2
> o o e

fey Municipalidad Santa Rosa del Aguaray w
v Ley DISTRITACION N* 1931/02
M Dpto. San Pedro — Republica del Py. b s o
INTENDENCIA MUNICIPAL S

Calle I'** Concejales y Dr. Candia — Telefax (0433) 240106 — Cel. 01971810920

o

POR LA CUAL SE APRUEBA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL VERSION 01, DE LA
MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL AGUARAY, CONFORME A LAS EXIGENCIAS DE LA NORMA
DE REQUISITOS MINIMOS— MECIP 2015.-

Santa Rosa del Aguaray, 03 de junio de 2025
VISTO:

La Resolucién CGR N° 377/2016 “Por la cual se adopta la Norma de Requisitos Minimos para un
sisterna de Control Interno para las Instituciones PUblicas del Paraguay- MECIP 2015”

La Resolucion LM N° 442 de 19 de junio de 2023" POR LA CUAL SE ADOPTA LA NORMA DE
REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP:2015 DE LA
MUNICIPALIDAD DE SANTA ROSA DEL AGUARAY”.

NSID NDO:

QUE, la Municipalidad de Santa Rosa del Aguaray debe determinar el marco de referencia que oriente
su gestion hacia el cumplimiento de su Misién, el logro de su Vision y el cumplimiento de sus objetivos
institucionales.

QUE, la Municipalidad de Santa Rosa del Aguaray debe mantener informacion documentada sobre
los abjetivos y sus planes, asi como de los resultados de su seguimiento y medicion.

QUE, la Municipalidad de Santa Rosa del Aguaray se apega al cumplimiento de las normas legales y
lineamientos de control interno dispuesto por el Organismo Superior de Control, por lo que se hace
necesario, dar cumplimiento a la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno
Mecip - 2015.

QUE, el Art. 51° de la Ley N° 3.966/10 Organica Municipal establece que seran atribuciones y
deberes de la Intendencia Municipal... “b) promulgar las ordenanzas y resoluciones, cumplirias y
reglamentarlas, o en su caso, vetarlas...”

Por tanto, y en uso de sus atribuciones legales:

LA INTENDENCIA MUNICIPAL DE LA CIUDAD DE SANTA ROSA DEL AGUARAY
RESUELVE:

Articulo 1° Aprobar, La Politica de Gestion Documental version 01 de la Municipalidad de Santa Rosa del
Aguaray, en cumplimiento a lo establecido en la Norma de Requisitos Minimos MECIP 2015,
conforme al Anexo de la presente Resolucion.

Articulo 2° Encomendar, a la Secretaria General, en coordinacion con la Coordinacion MECIP, la
responsabilidad de socializar, realizar el seguimiento y efectuar las revisiones correspondientes
ala version 01 de la Politica de Gestion Documental, con el propdsito de asegurar su pertinencia,
adecuacién y continua actualizacidn, debiendo registrar formalmente las actuaciones realizadas.

Norma de Requisitos Minimos para un
Sistemna de Control Interno
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA MUNICIPALIDADE SANTA ROSA DEL
AGUARAY VERSION 1

1. PROPOSITO

La presente politica tiene como objetivo establecer lineamientos y principios para la
gestion, oportuna de los documentos e informacion generada en la Municipalidad de Santa
Rosa del Aguaray, tendientes a mejorar |a eficacia y eficiencia. Se busca asegurar la creacion,
recepcidn, almacenamiento, acceso, control, y disposicion final de los documentos de
manera sistemdtica, garantizando su integridad, confidencialidad, y disponibilidad, para la
gestion transparente de la institucion.

2. ALCANCE

Esta politica es aplicable a todos los documentos, tanto fisicos como electronicos,
generados o recibidos en la Municipalidad de Santa Rosa del Aguaray en el curso de sus
actividades. Abarca todas las dependencias de la institucion, asi como a todos los servidores
publicas que prestan servicios en la MSRA.

3. REGIMEN JURIDICO DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Todos los actos administrativos emanados de la Municipalidad de Santa Rosa del Aguaray,
por la méxima autoridad institucional o las instancias debidamente autorizadas, deberan
ajustarse a las disposiciones establecidas en la Ley N° 6715/2021 “De Procedimientos
Administrativos”.

