Acta N° 24 de Fecha 30/SET./2022

i 4 RESOLUCION N° s 1 -0R-Ft
CREDITO AGRICOLA DE HABILITACION
Cansejo Directivo

POR LA CUAL SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL DOCUMENTO
DENOMINADO “PROCEDIMIENTO PARA__ELLABORAR MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS”, PRESENTADO POR LA COORDINACION DEL
MECIP. VISTO: El Exp. N° 009378/2022, originado por la Lic. Andrea Fleitas —
Coordinacion del MECIP, en el cual presenta la “Solicitud de actualizacion del
Procedimiento para elaborar Manual de Procedimientos”; y, CONSIDERANDO:
Que, seglin lo manifestado en el citado expediente: “...Al respecto de informa
gue la version vigente se encuentra aprobada por Resolucién del Consejo
Directivo N.° 12 Acta N.° 22 del 7 de octubre del 2020...”; Que, por otra parte
con esta actualizacién la institucién cumple con la Norma MECIP:2015, la cual
exige la actualizacién constante en la documentacién relacionada a la gestién
institucional; Que, la Gerencia General eleva a estudio y consideracion del
Consejo Direciivo del CAH, con la sugerencia de aprobar la actualizacion del
documento denominado “PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS", presentado por la Coordinacion del MECIP; POR
TANTO: En uso de sus atribuciones, EL CONSEJO DIRECTIVO, RESUELVE:
1%  Aprobar la actualizacion del documento denominado
“PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS”, conforme a [a propuesta presentada por
laCoordinacion del MECIP en ¢l expediente N.° 009378/2022.-
2°)  Comunicar a quienes corresponda y archivar.

FIRMADO: LIC. CESAR L. CERINI B., Presidente, ABOG. CAROLINA BERDOY NUNEZ, ING. FTAL. JUAN A.
ALVARENGA V., LIC. CARLOS C. ALVARENGA T., ABOG. EVELYN SEGOVAA, LIE=-CHRISTIAN
FLORES C., Miembros.- ey L CON o A

Lic. Robrt AffbalPedrozo R.
Secreétdrio del Consejo Diregfivo
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1. OBJETIVO DEL SUBPROCESO

Establecer las normas y procedimientos administrativas relacionados con subproceso

Elaboracién y Actualizacion de Manual de Procedimientos.

2. IDENTIFICACION DEL PROCESO

Macroproceso: Control Interno (Nombrar el macroproceso teniendo en cuenta el

Mapa de Procesos vigente en el CAH).

Proceso: Gestion de Calidad (Nombrar el proceso teniendo en cuenta el Mapa de

Procesos vigente en el CAH).

Subproceso: Implementacién del MECIP (Nombrar ef subproceso teniendo en cuen-

ta el Mapa de Procesos vigente en el CAH).

3. PROCEDIMIENTOS: listar todos los procedimientos que se relacionan al subpro-
ceso analizado, puede ser uno o varios, segun las actividades que se describiran.

1. Procedimiento N°1: ELABORACION DE UN PROCEDIMIENTO NUEVO
2. Procedimiento N°2: ACTUALIZACION DE UN PROCEDIMIENTO

APROBADO

4. ALCANCE

El proceso se inicia con la identificacion de un subproceso que se compone de activida-

des que necesiten de documentacién a fin de describir con detalles cada paso de la rea-

lizacion de la actividad, culmina con la aprobacion del documento y posterior implemen-

tacion por parte de las areas afectadas.

5. CONTROL DE CAMBIOS

Este apartado tiene por objetivo dejar evidencias de los cambios de versiones que su-

fran los procedimientos y sus motivos correspondientes, asi como las fechas en las que

se efectud el cambio.

CRET,

Revisado por: Lic. Oscar Nufiez
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N.°de re-| Fechade Cambio efectuado/Motivo
visién | aprobacion
00 Res. CD N°12 Primera version
de fecha
07/10/2020
01 Res. Del CD | Modificacion en la actividad de revision de ambos procedimien-
tos detallados.

