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RESOLUCION RECTORADO N° 259/2021

QUE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO DE CREACION, ACTUALIZACION Y CONTROL DE LA
INFORMACION DOCUMENTADA VERSION 1, DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE CAAGUAZU.

Coronel Oviedo, 16 de noviembre de 2021.

VISTO: El Memorandum MECIP N° 046/2021, proveniente de la Direccion General del MEC IP, a
través del cual se solicita la aprobacion del procedimiento de creacion, actualizacion y control de la
informacion documentada Versién 1, del Rectorado de la Universidad Nacional de Caaguazu.

La Resolucion CGR N° 377/16, 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.

Ley N® 3.385/2007 “Que aprueba la Carta Organica de la Universidad Nacional de Caaguaz(”,

CONSIDERANDO: La necesidad de aprobar el procedimiento de creacion, actualizacién y control
de la informacion documentada Version 1, del Rectorado de la Universidad Nacional de Caaguazu, a los
efectos de establecer y estandarizar la informacion documentada que evidencia la implementacion del
Sistema de Control Interno en el marco de lo establecido en la Norma de Requisitos Minimos MECIP:
2015.

Que, a través de la Resolucion CGR N° 377/16, 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, como marco de control, fiscalizacién y evaluacion del Sistema de
Control Interno de los Organismos y Entidades del Estado, sujetos a la supervision de la Contraloria
General de la Republica.

Que, la Norma de Regquisitos Minimos establece en el Componente de Control de la
Implementacion en su elemento 3.2. Control de documentos, establece, que la informacién documentada
requerida por el sistema de control interno se debe controlar para asegurarse de que, esté disponible y
adecuada para su uso, donde y cuando se necesite; esté protegida adecuadamente y para el control de la
informacion documentada, la institucion debe tratar las siguientes actividades, segln sea aplicable:
definicion de niveles de aprobacion; distribucion, acceso, recuperacion y uso; almacenamiento y
preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad; control de cambios, retencion y disposicion.

Que, conforme a la Ley N° 3385/07, Que establece la Carta Organica de la Universidad Nacional
de Caaguazu, en su Articulo 19, son Afribuciones y Deberes del Rector, inc. f) “Adoptar las medidas
necesarias y urgentes para el buen gobierno de la Universidad...”, y que se ajusta a la presente
circunstancia.
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RESOLUCION RECTORADO N° 259/2021

QUE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO DE CREACION, ACTUALIZACION Y CONTROL DE LA
INFORMACION DOCUMENTADA VERSION 1, DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL
DE CAAGUAZU.

RESUELVE:

Art. 1°) APROBAR el Procedimiento de Creacion, Actualizacion y Control de |a Informacion,

Documentada Versién 1, del Rectorado de |a Universidad Nacional de Caaguazu, conforme al anexo, que
sellado y firmado forma parte de la presente resolucion
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Anexo de la Resolucion Rectorado N° 259/2021, de fecha 16 de noviembre de 2021 “Que aprueba
el Procedimiento de Creacion, Actualizacién y Control de la Informacién Documentada Version 1,
del Rectorado de la Universidad Nacional de Caaguazu”.

Procedimiento de Creacién, Codigo: Rectorado.C.3.2

Actualizacién y Control de la Informacién | Versién-01 | Aprobado por Resolucién:259/21

Documentada del Rectorado de la ]
Universidad Nacional de Caaguazi | Fecha de aprobacion: 16/11/21

PROCEDIMIENTO DE CREACION, ACTUALIZACION Y CONTROL DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA VERSION 1 DEL RECTORADO DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DE CAAGUAZU.

1. INTRODUCCION

Este procedimiento ha sido disefiado para estandarizar la informacion documentada que evidencia |a
implementacion del Sistema de Control Intermo de acuerdo a lo establecido en la Norma de Requisitos
Minimos MECIP 2015, Servira de referencia en el proceso de estandarizacion de toda informacion
documentada producida en el Rectorado de la Universidad Nacional de Caaguazu y sera revisado
periodicamente, asegurando su pertinencia.

2. OBJETIVO

e Establecer lineamientos para la creacion, actualizacion y control de la Informacién Documentada
eficaz y eficiente.

* Proporcionar evidencia de la implementacion del Sistema de Control Interno en el marco de lo
establecido en la Norma de Requisitos Minimos MECIP 2015.

