALCANCE: HIASTA:
SECUENCIADE ACTIVIDADES:
ABREVIATURAS:
CAMBIOS EN LA VERSION:
FECHADE VIGENCIA:
. DENOMINACION DE LA TP - | 'REGISTRO e
N ACTIVIDAD DESCRIPCION DI LA ACTIVIDAD APLICADO Lo RESPONSABLE
) i
N 04 .-
R CONTROL.DE REGISTROS e .
R - CODIGO ADE TPORMADE: S |- TIEMPC DE ./ DISPOSICION |
. NOMBRE DEL REGISTRO ; GLAPLICA) AREADE ARCHIVO ARCHIVO - | RETENCION ' | DEL REGISTRO
ELABORADO POR: - FECHA:
REVISADO POR : ) - FECHA:
APROBADO POR: ) R FECHA:
1. Cédigo: identifica al pzoccdumcnto en el que 111teractu1 la dependencia
-

conforme al mapa de procesos vigente.

2. Procedimiento: identifica la denominacion dcl ploccchmlcnto conforme al
mapa de procesos vigente.

3. Obijetivo del procedimiento: identifica la finalidad de lo que se busca con
la ejecucién de las actividades que se describen, el cual debe estar alineado’
al objetivo del proceso. Iil mismo debe responder a las interrogantes “Qué
y ParaQueé”

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

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

5.1- Se generen productos intermedios, que aporten al resultado

ﬁnql mediante la gunei 1’c1on de varias actividades.

VISION: «Ser una Unidad de Inteli iz Fir ] i ', ohjetiva e i rec e, capaz de articular aCciones para prevenir y 7” proactivamente informucidn il para ef
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PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
Secretaria de Prevencién de Lavado de Dinero o Bienes

SEPRELAD
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Resolucion N°_{pOF. - -~

POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA
GESTION POR PROCESOS.

5.2- Se cuenta con productos similates, que se gestionan a partit
de las mismas entradas, pero por sus particularidades siguen una
serie de actividades distintas. Ejemplo: Analisis de
procedimientos: Secuencia 1: revisién de procedimientos nuevos,
Secuencia 2: revisién de actualizacién de procedimientos.

Fn caso de no contar con secuencias se indica la expresion “no
aplica” o las siglas N/A.

6. Abreviaturas: identifica las siglas y sus significados.

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

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

9, Numero de actiyidadz identifica el namero corrélatiVo vde la actividad que se
describe. k

10. Denominacién de la actividad: escribe de forma breve en que consiste
la actividad. Se redacta en wverbo infinitivo. Debe- responder a la
interlrogante “Qué”. Ejemplo: Planecar, Controlat, etc "

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

etc.
Nota: las actividades descriptas pueden clasificarse segtin su tipo:

» Actividades que agregan valor: para los destinatatios o

usuarios delproducto/ resultado final.

> Actividades de traspaso: las que mueven el flujo de trabajo

a  través de fronteras funcionales, departamentales u

organizacionales.

» Actividades de control: se constituyen en acciones de prevencion
y detecciény asi garantizar el camplimiento del procedimiento.

12. Registro aplicado: identifica los documentos que se constituye en evidencias

d
VISION: ~Ser una Unidad de igencia Financie 7 objedva c i capaz de articular acciones para prevenir y geneear progetivamente informacicn iitil para ¢l
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respecto a la ejecucion de la actividad. Ejemplo: guias, informes, planes,

formularios, correos electrdnicos, entre otros.

13. Responsable: identifica al puesto tesponsable que ejecuta la actividad. No-
puedeexistit mas de un responsable por cada actividad.

14. Nombre del registro: describe el nombre del registro con el que se identifica
elregistro aplicable.

15. Codigo: asigna el cédigo del documento con el que se identifica el registro.
Encaso de no contar con el mismo, se agrega “no aplica” o las siglas N/A.