6. DEFINICIONES Y TERMINOS OPERACIONALES

» Procedimiento: Conjunto de actividades interrelacionadas por las cuales se ges-

tiona el cumplimiento de varias tareas especificas, con un propoésito preestablecido.

> Precondicién: Condicion o situacion que debe cumplirse con anterioridad, para

que pueda iniciarse el procedimiento.

» Poscondicién: Condicidn o situacion que debe cumplirse después de concluir un

procedimiento para que pueda iniciarse otro procedimiento relacionado al mismo.

> Control de Cambios: Registro del nimero de version, fecha y cambios que se
efectden dentro del procedimiento.

» ldentificacién de controles: descripcién de los controles realizados a lo largo del

desarrollo del procedimiento.

7. PRECONDICION

Proceso o actividad carente de procedimiento, o con documento desfasado, o necesi-
dad de actualizacién debido a cambios que afectan directamente al desarrollo del

mismo.

Fecha: 21/07/2020
Fecha: 20/09/2022
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8. POSCONDICION
Procedimiento aprobado y/o actualizado por resolucién del Consejo Directivo.

9. DOCUMENTOS O FORMULARIOS RELACIONADOS

Medio de Proce- N°de

Nombre del formulario . . Distribucién de las copias
samiento copias
Procedimiento anterior en Impreso 2 s  Area afectada
caso de ser una actualiza-
cidn. * Coordinacion de! MECIP
Resolucion de aprobacion Impreso 2 o Area afectada

¢ Coordinacion del MECIP

10. POLITICAS Y NORMAS VINCULADAS AL PROCEDIMIENTO

Norma MECIP version 2015

Resolucion CGR N°377 del 13/05/2016 por la cual se adopta ia Norma de Re-
quisitos Minimos para un sistema de Control Interno del Modelo Estandar de
Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP:2015.

Resolucién N°21 de Consejo Directivo del CAH Acta N°14 de fecha 3/04/2009
POR LA CUAL SE DISPONE LA ADOPCION E IMPLEMENTACION GRADUAL
DEL “MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDA-
DES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP), APROBADO POR EL DECRETO
N°962 del 27/11/2008 Y LA GUIA DE DOCUMENTOS PARA LA RENDICION
DE CUENTAS, EN CONFORMIDAD AL DECRETO N°10883/07 Y LA RESO-
LUCION CGR N°425/08 DE LA CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLI-
CA.

Resolucion CGR no. 425, de fecha 9 de mayo de 2008, ESTABLECE Y ADOP-
TA el Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Pa-
raguay — MECIP, como marco para el control, fiscalizacién y evaluacién de los
sistemas de control interno de las entidades sujetas a la supervision de la
CGR.

Decreto 962 del 27 de noviembre de 2008 que aprueba la implementacion del
MECIP para las entidades Publicas del Paraguay sujetas a la Ley 1.535.

N {

Elaborado por: Lic. Andrea Fleitas ALic. Lir6 Chilayvert Qfl,’z? )
Actualizado por: Lic. Andrea Fleitas 5‘ L_ &
Revisado por: Lic. Oscar Nufiez ]
Aprobado por Resolucion del C sejo rectivgy’
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11. IDENTIFICACION DE CONTROLES
Este apartado tiene por objetivo listar los controles que se efectian en el procedi-

miento, a fin de facilitar el analisis en cuanto a la efectividad, eficiencia y eficacia de

los mismos, para establecer acciones de mejora.

Responsable o en-

N°® Descripcion breve del control realizado Tipo de Control
cargado

Personas involucra-
das directamente en
las actividades del

miento. procedimiento.

Dar participacién a todos los responsables
1 de actividades que conforman el procedi- Detectivo

Remitir la version final a la Cocrdinacién del
Encargado de revi-

2 MECIP: para verificar cumplimiento de for- Preventivo si6n del MECIP

mato.