3. FINALIDAD

El procedimiento tiene por fin estandarizar la informacién documentada que evidencia la implementacion
del Sistema de Control Interno en concordancia con la Norma de Requisitos Minimos MECIP 2015.

4. ALCANCE

El procedimiento aplica para toda la informacion documentada que evidencia la implementacion del
15,
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5. GLOSARIO
TERMINO DEFINICION
Documento Informacién y el medio en el que esta contenida (procedimientos, planos,
informes, normas)
Catalogo Relacion ordenada en la que se incluyen o describen de forma individual fibr
0s, documentos, personas, objetos, etc., que estan relacionados entre si.
6. POLITICA

Control de la informacion
documentada

Uso y manejo de documentos, con respecto a la eficiencia y eficacia de la
organizacion, contemplando la funcionalidad (velocidad de procesamiento),
facilidad de uso, recursos necesarios, congruencia con |a politica y objetivos
institucionales; requisitos e interaccién con las partes interesadas por el
proceso.

Documento no Controlado

Constituye la copia simple de los documentos que se encuentran a
disposicion de las personas o de los Organismos y Entidades del Estado
(CEE).

Formatos electrénicos

Informacion que se elabora utilizando computadora o Internet

Informacion

Datos que poseen significado.

Informacion documentada

Informacion que una institucion tiene que controlar y mantener, y el medio
que la mantiene.

Lista

Enumeracion, generalmente en forma de columna, de personas, cosas,
cantidades, etc., que se hace con determinado proposito.

Lista Maestra

Documento que indica o describe el total de manuales, procedimientos,
instructivo de trabajo, formatos, que contiene el Sistema de Control Interno.

Manual

Libro o folleto en el cual se recogen los aspectos basicos, esenciales de una
materia, que nos permiten comprender mejor el funcionamiento de algo, o
acceder de manera ordenada y concisa, al conocimiento de algtin tema o
materia,

Medio de soporte de un
documento

Es la forma en que se presenta o almacena el documento: papel, disco
magnetico, optico o eléctrico, fotografia 0 muestra patrén o una combinacion
de éstos.
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Proceso Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactlan, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

actividades realizadas.

Registro Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de

Requisito Necesidad o expectativa establecida, generalmente explicita y/o obligatoria

Sistema de Control Interno Conjuntos, normas, principios, acciones y procesos efectuados por la
administracion a fin de asegurar el cumplimiento de los objetivos,

En el Rectorado de la Universidad Nacional de Caaguaz( la informacién documentada es una herramienta
que permite identificar la produccion documental, la informacion, el soporte y el resguardo en todos los
niveles y ambitos de la institucion, aportando a la transparencia y al fortalecimiento de la gestion
institucional.

6.1. Sobre la Informacion Documentada

- Lasrequeridas por laNorma de Requisitos Minimos - MECIP 2015, necesarias para dar
evidencia de su cumplimiento;

- Lainformacién documentada que la institucion determina como necesaria para la eficacia del
Sistema de Control Interno.

6.2. Sobre la Creacion y Actualizacion

- Ildentificar que la informacion documentada contenga la formalidad requerida.
- Verificar y aprobar conforme al procedimiento establecido.

6.3. Sobre el control y resguardo

La informacion documentada requerida por el Sistema de Control Interno se debe controlar para
asegurarse de que:

- Esté disponible y adecuada para su uso, donde y cuando se necesite.

- Esté protegida adecuadamente (por ejemplo: contra pérdida de la confidencialidad, uso
inadecuado o pérdida de integridad).

- Lainformacion documentada  se utilizar4 para documentar la trazabilidad y para proporcionar
evidencia de verificaciones, acciones preventivas y acciones correctivas.

- Laproteccion y confiabilidad de la informacion documentada son responsabilidad de las arg4s gue,
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- Cuando termine el tiempo de conservacion de |a informacion documentada, se enviara al archivo
de documentos no vigentes.

- El tiempo de resguardo de la informacion documentada serd conforme a los lineamientos y
reglamentos del Sistema de Control Interno.

- Toda informacion documentada impresa a excepcién del original se considera documento no
controlado.