'16. Area de Archivo: describe el lugar de almacenamiento o archivo del registro.

17. Forma de Archivo: describe si el registro se almacena o archiva de forma
fisicao digital.

18. Tiempo de Retencidn: consigna el periodo de tempo que se debe
conservar clregistro, conforme a la normativa que le rige.

19. Disposicién del registro: menciona el tratamiento final del registro,

cumplido eltiempo de retencién.

Los campos desctiptos en el documento de procedimiento ‘se establecen como
requetimiento minimo a cumplir, en caso que la dependencia requiera agregat

campos adicionales, podran ser incluidas previa comunicacién al Departamento

MECIP via cotreo clectrénico: mecip@seprelad.gov.py

de articular ACEIGNES PATR PrEVORis st gEncrar proactivamente informacidn «itil para el
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POR L[} CUAL SE APRUEBA LA GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA
GESTION POR PROCESOS.
4. FLUJOGRAMA
Representan las actividades descriptas mediante el uso de simbolos, serecomienda
la utilizacién del modelo que se encuentra en el anexo.

El significado de los simbolos:

SIMBOLO SIGNIFICADO

! fnicin l

Identifica la dependencia que lleva a cabo Ia actividad inicial.

Representa la preparacién de un documento en original.

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

Representa la toma de decisiones.

Identifica el archive fisico y digital definitivo de un-
documento,

N

B

Identifica el archivo fisico y digital temgporalde.ﬁn
documento,

Crperacin ]

e

Representa una operacién,

Conector de paginas. Al total de piginas se registraen la parte

E’“*«w"”] interior derecha y el niimero correspondiente a la pagina.
4 ™ Conector interno. Permite conectar actividades o
"\,_,_,) formatos con otras actividades dentro del Flujograma.
e Indica el sentido de la informacién. Las flechas se
} utilizan para conectar los diferentes simbolos y con ello
{ se representa el recorrido de la informacion entre las
v diferentes actividades o dependencias.

Representa el final del proceso.

8|

L
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5. METODOLOGIA PARA LA ELABORACION DE INSTRUC TIVOS
Los instructivos se podran utilizar bajo dos circunstancias:
a) para soportat una actividad del procedimiento en caso que la misma sea
compleja o a fin de dar mayor precision y detalle; y
b) pata unidades organizativas que participan de manera indirecta del

procedimiento.

Descripcion de los campos minimos tequetidos:

CODIGO:

seartARia bt NOMBRE DEL NIVEL SUPERIOR
{\5_ n, PREVENCGION DELAVADO NOMBRE DE LA DEPENDENCIA

# DEDINERQ O BIENES INSTRUCTIVO

VERSION:

MACROPROCESO:

PROCESO:

SUBPROCESO:

PROCEDIMIENTO:

DENOMINACION DEL INSTRUCTIVO:

OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO:

DESDE:
HASTA:

ALCANCE:

ABREVIATURAS:

CAMBIOS EN LAVERSION:

FECHADE VIGENCIA:

BE SN DENQ??%‘;;%DE LA IDRSCRIPGION DELA ACTIVIDAD |REGISTRO APLICADO | RESPONSABLE

ELABORADO POR: . FECHA:

REVISADO POR: B FECHA:

APROBADO POR: i FECHA:

1. Nombre del instructivo: establece la denominacién del instructivo.
2. Cédigo del instructivo: ver apartado “Creacion y Asignacion de Cbdigos”

punto “Instructivos”

Consideraciones para este documento:
= Se sugiere la plantilla de instructivo conforme s¢ encuentra en el anexo, sin -

embargo, la dependencia podti optar pot otro modelo en caso que asf lo
amerite, el cual debera estar debidamente identificado y codificado.
* [l control de registro no aplica para el nivel de instructivos.

* Los instructivos aprobados debe}ﬁ[}ar comunicados al Dpto. MECIP.

i

e :_,T‘)
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POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA
GESTION POR PROCESOS.