Realizar la socializacion a los miembros del
CCI: para visto bueno por parte de los miem-
bros, en caso de existir mejoras o modifica- Correctivo Miembros del CCl

ciones, deben incluirse a pedido u observa-

cion de los mismos.

MARCO CONCEPTUAL DE CONTROLES
» Controles Preventivos: Actlan sobre la causa de los riesgos con el fin de dismi-
nuir su probabilidad de ocurrencia, y constituyen la primera linea de defensa contra
ellos; también actian para disminuir la accién de los agentes generadores de l0s ries-

gos.

> Controles Detectivos: Se disefian para descubrir un evento, irregularidad o un re-
sultado no previsto; alertan sobre a presencia de los riesgos y permiten tomar medidas
inmediatas; pueden ser manuales o computarizados. Generalmente sirven para super-

visar la ejecucion del proceso y se usan para verificar la eficacia de los controles pre-

" |[Fecha: 21/07/2020
Fecha: 20/09/2022
Fecha; 21/09/2022

Eijaborado por: Lic. Andrea Fleitas, |4
Actualizado por: Lic. Andrea Fleit
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ventivos. Ofrecen la segunda barrera de seguridad frente a los riesgos, pueden infor-
mar y registrar la ocurrencia de los hechos no deseados, accionar alarmas, bioquear la

operacién de un sistema, monitorear, o alertar a los funcionarios.

» Controles de Proteccion: Se aplican para neutralizar los efectos de los eventos
no deseables y el alcance de los dafios que pueden producir con el fin de minimizarlos

o eliminarlos.

» Controles Correctivos: Permiten el restablecimiento de una actividad, después
de ser detectado un evento no deseable, posibilitando la modificacion de las acciones
que propiciaron su ocurrencia. Estos controles se establecen cuando los anteriores no
operan, y permiten mejorar las deficiencias. Por lo general, actian con los controles
detectivos, implicando reprocesos. Son de tipo administrativo y requieren politicas o

procedimientos para su ejecucion

12. NOMENCLATURAS UTILIZADAS
> CCI: Comité de Control Interno

» GA: Gerencia Administrativa

13. DESARROLLO DE LLOS PROCEDIMIENTOS
A. PROCEDIMIENTO 1: ELABORACION DE UN PROCEDIMIENTO NUEVO

Tiempo
N° Actividad Responsable Optimo Tareas
Lienar los cam- |Encargado de 1 min ¢ Debajo de la palabra “Manual de Pro-
1 |pos del enca- [elaborar el pro- cedimiento” debe colocarse el nombre
bezado cedimiento del subproceso, en la ceida de Fecha:

la fecha de inicio de elaboracion, Ver-
sién: 00, cuando corresponde a la pri-
mera version, enumerar en forma su-
cesiva cuando se trate de nuevas ac-

tualizaciones.

» El formato a utilizar sera el siguiente:

