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: Actividades de Control

Procedimientos FORMATO:, e : | Disefio de Procedimientos N% = 93

Establecer el procedimiento a seguir para la coordmamon recopilacién, validacion, consolidacién y publicacién oportuna de la informacion de acceso publico y de
Rendicién de Cuentas de DINAVISA, a fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones de fransparencia activa establecidas en la Ley N° 5282/2014, Ley N°
5189/2014, y la Ley N° 7389/2024, en concordancia con el Manual MECIP 2015.

El presente procedimiento tiene alcance a todas las areas y direcciones dependientes de la DINAVISA, que intervengan en la provision de informacion publica. En
este marco, se establece la responsabilidad absoluta de los responsables de cada proceso o procedimiento, quienes deberan garantizar la veracidad, exactitud,

integridad, oportunidad y pertinencia del contenido de la informacion y documentacion destinada a su publicacion en la pagina web institucional.

DINAVISA: Direccion Nacional de Vigilancia Sanitaria

MAI: Maxima Autoridad Nacional — Director Nacional de DINAVISA

DTA: Direccién de Transparencia y Anticorrupcion.

MECIP: Modelo Estandar de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay.
8.G.: Secretaria General

VDN: Vice Direccion Nacional

'DGAF: Direccién General de Administracion y Finanzas.
DGAL: Direccién General de Asuntos Legales

DAII: Direccion de Auditoria Interna Institucional

DP: Direccién de Planificacion. - '

DTIC: Direccién de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion.
DGDP: Direccion de Gestion y Desarrollo de las Personas.
DRIIC: Direccién de Relaciones Internacionales e Institucionales y de Comunicacion.
CGR: Contraloria General de la Republica.

CRCC: Comité de Rendicion de Cuentas al Ciudadano

- Rendmton de Cuentas Proceso por el cual los servidores pl]blicos informan, explican y justifican sus actuaciones a Ia ciudadam’a

en forma tal que esté S|empre actualizada y sea accesible y comprensible.

— Rendicién de Cuentas: Proceso por el cual los servidores publicos informan, explican y justifican sus actuaciones a la ciudadania.

— Matriz de Rendicion de Cuentas: Documento que contiene indicadores e informacion relevante sobre la gestion institucional, con el objetivo de ser publicado
para el conocimiento publico.

— Comité de Rendicién de Cuentas al Ciudadano: Es la instancia formal e interinstitucional, integrada por servidores publicos de alto rango, encargada de
validar y aprobar la informacién de gestion y la Matriz de Rendicién de Cuentas de una institucion publica.

~ Informacién Publica: Toda la informacién producida, obtenida, transformada, controlada o conservada por los sujetos obligados, sin distincion del soporte en
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que se encuentre.

Sujeto Obligado: Todos los organismos y entidades publicas, incluidos los Organismos de la Administracion Central, Entes Auténomos y Autarquicos, y
empresas publicas.

Difusién: La informacién publica estara sometida a la publicidad y las fuentes publicas estan obligadas a prever la adecuada organizacion, sistematizacion,
informatizacion y disponibilidad para que sea difundida en forma permanente, a los efectos de asegurar el mas amplio y facil acceso a los interesados.
Responsabilidad: Aquellos que administren, manipulen, archiven o conserven informacién publica, seran personalmente responsables por sus acciones u
omisiones, que deriven en la ocultacién, alteracion, pérdida o desmembracion de la misma, sin perjuicio de la responsabilidad subsidiaria del Estado.
Informacién publica reservada: La informacion publica reservada es aquella que ha sido o sea calificada o determinada como tal en forma expresa por la ley.

Comunicacion Estratégica. No aplica

Acceso publico, investigacion y seguimiento de posibles hechos de corrupcion No aplica

Transparencia y acceso a la informacion publica SPRO-APIS-TAIP-18

A) Gestion de la Informacién Publica.
1 B) Gestion de Rendicion de Cuenta al Ciudadano.