Para el control de la informacién documentada, la institucion debe abordar las siguientes
actividades, segun sea aplicable:

- Definicion de niveles de aprobacién

- Distribucion, acceso. recuperacion y uso

- Almacenamiento y preservacion, incluida preservacion de la legalidad

- Control de cambios (por ejemplo: control de version) se realizard conforme al presente
procedimiento.

- Retencién y disposicion, se realizara conforme al presente procedimiento,

6.4. Revisién y Cambios de la informacion documentada

- Los cambios de firmas de responsables no generan cambio de revision.

- En caso de cambio de responsable, la fecha de aplicacion e implementacion no sufrira
modificacion,

- Bl funcionario de la institucién que considere necesario realizar un cambio a un documento, debe
hacer uso de la Solicitud de cambios y/o modificacion.

- Al sufrir - un cambio cualquier tipo de informacién documentada se debera registrar con la
Solicitud de cambios y/o modificacion.

6.5. Difusion a la informacion documentada

- Toda la informacion documentada que sea actualizada debera ser socializada a todas las
personas que participan en el desarrollo del proceso involucrado, se dejara evidencia en el
Formulario de Socializacion de la Informacion Documentada.

- Toda la informacion documentada elaborada debe ser difundida a través de los canales
esjablecidos para-e ' i
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6.6. Conservacion y archivo de la informacién documentada

- Lainformacion documentada vi

el efecto.

gente estara disponible a través de los canales establecidos para

- Mantener actualizada la lista maestra de la informacion documentada interna y externa.

- Mantener un archivo de la informacién documentada en las areas responsables.
6.7. CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

Verificar:

1. La notificacion de la informacién documentada aprobada al area responsable en cualquiera de su
formato (fisica o electronica).
2. La socializacion de la informacién documentada (fisica o electronica) a las areas y estas al plantel de
funcionarios, en todos los casos existira evidencias de socializacion de la informacion documentada, y se
deberé registrar con el Formulario de Socializacién de la Informacién Documentada.

3. Ladisponibilidad en el portal web para el acceso, recuperacion y uso de la informacién documentada.
4. Almacenamiento y preservacion del proceso de revision y modificacion por el area responsable.

9. Archivo de la informacién documentada con su proceso.

7. REQUERIMIENTO POR TIPO DE DOCUMENTO

[f
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Tipo de documento Requerimientos minimos
Procsdimisnts Identidad institucional, T_itulo (descriptivo), C()dig'o,IVersic‘Jn, Acto
Administrativo de resolucién, Fecha, Namero de paginas
Identidad institucional, Titulo (descriptivo), Cadigo, Version, Acto
Manual Administrativo de resolucién, Fecha, Numero de paginas
; dentidad institucional, Titulo (descriptivo), Cadigo, Version, Acto
Matriz Administrativo de resolucion, Fecha, Numero de paginas
Catslogo Identidad institucional, Titulo (descriptivo), C()dig‘o,‘ Version, Acto
- Administrativo de resolucion, Fecha, Numero de paginas
Fefiiatos slslério { q Identidad institucional, Titulo (descriptivo), Codj er-Yersion, Acto
"P\ Administrativo de resolucion, Fecha, Nimepe #6 pagiglas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECUENCIA:1 CUANDO: Inicio del proceso de creacion, modificacion
RESPONSABLE: Director General del area, Director/a, Coordinador/a, Director/a de MECIP
ACTIVIDADES:

Generar/ Crear la informacion documentada que sean congruentes con los objetivos.
Actualizar o Modificar la informacion documentada que sean congruentes con los objetivos.

a) Crear Informacién Documentada

Analizar sistematicamente |a informacion documentada, considerar antecedente, marco legal, otros.
Asignar titulo al documento.

Definir objetivo y alcance.

Incorporar todos los elementos necesarios y que sea pertinente agregar. En el proceso de elaboracion
responder las siguientes preguntas: quién, como, dénde, cuando, que, por queé, para que.

Agregar glosario en caso requerido.

Completar |a referencia del documento: codigo, version, N° del acto administrativo, fecha Mantener los
requerimientos de forma.

b) Modificar la informacién documentada

Presentar solicitud de cambios ylo actualizacion, conforme al formulario aprobado.
Indicar la necesidad del cambio y/o actualizacion.

Llenar apartado de documentos de referencia.

