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RESOLUCION N° /05812024, e

“POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA METODOLOGICA DE GESTION POR
PROCESOS, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION EFECTIVA DE LA NORMA

DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO PARA .

INSTITUCIONES PUBLICAS — NRM MECIP:2015 EN LA SECRETARIA NACIONAL

DE TURISMO”. -

Asuncion, 29 de agosto de 2024.

VISTO: El Memorando DFDI N° 89/2024 de la Direccidn de Fortalecimiento y
Desarrollo Institucional, a través del cual se eleva a consideracion de la Méxima
Autoridad Institucional, la aprobacion de la gufa metodoldgica de gestidén por procesos
y los instrumentos que incluye, con el objetivo de que se constituya como guia para
todos los funcionarios de la SENATUR con respectc al Modelo de Gestion por
Procesos, teniendo como base los requerimientos de la Norma de Requisitos Minimos
para Sistemas de Contro! Interno para Instituciones Publicas (NRM — 2015), y; ss-r-o-

CONSIDERANDO: Que, la Secretarfa Nacional de Turismo fue creada por\fé
Ley N° 1.388/1998 y reglamentada por el recients Decreto N° 8.911/2018 de fecha 16
de mayo de 2018 “Por el cual se reglamentan las Leyes N° 1.388/1898 “Que crea la
Secretarfa Nacional de Turismo” y N° 2.828/2005 “Del Turismo”, se reorganiza la
estructura orgénica de la Secretaria Nacional de Turismo (SENATUR), dependiente

de la Presidencia de la Reptblica, se abroga el Decreto N° 8,111/2008 y se deroga el
Decreto N° 1.566/2009".

Que, el Decreto N° 8.911/2018 dispone, que el Ministro Secretario Ejecutivo, es .

el responsable de la conduccién politica de la Institucion, de la formulacién y la
ejecucion del manejo de la institucionalidad y en tal cardcter, ejerce la representacion
de la Secretaria Nacional de Turismo. .

Que, mediante el Decreto N° 18/2023 de fecha 16 de agosto de 2023, se
nombra a la sefiora Angelita Duarte de Melillo, como Ministra Secretaria Ejecutiva de
la Secretaria Nacional de Turismo.

Que, la Contraloria General de la Reptblica, a través de la Resolucién
N° 425/2008, establece y adopta el Modelo Estandar de Control Interno para las
Entidades Publicas del Paraguay — MECIP, como marco para el Control, Fiscalizacion
y Evaluacion de los Sistemas de Control Interno de las Entidades sujetas a la
supervision de la Contraloria General de la Republica.

Que, la Contraloria General de la Replblica, a través de la ResbIbcion
N° 377/2016, adopta la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Conttol
Internc para las Instituciones Publicas de! Paraguay — MECIP: 2015.

Que, la Auditoria General de Poder Ejecutivo, a través de la Resolucion AGPE
N°® 326/2019, adopta ta Norma de Reguisitos Minimos para un Sistema de Control
Interno del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del

Paraguay — MECIP: 2015. :

Que, Ila Secretaria Nacional de Turismo, mediante la Resolucién
N° 1.412/2019, adopta la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control
Interno del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas —
MECIP:2015.

Que, la institucién debe orientar su operacion a través de una gestion basada

e Rrocesos, como medio para alcanzar de manera eficaz y eficiente sus objetivos, en

' apiimiento de la funcion institucional y legal, la mision fijada y la vision proyectada.
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“POR LA CUAL SE APRUEBA LA GUIA METODOLOGICA DE GESTION POR
PROCESOS, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION EFECTIVA DE LA NORMA
DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS — NRM MECIP:2015 EN LA SECRETARIA NACIONAL
DE TURISMO”, ‘

Que, la Secretaria Nacional de Turismo, mediante la Resolucién N° 1.229/2022
aprobd la actualizacién del Mapa de Procesos Version 8, en el Marco de Ia
implementacion efectiva de ia Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control
Interno para Instituciones Piblicas NRM MECIP - 2015.