Elaborado por: Lic. Andrea Fleitag] Lic. l4fio Chilgxert <
Actualizado por: Lic. Andrea Fleifas ECQIP I
Revisado por: Lic. Oscar Nufiez it V
Aprobado por Resolucién del Consejo Diréefivi
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Tipografia: Arial Tamafo 10, Titulos
en Negrita y maydscuas, subtitulos
Identificar la Encargado de 2 dias Indagar e investigar sobre el inicio y
secuencia de  lelaborar el pro- fin de las actividades del proceso, asi
aclividades cedimiento como los involucrado en la realiza-
que se realizan cion, ver el Mapa de Procesos vigen-
alo largo de te.
un proceso.
Utilizar }a plan- |Encargado de Descargar desde la intranet del CAH,
tilla para elabo- |elaborar el pro- la plantilla en blanco para la elabora-
racion de Ma- |cedimiento cion del procedimiento, o solicitar a la
nual de proce- Coordinacion del MECIP la provisidn
dimientos. del mismo.
Llenar el cam- |Encargado de En este apartado se coloca el fin que
po correspen-  [elaborar el pro- 4 horas tiene el Manual de procedimientos,
diente al Obje- [cedimiento como ejemplo se puede observar el
tivo del su- Objetivo de este documento.
bproceso.
Llenar el cam- |Encargado de En este apartado se coloca desde
po correspon-  [elaborar el pro- donde hasta qué punto abarca el de-
diente al Al- cedimiento sarrollo del documento, como gjemplo
cance. se puede observar el Alcance de este
documento.
Llenar el cam- |Encargado de 2 ho- En este apartado se coloca en la tabla
po correspon-  |elaborar el pro- ras el numero de revision "00", teniendo
diente al Con- |cedimiento en cuenta que corresponde a la pri-
trol de Cam- mera version del documento, en fecha
bios. de aprobacién se coloca la resolucidn
respectiva que lo aprueba, y en Cam-
bio efectuado/Motive, se coloca "Pri-
mera version del documente”. Como
ejemplo se puede observar la fabla
del Control de Cambios de este do-
cumente, atendiende que es la prime-
ra versién.

Actualizado por: Lic. Andrea Flei
Revisado por: Lic. Oscar Nufiez
Aprobado por Resolucion del

Fecha: 21/07/2020
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Llenar el cam- |Encargado de » En este punto, se deben describir fo-
7 |po correspon- |elaborar el pro- dos los téminos propios utilizados a
diente a los cedimiento lo largo del desarrollo del procedi-
Definiciones y miento. Tener en cuenta, que las defi-
Términos niciones de los tipos de controles, de-
Operaciona- ben aparecer indefectiblemente en to-
les. dos los procedimientos.
Llenar el cam- |Encargado de » En este caso, se debe describir la ac-
8 |po correspon- |elaborar el pro- tividad o accion concreta existente
diente a la Pre- |cedimiento . que da inicio al desarrollo del procedi-
condicion. . miento. Como ejemple se puede ob-
. servar lo escrito en este documento.
Llenar el cam- |Encargado de . » En este caso, se debe describir la ac-
9 |po correspon- |elaborar el pro- tividad o accion final con que termina
diente a la cedimiento 2 horas el desarrollo de este procedimiento,
Poscondicion. es decir, el producto resultante de
aplicar el documento. Como ejemplo
se puede observar lo escrito en este
documento.
Lienar el cam- [Encargado de * En este campo deben listarse todos
10 |po correspon- [elaborar el pro- los documentos, planillas, formularios
diente a Docu- [cedimiento que se utilizan a lo largo del desarro-
mento o For- llo del procedimiento: ya sean plani-
mularios rela- llas de pagos, solicitudes de crédito,
cionados. planes, formularios, etc. Como ejem-
pio se puede observar lo escrito en
este documento.
Llenar el cam- [Encargado de e En este apartado, se debe listar todas
11 |po correspon-  |elaborar el pro- 4 horas las normativas internas y externas
diente a Politi- [cedimiento que guardan relacién al desarrollo de
cas y normas las actividades realizadas en el proce-
vinculadas al dimiento. Como ejemplo se puede ob-
procedimien- servar |o escrito en este documento.
to.

Elaborade por: Lic. Andrea Fleitas;Li
Actualizado por: Lic. Andrea Fjéjtas —
Revisado por; Lic. Oscar Nuf g
Aprobado por Resolucién del

LN\ Fecha: 21/07/2020
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12

Llenar el cam-
po correspon-
diente a la

Identificacion

de controles.

Encargado de
elaborar el pro-

cedimiento

4 horas

En este campo, deben ser listados to-
dos los controles gue se realizan des-
de el inicio del procedimiento, hasta la
finalizacion del mismo. Este punto
puede completarse una vez que se
haya descrito todas las actividades.
Como ejemplo se puede ohservar o

escrito en este documento.