4. LINEAMIENTOS GENERALES

- Documento: Es toda informacion registrada, ya sea en soporte fisico o digital, que el
municipio crea o recibe y mantiene por su valor como evidencia y/o informacion.

. Gesti6n Documental: Es el conjunto de procesos administrativos y técnicos destinados
a la creacién, clasificacion, uso, reproduccién, conservacion y disposicion final de los
documentos.

. Sistema de Gestién Documental: Sistema tecnoldgico que facilita la administracion de
documentos a lo largo de su ciclo de vida. Incluye herramientas para la clasificacion,
almacenamiento, conservacion y recuperacion de documentos, tanto en formatos
digitales como fisicos.

Vision: Un mu =nfocado en la sostenibilidad, al cuidado de la naturaleza, con imiento organizado, lider en el d llo econémico y cultural de la regién,
transparenty Bp-gor la organizacidn social, inclusiva y démica, enfatizando el con la participacion activa de la sociedad en o Gobierno
Municip d de sus habitantes "
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. Ciclo de vida de un documento: Representa las etapas por las que pasa un documento
desde su creacion o recepcion hasta su conservacién permanente o eliminacion.

- Expediente: Conjunto de documentos acumulados en la Municipalidad de Santa Rosa del
Aguaray en un proceso administrativo, organizados sistematicamente, para la resalucion
de un tema.

. Metadato: Datos que describen y proporcionan informacion sobre otros datos, en este
caso, documentos.

. Consulta de documentos: Proceso por el cual los usuarios acceden y revisan documentos
en un archivo o sistema de gestién documental.

- Archive: Conjunto organizado de documentos producidos y recibidos por la
Municipalidad de Santa Rosa del Aguaray en el curso de sus actividades, conservados
para servir como evidencia e informacién. El archivo engloba tanto documentos fisicos
como digitales y estd disefiado para asegurar su integridad, confidencialidad y
disponibilidad a lo largo del tiempo.

. Gestion del archivo: implica procesos de clasificacién, almacenamiento, preservacion y
disposicién final, facilitando el acceso y la recuperacién eficiente de la informacién, y
garantizando la transparencia y responsabilidad en la gestion institucional,

- Niveles de seguridad del documento: Los documentos confidenciales se almacenan en
ireas de acceso restringido.

5. PRINCIPIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

a. Legalidad: Asegura que todas las actividades de gestién documental cumplan con las
leyes, normativas vy procedimientos aplicables. Este principio garantiza que las
practicas estén en conformidad con los estandares legales vigentes.

b. Autenticidad: Mantiene los documentos como representaciones exactas y veridicas
de los hechos o datos que documentan. Este principio asegura que los documentos
sean genuinos y no hayan sido modificados de manera inapropiada.

c. Transparencia: Garantiza que los procesos documentales sean claros y abiertos al
escrutinio publico, dentro de los limites impuestos por la ley. Este principio fomenta
la confianza y la claridad en el manejo de la informacion.

. Integridad: Preserva la completitud y la no alteracién de los documentos. Este
principio asegura que la informacién contenida sea fiable y no haya sido corrompida
o modificada itegitimamente.

e. Confidencialidad: Protege la informacion sensible o privada contenida en los

documentos, limitando el acceso a aguellos con autorizacion expresa. Este principio
ayuda a mantener la privacidad y la seguridad de la informacion.
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f. Disponibilidad y Accesibilidad: Facilita el acceso y recuperacion de documentos a
todas las partes autorizadas, garantizando que la informacién esté disponible cuando
sea necesaria. Este principio asegura gue todos los usuarios autorizados puedan
acceder a la informacién de manera eficiente y en el momento oportuno.

g. Preservaciony Conservabilidad: Implementa estrategias para la conservacion a largo
plazo de los documentos, tanto en formatos fisicos como digitales. Este principio es
crucial para garantizar que los documentos sigan siendo utiles y accesibles a lo largo
del tiempo.

h. Mejora Continua: Promueve |a revisién y actualizacion constante de las politicas y
procedimientos de gestién documental para adaptarse a cambios tecnoldgicos y de
normativas. Este principio busca la evolucidn canstante de las practicas documentales
para optimizar su efectividad.

i. Responsabilidad: Establece que la gestién documental debe incluir controles internos
y externos para asegurar un manejo responsable de los documentos. Este principio
subraya la importancia de una gestion documental cuidadosa y responsable.

j. Rendicién de Cuentas: Facilita la posibilidad de auditar y revisar la gestion
documental, permitiendo la rendicion de cuentas ante la ciudadania y otros
organismos de control. Este principic es fundamental para asegurar la transparencia
y la confianza en la gestion documental.