Que, mediante Dictamen Juridico DCN N° 156/2024, del 19 de agosto de 2024,
la Direccién General Juridica de la Secretaria Nacional de Turismo, ha dado su
conformidad para Ia firma de la presente Resolucion.

POR TANTO: En uso de sus atribuciones legales:

LA MINISTRA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA
SECRETARIA NACIONAL DE TURISMO
RESUELVE:

ART. 1°.- APROBAR, la Guia Metodoldgica de Gestion por Procesos de la
Secretarfa Nacional de Turismo, elaborado en el marco de la implementacién efectiva
de la Norma de Requisitos Minimos para Sistemas de Control Interno:para
Instituciones Puablicas — NMR MECIP:2015, conforme al Anexo | que forma partéde
la presente Resclucién.

ART. 2°.- DISPONER, la implementacion en todas las dependencias, de las
disposiciones contenidas en la Guia Metodolégica de Gestién por Procescs de la
Secretaria Nacional de Turismo.

ART. 3°.- ESTABLECER, que la responsabilidad del cumplimiento e
implementacion efectiva de las disposiciones de la presente Resolucién y su Anexo
I, corresponden a los Directores Generales, Directores, Coordinadores y Jefes de
Departamento de las diferentes dependencias de la SENATUR, en virtud al Mapa de
Procesos aprobado y vigente. TR

ART. 4°- ORDENAR, que todas las sesiones de trabajo en relacion a 1a$
actividades evaluativas establecidas en la Guia Metodoldgica de Gestion por Procesos
de la Secretarfa Nacional de Turismo, deberan ser asentadas en las correspondientes
actas de trabajo numeradas de manera correlativa, con la correspondiente fecha,
conclusiones, datos y firmas de los participantes y finalmente remitidas a la Direccién
de Fortalecimiento y Desarrollo Institucional para su registro.

ART. 5°. - ESTABLECER, que la presente Resolucién entrara en vigencia, a
partir de la fecha de su firma.

ART. 6°. - COMUNICAR a quienes corresponda y cumplido archivar. o

-

CBUARTE DE MELILLO

ncargado de Despacha
Secretar{a General
Sacrataria Nacional de Turlsmo

AN S P
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GUIA METODOLOGICA DE GESTION POR PROCESOS DE LA SENATUR

1. OBJETIVO

Establecer las directrices generales para orientar las operaciones institucionales a
través de una gestion basada en procesos, como medio para que pueda alcanzar
eficaz y efectivamente sus objetivos, en cumplimiento con su funcion constitucional y
legal, la misién fijada y la vision proyectada.

2. ALCANCE

La Guia Metodolbgica de Gestion por Procesos es de aplicacion por parte de los
funcionarios de todas las dependencias de la SENATUR, en el marco de la Norma de
Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno — MECIP 2015.

La metodologia aplicada para la implementacién del Modelo de Gestién por Procesos
incluye: a) El desarrollo del Mapa de Procesos, b) Matriz Consolidada de Procesos c)
Las Fichas de Caracterizacién de los Procesos; v d) el Normograma.

El Mapa de Procesos abarca los enfogques estratégicos, misionales, de apoyo y de
gevaluacién.

3. BASE LEGAL

1. Resolucién CGR N° 425/2.008, que establece y adopta el Modelo Estandar de
Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay — MECIP, como marco para
el Control, Fiscalizacion y Evaluacion de los Sistemas de Control Interno de las
Entidades sujetas a la supervisién de la Contraioria General de la Repblica.

2. Resolucién CGR N° 377/2.0186, que adopta la Norma de Requisitos Minimos para
un Sistema de Control Interno para las Instituciones Publicas de! Paraguay —
MECIP:2015.

3. Resolucion AGPE N°® 326/2.019, que adopta la Norma de Requisitos Minimos para
un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno para
Instituciones Plblicas del Paraguay — MECIP:2.015

4. Resolucion N° 1412/2.019, por la cual SENATUR adopta la Norma de Requisitos
Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de Control interno
para Instituciones Publicas — MECIP:2015.

4. ROLES Y RESPONSABILIDADES

Responsables de los Macroprocesos, Procesos y Subprocesos: la conduccion
técnica, administrativa y operativa de cada proceso estara a cargo de las Direcciones
Generales, Direcciones y Departamentos respectivamente.

Indistintamente al departamento o funcién a que pertenezcan los implicados en un
proceso, todos son corresponsables de sus resultados, independienternente de su
asignacion funcional. Esto también conlleva fener una vision amplia, y no limitada, de
lo gue se realiza en la Institucion.

La Direccion de Fortalecimiento y Desarrollo Institucional: es la responsable de
remm@COMpanar tecnicamente fa actualizacion de los procesos segtin se requiera, gestionar

#77. 7 BEAg Aprobacion de la documentacion de los procesos por acto administrativo y mantener
$ ‘\w Vil -
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Cadigo: GMGP-V01-2024
MODELO DE GESTION POR PROCESOS

Elementos y definiciones

Gestién por Procesos: tiene por objetivo establecer la identificacién de [os
procesos de la institucion, sus respectivas interacciones y la realizacién de
actividades que los operativizan, en una secuencia que agregue valor al
cumplimiento de los objetivos de fa institucion.

Ei Modelo de Gestién por Procesos debe ser aprobado por la Maxima Autoridad
Institucional, y debe ser sometido a revisiones periédicas para asegurar su
conveniencia y adecuacion.

Se entiende por Procesos al conjunto de actividades interrelacionadas entre si
que, a partir de una o varias entradas de materiales o informacion, dan lugar a
una o varias salidas también materiales o informacién con valor afadido. Los
elementos que conforman la estructura de los procesos son;

- Macroprocesos: Constituyen un primer nivel del conjunto de acciones
encadenadas que la institucion debe realizar para cumplir con su funcién
constitucional y legar, la Misidn fijada y la Visién proyectada. Es el nivel mas
alto de agrupacién de procesos dentro de una institucién. Un macroproceso
puede abarcar multiples procesos y subprocesos, y tipicamente se enfoca
en actividades de alto nivel que pueden atravesar diferentes areas
funcionales de la Institucion. Un Ejemplo de macroproceso podria ser
"Gestidn de Recursos Humanos"

- Procesos: Conjunto de recursos y actividades interreiacionadas que
transforman elementos de entrada en elementos de salida, dando respuesta
o brindando servicios al ciudadano, usuario o beneficiaric. Los procesos son
mas detaliados y especificos que los macroprocesos, y a menudo tienen
objetivos y resultados medibles.

- Subprocesos: Constituye una parte bien definida de un procesa que, por su
complejidad o naturaleza, resulta Gtil identificar para aislar los problemas que
pueden presentarse y posibilitar su control efectivo. Los subprocesos son
més pequefios y manejan tareas mas concretas y especializadas que
contribuyen al cumplimientc del proceso general.

- Actividades: Es el conjunto de tareas o acciones que se realizan en una
organizacion, utilizando los recursos organizacionales para lograr
determinados objetivos. La actividad estid constituida por varias acciones
practicadas por mas de una persona con un resultado perfectamente
identificable.

- Tareas: Es la accién tnica y completa reaiizada por una sola persona en un

tiempo deferminado. La tarea tiene una accién de inicio y otra de fin
perfectamente identificables.
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» Clasificacién de los Procesos: Se clasifican en 4 (cuatro) tipos de
Macroprocesos:

a) Misionales: Corresponden al conjunto de actividades que debe realizar la
institucion para cumplir con las funciones que le fija la Constitucién y/o ia
Ley, de acuerdo a su nivel y naturaleza juridica

b) Estratégicos: Se definen a partir del mandato constitucional que establece
la obligacién de aplicar Planes de Desarrolio o Planes Estratégicos, que
derivan en planes operativos y financieros, de acuerdo con sus funciones y
objetivos.

c) De Apoyo: Son aquellos que no tienen relacién directa con el mandato
constitucional o legal, ni con el conjunto de planes y programas, pero que
son fundamentales para lograr los objetivos de éstos.

d) Evaluacion:- Son aquellos que fienen relacién con los controles y
evaluaciones sistematicas e independientes para determinar el nivel de
cumplimiento de los criterios y requisitos definides para garantizar la calidad
en el funcionamiento de Ia institucion.