00 | Version inicial del documento.
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~A) SECUENCIA DE ACTIVIDADES: GESTION DELA INFORMACION DE TRANSPARENCIA ACTIVA.
. La DTA elabora el Plan Anual e\Transpé’réhﬂcfira é“lnteé dad Publica péra cada Ejercicio Fiscal, inCorporando los
componentes exigidos por las normas que regulan el acceso ciudadano a la informacién publica, conforme a los
lineamientos de la L.ey N° 7389/2024 y Resolucién CGR N° 1306/2025.
1.1.2. El borrador del Plan es remitido a la MAI para su aprobacion mediante Resolucion Institucional. Una vez firmada
1.1. Elaboracién del la Resolucidn, el documento queda habilitado para su ejecucion. = DTA
T 1.1.3. La Resolucién aprobada es comunicada a la Contraloria General de la Republica. La DTA remite una proforma de |= DN
Plan Anual de )
Transparencia. Nota a la DN para la firma de la MAI. = SG
Planificacién y 1.1.4.La DTA o o _ . = DTIC
1 Solicitud de , gestiona la publicacion de la Resolucién en el portal web institucional, a traves de la S.G. Se remite un memo interno
Informacion de comunicacion.
1.1.5. El Plan Anual de Transparencia e Integridad Publica debe estar disponible en el portal web institucional, a
disposicion de la ciudadania.
1.2. Solicitud de e o , . . .
Informacion 1.2.1.LaDTA potiﬂca penodlcame_ntg (mensu_al) alas _d'lrecmones responsables, a través de Nota, Memorandum o correo
de electronico, sobre el requerimiento de informacion y los plazos para su entrega. . DTA
o Tréns arencia | 1.2:2. En la notificacién se indican 16 temas exigidos por la normativa de acceso a la informacion publica, segun-elambito |~ ™ -
nsp de competencia de cada area.
Activa
. . . . 2 - . . . L . = DTA, S.G., VDN
. . 1 , 2.1.1. Cada Direccion recopila la_informacién solicitada, garantizando su veracidad, exactitud y actualizacion, y remite | | DGAF. DGAJ- -
Recopilacion de la | 2.1. Recopilacion mediante Memorandum/correo, a la DTA para su publicacion. ! ’
2 g . ) " . C . DAIl, DP, DTIC,
informacion de informes 2.1.2. Los informes, datos o documentos deben ser remitidos en formato editable, digitalizado, o en fisico firmado en DGDP. DRIIC
todas sus paginas. ’ ’
CGR.
3.1.1. La DTA recibe los documentos e informacion de las distintas areas. La informacién debe ser recibida dentro de los
plazos establecidos en las normas de transparencia activa.
3.1.2. La DTA T utiliza una “Matriz de Verificacion y Conformidad de la Informacién para Transparencia Activa®, para
validar que la informacién sea completa, en el formato correcto, y que cumpla con todos los requisitos de contenido
definidos previamente. Este proceso garantiza la calidad de ios datos antes de su publicacion. Se registran o -
Consolidacién y 3.1. Revision de la irregularidades en la matriz. ' .« DTA
Aprobacion informacion. 3.1.3. La DTA revisa minuciosamente la informacion consolidada para confrontarla con las disposiciones de ia Ley N°
5282/2014. Se verifica que no contenga datos sujetos a restricciones de publicacién, como informacion sensible,
confidencial o reservada, tal como se establece en el Articulo 22, de dicha ley.
3.1.4. Se registra la evaluacion legal en la “Matriz de Verificacién y Conformidad...”. En caso de identificar informacion
restringida, se emite un informe que justifique legalmente la decisién de no publicarla, y se solicita la restriccion de
publicacién de los datos al drea correspondiente.
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3.2.1. La DTA recibe los documentos e informacién remitida por todas areas, en los formatos establecidos, (PDF, |=
Excel, fisico, etc.) consolidado en un Gnico conjunto de datos para su publicacion. = DN
3.2. Aprobacién de 3.2.2. La informacién consolidada en un tnico expediente digital y un conjunto de datos para su presentacion unificada. | = VDN
los documentos Esto implica asegurar que todos los archivos (PDF, Excel, etc.) estén correctamente identificados, organizados | = SG
de Caracter y libres de observaciones pendientes. « DTA
Publico. 3.2.3. La DTA elabora un informe consolidado para la aprobacion. Este informe incluye un resumen de los datos a
publicar, la Matriz de Verificacién y Conformidad completa como anexo y una propuesta de los documentos
finales a subir al portal.
4.1.1. La DTA remite el informe y el conjunto de datos aprobados a la Direccién de Tecnologia de la Informacion y
4.1. Publicacion de la Comunicacion (DTIC). - DTIC
B 2 4.1.2. La DTIC recibe los documentos y procede a la publicacién en el portal web.de transparencia institucional de
informacion ; g o . - o = DRIIC
DINAVISA, asegurando que la informacién esté disponible y sea accesible para el publico.
4.1.3. Se verifica la correcta visualizacion y funcionamiento de los enlaces o archivos publicados.
Publicacion )
Mantenimierzlto 4.2.1. La DTA supervisa el mantenimiento y la actualizacion periédica de la informacién publicada, segln la
4.9 Archivo periodicidad que establece la ley. « DTA
2. resguargo 4.2.2. La DTA archiva la documentacion que respalda la informacion publicada, en formato fisico y/o digital, segun | DTIC
S _corresponda. . : o
documental 4.2.3. La DTIC resguarda la version final de la informacion publicada en sitios oficiales, garantizando su integridad y DRIIC
conservacion.
Comunicacién de 5.1 Comunicar a la 5.1.1. La DTA elabora una proforma de Nota para firma de la MAI, para la comunicacion a la Contraloria General de Ia « DN
- Cumplimiento T CGR * Republica, referente al cumplimiento de la publicacion efectiva de la informacion en el portal web institucional.- - | _ DTASG
P 5.1.2. A través de Secretaria General se comunica la Nota firmada, de manera mensual via correo institucional.

