VICEPRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA
DEL PARAGUAY

RESOLUCION VPR N°- 116/2025

POR LA CUAL SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL — VERSION 1 DE
LA VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY.

Asuncion, 19 de diciembre de 2025

VISTO:  EI Memordandum VP_MECIP/MEM-89/25 de fecha 18 de diciembre de 2025, de la Direccién
MECIP de la Vicepresidencia de la Republica del Paraguay, y,

CONSIDERANDO: Que, por el Memorindum precedentemente mencionado, la Direccion del Modelo
Estandar de Control Interno del Paraguay (MECIP), eleva a consideracion de la
Maxima Autoridad Institucional la solicitud de aprobacién, via resolucidn del
Procedimiento de Gestion Documental — Version 1 de la Vicepresidencia de la
Republica del Paraguay, elaborado por la Secretaria General con el apoyo técnica de
la Direccion MECIP, en el marco de las acciones de fortalecimiento del Sistema de
Control Interno Institucional.

Que, la Resolucion CGR N° 425/08 “Por la cual se establece v 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 Reptiblica”.

Que, por Resolucién AGPE N° 106/08 “Por la cual se adopta el Modelo Estandar de
Control Interno para las Entidades Piblicas del Paraguay — MECIP, y se disponen las
medidas tendientes al inicio de su implementacidn al interior de la Auditoria General
del Poder Ejecutivo”,

Que, mediante Resolucion CGR N° 377/16 “Por la cual se adopta la Norma de
Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del Modelo Estdndar de
Control Interno para Instituciones Piblicas del Paraguay — MECIP 2015,

Que, por Resolucion AGPE N° 326/19 de fecha 17 de octubre de 2019 “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, la Resolucion VPR_N°- 102/2024 "Por la cual se aprueba la Segunda Versidn de
las Politicas de Seguridad de la Informacidn de la Vicepresidencia de la Repiuiblica del

Paraguay”.

Que, por Resolucién VPR_N°- 110/2024 "Por la cual se establece la obligatoriedad del
uso de los sistemas y medios institucionales oficiales para la gestion de la informacion
v la documentacion institucional .

Que, la Norma de Requisitos Minimos — MECIP 2015 establece como requisito esencial
la existencia de procedimientos documentados que regulen la gestion de la informacion
¥y de los documentos institucionales, garantizando su integridad, disponibilidad,
confidencialidad, conservacién, acceso y trazabilidad, como soporte fundamental de la
gestion publica, la toma de decisiones y la rendicion de cuentas.

Que, las evaluaciones del Sistema de Control Interno Institucional, asi como las
observaciones formuladas por los organismos de control, evidencia
Jfortalecer los mecanismos de registro, clasificacién, archivo, e, circulacion,
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control de versiones, transferencia y disposicion final de los documentos, tanto en
soporte fisico como digital, a fin de asegurar la confiabilidad y consistencia de la
informacion institucional.

Que, el Procedimiento de Gestion Documental — Version | constituye un instrumento
técnico-operativo que establece lineamientos claros, uniformes y verificables para la
gestion documental en todas las dependencias de la Vicepresidencia de la Republica del
Paraguay, definiendo  responsabilidades, flujos documentales,  herramientas
tecnoldgicas, criterios de archivo, plazos de conservacion y mecanismos de control, en
coherencia con las politicas institucionales vigentes.

Que, dicho procedimiento fortalece la trazabilidad documental, permitiendo identificar
el origen, recorrido, estado, modificaciones y resguardo de los documentos
institucionales, generando evidencias verificables que respaldan los procesos
administrativos, financieros, misionales y de control interno.

Que, la implementacion del procedimiento de gestion documental contribuye
directamente al enfoque de mejora continua, al reducir riesgos asociados a la pérdida
de informacion, duplicidad documental, accesos no autorizados, inconsistencias en los
registros y debilidades en la rendicion de cuentas, fortaleciendo la transparencia, la
eficiencia y la responsabilidad institucional.

Que, en consecuencia, las disposiciones contenidas en el Procedimiento de Gestion
Documental — Version 1 responden a necesidades verificadas como necesarias en el
marco de la implementacion del MECIP 2015 y constituyen un avance sustantivo para
el fortalecimiento del Sistema de Control Interno Institucional y el logro de los
objetivos institucionales.

POR TANTO, en ¢jercicio de sus atribuciones legales vigentes,

EL VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA DEL PARAGUAY
RESUELVE:

Art. 1° APROBAR el Procedimiento de Gestion Documental — Version 1 de la Vicepresidencia de la
Republica, de conformidad al considerando de la presente resolucion y al Anexo que forma parte de
la misma.

Art. 2° DISPONER que todas las dependencias de la Vicepresidencia de la Repiiblica, adopten las medidas
necesarias para el cumplimiento obligatorio de lo establecido en el Procedimiento de Gestidn

Documental — Version 1 aprobado por la presente resolucion.

Art. 3° COMUNICAR a quienes corresponda y cumplido, archivar.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION DOCUMENTAL

FINALIDAD

El presente procedimiento tiene por finalidad establecer el alcance, las condiciones, las
responsabilidades y los procedimientos relativos a la Gestion Documental de la Vicepresidencia de la

Republica, garantizando la produccion, tramitacidn, conservacion, acceso, trazabilidad y resguardo
de los documentos institucionales, en formato fisico y/o digital, conforme a la normativa vigente y a los
principios del Sistema de Control Interno.

CONCEPTOS

A los efectos del presente procedimiento, se adoptan las siguientes definiciones:

2.1

2.2,

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7

Sistema de Informacion: Conjunio organizado de recursos humanos, tecnoldgicos,
procedimentales 'y normativos que interactiian para la generacién, procesamiento,
almacenamiento, distribucién y resguardo de la informacion institucional,

Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas destinadas a la
planificacion, organizacién, produccion, tramitacion, archivo, conservacién y disposicion
Jinal de los documentos producidos o recibidos por la Vicepresidencia de la Republica, desde
su origen hasta su destino final.

Documento Oficial: Documento emanado de una dependencia de la Vicepresidencia de la
Republica, en ejercicio de sus funciones legales y administrativas.

Nota Oficial: Documento de comunicacion oficial externa, de cardcter formal, emitido por la
Vicepresidencia de la Republica y dirigido a personas fisicas o juridicas, nacionales o
internacionales.

Circular: Documento de comunicacion interna formal, mediante el cual se transmiten
disposiciones, instrucciones o informaciones de interés institucional, emanadas de la Mdxima
Autoridad Institucional o de las dependencias competentes, conforme a su dmbito de
atribuciones.

Resolucion: Acto administrativo de alcance general o particular, emitido por la Mdaxima
Autoridad Institucional o autoridad competente, mediante el cual se adoptan decisiones
administrativas, se aprueban politicas, procedimientos, planes o se disponen medidas
especificas dentro del ambito institucional.

Las resoluciones deben ser debidamente registradas, numeradas, versionadas o actualizadas,
suscriptas y archivadas conforme a los procedimientos de gestién documental vigentes.

Convenio 0 Acuerdo: Instrumento juridico celebrado entre la Vicepresidencia de la Repiiblica
y otras entidades publicas o privadas, nacionales o internacionales, con la fi
una determinada relacion de cooperacion, asistencia o gestion conjunta,

ad de regular




R ; . - Version: 1
(7 WVICEPRESIDENCI TETA (A mecip Resolucién VPR/N®: 116/2025
&"{* ‘,:;DI:‘ l.'\Rl‘PIfBHL:\ “BUSL'“(H‘;“ETE : 2015 Fecha: 19/12/2025
S 45 DELPARAGUAY  RIREGUARENDA Elaborado por: S.G.
PROCEDIMIENTO DE GESTION Revisado gor: é’c"f Ecip
DOCVMENIAL Aprobado por: MAI
Pdgina: 2

2.8.  Archivo: Conjunto organizado de documentos, cualquiera sea su fecha, forma o soporte,
producidos o recibidos por la Vicepresidencia de la Repuiblica en el ejercicio de sus funciones.

2.9.  Expediente Electronico: Conjunto ordenado de documentos digitales, publicos o privados,
generados, registrados y tramitados por medios electrénicos, que sustentan un procedimiento
administrativo.

2.10. Firma: Manifestacion de voluntad que permite identificar al firmante y atribuir la autoria de
un documento.

2.11. Firma Electronica: Es un conjunto de datos electronicos unicos v personalisimos (como
codigos, contrasefias, datos biométricos o claves criptogrdficas privadas) que se adjuntan o
asocian a un mensaje de datos para identificar al firmante de manera inequivoca, asegurar
la integridad del documentoy permitir la deteccion de modificaciones, siendo confiable y
apropiada al contexto y fin de su uso.

2.12. Firma Digital: Es una herramienta criptogrdfica que vincula a una persona con un documento
electronico, garantizando su autenticidad (identidad del autor), integridad (no ha sido
alterado) y no repudio (no puede negar su firma), usando certificados digitales para asegurar
su validez legal y confidencialidad, similar a una firma manuscrita pero aplicada a la era
digital.

2.13. Acceso a la Informacion: Derecho de los ciudadanos a consuitar la informacion publica en
poder de la Vicepresidencia de la Republica, en los términos establecidos en la Ley N°
5282/2014 “De libre acceso ciudadano a la informacion publica y transparencia
gubernamental ",

2.14. Difusion Documental: Proceso orientado a promover el uso adecuado de los documentos
institucionales como fuente de informacion, a través de acciones de capacitacion,
socializacién y comunicacion interna.

2.15. Transferencia Documental: Proceso mediante el cual los documentos son remitidos desde los
archivos de gestion de las dependencias al Archivo Central institucional, para su custodia y
conservacion.

2.16. Valoracién Documental: Proceso técnico permanente mediante el cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos, a fin de establecer su permanencia y
destino final.

2.17. Préstamo de documentos: Accion mediante la cual un documento fisico es facilitado
temporalmente a una dependencia o funcionario autorizado para su consulta o uso especifico,
bajo condiciones de control, registroy responsabilidad, garantizando su devolucion en el plazo
establecido y su integridad durante el periodo de préstamo.

2.18. Expurgo o Eliminacidn: Destruccion controlada de documentos que han perdido su valor

administrativo, legal, fiscal o histérico, conforme a la normativ licable y a las
i i =

disposiciones de los organismos de control.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION
DOCUMENTAL

5.

6.

ALCANCE

El presente procedimiento es de aplicacién obligatoria para todas las dependencias, direcciones
generales, direcciones, equipos y otras dependencias de la Vicepresidencia de la Republica, y
comprende la produccion, tramitacion, distribucién, archive, conservacicn, acceso y disposicion final
de los documentos institucionales, en soporte fisico y/o digital.

POLITICA APLICADA

Decreto N° 5252 de fecha 12 de mayo 2016 POR EL CUAL SE DECLARA DE INTERES
NACIONAL, SE APRUEBA EL “REGLAMENTO PARA LA ELABORACION DE TEXTOS
NORMATIVOS” Y SE DISPONE SU USO EN LA GESTION PUBLICA.

Politica del Sistema de Informacion en Gestion Documental.

Politica de reduccidn del uso de papel en la gesticn piblica.

Lineamientos del Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay — MECIP 2015.

Resolucion VPR_N°- 102/2024, por la cual se aprueba la Segunda Version de las Politicas
para la Seguridad de la Informacion de la Vicepresidencia de la Repiiblica del Paraguay.
Resolucion VPR_N°- 110/2024, por la cual se establece la obligatoriedad del uso del correo
electronico institucional e intranet para fines comunicacionales exclusivos de la Institucion.

SOFTWARE

Los aplicativos informaticos utilizados en el presente procedimiento son:

5.1.  Sistema de Gestion para la Gobernabilidad — SIGOB

5.2, Microsoft Office (Word, Excel, Outlook)

5.3.  Software de Firma Digital

5.4.  Correo Electronico Instituciona

CONDICIONES

6.1.  La administracion de la gestion documental estara supeditada a la disponibilidad de recursos
tecnoldgicos y a la capacitacion del funcionariado en el uso de las herramientas
institucionales habilitadas.

6.2. Los documentos institucionales deberdn ser elaborados, registrados y comunicados
prioritariamente en formato digital, garantizando la trazabilidad, integridad y resguardo de
la informacion.

6.3. El uso del correo electrénico institucional y de la intranet es obligatorio para las

comunicaciones internas, sin que ello implique la exclusion de otros medios de comunicacion
utilizados regularmente, conforme a la naturaleza del acto administrativo,
"
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PROCEDIMIENTO DE GESTION
DOCUMENTAL

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

6.10.

6.11.

La numeraciony codificacion de los documentos oficiales se realizard a través del Sistema de
Gestion para la Gobernabilidad — SIGOB, conforme a los criterios institucionales vigentes.

Cada dependencia serd responsable de la correcta administracion, archivo y conservacion de
la documentacion producida o recibida en el ejercicio de sus funciones, conforme a las
disposiciones institucionales vigentes.

La aprobacion de los documentos corresponderd a la autoridad competente conforme al tipo
de instrumento y al nivel de decision requerido, sin perjuicio de las revisiones técnicas, legales
o administrativas previas que resulten necesarias segun la normativa vigente.

A los efectos del presente procedimiento, se entenderd por version toda modificacion que
impligue cambios sustanciales en el contenido, alcance, disposiciones o efectos juridicos del
documento, lo cual dard lugar a la emision de una nueva version o, cuando corresponda, de
un nuevo acto administrativo.

Se entenderd por actualizacion toda modificacion de cardcter formal o técnico que no altere
el contenido sustantivo ni los efectos juridicos del documento, tales como ajustes de redaccion,
Jormato, referencias normativas, encabezados, pies de pdgina o adecuaciones de imagen
institucional.

Todo documento institucional deberd indicar su estado de revision, identificando claramente
si se trata de una version o una actualizacion formal.

Los documentos de origen externo dirigidos a la Vicepresidencia de la Republica deberdn ser
recepcionados exclusivamente por Mesa de Entradas fisica o en su defecto por correo
electronico de la Secretaria General o de la mesa de entrada institucional, segiin corresponda.

La Secretaria General sera la responsable del registro, numeracion, identificacion y control
inicial de los documentos de origen externo en el Sistema de Gestion para la Gobernabilidad
—SIGOB, previo a su distribucion a las dependencias competentes para su atencion.

Ningtin documento de origen externo podrd ser tramitado, respondido o archivado por las
dependencias sin haber sido previamente registrado y distribuido por la Secretaria General.

Los documentos externos incorporados a expedientes administrativos o utilizados como
antecedentes para la toma de decisiones deberdn conservar su integridad, legibilidad y
trazabilidad, quedando sujetos a las mismas reglas de archivo, acceso y conservacion
establecidas en el presente procedimiento.

Los documentos doficiales deberdn elaborarse utilizando exclusivamente los logos, membretes,
Jormatos y lineamientos de imagen institucional vigentes, conforme a las disposiciones
aprobadas por la Vicepresidencia de la Repiiblica.

La Secretaria General verificard el cumplimiento de esta condicion
numeracion definitiva de los documentos.

io al registro y
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7 RESPONSABILIDADES
7.1.  Es responsabilidad de la Secretaria General de la Vicepresidencia de la Republica, a través
de las dependencias que la conforman y de las instancias competentes en materia de gestion
documental y comunicacién institucional, en coordinacién con la Direccion de Tecnologias de
la Informacion y la Comunicacion (DTIC) y las demds dependencias involucradas:

7.L1.  Administrar y supervisar el proceso de registro, numeracion, codificacion, control de
versiones y actualizaciones de los documentos institucionales, a través del Sistema de
Gestion para la Gobernabilidad — SIGOB.

7.1.2.  Elaborar, actualizar y proponer las instrucciones de procedimientos asociadas a la
gestion documental y a la comunicacion institucional, conforme a la normativa
vigente y a los lineamientos del Sistema de Control Interno.

7.1.3.  Establecer indicadores, identificar riesgos operativos y proponer acciones de mejora
vinculadas a la gestion documental y al uso de los medios oficiales de comunicacion
institucional.

7.1.4.  Coordinar con la Direccion de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacicn
(DTIC) la habilitacion, mantenimiento y uso adecuado del correo electrénico
institucional y de intranet institucional para la tramitacion y comunicacion de
documentos oficiales, garantizando la seguridad de la informacion y la gestion
documental conforme a las politicas vigentes.

7.1.5.  Proponer mejoras en los mecanismos de gestion, comunicacion y resguardo
documental, de acuerdo con las mejores prdcticas administrativas y las
recomendaciones de los organismos de control.

7.1.6.  Evacuar consultas de las dependencias y del funcionariado en general, relacionadas
con la correcta elaboracion, registro, comunicacion, archivo y conservacion de los
documentos institucionales.

7.1.7.  Establecer y coordinar politicas y lineamientos para la creacion, administracion y
conservacion de documentos fisicos y digitales, conforme a las disposiciones legales
vigentes y a los estandares de control interno aplicables.

8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

8.1.  Produccion o Elaboracién de Documentos Oficiales

La produccion de documentos institucionales se inicia en la dependencia competente,
conforme a sus funciones y atribuciones, mediante la elaboracion del borrador
correspondiente, el cual deberad ajustarse a los formatos, lineamientos de imagen institucional,
reglas de numeracién, control de versiones o actualizaciones ivelés de aprobacicn

establecidos en el presente procedimiento.
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Todo documento institucional deberd identificar claramente las instancias de elaboracion,
revision y aprobacion, de acuerdo con su naturaleza y efectos administrativos o juridicos,
previo a su registro definitivo en el Sistema de Gestion para la Gobernabilidad — SIGOB.

8.1.1.  Notas Oficiales

La dependencia solicitante elabora el borrador de la nota oficial, conforme al asunto
requerido, y lo remite a la Secretaria General para su revision, adecuacion formal y
tramitacion correspondiente.

Una vez suscripta por la autoridad competente, la nota oficial es registrada y
numerada en el SIGOB y remitida a su destinatario por los medios institucionales
habilitados.

8.1.2.  Circulares Institucionales

Las circulares institucionales son elaboradas por las diferentes dependencias de la
institucion y encargadas de comunicar. Una vez suscriptas por la autoridad
competente, son registradas y numeradas en el SIGOB y difundidas por los canales
internos institucionales.

8.1.3. Convenios o Acuerdos

Los convenios o acuerdos son elaborados por la dependencia interesada y remitidos
a la Secretaria General, acompafiando los antecedentes correspondientes y, cuando
aplique, el dictamen de la Asesoria Juridica.

Una vez suscriptos, son registrados, numerados y resguardados conforme a los
procedimientos de gestion documental vigentes.

8.1.4. Resoluciones

Las propuestas de resolucion son elaboradas por la dependencia solicitante y
remitidas a la Secretaria General para su tramitacion, debiendo contar previamente
con dictamen juridico cuando corresponda.

