Mision: “"Contribuir al desarrollo social equitativo de personas, familias y comunidades”.

S DESARROLLO TEKOATY

( % GOBIERNOwri | PARAGUAI
.# PARAGUAY | REKUAI

J SOCIAL | AKARAPUARA Sistema Integrado de Gestion
Cédigo: PO-GD-03
§ mecip PROCEDIMIENTO OPERATIVO Version: 01
PROPOSITO Establecer la metodologia para seleccionar, organizar, conservar, administrar y custodiar los
documentos que generen y remitan las unidades organizacionales del MDS.
ALCANCE Este procedimiento es aplicable a todas las unidades organizacionales del MDS
POA: Plan Operativo Anual; SIMEP: Sistema de Monitoreo y Evaluacion del POA; SG: Secretaria
General; DAI: Departamento de Archivo Institucional; MEI: Mesa de Entrada Interna; CE: Comision
DEFINICIONES Especial; CGR: Contraloria General de la Republica; EMG: Escribania Mayor de Gobierno; DGA:
Departamento de Gestion Ambiental; AC: Accion Correctiva; AM: Accion de Mejora; UO: Unidad
Organizacional:
MACROPROCESO GESTION DOCUMENTAL
PROCESO ARCHIVO
SUBPROCESO N/A
CAMBIOS EN REVISION N/A
PROCEDIMIENTO
. (3) Registros (4) