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RESOLUCION SNPP N°_63/ /2024

POR LA CUAL SE APRUEBA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL -
VERSION !01 DEL SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL
(SNPP), EN EL MARCO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
PARA LAS;*INS'I'ITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP-2015), ~=====-~

. Asuncidn, 3® de diciembre de 2024

VISTO: el Memorandum SNPP D.M. N°® 148/2024, presentado por la Direccidn
de MECIP, ingresado en Secretarfa General con Mesa de Entrada N°
3595/24, por el cual remite proyecto de Resolucidn “POR LA CUAL SE
APRUEBA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL - VERSION 01 DEL
SERVICIO NACIONAL DE PROMGCION PROFESIONAL (SNPP), EN EL
MARCO DEL MODBELO ESTANCAR DE CONTROL INTERNO PARA LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP-2015)", Y} memssanen

" CONSIDERANDO:

Que, por Acta N° 12/2024 del Comité de Control Interno (CCI), de fecha
de 26 de noviembre de 2024, se trata, revisa y aprueba la Politica de

Gestidn Documental — Versién 01, presentada por la Direccién de
MECIP.

%

Que, la Resolucidn CGR N° 377/16 de fecha “13:.de mayo de 2016 de la
Contralorfa General; de la Repdblica “PER . 1A CUAL SE ADOPTA LA
NORMA DE REQUISITOS MINIVIOS PARA. UN SISTEMA DE CONTROL
INTERNO DEL M@DELO ESTANDAR DE;EONTROL INTERNO PARA
INS’I’ITUCIONES»PUBLICAS DEL PARAGUAY MECIP 2015, ~m=-mememm

Que, la Resolucién CGR¢N° *147/19 de fecha 25 de marzo de 2019 de la
Contraloria Genera[wqée [aniRepubhca POR LA CUAL SE APRUEBA LA
"MATRIZ DE EVALUACION:.POR. NIVELES DE MADUREZ", A SER
UTILIZADA EN EL MARCO-DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO DEL
MODELO DE CONTROL INTERND PARA INSTITUCIONES PUBLICAS DEL
PARAGUAY - MECIP: 2015",

Que, la Resolucion AGPE N© 326/2019 de la Auditorfa General del Poder
Ejecutivo, dispone cuanto sigue: "Ariiculo 1° Adoptar, /s Norma de
Regquisitos Minimos para el Sistema de Control Interno del Modelo
Estdndar de Control Interno para Instituciones Publicas del Paraguay
MECIP: 2015, a partir de /a fecha de la presente Resolucion, Articulo 2°.
Establecer que los Organismos y Entidades dependientes del Poder
Ejecutivo, adoplten la Norma de Requisitos Minimos para el Sistema de
Controf Interno del Modelo FEstandar de Control Interno para
Instituciones Publicas del Paraguay MECIP 2015, a partir de la fecha de
1a presente resolucion. Articulo 3° Adoptar la "Matriz de Evaluacion por
niveles de madurez” para evaluar el Sistema de Control Interno def
Modelo FEstdndar de Control interno para Instituciones Publicas def
Paraguay — MECIP 2015, en los Organ/smos % Entrdaa’es depenadfentes

del Poder Ejecutivo, aprobadf _ ——y
Contraloria General de la Repiig
resofucion”,

plianaa

bg.|Veronica de Rt

Sedretaria General [nterina

Web: www.snipp.edut.py — Direccidn:




MINISTERIO OE

EMPLEOQ MBA’AI'O , JEPOROMOMBAAPO ( SNPP % GOBIERNO nrt. | PARAGUAI

UYsmumbansocmL HATETAYGUAJEIKOPORA Vs, 8% PARAGUAY | REKUAI

FARAGUAY

POR LA ¢
VERSION:

HOTENDNDEHA

RESOLUCION SNPP N° 63/ /2024

ZUAL SE APRUEBA LA POLITICA DE GESTIf)N DOCUMENTAL -
01 DEL SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL

(SNPP), EN EL MARCO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO

PARA LAS!

Que,

Que,

Que,

Que,

Que,

. POR TANTO;, en ejerciclo de sus atribuciones legales;

Art, 10

a de Hollanda

INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP-ZO:[S) --------

Asuncidén, 20 de diciembre de 2024

atento a las normativas expLestas precedentemente, es importante
establecer la obligatoriedad de la aplicacién de la Norma de Requisitos
Minimos para el Sistema de Control Intetno del Modelo Estandar de
Control Interno para Instituciones Plblicas del Paraguay - MECIP 2015
como una forma de garantizar la transparencia y gobernabilidad de las
instituciones pUblicas del pals.

en funcion & la Norma de Requisitos Minimos MECIP 2015, que adoptan
los érganos externos de controf se hace necesario la implementacién de
una Politica de Gestién Documentzl en la institucién.

la Ley N° 1265/87, modificatoria de la Ley N° 253/71 “QUE CREA EL
SERVICIO NACIONAL DE PROMDCION PROFESIONAL”, en el Articulo 13,
estipula que la admystracxon del SNPP estara a cargo de un Director
General nombrado por«vel%Poder Ejecutivo.

la Ley N° 2199/.3 %UE DISPONE LA REORGANIZACION DE LOS

ORGANOS COLEGIADOS ENCARGADOS DE LA DIRECCION DE
EMPRESAS Y ENTIDADES DEL ESTADC PARAGUAYO” en el Artfcuio 5°
establece: ... Hiodificase el Articulo 14° de fa Ley N" 1265/87, el que
queda redactaa’ovdés?/a siguiente forma: ¥4t 14.- Son atribuciones 3%
deberes del Dfrecror;Genera/ . B) cumphr iihacer cumplir esta Ley y
efercer fa admmfstracmnade a mst/tuaa “Hentro del dmbito de su
competencia;...”. _‘;-J‘:ﬂiw”‘“

por Decreto de la Presidencia de la Replblica del Paraguay N° 50, de
fecha 17 de agosto de 2023, se nombra al sefior José Nicolds Cog!lolo
Alvarenga como Director General del Serwczo Nacional de Pro
Profesional (SNPP).

2&,

EL DIRECTOR GENERAL
RESUELVE:

G T
ES &uw.&.m FIEL-DEL ORIGINAL

'ﬂl
Qa Ganeral 'mtetma
SNEP

Nacional de Promocidn Profesional (SNPP), Ia cual forma part&“como
Anexo de la presente Resolucidn, conforme a los argumentos
mencionados en el exordio de la misma.

Encomendar a la Direccidn de MECIP, realizar la socializacién, difusidn
y seguimiento a la implementaddn de la Politica de Gestién Documental
— Versién 01, a todos los funcionarios de la Institucidn de acuerdo al
lineamiento de ia Norma de Requisitos Minimos-— MECIP 2015, ~-mmnwmm---
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RESOLUCION SNPP N° 6.3/ /2024

POR LA CUAL SE APRUEBA LA POLITICA DE GESTI(')N' DOCUMENTAL -
VERSION ;|01 DEL SERVICIO NACIONAL DE PROMOCION PROFESIONAL
(SNPP), EN EL MARCO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO
PARA LAS INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP-2015), ~~mnuu-=

Art. 3°

Art. 4°

Altl 50

Asuncién, 30 de diciembre de 2024

Disponer [a entrada en vigencia de la presente Resolucién a partir de la
fecha de [a misma,

Dejar sin efecto cualquier disposicion anteriof y contraria a lo dispuesto
en la presente Resolucion.

\.
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL
Servicio Nacional de Promocién Profesional (SNPP)

0

Version: 01

[EANEN) [P S

1) INTRODUCCION

Teniendo en cuenta la implementacién de un proceso de modernizacién y eficiencia en la gestidn de
las actividades y procesos que se llevan a cabo en el Servicio Nacional de Promocion Profesional (SNPP), ast
como la necesidad de contar con estindares de calidad en la documentacion que se procesa en |a institucién,
se define la Politica del Sistema de Gestion Documental, a efectos de mantener y elevar ia calidad de las
actividades,

