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Villa Hayes,”¥de Junio de 2024
RESOLUCION N°417%2024

POR EL CUAL SE FIJAN PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNIFICADOS PARA
PARA EL SISTEMA DE INFORMACION CON ENFASIS EN GESTION DOCUMENTAL
DE LA GOBERNACION DEL XV DEPARTAMENTO DE PRESIDENTE HAYES----mmmmmev

VISTO:

CONSIDERANDO:

POR TANTO:

El Memoriandum N° 008/20224 de la Coordinacion del MECIP donde
solicita procedimientos administrativos unificados para la gestion
documental, en el marco de la implementacion de la Norma de Requisitos
Minimos en la Gobernacion del XV Departamento de Presidente Hayes.--

Que, conforme a la Resolucion N° 377/2016 de la Contraloria General de
la Republica por la cual “Se adopta la norma de Requisitos Minimos para
un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno para
la Instituciones publicas del Paraguay- MECIP 2015™.
Que, conforme a la Resolucién AGPE N° 326/19 “Por la cual se adopta la
Norma de Requisitos Minimos y la Matriz de Evaluacion para un Sistema
de Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno para
Instituciones Publicas del Paraguay Mecip: 2015”.
Que, el Articulo 17°, inciso d) de la Ley 426/94, Organica Departamental
establece: Son deberes y atribuciones del Gobernador: Dictar las
resoluciones departamentales necesarias para el ejercicio de sus funciones:
y, w) Ejercer los demas deberes y atribuciones que la Constitucion y Ley
establezcan.
Que, la Resolucion dictada por el Gobernador es de caracter general o
particular, cuya aplicacion se limita a la Administracion de la
Gobernacion.

En uso de sus atribuciones conferidas por la Constitucién Nacional y la Ley
N° 426/94 “Organica del Gobierno Departamental™.

EL GOBERNADOR DEL XV DEPARTAMENTO DE PRESIDENTE HAYES

ARTICULO 1°

ARTICULO 2°

ARTICULO 3°

ARTICULO 4°

RESUELVE

APROBAR, los Procedimientos Administrativos Unificados para el Sistema
De Informacién con Enfasis en Gestion Documental.

AUTORIZAR, que el presente procedimiento entre en vigencia a partir de
La fecha de la presente Resolucion.

DISPONER, que todas la unidades administrativas de la Institucion se
Adhieran a las reglamentaciones dispuestas en el presente procedimientos.-

W/Antomo Zarate Rudas
Gobernador

(’ Gobernacién de Presidente Hayes (Oficial) Avda. Costanera Esq. Avda. Lavdo Hayes

Villa Hayes, Paraguay
Teif. (0226) 262 403
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ANEXO RESOLUCION Ne 2752024
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS UNIFICADOS

CAPITULO I: “SISTEMA DE INFORMACION CON ENFANSIS EN GESTION
DOCUMENTAL”.

1- OBJETIVO: El presente procedimiento tiene como objetivo la recepcion, distribucion,
seguimiento y posterior archivo de toda la documentacion que ingresa y egresa de la Institucion,
como asi también el control y seguimiento de toda correspondencia de los OEE reguladores de la
Funcion Publica y cuya respuesta requiera el cumplimiento de plazos legales.

2- ALCANCE: Este Procedimiento Administrativo Unificado del Sistema de Informacion en Gestion
Documental y/o el equivalente comprende la produccion, recibimiento, distribucién y el archivo de
documentos de la Gobernacion del XV Departamento de Presidente Hayes.

3- CONCEPTOS BASICOS:

3.1. Documento Oficial: Documento emanado de una Institucién del Estado.

3.2. Nota Oficial: Es la correspondencia oficial externa de la Institucion, con caracter formal y que
puede ser mantenida con personas fisicas o juridicas, tanto a nivel local como internacional.

3.3. Circular: Constituye un documento de comunicacion formal utilizado para comunicar al
personal de la Gobernacion del XV Departamento de Presidente Hayes.

3.4. Sistema de Informacion: Es el conjunto de recursos y elementos que interactiian para producir
informacion, abarcando personas, procedimientos, datos y tecnologias.

3.5. Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la Institucion,
desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacioén y conservacion.

3.6. Documento Oficial: Documento emanado de una Institucién del Estado.

3.7. Nota Oficial: Es la correspondencia oficial externa de la Institucion, con caracter formal y que
puede ser mantenida con personas fisicas o juridicas.