INSTRUMENTOS DE LA GESTION POR PROCESOS DE LA SENATUR
Definiciones e Instructivos

» Mapa de Procesos: Es el esquema qgue representa los distintos procesos que
la institucién utiliza para operar y desempefiar sus funciones, y ofrece una vision
conjunta del sistema de gestion de la organizacion.

* Matriz consolidada de Procesos: Es el esquema que describe los
Macroprocesos, Procesos y Subprocesos, sus objetivos y responsables; y que
se actualizan periddicamente.

« Caracterizaciéon de Procesos: Se refiere a los atributos que deben contener
todos los procesos en relacién al objetivo del proceso, responsable, insumos,
proveedor, producto, clientes e indicadores de gestién de los procesos.

 Normograma: Consiste en la “ldentificacion de Requisitos Legales” en el
Sistema de Gestidn por Procesos; es decir, identificar y organizar la
normatividad seguln su jerarquia (Constitucién, Leyes, Ordenanzas, Acuerdos,
Decretos, Directivas Presidenciales, fijacion de Politicas, ete.) y demas tipos de
normatividades que se apliquen a la institucién para cada Macroproceso, sean
estas de origen externo o interno, siendo requisito indispensable para su
operacion el conocimiento de ellas por parte de los funcionarios que
direccionan, ejecuta u operan los procesos.

Consideraciones generales:

Estos instrumentos deben ser sometidos a revisiones periédicas por parte de las
dependencias responsables de los procesos para asegurar su conveniencia y
adecuacion; y presentados al Comité de Control interno y la Maxima Autoridad para
su aprobacién.

Las situaciones que ameritan la revision y actuaiizacion de los documentos tratados
=, en esta guia metodoldgica podrian ser: {a actualizacion de normativas que la rigen,
“aprobacion de modificaciones de estructuras, cambios en la dinamica de gestion,

Pigina 3 de 9




SECRETARIA NACIONAL DE PARAGUAI

TURISMO TETAPY JEHECHAUKA

PARAGUAY SAMBYHYHA

¢

Cédigo: GMGP-V01-2024
controles con resultados efectivos, cambios de denominaciones de

procesos/procedimientos y actualizacién del mapa de procesos institucional.

£

INSTRUMENTO PARA LA ELABORACION DEL MAPA DE PROCESOS

MAPA DE PROCESOS
PROCESOS ESTRATEGICOS

PROCESOS MISIONALES

PROCESOS DE APOYO

PROCESOS DE EVALUACION

1 '..MN‘...M’

AT
‘*’@%‘” r‘:\F%Mapa de Procesos se incluye el despliegue de los Macroprocesos con un
nfgqi;éxestrateglco misional, de apoyo y evaluacion. El mismo ofrece una vision

‘ ntahgel sistema de gestidn por procesos de la institucion.
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INSTRUMENTO PARA LA ELABORACION DE LA MATRIZ CONSOLIDADA DE

PROCESOS

3

TURISMO

PARAGUAY

SECRETARIA NACIONAL DE

PARAGUAI

TETAPY JEHECHAUKA

SAMBYHYMA

MATRIZ CONSOLIDADA DE

Version 06

ROCESOS

Modela Estdadar de
Control Intemo del
Pamaguay. con ¢l fin de
ayudar a b entidad al
cumplintento de fos
objetivos institugionales,

Plan Anual de) SCT
Objetive; Disefiar. elbomry
mon#oreat el Plan Anizal de
Implementacién Efectiva de

SFRO-DORGPASC-01

Dic. de Fortalecimiento ¥
Desarolio Institucional
Dipto. de Planificscdén del

2015 de To SENATUE.
Actualizacioe de instrumentas
organizacionakes rel s al
SCT de la SENATUR

Ohjetive: Analizar. verificar y ajustar
los mstnumentos ¥/o
documeniaciones instucionais
relacionados al SCI que recesiten ser
adecuados.

SPRO-DORG-AICR-O2

Dcs arrolle Tnstituciomat
"Dpio. de Planificactén dal
SCE

Desarrollo
Orzankracional
Objetivo: Promavery
coordinar la organizacion
mstimcional basados en
estindares hacionales &
mtemacionales de bugnas
pPracticas .