Il) OBIETIVOS

1. Tener una vision global de los elementos que componen un sistema de gestién documental y cuya
articulacién hace posible que este respalde el desempefio de las actividades de la institucion.
Conocer las fases por las que pasa cualguier documento a lo largo de su ciclo de vida.
3. Comprender la importancia del marco organizative de un sistema de gestién daocumental (politicas,
responsabilidades, métodos de control y evaluacion, competencia y formacién de las personas).
4. Identificar los procesos de gestion de documentos que deben tenerse en cuenta al desarrollar un sistema
de gestidn documental.
. 5. Entender e;I cometido de los principales instrumentos o herramientas de control que dan apoyo a los
procesos de gestion de documentos (cuadro de clasificacion, reglas de acceso, calendario de
conservacién).
Canocer las aplicaciones informaticas mas utilizadas para capturar, gestionar y facilitar el acceso a los
documentos de una organizacion.

b

@

Ny ALCANCE

Denominamos Politica de Gestién Documental, al desarrollo de todas las tareas ¥ pProcesos que se
realizan y en las cuales se involucra la emisién, recepcién, ubicacién, acceso y conservacion de todos los
documentos, tanto fisicos como electrénicos, generados y recibidos del Servicio Nacional de Promocidn
Profesional (SNPP}, en el desarrollo de sus actividades. Involucra a todas las dependencias y funcionarios de la
institucidn, asf como a terceros que manejen o tengan acceso a | de la institucidn.

Asf como el resguardo temporal y definitivo de los mismos. ES COIA FIEL DEL ORIGINAL

o0, ENFL g
L

IV) RESPONSABLES

* La responsabilidad de garantizar la adezuada imple :‘ HBald , iorl ¢le la politicd son,
esencizimente, la Maxima Autoridad de la Institucion, el Nivel] NEctivo=ta SEfebaaViGiniialictosinmdas
dependencias. ‘ :

SNPP

V) DEFINICIONES

Gestién Documental: Es el conjunto de normas, procesos y tecnologfas que permiten la creacidn,
organizacién, almacenamiento, conservacion y eliminacidén de documentos dentro de una organizacién, con el
fin de garantizar su correcta administracién y acceso a lo largo de su ciclo de vida.

Ciclo de Vida idel Documento: Fases por las que pasa un documento desde su’ creacion o recepcién, uso,
almacenamiento, hasta su disposicign fipal, ya sea su conservacion permangt i

Mistin . gg}";@g\@w PN \ Vistin
i N
Comiriditir af crechmenta e la prodiciividad anclonal atendien @a@i A ' e, I plrsfirme citn teenoldmica  Ser o
#l proyreso sogral v of bienesta¥ e lax paraguavox, sediante i Frmocio] ¢ hr fericydict: o 2. que asepurd ot il e
trohafodor su Indcluat ¥ empleabtitdad con baskion eom, \ e/ %-». o ndé%!z n#andax o travy
relevontas pora togdos fox extratof sociales, regionales y anquellor & i 3 i’# Apfor ok w.-rmri: pait cteadlficddy.
' etk .eramerna
O/ SNBP
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POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

Servicio Nacional de Promocién Profesional (SNPP) Version: 01

Archivo: Conjunto de documentos organizados de manera sistematica, en cualquier formato, generados o
recibidos por juna organizacién o persona, que son conservados debido a su valor informativo, legal o
administrativo;
Documento: Informacion registrada en cualquier soporte, ya sea en papel, digital o en otro medio, que
contiene datos o hechos relevantes para la actividad de una organizacién o persona.

Clasificacién Documental Proceso de asignacion de categorfas o clases a los documentos, con el fin de
organizarios y facilitar su recuperacion y uso futuro.

Conservacion Documental: Conjunto de medidas v procedimientos orientados a proteger y preservar los
documentos para asegurar su integridad y accesibilidad durante el tiempo que sea necesario.

Valor Docume@fntal: Criterio que determina la importancia de un documento, ya sea por razones legales,
administrativas, fiscales, histéricas o informativas, lo que influye en su tiempo de conservacion.

Acceso a la Informacién: Derecho o capacidad de las personas dentro y fuera de una organizacién para
consultar documentos o datos en los términos permitidos por las normativas aplicables, garantizando Ia
seguridad y cohfidencialidad de la informacion sensible.

Digitalizacion: Proceso de convertir documentos fisicos en formato digital mediante el uso de tecnologias
como el escaneo, permitiendo un manejo mas eficiente y seguro de la informacién.

Politica de Gestién Documental: Conjunto de directrices y procedimientos establecidos por una arganizacién
para regular laicreacién, uso, mantenimiento, conservacion y eliminacién de sus documentos, garantizando su
correcta administracion y el cumplimiento de las normativas vigentes.

Expediente: Conjunto de documentos que, por su relacidén en cuanto a un asunto o trdmite espacifico, se
agrupan y se tratan como una unidad para facilitar su gestion, consulta y archivo.

Transferencia Documental: Proceso mediante el cual se traslada documentos desde un archivo de gestion
(activo} a un archivo central o histérico, cuando dejan de ser necesarios para las operaciones cotidianas de la
organizacion,

Archivo de Gestidn: Es el archivo activo donde se’ encuentran los documentos que adin son utilizados
frecuentemente por la organizacién para sus actividades diarias.

Archivo Intermedio: Espacio de almacenamiento de documentos gue ya no son de uso diario pero que adn
deben conservarse temporalmente por motivos legales o administrativos antes de su eliminacién o archivo
definitivo.

Archivo Histérico: Archivo permanente cque alberga documentos de gran valor informativo o histérico que
deben conservarse indefinidamente para futuras consultas o investigaciones.

Descarte Documental Proceso de eliminacion segura y controlada de documentos que ya han cumplido su
ciclo de vida y que, de acuerdo con las politicas de la organizacion y las normativas legales, no requieren
consarvacion adluonal

Confsdenc:alldad Documental: Principio de seguridad que garantifeZmre ,-._';-__-; T e, &?NAL

documentos solo sea accesible por personas autorizadas, protegiendd @atos sersiBles & prvadls= -
Seguridad de:la Informacién: Conjunto de medidas y controles d g ‘~" noteder la informacidn
contenida en | Ios documentos frente a accesos no autorizados, @@Fﬁ" enfelrudcion, tanto en su
formato flsico como digital. "
Versionado de Documentos: Proceso de control de las diferentes Je
asegurando la trazabilidad de los cambios realizados y evitando confusn 5,
I )

Normativa Documental Conjunto de leyes, regulaciones y normas due & t@'ﬁ%ﬁéé'g@?{"an,
conservacién y disposicién de los documentos dentro de una orgaiZsER e i -

;3 (/R
internacional. ve‘\ «,V?ROf,:g
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L i

Responsable de Gestién Documental: Persona o equipo encargado de asegurar que los procesos de creacion,
a]macenamlento, organizacion y eliminacion de documentos se realicen de acuerdo con las politicas y
normativas estableudas

Sistema de Gestlon Documental {SGD): Conjunto de herramientas tecnoldgicas y procedimientos que
permiten gestlonar de manera eficiente los documentos de una organizacién, facilitando su almacenamiento,
bdsqueda, acceso y seguridad.

Confiabilidad :Documental: Cualidad que asegura que un documento es auténtico, fiable y que no ha sido
alterado, presérvando su valor probatorio y de integridad a lo largo del tiempo.

Vl) LINEAMIENTOS

El Sistema de Gestidn Documental del Servicio Nacional de Promocién Profesional (SNPP)
comprende Ios documentos fisicas y e[ectromcos, que son el respaldo de las actividades y procesos, cuyo ciclo
de la organizacion de documentos se regira coniorme a lo siguiente:

1. Organizacién de los documentos:

1.1. Identi;ficacién: Se debera individualizar y tipificar cada documento que se reciba y se remita, tanto
interrio corno externo, a efectos de incorporar un sistema de gestion documental.

1.2. Agrupacién documental: Se identificard la dependencia para establecer la agrupacién de los
documentos.

1.3. Clasificacién documental: es un proceso clave en la gestidn documental que consiste en organizar los

documentos de acuerdo con su tipo, conterido, valor y vigencia.

1.4. Clasificacién de acceso y seguridad de la informacién: La seguridad de la informacién es el conjunto
de meédidas y técnicas utilizadas para controlar y salvaguardar todos los datos que se manejan dentro
de la institucion y asegurar que los datos no salgan del sistema que ha establecido la institucion. Es
una péeza clave para que las instituciones puedan llevar a cabo sus operaciones, ya que los datos que

maneja son esenciales para la actividad que desarrollan.

15

Registro: Tiene como objetivo formalizar la incorporacién de un documento (dejar constancia de que
un documento ha sido creado o recibido) mediante un identificador Gnico y una breve informacién
descriptiva que facilite su posterior recuperacién.

16

Distribucion de los documentos: Son actividades que encamman a garanttzar que Ios documentos
Ileguen a su destinatario. La distribucidn se relaciona con § 3
exter:pr de la Institucidn, _
Sin interesar el medio de distribucidn de los documentos, s& dgiie
y verificacién de recepcién y envio de los mismos. ;

En esfte proceso se distinguen actividades comao:
1.6.1. Distribucién de documentos externos \

v" Identificacién de dependencias destinatarias de acudrds, :

v" Clasificacion de las )

/ Viside

Misids
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i

¥ Organizacién de documentos para su entrega.

v" Derivacion de los dociimentos a dependencia competente.
v* Reasignacion de documentos mal direccionados.

~/ Registro de control de entrega de decumentos recibidos.

1.6/2. Distribucion de documentos internos
¥, Identificacién de dependencias destinatarias de acuerdo a la providencia.
v"  Derivacién de los documentos a la dependencia competente.
v’ Registro de control de entrega de cacumentos internos.

1.6.3. Distribucion de documentos enviados
Definicion de medios de distribucion:

\ v Personal
¥"  Correo tradicional y/o encomiendas. N
Y’ Correo electrénico ,ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL|

¥ Acuse de recibo a través del sello de recepcion en |
¥"  Gestién del correo tradicional y/o encomienda.
v*  Acuse de recibo a través del correa electrénico.

_Vferonica de Hoilgnda
boretaria General Intering

; SNPP
2. Tiempos maximos en las retenciones de los documentos: Lo dos=te=Tetencidn maximos de los

documentos para su trémite final 0 en su caso Iz disposicién que se dara a |05 mIsos/ seran e acuerdo a
lo mencionade en el contenido del documenio, asl como lo establecido por la dependencia que lo
gestione.

3. Produccion de documentos

3.1, La Secretarfa General, serd la encargada de la elaboracién de los instrumentos, una vez que las
) respectivas dependencias dictaminen el tratamiento a seguir, para la elaboracién de los mismos, en
caso de instrumentos de prioridad alta, se debera elaborar en el tiempo que el mismo sea requetido.

3.2, Para la firma de los instrumentos se tendran en cuenta los sigulentes niveles de autorizacion para la
aprobacidn de los documentos generados.

G

)

Direccic’m General, Gerencia
s 1 | Memorédndum ) .. ! !
Direccion
Carta Direccion General, Gerencia s .
2 . - ! "'| Méaxima Autoridad
Direccién
Nota * | Direccién  General Gerencia . .
3 . ! * | Méxima Autoridad
Direccion
4 | Resoluciones Secretaria General Maxima Autoridad
5 | Informes . | Direccidn  General, Gerencia, | Gerencias, Direcciones v/o
Misidn ’ Vistdn
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Maxima Autor:dad

Rl K

6 | Dictamenes Direccidn, I=fatura

Direcciones vy/o  Méxima
Autoridad

Secretaria  General,

7 4 Circulares . .
i Direccién, I=fatura

Gerencia, | Gerencfa, Direcciones y/o
Maxima Autoridad

Direccion  General,

8 | Proyectos . ”
v Direccidn, Jafatura

Gerencia, | Gerencia, Direcciones y/o
Maxima Autoridad

Direccibn  General,

9 | Planes . <
Direccion, Jzfatura

Gerencia, | Comité de Control Interno y/o
Mdxima Autoridad.

Direccion  General,

10 ¢ Politicas
Jefatura

Direccidn, | Comité de Control Interno y/o
Maxima Autoridad.

Direccidn  General,

11 | Manuales , .
Direccidn, Jafatura

Gerencia, | Comité de Control Interne y/o
Maxima Autoridad.

12 | Misidn y Visién . | Comiteé de Control Interno

Comité de Control Interno y/o
Maxima Autoridad.

13 | Formatos Comité de Control Interno

Comité de Control Internc y/o
Maxima Autoridad.

Control y Seguimiento documental

4.1. Se disefiard un mecanismo que permita un control y seguimiento de todos los documentos
producidos o recibidos con ocasién de su normal desarrollo, atendiendo el cicle de vida documental,
a cargo de cada depandencia responsable de los mismos.

4.2. Se deberd levar un registro del estado y sitio del dod .ﬁ%nﬁ@ﬂ;%lﬁxﬁﬂmnﬁ&e%mw&&

mismo.
Revisién y/o Modificaciones

5.1. Se revisard periddicamente toda la documentacids
Control Interno por los responsables de cada doc

gronica de Hollanda

fetaria Genaral Interina
arcoHel Ststema de

requnera modificaciones.
Se mddificara el documento cuando:

5.2. En caso de encontrar alguna desactualizacién: los funcicnarios de la DAI y/o Direccién de MECIP
deben sugerir la actuahzamon revision o modificacidn del o los documentos a los responsables

correspondlentes

5.3. Cualquler cambio en los requisitos normativos o legales que afecte al Sistema de Control Interno v el
responsable del proceso afectado determine la necesidad de modificar un documento existente.
5.4. Se :de;ntlflque que la modificacidn de un documento ya existente es necasaria para asegurar la eficaz

vlanificacidn, operacién y contro| de los procesas que
5.5. La Direccion de un drea determine que es necesario
proceso de mejora continua.

%, festrein ,'xrmnnfr- ¥ hadtidaclex bl
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5.6. Cada

. afecteny liderard, cuando corresponda, la rodificacién de los documentos que se requiera.

Direccién de drea es responsable por identificar los requisitos normativos o legales que le

6. Cambios de revisién o Version

6.1. Para f"odos los documentos, se actualiza el n(imero de revisién o versién de manera consecutiva (Ej.:
V01),'cada vez que el documento es modificado en su contenido. La modificacidn en un Formato no
implica un cambio en la revisién del documento que lo generd.

6.2. Se debe ir actualizando en el Padrén de Documentos detallando el Codigo, Nombre, la Versién y la
Fecha de Vigencia.

6.3. Todos los documentos deberén ser identificados unicamente por medio de cddigo identificatorio
sitvado en el lado derecho, de la parte superior del encabezado en cada una de las hojas del
documento.

6.4. Cddigos por tipo de documentos:

T eoDIGo
Manual de Funciones y Perfiles MF
Plan Estratégico Institucional PEI
Palfticas Institucionales PO
A Codigo de Etica CE
Cédigo de Buen Gobierno CB
Programas PG
Proyectos pY
Gufas GS
B Procedimientos PT
Inst-uctivos IT
¢ Reglamentos RG
5 Fichas Técnicas ET
Fichas de Caracterizaciones FC
E Formatos FO
E Actos administrativos internos (Resolucién y Acuerdos) NO SE CODIFICAN
Comunicacicnes
G Documentos Externos NO SE CODIFICAN
7. Codificacion

Visto de maneta grafica su configuracion seria la siguiente:

e
TIPO DE DOCUMENTO 2
CODIGO DE DEPENDENCIA e i ‘
CONSECUTIVQ. Lﬁgggﬁ@%@
oty ~|ES coPIA FIEL D
Molén £ ; :K%é
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!
7.1. TIPO DE DOCUMENTO (TT): Aqt_;f se indica el tipo de documento que estas gestionando. Por ejemplo,
"PO" parai"Politicas Institucionales”, “IN" para "Instructivos”, etc.

7.2 CODIGO D;'E DEPENDENCIA (ZZZ): Se refiere a un cddigo asignado a la dependencia responsable del
documento que se compone, tehiendo en cuenta que las letras que lo identifiquen correspondan a la
letra con 18 que inicia la primera palabra, seguido de la primera letra que identifica la segunda palabra y
de igual manera para el tercer nivel.

7.2, CONSECU;TIVO {(##): Es el namero secuencial del documento dentro del proceso y dependencia. Este
niamero puede ir creciendo conforme se generen nuevos documentos.

Ejemplo de codificacién:
Supongamos que se estd codificando un documento de la Direccion de MECIP generado por el

Departamentoide Gestién de Compontes de Apoyo. Siguiendo el formato dado, se obtiene un Cédigo como
este:

Este codigo podria desglosarse asi:

: - PO: Tipo de Documento (Politica Operacional)
PO-DM-01 - DAL: Cédigo de Dependencia

’ - 01: Consecutivo (Primer documento en esta serie)

8. Padrdn de documentos

Se refiere generalmente a un registro o listado oficial en el que se inscriben y organizan ciertos tipos
de documentos de manera sistemética. Dependiendo del contexto.

lge e o =
B eﬂﬁ%?ﬁ?ﬁ;c B hVersions|ainsNivels
%ﬁm;&mﬁ%ﬁ%‘w'ﬂ? e G e
eracional TIC 01 Apoyo | e
PG-5G-02 Politica de Gestidn Documental 02 Estratégico | = --mm-eee

En el ejemplo anterior un *Padrén de Documentos*, el cual contiene una tabla que organiza documentos
segun su tipo y:politicas operacionales. La tabla tiene las siguienteg&gmmnassmmw
{ES COPIA FIEL DEL ORIGINAL

1. N° El ndmero de orden de los documentos.

&
3. Nombre de la Politica: Indica el nombre de la Politica Operacib;
Operacional TIC" y "Politica de Gestidén Documental”, '
4. Versidn: La versién del documento,

T,
.«'?\\\M“"’;_Lfﬂ}’\ ',
Mistn ’{\: WLOE £gy, o)

5;? _ . qu%
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: POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL Versién: 01
i Servicio Nacional de Promocién Profesional (SNPP) ersion:
¥

La version de los documentos deberd tener ntmeros correlativos consignados en el campo “Versidn del
encabezado”: :

Ejempla: PO-TIC-010

9. Archivo documental, Resguardo y Punitos de Uso

9.1. Archi;vos de Gestién: son'los creados por las dependencias productoras o generadoras para
resguardar los documentos que sustentan las actividades diarias de la institucion, los mismos
estardn a cargo de cada Gerencia, Direccidbn y Jefaturas, deberan mantener su archivo
correctamente organizado mediante la formacién de expedientes o por tipo de documentos, as
comd los documentos concernientes al Sistema de Control Interno (Politicas, Procedimientos,

, Matrices, Cronogramas, Planillas, Tabla de datos, etc.), de acuerdo a criterios archivisticos que las
dependencias adopten a fin de garantizar una gestion rdpida y eficaz durante el ciclo de vida de las
documentaciones o expedientes que se tramitan y custodian.

El Director General, los encargados de las Gerencias, Direcciones y lefaturas de los Departamentos,
deberan colaborar en la sensibilizacién de! personal a cargo, acerca de la importancia y el valor de
los archivos en la Institucion.

Archivo Central o Punto de Uso: El responsable del archivo serd el Departamento de Resguardo de
Archivos, quien tendrd a su cargo los documentos emitidos vy dirigidos por la Maxima Autoridad,
orgariizados y disponibles dentro de un sistema de archivo, para lo cual deberd contar con el
| inventario, registro, digitalizacion ubicados en un lugar fisico v digital de resguardo exacto,
adecuadamente protegido. Cada informacién documentada estar disponible previa autorizacion de
los responsables.

Los archivos recepcionados .y generados estaran protegidos adecuadamente {contra pérdida de la
confidencialidad, uso inadecuado o pérdida de integridad).

Misidn i Viran 7
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