3.8. Resolucién: Disposicion institucional con caricter formal expresada por escrito sobre temas
inherentes a la administracion interna de la Institucion. Documentos administrativos que formalizan
las decisiones de la Méaxima Autoridad Institucional en virtud a la Ley N° 426/1997 Orgéanicas
Departamental, los cudles son emitidos y archivados por la Secretaria General.

3.9. Convenio: Documento establecido entre la Gobernacion del XV Departamento de Presidente
Hayes y otras entidades publicas o privadas, con la finalidad de regular una determinada situacion.
3.10. Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una Unidad Administrativa o por la Institucién, en el transcurso
de su gestion.

3.11. Firma: Es la prueba de la manifestacién de la voluntad que permite imputar la autoria e
identificar al firmante de un documento.

3.12. Firma Digital: Es una firma electronica certificada por un prestador acreditado, que ha sido
creada una técnica segura (criptografia asimétrica) que permite vincular e identificar fehacientemente
al firmante del documento electrénico garantizando la autenticacion, integridad y no repudio del
documento firmado, es decir, es un conjunto de datos asociados a un mensaje que permite asegurar
la identidad del firmante y la integridad del mensaje.

3.13. Acceso: Disponibilidad de los documentos de archivo mediante los instrumentos de consulta
de la informacidn. Es un derecho de los ciudadanos a consultar la informacién que conservan los

Avdo. Costanera Esa. Avda. Laudo Hayes
Villa Hayos, Paraguay
Talf. (0226) 262 403
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archivos ptiblicos, en los términos consagrados por la Ley N° 5282/2014 “De libre acceso ciudadano
a la informacion piblica y transparencia gubernamental™.

3.14. Difusién: Proceso archivistico que tiene por objetivo promover la utilizacion de los documentos
producidos o recibidos en la Institucion.

3.15. Organizacion: Tarea mediante la cual se pretende identificar y disponer la documentacion.
3.16. Préstamo de documentos: Procedimiento mediante el cual se verifica o consulta si se encuentra
disponible en el Departamento de Archivo, determinada documentacion para usufructo temporal de
las Unidades Administrativas de la Institucion.

3.17. Valoracion documental: Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificacion de
los documentos y por medio del cual se determinan sus valores primarios y secundarios, con el fin de
establecer su permanencia en las diferentes fases del archivo y determinar su destino final
(eliminacion o conservacion temporal o definitiva).

3.18. Seleccion documental: Proceso mediante el cual se determina el destino final de la
documentacion, bien sea para su eliminacion o su conservacion parcial o total.

3.19. Expurgo o Eliminacién: Destruccion de los documentos que han perdido su valor
administrativo, juridico, legal, fiscal o contable y que no tienen valor historico o que carecen de
relevancia para la ciencia y la tecnologia segiin Resolucion Contraloria General de la Repiblica N°
872/2002 “Por la cual se fija procedimientos administrativos para la eliminacion de documentos.

4- CONDICIONES

4.1. La administracion del Sistema de Informacion en Gestion Documental y/o el equivalente estara
sujeta a los recursos humanos debidamente capacitados en la utilizacion de documentos fisicos y
digitales en especifico y conocimientos relacionados a la Gestion Documental.

4.2. Los documentos oficiales seran suscritos por la Maxima Autoridad Institucional y el Secretario
General mediante la firma fisica o digital.

4.3. En ausencia del Gobernador, todos los documentos oficiales de la Institucion seran suscritos por
el funcionario ¢jecutivo encargado de la atencion del despacho de la Presidencia de la Institucion,
conforme a la Resolucién de Orden de Precedencia.

5- RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad de la Secretaria General, a través de su departamento de Gestién Documental y/o
el equivalente:

5.1. Administrar el Sistema de Informacion en Gestion Documental y/o el equivalente.

5.2. Elaborar o actualizar las Instrucciones de Procedimientos asociados a la Gestion Documental
5.3. Establecer los Indicadores, los Planes Operativos de Riesgos y establecer las propuestas de
mejoras de la Gestion Documental.

5.4. Elaborar los manuales operativos de los flujos documentales inherentes a su ambito de
competencia.

5.5. Establecer propuestas de mejoras del Sistema de Informacion en Gestion Documental de acuerdo
a las mejores practicas.