Las resoluciones aprobadas son suscriptas por la Mdxima Autoridad Institucional o
el Ordenador de Gastos Alternos, registradas y numeradas en el SIGOB,
comunicadas a las dependencias afectadas y archivadas conforme a los
procedimientos institucionales vigentes.

Recepcion y distribucidn de expedientes
La recepcicn de expedientes y documentos dirigidos a la Vicepresidencia de la Republica se

realiza a través de la Secretaria General, por los canales institucionales habilitados, en
Jormato fisico y/o digital, segiin corresponda. -
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8.3.

8.4.

Los documentos recibidos por medios digitales serdn canalizados a través del correo
electronico institucional, verificandose previamente la integridad, legibilidad y pertinencia del
contenido.

Una vez verificada la documentacion, la Secretaria General procede al registro y numeracicn
correspondiente en el Sistema de Gestion para la Gobernabilidad - SIGOB, cuando asi
corresponda, y dispone su remision a la dependencia competente para su atencion.

En los casos que corresponda, la documentacion recibida serd incorporada a un expediente
administrativo, fisico o digital, conforme a la naturaleza del tramite.

Distribucion documental

La distribucion de documentos institucionales se realiza a través de los medios oficiales
habilitados por la Vicepresidencia de la Reptiblica, priorizando el uso del correo electrénico
institucional y la intranet institucional.

Las dependencias que requieran la remisién de documentos oficiales deberdn canalizar dicha
solicitud conforme a los procedimientos internos establecidos, garantizando la correcta
identificacion del destinatario y del asunto.

La distribucion interna de documentos tiene por finalidad asegurar la oportuna recepcion,
conocimiento y tramitacién de la informacién por parte de las dependencias competentes.

La distribucion externa de documentos oficiales se efectuard conforme a la naturaleza del
documento, pudiendo realizarse por medios digitales o fisicos, de acuerdo con las
disposiciones institucionales vigentes.

Archivo documental
8.4.1. Organizacion

La organizacion documental constituye el proceso mediante el cual se identifica,
ordena y dispone la documentacion producida o recibida por las dependencias de la
Vicepresidencia de la Republica, a fin de facilitar su localizacion, consulta,
conservacion y eventual transferencia.

Las dependencias procederdn a identificar el estado de la documentacion que obra
en sus archivos de gestion, mediante un relevamiento bdsico de los documentos
producidos o recibidos en el ejercicio de sus funciones.

La organizacion documental se realizard atendiendo a criterios funcionales y
administrativos, conforme a la estructura institucional y, disposiciones internas
vigentes
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8.4.2.

8.4.3.

8.4.4.

8.4.5.

8.4.6.

Descripcion documental

La descripcion documental es el procedimiento mediante el cual se consignan los
datos esenciales que permiten identificar, localizar y recuperar los documentos, tanto
en soporte fisico como digital.

La descripcion se efectuard de manera gradual y progresiva, conforme a las
capacidades institucionales y a los lineamientos técnicos que se establezcan.

Clasificacion documental

La clasificacion documental es el proceso mediante el cual se agrupan los
documentos en series vy subseries, de acuerdo con las funciones y actividades
desarrolladas por cada dependencia.

Los archivos de gestion seran administrados por las respectivas dependencias,
debiendo adecuarse a las disposiciones técnicas y organizativas establecidas por la
Secretaria General.

Conservacidn de documentos en soporte fisico y digital

La conservacion documental comprende el conjunto de medidas destinadas a
garantizar el buen estado, integridad y disponibilidad de los documentos
institucionales.

La conservacion de documentos en soporte fisico se realizard considerando factores
internos y externos que puedan afectar su estado, tales como el deterioro natural del
papel, las condiciones ambientales y la manipulacion.