6. GENERALIDADES

1.1. Encabezado:

CODIGO:

SUGRETARIA DR NOMBRE NIVEL SUPERIOR

,:v i)lilml\l\ﬁil(())(\; }?H‘A‘I:ADO NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
PARRGUAY - NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION:

MACROPROCESO:

PROCESO:

SUBPROCESO:

OBJETIVO DEL PROCESO:

1. Versién: identifica el ntmero cmrcspondmnte el cual determina la
trazabilidad de los cambios. Si cotresponde a la’ version inicial indica 01, en
caso de actualizaciones del mismo se enumerara secuenclalmente Ejemplo:
02, 03, 04, etc. ' '

2. Nombre del nivel superior: lndIC’L la denominacién de la direccién supetiot.

3, Nombre de la dependencm: indica la denommaaon de la direccién general,
direccién o coordinacién gcnéral que cotresponda.. |

4. Macroproceso: - transcribe  la - denominacién del  macroproceso
coucspondmntc al proceso en el que interacta la dependcncla conforme al
mapa de procesos vigente.

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

6. Subproceso: transcribe a la denominacién del subproceso que constituye una
patte bien definida de un proceso que, por su complejidad o naturaleza, resulta
atil identificar para aislar los problemas que pueden presentarse y posibilitar su
control efectivo.

7. Objetivo del proceso: transcribe el objetivo del proceso el cual se encuentra

en el documento mattiz de relacién objetivo Macroprocesos/procesos.

1.2. Creacién y asignacion de codigos:

Todos los documentos deberin contar con la codificacion cotrespondiente, las

referencias de los mismos deben estar en I]’l’ly‘ISLULl

/- \ S e OSSR A1 A SN

SN 71 . . .
hvamente informacidn dtil para el
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POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA
GESTION POR PROCESOS.

Pata la creacién y asignacién de un cédigo se debe tener en cuenta la

sigulente estructura de codificacidn:

a. Normograma:

[NR_SIGILAS DEL PROCESO_SIGILAS DE LA
DEPENDENCIA_VERSION],
Ejemplo: NR_RLI_DGP_01, en donde:
* NR: refiere al prefijo que identifica al documento como normograma.
* Siglas del proceso: reficre a las siglas del proceso al que pertenece
conformeal mapa de procesos vigente.
» Siglas de la dependencia: refiere a las siglas de la dependencia.
»  Version: refiere al ndmero de la version del documento. Esta puede estar
dedos cifras.

b. Caracterizacion de procesos: .

[CP_SIGLLAS DEL PROCESO_SIGLAS . DE LA
DEPENDENCIA _VERSION], L
Ejemplo: CP_RLI_DGP_01, en donde: :
= CP: refiere al prefijo que 1dcnt1ﬁcq al documcnto como caracterizacién de
proceso.
» Siglas del proceso: refierc a las siglas del proceso al quc pertenece
conformeal mapa de procesos vigente.
» Siglas de la dependencia: refiere a las siglas de la dependcncm
* Version: refiere al nimero de la version dcl documem:o Tista puede estar de
dos cifras. o :

¢. Procedimiento

[PR_SIGLAS DEL PROCESO_NRO DEL PROCEDIMIENTO],
Ejemplo: PR_RLI_02, en donde:
» PR: refiere al prefijo que identifica al documento como procedimiento.
= Siglas del proceso: refiere a las siglas mas representativas de la
denominacién del proceso.
= Numero: refiere al nimero de procedimientos que conforman el proceso.

d. Flujograma

[FG_SIGLAS DEL PROCESO_NRO DEL PROCEDIMIENTO],
Ejemplo: FG_RILI_02, en donde:

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

*» Siglas del proccso refiere }\/}qs siglas mas chrcscnmtwas de la

capaz de asticular acciones parit preveniry ﬂrm rar progetivamente informacidn sitif para el
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POR LI} CUAL SE APRUEBA LA GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA
GESTION POR PROCESOQOS. --s-mvvennne- )

denominacién del proceso.

» Nuamero: refiere al nimero de procedimientos que conforman el proceso.

e. Instructivo:

[IT_SIGLAS DL PROCESO_NUMERO DEL
PROCEDIMIENTO_VIIRSION], Ejemplo: I'T_RI.I_05_01, en donde:

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

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

»  Namero: refiere al nimero de procedimientos al cual responde el instructivo.

]

Version: reficre al nimero de la version del documento. Hsta puede estar de
dos cifras. 4

fi 7 fa Fil fe jeeva e i jgTe e aceie Z i r prosctivamente informacidn il pars el
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Resolucion N°_@ (% -
POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA
GESTION POR PROCESOS.
1.3. Particularidades de codificaciéon de los Procedimientos
La estructura de codificacién de los procedimientos es emitida mediante el Mapa

de Procesos Institucional vigente. Bl Dpto. MECIP es la responsable de la creacion,

asignacion y supresion de los cddigos de los procedimientos del mapa de procesos

institucional.
A continuacidn, se expone la tabla resumen de codificacién con sus respectivos

responsables:

B Tabla de siglas dc documentos.
“Siglas Documentos Responsable

NR Normograma Dependencia
cp Caracterizacion de Procesos Dependencia
PR Procedimiento ' Dpto. MECIP
FT Flujograma Dependencia
IT Instructivo Dependencia:

JR———

1.4. Firmas:

1.4.1. Documentos digitales: en caso que algunos de los responsables
(funcionario, jefe o coordinador) no dispongan de firma digital se
identifica a los mismos y se indica la siguiente leyenda:

(*) No ‘pom firma- digital, no obstante, se deja  constancia de haber
participado de la elaboracidn y revision de/ pmdzm‘o

Ejemplo: .
Elaborado por: Mara Lopez. (') Juan Gonzalez () TFechar 0270172024
Revisado por: Blanca Duarte () Fecha: 0370172024
Aprobado por: Podro Benile, Fecha: 0470172024

(1) No posce firma digital, no obstante sc deja constancia de }nher participado de la élaboracion y
revision del producto

I

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

1.6. Actualizacion de los documentos: los documentos deben ser actualizados
periédicamente, la dependencia debe revisar y analizar la pcrtmcncm de la
actualizacién de los diferentes docum&}f s citados en esta gu?’/jomo minimo

- 1 .

una vez al afo. -

e T e
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POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA
GESTION POR PROCESOS.
Las situaciones que ameritan la revisién y actualizacién de los documentos

tratados en esta gufa podian ser: la actualizacién de normativas que la rigen,
aprobacién de modificaciones de estructuras, cambios en la dinidmica de gestidn,
identificacién de nuevos productos, detecciéon de mejoras, implementacion de
controles con resultados efectivos, cambios de denominaciones de

procesos/procedimientos y actualizacion del mapa de procesos institucional.
Las situaciones antes citadas son enunciativas no asi limitativas.

1.7. Revision: las diferentes dependencias deben remitir al Dpto. MECIP el
botrrador del documento a actualizar o aprobar a la direccién de correo
electrénico: 111(‘L1)(I)\L hrelad.gov.py, a fin de que el Dpto. MECIP pueda
verificar si se cumple con todos los requisitos establecidos por las

disposiciones vigentes.

f\/o !’252’% ):, -
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POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA
GESTION POR PROCESOS.
7. ANEXOS

Las plantillas a ser utilizadas patra la elaboracién de los documentos
mencionados anteriormente se cncuentran disponibles en formato editable en
catpeta compartida MEJOR PARA VOS Y PARA TODOS, apartado
NRM:2015.