5.6. Evacuar consultas de los funcionarios referentes a la Gestion Documental.

5.7. Establecer y gestionar politicas para la creacion y administracion de los documentos digitales de
acuerdo a normas legales vigentes.

Avda, Costanera Esq. Avda. Lauvdo Hayes
Villa Huyas, Paraguay
Telf. (0226) 262 403
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1. Produccion o Elaboracion de Documentos Oficiales: Para la elaboracion o produccion, la
oficina del departamento de Gestion Documental y/o el equivalente, se encarga de su proceso tanto
fisico como digital.

6.1.1 Notas Oficiales:

(o]

La Secretaria General elabora la Nota Oficial, a través de su departamento de Gestion
Documental o el equivalente conforme con la propuesta del borrador de la Nota Oficial elaborada
por las unidades administrativas, segun el tema requerido.

El Gobernador suscribe la Nota Oficial, la cual debe contar previamente con la media firma del
Secretario General.

En caso que la Nota sea suscripta por las Jefaturas (Secretarias, Direccién o Unidad
Administrativa equivalente), debe ser revisada por el departamento de Gestion Documental y
refrendada por el Secretario en el original de la misma.

6.1.2. Circulares:

(@]

La Secretaria General elabora la circular conforme a la propuesta de borrador de las unidades
organizativas de la Gobernacion de Presidente Hayes.

Las Circulares debe comunicar informacion de interés general que afectan a todo el funcionariado
de la Gobernacion suscripta por la Maxima Autoridad Institucional.

Las Circulares Sectoriales deben comunicar temas muy especificos que afecten a esa unidad
dependencia y suscripta por el responsable de esa unidad administrativa para su posterior
divulgacion.

6.1.3. Convenios o Acuerdos:

o]

La Secretaria General elabora el Convenio o Acuerdo, conforme con la propuesta del borrador
del Convenio o Acuerdo elaborado por las Secretaria, Direcciones, Asesoria Legal, Auditoria
Interna, Oficinas de Coordinacion, Divisiones, Departamentos u Oficinas, segin el tema
requerido y previo dictamen de la Asesoria T.egal.

El Gobernador suscribe el Convenio o Acuerdo, el cual debe contar previamente con la media
firma de la Jefatura de la Unidad Administrativa (Secretaria y/o Direccion), en el original del
Convenio o Acuerdo.

6.1.4. Resoluciones:

o}

La Unidad Administrativa afectada elabora la Propuesta de Resolucion conforme con los criterios
para la claboracion, andlisis, aprobacion, divulgacion y archivo definidos y remite para la
aprobacion de la Gobernador, a través de la Unidad Administrativa, responsable por cada
Propuesta.

Las Propuestas de Resolucion de temas que no fueron aprobadas, son devueltas a la Unidad
Administrativa afectada para realizar los ajustes requeridos. A dicho efecto, la Unidad
Administrativa afectada prepara los ajustes pertinentes y remite la nueva Propuesta de Resolucion
al Gobernador.

La Secretaria General emite la Resolucion en formato impreso o digital, conforme con la
propuesta del borrador de Resolucion elaborada por las Gerencias, Direcciones, Asesoria Legal,
Auditoria Interna, Oficinas de Coordinacién, Divisiones, Departamentos u Oficinas, segin el
tema requerido.

Las Resoluciones aprobadas cuando sean de interés general de las Unidades Administrativas son
divulgadas a través de la Secretaria General.

La Secretaria General mantiene en archivo la Resolucién aprobada por la Presidencia en formato
impreso o digital, a través del Departamento de Archivo Central y/o el equivalente.
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6.1.5. Recepcion de Expedientes:

o La recepcion de Expedientes se realiza exclusivamente en la Seccion Mesa de Entrada
dependiente de la Secretaria General, verifica el contenido de los documentos antes de su
recepeion definitiva y posterior numeracion.

6.1.6. Distribucion de Expedientes:

o El servicio de distribucion se realiza a través de la Seccion de Mesa de Entrada de la Secretaria
General a todas las Unidades Administrativas de la Gobernacion de Presidente Hayes, en fisico
oficina por oficina 0 medio magnético.