13

Llenar &l cam-
po correspon-
diente a la No-
menclaturas

utilizadas.

Encargado de
elaborar el pro-
cedimiento

1 hora

En este apartado debe listarse todas
las nomenclaturas utilizadas en el

procedimiento.

14

Lienar el apar-
tado Desarro-
llo del proce-

dimiento.

Encargado de
elaborar el pro-
cedimiento .

15

Lienar el apar-
tado Registros
y/o Anexos.

Encargado de
elaborar el pro-

cedimiento

5 dias

Identificar cuantos procedimientos
componen el subproceso y en forma
secuencial ir colocando la Actividad a
desarroftar en el primer procedimien-
to(preferentemente en infinitivo, ejem-
plo: llenar, completar, elaborar, remitir,
consolidar, efc.), el responsable (perfil
de puesto que ocupa la persona que
realiza la actividad), el tiempo optimo
que se espera tarde en realizarse y la
tarea (descripcién de la actividad de
manera sencilla, coherente, concisa y

objetiva).

En este apartado debe colocarse los
documenios que se anexan a este
procedimiento, asi como otros docu-
mentos oficiales en donde se anota la
existencia del presente documento.
Ejemplo: ver el punto 11 de este do-
cumento, en el cual se anota el nom-
bre del formularic que posee los re-

gistros de todos los documentos ofi-

Elaborado por: Lic. Andrea Fleitas, LigZTi
Actualizado por: Lic. Andrea Fleitag —

Revisado por: Lic. Oscar Nufiez
Aprobado por Resolucién del Conis
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Llenar campos {Encargado de * En el pie de pagina debe referirse a
16 jdel pie de pagi- |elaborar el pro- fodas las personas que se encargaron
na cedimiento de la elaboracion y la revision del do-
cumento, con las fechas correspon-
dientes. En el puntc Aprobado por,
debe colocarse "Resolucion del Con-
3 sejo Directivo”, con la fecha a comple-
dias tarse una vez aprobado el documen-
to, asi como puede observarse en el
pie de este documento.
Dar participa- |Encargado de  En este caso, se recomienda elaborar
17 |cién a todos elaborar el pro- el documente en conjunto con cada
los responsa-  |cedimiento dependencia relacionada a las activi-
bles de activi- dades descritas en el procedimiento,
dades que de modo a una correccién y/o control
conforman el entre pares.
procedimiento.
Remitir la ver- |Encargado de 1 dia e Una vez terminada la elaboracién, se
18 |sion finalala |elaborar el pro- debe remitir a la Coordinacidn del
Coordinacion  |cedimiento MECIP la versidn final, de modo a
del MECIP abalar que lo desarrollado en el docu-
mento cumpla con el formato estable-
cido.
Realizar la re- |Encargado de « El funcionario encargado revisara
19 |vision del do- |[revisar el pro- que todos los items se encuentran
cumento con- |cedimiento en 2 dias completos y que los mismos sean
forme a los la Coord. De coherentes.
estandares MECIP * Finalizada la revisién, remitira en
utilizados forma escrita de las observaciones
que existiere.
Realizar la Encargado de + Recepcionada las observaciones
20 |presentacion |elaborar el pro- (si las hubiere) realizara los ajustes
del procedi- |cedimiento . sugeridos, impresién y firma. Pos-
miento por Sdias teriormente confeccionarad el me-
mesa de en- morandum para presentar el docu-
trada. —=_mento en forma oficial, a fin de ser

=
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considerado para aprobacion.

1 dia
Gestionar Encargado de » Presentara por mesa de entrada en 2
21 |aprobacién elaborar el pro- copias impresas, una de ellas con el
cedimiento expediente y el otro con la copia, el

cual debera escanear por completo y

remitir a la Coordinacion del MECIP.