7.1. Normograma

CODIGO:
" ‘l".l ( HONDE LAVADO NOMBRE NIVEL SUPERIOR
2% ] HONDELAVADC 3 SPE 3
{,;‘)""])1: DINERO O BIENES NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
T pARAGUAY NORMOGRAMA VERSION:
MACROPROCESO:
PROCESO:
SUBPROCESO:

OBJETIVO DEL PROCESO:

JERARQUIADELANORMA | NUMERO/FECHA - ~riTULO ARTICULO
ELABORADO POR: 3 R FECHA:
REVISADO POR: s FECHA:
APROBADO POR: ' R ' FECHA:
7.2. Caracterizacion de Procesos
S CODIGO:
NOMBREDEL NIVEL SUPERIOR
CIONDELAVALO NOMBRE DE LA DEPENDENCIA VERSION:
INES i , N
- CARACTERIZACION DE PROCESOS

MACROPROCESO:
PROCESO:
SURPROCESO:
OBJETIVO DEL
PROCESO:

. | PROVEEDORES ENTRADAS (INSUMOS) | -~ PROCEDIMIENTOS R'ESUL'?A&‘%SV?EI‘E;?”C"O O | CLIENTES
ELABORADO POR: FECHA:
REVISADO POR FECHA:
APROBADO POR: FECHA:
VISION: wSer una Unidad de Inteligencia Financiee objetiva ¢ i d: f’\ I/(Y)'nlc, capaz de arCUIAr JCCIONEs Para prevenir y gergear proactivamente informacidn titil para el
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POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA
GESTION POR PROCESOS.
7.3. Procedimiento

I NOMBRE DEL NIVEL SUPERIOR CoDIGO:
#. PREVENCION DELAVADO NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
& DEDINERO O BIENES PROCEDIMIENTO VERGION:

FARAGUAY

MACROPROCESO:

PROCESO:

SUBPROCESO:

DENOMINACION DEL PROCEDIMIENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

DESDE:
HASTA:

ALCANCE:

SECUENCIADE ACTIVIDADES:
ABREVIATURAS:

CAMBIOS EN LA VERSION:
FECHADE VIGENCIA:

"REGISTRO
ARLICADO

S

DENOMINACION DELAACTIVIDAD | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE |

N

h i T i CONTROL DE
SRR . REGISTROS

CODIGO
e AREADE
(STAPLICA) ARCHIVO

FORMADE | TIEMPO DE
ARCHIVO | RETENCION ;

NOMBRE DEL REGISTRO
o . . - |DEL'REGISTRO

FECHA:
FECHA:
FECHA:

ELABORADO POR:
REVISADO POR :
APROBADO POR:

7.4. Flujograma

CODIGO:

o Semaor NOMBRE DEL NIVEL SUPERIOR

% PREVENCION BELAVADO , :
i} DEDINERO O BIENES NOMBRE DE LA DEPENDENCIA
” t FLUJOGRAMA VERSION:

PARAGUAY

MACROPROCESO:
PROCESO:
SUBPROCESO:
PROCEDIMIENTO:
FLUJOGRAMA:

CAMBIOS EN LAVERSION: [
FECHADE VIGENCIA: |

- " RESPONSABLE | prcpoNSABLE1 | RESPONSABLE2 | RESPONSABLES|RESPONSABLE4 | RESPONSABLES.

ACTIVIDAD

FECHA:
FECHA:
FECHA:

ELABORADO POR:
REVISADO POR: .
APROBADO POR: [

VISION: «Ser uta Unidad de Inteligencia Financic 7 objetiva ¢ i ? ,/:},p/f",/c articular acciones para prevenir ,/ /[
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POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA DE ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LA
GESTION POR PROCESOS.
7.5. Instructivo
CODIGO:
| Stewuiaelave . NOMBRE DEL NIVEL SUPERIOR
{4 PREVENCION DI LAYADO O b ) DEEENDENGIA
v DEDINERO O BIENES INSTRUCTIVO
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