Mantener los requerimientos de forma.

c) Creacion ylo Modificacion en base a documentos externos

Analizar pertinencia de la secuencia 1, items a y/o b, conforme al formulario aprobado. Socializar si
corresponde conforme a la secuencia 7.

e Procesar el archivo.

SECUENCIA:2 CUANDO: Etapa de revision

RESPONSABLE: Comité de Control Intemo/Conssjo Superior Universitario

ACTIVIDADES:
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e Analizar que la informacion documentada cumpla con los requerimientos de fondo.
e Incorporar sugerencias /correcciones/otros

e Aprobar el documento original

 Remitir al area de origen

SECUENCIA:3 CUANDO: Periodo de revision/modificacion
RESPONSABLE: Director General del area, Director/a, Coordinador/a, Director/a de MECIP
ACTIVIDADES:

¢ Recibir aportes
e Procesar los ajustes
* Remitir la informacion documentada para su aprobacion

SECUENCIA:4 CUANDO: Etapa de autorizacion
RESPONSABLE: Mesa de Entrada/Auxiliar de Secretaria/ Gabinete/Secretaria General
ACTIVIDADES:

* Recibir la informacion documentada aprobada
* Elevar a conacimiento de la Maxima Autoridad para la aprobacién por acto administrativo.
» Remitir a la Secretaria General

SECUENCIA:5 CUANDOQ: Etapa de formalizacion
RESPONSABLE: Secretaria General
ACTIVIDADES:

e Recibir la informacion  documentada aprobada por la Maxima Autoridad.

e Verificar el cumplimiento de los requisitos: Identidad institucional, Titulo (descriptivo), Cadigo, Version,
Fecha, Numero de paginas.

e Asignar numero al acto administrativo
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* Notificar a la Direccion de Implementacién del MECIP
* Archivar informacion documentada original

SECUENCIA: 6 CUANDO: Etapa del Registro de la informacion documentada aprobada y socializacion.
RESPONSABLE: Director General del 4rea, Director/a MECIP
ACTIVIDADES:

* Recepcionar la informacion documentada aprobada,
e Actualizar la Lista Maestra
e Informar al Comité de Control Interno.

SECUENCIA: 7 CUANDO: Etapa de la socializacion/ internalizacion.

RESPONSABLE: Director General del area, Director/a, Coordinador/a, Director/a de MECIP
ACTIVIDADES:

e Coordinar la Difusion/ socializacion de la informacién documentada a la Comunidad educativa,
 Garantizar el resguardo de |a informacién documentada en su modalidad borrador y version final en
formato digital o fisico.

SECUENCIA: 8 CUANDO: Etapa final del proceso

RESPONSABLE: Coordinacion de Informacion

ACTIVIDADES:

Publicacion/ Disponibilizacion

e Publicar la informacion documentada oficial en los diferentes canales de comunicacion de la intitucion.

9. INFORMACION DOCUMENTADA CODIFICADA
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Descripcién Cadigo
Identificacion Institucional Rectorado
Componente A-B-C-D-E
Componente A Ambiente de Control
Componente B Control de la Planificacion
Componente C Control de la Implementacion
Componente D Control de |a Evaluacion

Componente E

Control para la mejora

Informacion documentada

Numeros ordinarios

Separacion de Cédigos

Por punto (.)

9.1. Catalogo madre de la Informacién Documentada

Cédigo

Documento

Rectorado.A. 1

Compromiso de la Alta Direccion

Rectorado. A.1.1

Politica de Control Interno

Rectorado.A.2 Acuerdos y compromisos éticos
Rectorado.A.3 Protocolo de Buen Gobiemno
Rectorado.A 4 Politica de Gestion de Talento Humano
Rectorado.B.1 Direccionamiento Estratégico
Rectorado.B.2 Gestion por procesos

Rectorado.B.3 Estructura Organizacional

Rectorado.B .4 Identificacion y evaluacion de Riesgos
Rectorado.C.1 Control Operacional

Rectorado.C.1.1

Politicas Operacionales

Rectorado.C.1.2 Procedimientos

Rectorado.C.1.3. Controles

Rectorado.C.2 Competencia, formacion y toma de conciencia
Rectorado.C.3 Gestion de la informacion