La conservacion de documentos en soporte digital se realizard procurando garantizar
su autenticidad, integridad, fiabilidad y disponibilidad, mediante el uso de los medios
tecnoldgicos institucionales habilitados, en concordancia con las Politicas para la
Seguridad de la Informacion de la Vicepresidencia de la Repuiblica.

Expurgo o eliminacion documental

La eliminacién de documentos se realizard inicamente cuando los mismos hayan
perdido su valor administrative, legal o institucional, y conforme a las disposiciones
legales vigentes y a las directrices de los organismos de control competentes.
Ningiin documento podrd ser eliminado sin la autorizacion correspondiente.
Transferencia documental

La transferencia documental consiste en el proceso mediante el cual las dependencias

remiten documentacion organizada desde sus archivos de gestion al archivo
institucional correspondiente, para su custodia y resguar,
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8.4.7.

8.4.8.

8.4.9.

8.4.10.

Las transferencias se realizardn conforme a los procedimientos y criterios
establecidos por la Secretaria General.

Préstamo de documentos

El préstamo de documentos se efectuard unicamente para fines administrativos,
institucionales o legales debidamente justificados.

La dependencia solicitante deberd identificar el documento requerido, el plazo de
utilizacion y el formato solicitado, siendo responsable de su correcta custodia durante
el periodo de préstamo.

Valoracion documental

La valoracion documental es un proceso permanente mediante el cual se determinan
los valores primarios y secundarios de los documentos, a fin de establecer su
permanenciay destino final.

Este proceso se desarrollara de manera progresiva, conforme a los lineamientos
institucionales que se establezcan.

Acceso

El acceso a la documentacion institucional se garantizard conforme a la normativa
vigente en materia de acceso a la informacion publica, resguardando la
confidencialidad y proteccién de los datos cuando corresponda.

El acceso a documentos digitales se ajustard, ademds, a los perfiles y permisos
establecidos en los sistemas institucionales habilitados, conforme a las politicas de
seguridad de la informacion vigentes

Difusidn
La difusién documental se realizard mediante acciones de comunicacion interna y

capacitacion, orientadas a promover el uso adecuado de los documentos
institucionales como fuente de informacion para la gestion.

9. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

9.1.  Resolucion VPR_N°- 110/2024, por la cual se establece la obligatoriedad del uso del correo
electrénico institucional y la intranet para fines comunicacionales exclusivos de la

Vicepresidencia de la Repiiblica.

9.2.  Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones Piblicas del Paraguay — MECIP 20135.

9.3.  Normativas internas vigentes relacionadas con la gestion do tal, la comunicacion

institucional y el control interno.
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PROCEDIMIENTO DE GESTION
DOCUMENTAL

9.4.

Disposiciones legales aplicables en materia de acceso a la informacion publica, archivo y
conservacion documental.

10. INDICADORES

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

Porcentaje de documentos oficiales registrados, numerados y versionados

Relacion entre la cantidad de documentos oficiales que cuentan con registro, numeracion y
control de version o actualizacién y el total de documentos oficiales generados o recibidos en
un periodo determinado.

Porcentaje de documentos institucionales comunicados a través de los canales oficiales

Relacion entre la cantidad de documentos institucionales comunicados mediante el correo
electronico institucional y la intranet, y el total de documentos comunicados por la institucion.

Porcentaje de documentos con cumplimiento de formato e imagen institucional

Relacién entre la cantidad de documentos que cumplen con los formatos, logos y lineamientos
de imagen institucional vigentes, y el total de documentos verificados en el periodo evaluado.

Incidencias en la gestion documental
Cantidad de incidencias registradas vinculadas a errores de numeracion, codificacion,

versionado o actualizacion, uso de formatos no oficiales, extravio documental o
incumplimiento de las disposiciones del presente procedimiento.

La Secretaria General es responsable de aclarar el contenido del presente procedimiento a las dependencias
afectadas, revisar periddicamente sus disposiciones y proponer las actualizaciones quergsulten necesarias.