Adminis tracidn de Riesaog
Operacionales

Objetive: Dis eliaz, mpulsar ¥
monitoréar ka aplicacion efectiva de Ia
metodologia de adminiserciin da
resgos opatacibnaks de la
mstimeidn (dentificacidn, andlsis,
evainacién y tmtamiento de los
Hesaas ).

SPRO-DORG-AROP-03

Dir. de Formalecinyiento y
Desamolls Institucional
Dpto.de Inplementacion ¥
Gestion del SCT

Contreles Operarionales.

Ohjetive; Dis cfiar, mpulsary
menitorear la implementacion
adecuada y efectiva de las politicas y
procedimientos discfiados para dar
fratamicnto oporunge 4 105 ritsgos

|operacionales detecrados.

SPRO-DORG-CCPE-04

Dir. da Forealecimiente ¥
Desarrollo Institacional
Dpto. de Inpkementacion ¥
Gestion del SCE

Diseiio de Indicadores

Ohjetivo: Dar seguimicnto a las
métikas disefiadas para sinterizar la
mfomacion sobre la eficacta v
productividad del desempefio
organizacional a nivel general, en
apuyo al proceso pam la toma
correcta de decisinpes.

SPRO-DORG-DIND-05

Dir. dc Fortalecimiznto v
Desarrolle Institucional
Dpto. de Evaklacién y
Mejom Contings

1- Versionado: Incluir el niimero de version de la Matriz Consolidada de Procesos.
2- Enfoque de los procesos: indicar el tipo de macroprocesos segun sean

Estratégicos, Misionales, Apoyo o Evaluacion.
3- Macroprocesos: Registrar el nombre de cada uno de los Macroprocesos

definidos, con inclusion de los objetivos correspondientes.

4- Procesos: Registrar el nombre de cada uno de los procesos identificados,
correspondiendo a su respectivo Macroproceso.
5- Subprocesos: Registrar el nombre de cada uno de los subprocesocs

identificados, correspondiendo a su respectivo proceso.

B- Codigo: Transcribir el codigo correspondiente al procaso conforme a la matriz
consolidada de procesos vigente.
7- Responsable: Registrar la dependencia responsable del Macroproceso,

iy,

Procesos y Subproceso correspondiente.
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INSTRUMENTO PARA LA CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

% SECRETARIA NACIONAL DE
<% ¢ TURISMO CDIGO: SPRO-DORG-AI0R-02
PARAGUAY
Estratégico[ X ‘ Misional [ Agova [ ] Evalueign [}
Maeroproceso: Proceso: Subpracesos
Procaso GESTION DELFORTALECIMIENTO ISTITUCIONAL [BESARROLLD ORGANIZACIONAL ACTUALIZACHIN DE BNSTRUMENTOS
ORGANIZACIONALES RELACIONADDS AL SCE
DE LA SENATUR
Proteso: Dessrmolic Organizacional,
Direccidn de Fortalacimientn y Desarrallo Subpraresn: flan fnual del 500,
Propiataric Institucional Pracesos Asociades Administracién de Rlesgos Operacionales,
Dpho. de Planificad &n del 501 Controles Dperadonales, Disefio de
Indicadares
Andlisis d¢ log Instrumentos y documentos
Comlenza Organizacionates reladonados al SCi dela
Analizar, verificar y ajustarlos instrumentos y las SENATUR.
{Objetive dacumentaciones institucionsles refacionadus al Aprobadn por acto administetivo de
i SCide |a SENATUR, que necesitan ser adecuados ) Instrsmentes y docusmentos
Finaliza Organizationales relacionados al 5Tl de la
SENATUR

» Confarme necesidad, adecuadon y/|
actualizacion de:

* Plan Anual del 5| de la SENATUR. .