Rectorado.C.3.1 Sistema de informacién

Rectorado.C.3.2 Control de Documentos

Rectorado.C 4 Comunicacion

Rectorado.C 4.1 Camunicacion Interna

Rectorado.C.4.2 Comunicacién Externa

Rectorado.C.4.3 Rendicion de Cuentas

Rectorado.D.1 Seguimiento y medicion del Control Interno
Rectorado.D.2 uditoria Interna
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9.2. LISTADO DE INFORMACION DOCUMENTADA CODIFICADO
Componente A: Ambiente de Control

Rectorado.A.1 Compromiso de la Alta Direccién
Rectorado. A.1.1 Politica de Control Interno
Rectorado.A.2 Acuerdos y compromisos éticos
Rectorado.A.3 Protocolo de Buen Gobierno
Rectorado.A .4 Politica de Gestién de Talento Humano

Componente B: Control de la Planificacién

Rectorado.B.1 Direccionamiento Estratégico
Rectorado.B.2 Gestion por procesos

Rectorado.B.3 Estructura Organizacional
Rectorado.B.4 Identificacion y evaluacion de Riesgos

Componente C: Control de la Implementacion

Rectorado.C.1 Control Operacional

Rectorado.C.1.1 Politicas Operacionales
Rectorado.C.1.2 Procedimientos
Rectorado.C.1.3. Controles

Rectorado.C.2 Competencia, formacion y toma de conciencia
Rectorado.C.3 Gestion de la informacion

Rectorado.C.3.1 Sistema de informacion
Rectorado.C.3.2 Control de Documentos
Rectorado.C.4 Comunicacion

Rectorado.C 4.1 Comunicacion Interna
Rectorado.C 4.2 Comunicacion Externa
Rectorado.C 4.3 Rendicion de Cuentas

Componente D: Control de la Evaluacién

Rectorado.D.1 Seguimiento y medicion del Control Interno
Rectorado.D.2 Auditoria Interna

Componente E: Control para la mejora
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10. CONSERVACION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
. Tiempo de Responsable de
Informacion documentada conservacion solissrvato Lugar de almacenamiento
Lista Maestra de Informacion _— Archivo en oficina de Ia
Documentacion Interna Permanente Dirsoién Grel. de Direccion y en el drive
MECIP ;
mecip@unca.edu.py
; N iy Archivo en oficina de la
Bgiimsr?ts;aa(?xt!:ﬁ;mamm Permanente D"ecﬁ;'(gc?gal' 28 Direccion y en el drive
mecip@unca.edu.py
Archivo en oficina de Ia
i ; Secretaria General con la
Eglﬁiﬁtg: ccii:ncamblos e Permanente Secretaria General resolucion que aprueba
cambio y/o modificacion de
documentos.
Socializacion de la Informacion N Archivo en oficina de la
Documentada Permanente Direcmznc(ﬁgal. % Direccion y en el drive
mecip@unca.edu.py
Solicitud de Publicacion y Coordinacion de Archivo en oficina de la
Difusion Permanente Informacién Coordinacién
11. CONTROL DE CAMBIOS
Niamero de revision Fecha de Actualizacion Descripcion del cambio
Creacion del Procedimiento de Control de
0 10/11/2021 la Informacion Documentada

LISTA MAESTRA DE INFORMACION DOCUMENTADA INTERNA

N° de Acto de
< Nombre del N° de Fecha del Acto i
N° Adm'"""::""’l € | Documento | Cédigo | Revision/ | Administrativo :t:'m::;n Pf::g‘;:’ g:f;’f::’::l:
o s Controlado Version | de Aprobacion
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SOLICITUD DE CAMBIOS Y/O MODIFICACION

Fecha: / /

Direccién / Direccion General que solicita:

Tipo de solicitud: (Marque con una X)
Modificacion; Parcial

Modificacion:; Total

Anulacion;

Nombre del Documento:

Cadigo: Version:
Justificacion de la Solicitud (Creacion, Modificacion)

Seccion a Modificar del Documento

Firma del Funcionario Solicitante V® B® del Director
Director General del area

Espacio para control de Documentos (Exclusivo Direccion General MECIP) il
Editado (SI/NO)
Socializado: (SIINO)___ ~  _—

Actugfzacion Lista estr)o/(S!/N}))
Nueva\version: (SINQ)
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Modificacion: Total
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