B. PROCEDIMIENTOQ 2: ACTUALIZACION DE UN PROCEDIMIENTO APROBADO.

Tiempo
N° Actividad Responsable Optimo Tareas
Modificar los Encargado de s En este caso se modifican la Fecha:
1 |campos del en- |actualizar el pro- ta fecha de inicio de actualizacion; la
cabezado cedimiento Version: 01, 02, 03, etc. (seglin qué
nomerec de actualizacion sea).
Encargado de « Cuando se trata de una actualiza-
actualizar el pro- cidn: en N.° de revision se colocara
2 Identificar los  |cedimiento 5 dias “01", “02", etc (asi sucesivamente
cambios cada vez que se revise), en fecha de
aprobacion, las resoluciones respec-
tivas y en Cambio efectuado/Motivo,
se describira brevemente las varia-
ciones y el motivo por el cual se rea-
lizé.
Actualizar Encargado de ¢ Se debe actualizar, agregar o modifi-
3 |campos segln |actualizar el pro- car, segin sea el caso, el contenido
cambios cedimiento de los campos afectados.
Encargado de * En caso de existir variaciones, debe
4 |Identificar con- |actualizar el pro- incluirse, eliminarse y/o medificarse
troles cedimiento la tabla que corresponde a este
- “—‘.Z—F"‘\\apar’tado.

Fecha: 21/07/2020
Fecha: 20/09/2022
Fecha: 21/09/2022
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Marcar en ne- |[Encargado de *+ Se debe pasar a negrita aquellas
grita el o los  [actualizar el partes gque se van agregando o
5 |parrafos o procedimiento modificando.
partes incor- « Se eliminan aquellas que ya no
poradas. son requeridas para la nueva ver-
sion.

*Una vez realizado los cambios correspondientes y revisado con las areas afectadas,
asi como con el jefe inmediato superior, debe procederse de la misma manera que el
el caso de un procedimiento nuevo, a partir de los sefalado en la actividad 16 del de-
sarrollo del procedimiento 1, agregando “Actualizado por” debajo de “Elaborado
por”’ que no sera borrado ni modificado, los demas datos como el “Revisado por” y
“Aprobado por”, se completaran como se describié anteriormente.

*En todo momento, desde el inicio de la elaboracion y/o actualizacion del procedi-
miento, se puede acudir a la Coordinacion del MECIP para obtener el apoyo técnico
correspondiente.

Todo el procedimiento debera estar escrito en Arial tamafio 12 y en las tablas en ta-
mafio 10, la hoja a utilizarse sera A4, de este modo se normaliza la elaboracion de los
procedimientos.

14. REGISTROS Y/O ANEXOS

Codigo Registro Archivo Tiempo de con-
servacion
CO10301/MECIP/001/01 | Listado de documentos | Coordinacion del ME- 10 afos
oficiales del CAH CIP

14.1. Cédigo. La codificacion de cada documento se realizara como sigue:

1. Utilizar el cédigo de! Maroproceso Proceso Subproceso al que corresponde
(verificar en el Mapa de procesos vigente).

2. Utilizar las siglas del area al cual corresponde, por ejemplo: para este documento

se utiliz6 MECIP, ya gue es un documento del area.
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3. Utilizar la numeracién de los documentos que existen en la dependencia, en este
caso, este procedimiento es el N°001.

4. Colocar los nimeros de la version del documento, para este caso es 01 por ser la
primera actualizacion del mismo.

El codigo final de este documento queda como sigue: C010301/MECIP/001/01, cuan-
do el mismo tenga su segunda revisién sera C010301/MECIP/001/02, y en el caso de
poseer otro subproceso con procedimientos, se codificara como sigue: C010301/ME-
C1P/002/00.

14.2. Registro. En este apartado se coloca el nombre del documento en donde se re-
gistra la existencia de este documento.

14.3. Archivo. En esta celda debe colocarse el lugar de la dependencia en donde se
encontrara en forma fisica el documento.

14.4. Tiempo de conservacion. En este apartado debera colocarse los afios de con-

servacion que tendra el documento, teniendo en cuenta las normativas vigentes.
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