6. NIVEL DE RESPONSABILIDAD Y APROBACION DE DOCUMENTOS SEGUN TIPO DE
DOCUMENTOS.

N° Nivel de responsabilidad y Tipo de Documentos
aprobacién
1 | Intendencia Municipal Actos Administrativos y otros documentos
conforme con su pertinencia y legalidad.
2 | Director/a de Nivel Memorandums, Informes, Notas, Circulares,

Providencias, Dictdmenes y otros actos
administrativos de jerarquia menor a una
resolucidn.

3 | lefe/a de Departamento Memoriandums, Notas, Informes, actas,
proyectos de resoluciones u otros, conforme con
sus atribuciones.

4 | Técnicofa y Auxiliar Planillas, Actas u otros documentaos conforme
con sus atribuciones, revisar todos los
documentos en formato borrador conforme las
instrucciones recibidas por el inmediato superior
o jerarquico estructural.

"Los documentos de origen externo recepcionados por la Secretaria General deberan ser
debidamente registrados y asignados con un numero de expediente (Mesa de Entrada), con el

proposito de facilitar su trazabilidad y determinar la instancia en la que se encuentran.”

Visién: Un municipio enfocade en la sost ibilidad, al cuidado de la naturaleza, con crecimiento arganizadg
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EXPEDIENTES - MESA DE ENTRADA

.
N° DE EXPEDIENTE: j
RECURRENTE:
CONCEPTO:
FECHA DE RECEPCION:
FIRMA DEL RECEPTOR .4

“| ps dictamenes emitidos por la Asesoria juridica deberan estar debidamente enumerados, con el
fin de garantizar su adecuada organizacion, control y trazabilidad dentro del sistema de gestion
documental”

7. FASES DE GESTION DOCUMENTAL
a) Creacién y recepcion de documentos

. Establece los lineamientos especificos para la creacién y recepcion de documentos en la
institucion. Estos lineamientos tienen como objetivo garantizar la autenticidad, integridad,
confidencialidad y disponibilidad de los documentos.

. Documentos Fisicos: Todo documento fisico recibido o creado debe ser registrado
en el sistema de control utilizado, habilitado para el efecto.

. Documentos Electronicos: Los documentos electronicas deben ser registrados y
almacenados en el sistema de gestion habilitado para el efecto, asegurando que
cumplan con los mismos estandares de calidad y seguridad gue los documentos
fisicos.

REGISTRO DE NOTAS EMITIDAS

N° DE NOTA DESCRIPCION DESTINO RESPONSABLE
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REGISTROS DE RESOLUCIONES EMITIDAS

N° DE RESOLUCION DESCRIPCION DESTINO FECHA RESPONSABLE

b) Clasificacién y organizacion

Los documentos deben ser clasificados y organizados de acuerdo con un esquema de
clasificacién aprobado que permita su identificacién, ubicacion, acceso ¥ recuperacion
eficiente, asi como su conservacién y eliminacion adecuada, reflejando las funciones y
actividades de la institucion.

. Cada documento debe ser identificado claramente con titulo, fecha, autor, origen
y/o algtin contenido especifico.

« las dependencias estableceran responsables de clasificacion y organizacion,
atendiendo el ciclo de vida establecido en la legislacién vigente.

¢) Gestién documental

La gestion documental debe llevarse a cabo a lo largo del ciclo de vida de los documentos,
incluyendo su creacion, uso, almacenamiento, conservacion y disposicién final.