Convocatoria para
conformacion del
CRCC

1.1. Emitir 1a 1.1.1.La DTA elabora la proforma de la Resolucion institucional en la cual se nomina a los miembros del CRCC.
o Resolucion 1.1.2. Una vez firmada la Resolucién por la cual se conforma el CRCC se formaliza el inicio del proceso trimestralde |= DTA
rendicién de cuentas. . _ ‘ . |
1.2.1. Se envia el comunicado oficial (memorandum o correo electrénico) a cada Direccion, adjuntando la
1.2. Notificar a las Resolucion, los plazos y la plantilla digital de la matriz a completar. = DTA
Direcciones 1.2.2. Se realiza la convocatoria a reunién de los miembros del CRCC, a través de (memorandum o correo = CRCC
electronico), conforme a una lista de distribucién, que involucra a cada miembro del CRCC.
1.3 Notificar al CRCC 1.3.1.-Se informa a los miembros del CRCC sobre la convocatoria y los plazos establecidos para la revision. : ng?/éC
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Recopilacion y 2.1.1. Cada Direcciéon compila los datos de gestion, realiza la carga de datos en plantilla digital o fisico y completala |= DTAS.G., VDN
Consolidacion 54, CarkEria plantilla de la matriz de Rendicion de Cuentas conforme al formato exigida por la CGR segun Decreto |= DGAF, DGAJ,
Inicial T infogrmacic')n 2991/2015 y Manual de Rendicién de Cuentas, para su consolidacion. DAIl, DP, DTIC,
DGDP, DRIIC,
CGR.
2.2.1. Las Direcciones envian sus matrices completas a la DTA dentro de la fecha limite establecida, a través de
2.2. Remitir la matriz correos o enlaces on line. = DTA
2.2.2. La DTA recibe la Matriz de Rendiciéon de Cuentas (Consolidada Borrador), para su verificacion.
2.3.1. La DTA recopila y consolida todas las matrices individuales en un unico documento.
2.3. Consolidacién y 2.3.2. Se realiza la verificacion de la matriz consolidada, en cuanto a la coherencia y alineacion con los indicadores | | DTA
Revision Técnica institucionales. « DTIC
2.3.3. La DTA envia un informe de observaciones a las Direcciones para que realicen los ajustes necesarios.
2.3.4. La DTA verifica correcciones y/o ajustes antes de la presentacion final al CRCC.
3.2.1. La DTA convoca a los miembros del CRCC trimestralmente, para la sesion de revision y aprobacion. La
convocatoria se realiza a través de memos o correos.
Validacion y 3.2. Reunién 3.2.2. La DTA presenta la matriz consolidada para su validacién al CRCC. = DTA
Aprobacién Por Trimestral del 3.2.3. El CRCC tiene la atribucion de verificar el informe y emitir su aprobacién formal con la firma en el documento |= DTIC
Comité CRCC “Matriz de Rendicion de Cuentas al Ciudadano”. = CRCC
3.2.4. La DTA redacta el acta de la reunion el cual queda registrada en Registro de Reuniones FOR-CAL14,
consignando la aprobacion de la matriz.
4.1. Aprobacion de la 4.1.1. La DTA remite a la MAI la matriz aprobada por el CRCC. = DTA
Direccion 4.1.2. La DTA convierte el documento final a un formato accesible y de bajo peso (ej. PDF). = SG
Nacional 4.1.3. La DTA remite el documento final a la DTIC, para su publicacion en la Pagina Web Institucional. = DN
Aprobacién Formal
y Publicacion L, 4.2.1. La DTIC sube el archivo a la seccion de "Rendicion de Cuentas" del sitio web institucional, actualizando el
4.2. Publicacion . d blicacis « DT
Trimestral y registro de pu icacion. ; ; . . . DTIC
Difusion 4.2.2. Se difunde la publicacién a través de comunicados de prensa, redes sociales o boletines internos, Notas de | = DRIIC
Prensa.
5.1.1. La DTA elabora una proforma de Nota para firma de la MAI, para la comunicacion a la Contraloria General de | | DTA
Comunicacién de 5.1. Comunicar a la la Republica, referente la publicacion efectiva de la Matriz de Rendicién de Cuentas al Ciudadano, en el portal | sG
Cumplimiento CGR web institucional. « DN
5.1.2. A través de Secretaria General se comunica la Nota firmada, de manera trimestral via correo institucional.
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REGISTROS DE CALIDAD

Nombre del Registro Caédigo - Area de archivo 'Responsable Forma de Archivo ‘ Iﬁ?’fg:: Disposicion =~
1. Matriz de Verificacion y Conformidad de la FOR-DTA-001 DTA Jefe/a de la DAT Diaital v Eisico 5 afios Resguardo digital permanente /
Informacion para Transparencia Activa. graty Destruccion controlada
i . - . . Resguardo digital permanente
2. Registro de reuniones. FOR-CAL-14 DTA Jefe/a de la DAT Digital y Fisico 5 afios g g P ;
Destruccion controlada
. . Cada una de las . Fisico y Digital, segun las o
3. Otros documentos asociados y de registros L ; Dependencias de apoyo y y g . 9 - Resguardo digital permanente /
Sin cédigo Dependencias caracteristicas de la 5 afos P
mencionados en el POE. ' ; misionales. . Destruccion controlada
involucradas. documentacion.
)
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