. o . 1Palitica de Cantrol Intemo N
* Instrumentos y demumentacionas Organizacionales sirectidn de 2 Cédies de Brica » Direccidn de Al
relacionados al SCI vigentes de fa SENATUR |Formularios,  [Fortalecimientoy 5 Pl ﬂ?{a de Gestién de Talento H * Todas [as Areas o dependenias de Jz
Manuales, Politicas) Desamollo institugdonal 4'Manu ol de Funciones ) Irstitucién,
« Jnforme de Mediddn del Grado de Madursz del 5CI »Dpto. Planificaciondel S0 T * Organisimos de Contral (TSR, AGPEY
Institudanal 3-Politicas Operacionales. similares)

’ 6.Manual de Pritedimiantos « Ciudadania
2.Politicas de Comunicadén, entre otros.

" Ley N2 1385/0%: “Oue crea ja Sacretoria Nacienal de Turismo™.

* Ley N9 382805; "Del Turismo®,

* Decreto N2 B913/18; “Porel cual se reglamenta las leyes NEL388/98 y 2838/05, ¥ se reorganizala estrurtur arginica de Ia Secretaris
Wational de Turdsmo™,

* Resolucidn CGRN"A25/08; “Por |a cual se establece y adopta el modeln estindar de contrel imtemo para |25 entidades pabiicss del
Pamguay - MECIF epmo maro para el control, fiscalizadén y evaluacion de los sistemas de control intemo de Jas entidadas sujetasala
supervisidn de ja Contralorfa General de |3 Republes®.

:ﬂewui sitas f especificaciones " Resolucion SENATUR Ne S67/06; “Por lacual se acepta el Modelo Estandar de Cantrof internd para Jas entidades pablicas del Paraguay..”
* Resolucion CBR N 377/15; "Por ta tual se adopta 1a Norma de Requisitos Minimos para un Sistemna de Contral Interne ded Maodelo
Estindar de Control Intemno parz fastituciones Piblicas del Paraguay Mecip:20157,

* Resolfueidn CGR N® 147/18; “Por la qual se aprueba la "Matriz de Evaluacisn por Niveles de Madurez”, a ser utilizada en ] marco del
Slstama de Control intema del Modelo de Control Interno parz Instituciones Priblicag daf Pamguay - MECTP: 2015,

* Resoluridn AGPE N°326/185; “Por |3 cual se adopta la Nenma de Requisitos Minimos v Iz Matrz de Evalusdén paraun Sistemz de Control
Interno del Modelo Estandar del Control Intemeo pan (nstituciones Pablicas del Paraguay — MECIP-2015".

* Resolucion SENATUR N*1812/19; “Par |a cual s adopta la Norma de Requisitas Minimas para el Sistema de Controd Interno del Modelo
Estdndar de Contral Intermo para instituciones Piblicas del Paraguay”.

Controles Asodados g Irforme de Avance de Plan de Accin, PMI, Matriz de Riesgos {Mitigacian), Politicas de Operacion, Ficha de Indicadores

i del . .
Indicadares del esempefio / Nurere de formmularios e instrumentos de! $C1 efaborades y/o actualizados segiin Flan Angal del 50

Iiﬁdencia
‘Recursas Necesarios Reoursos humanos: cantidad: 2, Recursos Fisicos: Oficinas: 1, Escritorios: 2, Pe; 2, FotoconTadoras: 1, Telef.o 1
Tipo de dorumento,
R Padren de . de:: eﬁie:aa, w:.l;g,?.’ Direceidn de Fortafecimientoy Angal
n
: eportes Dotumentos 95{:.1'uaon € apm_ mn, ) Desarrolio Institucional
: versidn, facha de vigenda,
Registros aplicables tnstrumentos def 501 actualizadns, Padrdn de Documentos sctualizado
oo it e P,
P gy
. : 5
o p .5‘3@ F g ety
“a by

Pagina 6 de 9




: m SECRETARIA NACIONAL DE PARAGUAI
S
i

TURISMO TETAPY JEHECHAUKA

PARAGUAY SAMBYHYHA

Cédigo: GMGP-V01-2024

Codigo: Transeribir el cédigo correspondiente al proceso conforme al mapa de
pProcesos vigente.

Proceso: Registrar el nombre del proceso, asi como del Macroproceso y
Subproceso correspondiente a caracterizar.