« Para la tramitacién de documentaciones en las distintas dependencias de la
Municipalidad de Santa Rosa del Aguaray, sera necesario gue en el procedimiento
operativo de cada proceso, el cual debe estar ajustado a las normativas vigentes.

d} Almacenamientoy proteccién
£l almacenamiento de documentos se realiza de acuerdo a los siguientes criterios:

» Documentas Fisicos: Los documentos fisicos deben ser almacenados en condiciones
adecuadas para su preservacion, protegiéndolos contra dafios, deterioro, y accesos
no autorizados.

« Documentos Electrénicos: Los documentos electrénicos deben ser almacenados en
sistemas seguros con respaldos regulares y medidas de seguridad adecuadas para
prevenir pérdida de informacién y accesos no autorizados.

« Niveles de seguridad del documento: Los documentos confidenciales se almacenan
en areas de acceso restringido.

Vistén: Un municipio & dao en la sostenibilidad, al cuidado de la naturaleza, con crecimiento organizada, lider en el desarrofio econdmico y cultural de la regién,
c3 dg por 1a organi; i al, inclusiva y Gmi fatizando el turi ylal:ultwacnnlnparﬁdpadénactivade!asudedadenelGobiemo
Municipal apgieTioa T mlldag de sus habitantes
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e) Accesoy consulta

£l acceso y la consulta a los documentos y registros deben estar regulados, de acuerdo con
los niveles de confidencialidad y sutorizacién establecidos, facilitando la consulta a los
interesados y garantizando el derecho a la informacién publica. El acceso a los documentos
de la gestion interna en la Municipalidad de Santa Rosa del Aguaray debe estar restringido
a personas autorizadas y debe ser registrado en el sisterna de gestion documental
habilitado.

« Se deben establecer procedimientos claros para la consulta de documentos,
garantizando que se respeten los niveles de acceso y confidencialidad.

f) Conservaciony disposicion final

Los documentos y registros deben ser conservados durante el tiempo que sea necesario, de
acuerdo con los requisitos legales y normativos aplicables, y posteriormente dispuestos de
manera adecuada, buscando garantizar la preservacion de los documentos que tienen valor
histérico, cultural o informativo, asi como la eliminacién adecuada de los documentos que
ya no son necesarios.

8. CAPACITACION Y CONCIENTIZACION

Todos los servidores publicos que prestan servicios en la Municipalidad de Santa Rosa del
Aguaray en caso de necesidad deberan recibir capacitacion continua sobre la politica de
gestion documental y los procedimientos asociados. Se debe fomentar una cultura
organizacional que valore Ja importancia de una gestion documental adecuada.

9, CUMPLIMIENTO Y SANCIONES

El cumplimiento de la Politica de Gestion Documental es de cardcter obligatorio para todos
los servidores publicos que prestan servicios en la Municipalidad de Santa Rosa del Aguaray.

El incumplimiento de asta Politica de Gestion Documental puede resultar en medidas
disciplinarias, segun fa gravedad de la falta y conforme a la normativa vigente.
10. MONITOREO, EVALUACION Y REVISION

Se realizard monitoreo, evaluacion y revision seglin requerimiento para verificar su
eficiencia y eficacia, aplicando los criterios de la mejora continua de la gestion documental.

El cambio de versidn en forma consecutiva, debe ser realizado cada vez que el documento
es modificado en su contenido. La modificacién del formato no implica un cambio en la
revision del documento.

Vision: Un icipi do en la sostenibilidad, al euidado de la naturaleza, con crecimiento organizada, lider en el desarrolio econamico y cultural de la region,
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La Secretarfa General es la instancia encargada de la elaboracién de la reglamentacion y los
instrumentos institucionales necesarios para la aplicacion de la Politica de Gestion
Documental.

11. APROBACION ¥ SOCIALIZACION

Esta politica entra en vigencia a partir de la aprobacion mediante acto administrativo
suscripto por la Maxima Autoridad de la Municipalidad de Santa Rosa del Aguaray, para su
implementacion efectiva. La socializacion debera ser realizada por la Secretaria General.

Asi mismao, en cumplimiento de los principios de transparencia, eficiencia y eficacia, se
agocializar obliga’toriamente, através de la pagina web institucional, los documentos
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