6.1.7. Archivo Documental:

o Organizacion: Tarea mediante la cual se pretende identificar y disponer la documentacion a ser
transferida al Departamento de Archivo Central.

o Se procedera a identificar, mediante el levantamiento de informacion y diagndstico, el estado de
la documentacion en los Archivos de Gestion, en especial aquella procedente de la produccion de
la Unidad Administrativa en cuestion. Se realizard la Descripcion Documental; en la cual se busca
materializar; a través de representaciones; para identificar, localizar y recuperar la informacion
para la gestion o fines de investigacion.

o Se elaborard el Cuadro de Clasificacion donde se registraran las operaciones o actividades de la
Unidad Administrativa, siguiendo los criterios establecidos para el efecto, conforme las normas
definidas.

o Descripcion documental: Procedimiento mediante el cual se describe el documento fisico o
digital, con un rotulado facilmente de identificar para localizar e identificar facilmente las series
de documentos.

6.1.8. Clasificacion documental:

o Proceso mediante el cual se identifican y establecen las series documentales que componen cada
agrupacion documental, de acuerdo a la estructura organico-funcional de la Institucion. El Cuadro
de Clasificacion Documental y Tabla de Retencion Documental es el resultado de la clasificacion
y valoracion, reflejando la jerarquizacion dada a la documentacion producida y en la que se
registran las series y sub series documentales como asi también la codificacion correspondiente.
Los Archivos serdn administrados por las distintas Unidades Administrativas de la Institucién y
deberan adecuarse a las prescripciones técnicas de cardcter normativo y asistencial brindado por
la unidad organizativa teniendo en cuenta el formato fisico o digital.

6.1.9. Conservacion de documentos en papel y digital:

o Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado de documentos.

o La conservacién de los documentos fisicos o papel se llevard a cabo teniendo en cuenta los
factores intrinsecos (se encuentran en la propia naturaleza del papel como la oxidacién y la
acidez) y extrinsecos (externos al papel y ocasionan reacciones ya sea fisicas, mecanicas,
quimicas y biologicas).

6.1.10. Expurgo:

o La eliminacién de los documentos se lleva a cabo de acuerdo a la Resolucion 872/2000 de la
Contraloria General de la Republica.

6.1.11. Préstamo de documentos:

o La Unidad Administrativa solicitante, realiza por memorandum y/o nota dirigida a Secretaria
General, con los datos y detalles de la informacion precisada, indicando el formato en el que
requiere el préstamo (fisico, digital). Una vez recibido el pedido de consulta en el Departamento
de Archivo Central o el equivalente, verifica la existencia y ubicacion de lo solicitado; que en
caso de haber solicitado el préstamo via digital; se remite por el mismo formato, y en caso de ser
fisico, coordjna ¢l mismo la entrega y tiempo de tenencia de la respectiva documentacion.

Avda. Costanera Esaq. Avda. Laudo Hayes
Villa Haycs, Paraguay
Talf. (0226) 262 403
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7. INSTRUCCIONES:

Esta a cargo de la Secretaria General aclarar el contenido a las Unidades Administrativas afectadas,
revisar periodicamente los términos de la misma y mantenerlos actualizado.

7.1. Mesa de Entrada: Todas las documentaciones seran recepcionadas y numeradas en mesa
de entrada de la Secretaria General.

7.2 Registro Numérico: Deben ser registradas con un namero asignado correlativo en un
libro de actas y en medio magnético.

7.3 Providencia: La Secretaria General serd encargada de derivar los documentos al area o
sector que corresponda segin necesidad, con la providencia del Secretario General o la
Maéxima Autoridad Institucional.

7.4. Salida: Una vez que los documentos tengan providencia correspondiente, serd
distribuidas y registradas en el libro de actas y medios magnéticos, a fin de asentar el destino
del documento y seguimiento correspondiente.

7.5. Distribucion: Cada Area, a su vez recepcionara documentos siempre y cuando ésta
cuente con el sello y mesa de entrada de la Secretaria General y quedard a cargo del
responsable de cada sector el cumplimiento de los plazos establecidos para su respuesta.

7.6. Culminacién: Una vez procesado el documento, volverd a remitir a Sceretaria General
para su registro, destino final y archivo.

| -
£ oarnyenp L4 & i !
LIC. BERNAROC ANTONIO\ZARATE RUDAS
==y - -
P GUDERNADOR
N _¥ Gobemacion de Presidente Hayes
(’ Gobermacion de Presidente Hayes (Oficial) Ve iy B e tn, e bavde Have
: Villa Hayos, uay

aragua
Talf. (0226) 262 4035