Propietario: Registrar la dependencia duefia del proceso/subproceso
Procesos/Subprocesos asociados: Registrar los procesas y subprocesos con
los cuales se interactia para el cumplimiento del objetivo.

Objetivo: Incluir el objetivo de cada subproceso, su coherencia y armonia con
la misidn y objetivos institucionales.

Comienza/Finaliza: Registrar cdmo comienzan las actividades y coémo finalizan
para el cumplimiento del objetivo.

Entradas/Proveedores: Registrar los elementos de entrada requeridos
(insumos) y sus proveedores.

Salidas/Clientes-Beneficiario: Registrar los elementos de salida esperados
(resultados) y sus clientes o beneficiarios.

Requisitos-especificaciones: Identificar e incluir el cumpiimiento de la base
legal aplicable al proceso.

10- Controles asociados: Incluir los controles que se realizan a los procesos

definidos.

11-Indicadores del desempefio/eficiencia: Incluir los criterios de medicién o

indicadores del desempefio necesarios para asegurar la operacién eficaz y €l
control de los procesos.

12-Recursos necesarios: Indicar los recursos necesarios para su ejecucion.

(ejemplo; tecnolodgicos, humanos, mobiliarios, fisicos, etc.)

13-Reportes: Registrar los reportes e informacién generados, sus destinatarios y

la frecuencia.
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INSTRUMENTO PARA LA ELABORACION DEL NORMOGRAMA

w% SECRETARIA NACIONAL DE PARAGL‘I_M
¥ TURISMO TETAPY JEHECHAUKA
7" PARAGUAY SAMBYHYHA

Que reorga
18de |la Direccion Dependencias de Ia
869 l .
ley | 4521 diciembe |General de Todos Todos los Proceses nsftucién
Turismo
gy [0S 1. Gestién de Bienes Parimoniales - am?]r:;:f? De
Ly | 9041981 | ™ \Comunidades | Todos | 2 Presenaciony Puesta en Valor de bienes MOROILiTeCCion
. | diciembre [ A . De nfraestructura
Indigenas Patrimoniales Turisticos .
Turistica
11831.980 28de ... .. 1. Gestion de Adquisicion de Bienes y Senicios  JUOC/Direccidn General
Ley 5 sefiembre Catigo Cu Todos 2 Gestiones Juridicas Juridica
Que autoriza y Direccidn De
L 503/1.985 24de  [estableceel Todo 1. Presenacion y Puesta en Yaor de bienes Patrimonio/Directicn
l 7 | noviembre |Regimen de s Patrimoniales Turistizos De Infraestructura
Zonas Francas Turistica

1- Versionado - Aflo: Incluir el nimero de versién de! Normograma y el afio de
actualizacién.

2- Jerarquia de ia Norma: [dentificar el fipo de disposicion legal y la misma se debe
citar considerando la prelacién de las leyes (Constitucién Nacional, Normas
Internacionales, Leyes, Decretos, Resoluciones, etc.).

3- Numero y Fecha: Identificar el nimero y la fecha de promulgacién o vigencia de
la disposicién legal, de forma cronolégica.

4- Titulo. Transcribir la descripcion del acapite de la disposicion legal.

3- Articulo: Identificar los articulos de la disposicion legal que aplica para la
ejecucion del proceso. Cuando la disposicién legal aplica totalmente al proceso
escribir la expresion "Todos los articulos”,

8- Proceso al que aplica: Registrar el proceso al cual corresponden ¢ aplican,
incluyendo las abreviaturas de mismos, cuyos significados se especifican en &l
glosario de abreviaturas.

/- Responsable: Registrar las dependencias responsables de aplicar las
normativas incluidas en el normograma, segin los procesos a los que
corresponda su aplicacion.
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206

Direccidn de Fortalecimiento y Desarrolio Institucional

CONTROL DE CAMBIO DE DOCUMENTACIONES VERSIONADAS

APROBACION

N° DOCUMENTO | VERSION | REVISION | CAMBIOS | RESOLUCION | FECHA

Guia Mebdologm de Document Documen
1 Geston por Procesos 1 uevo NUevo
de s SENATUR
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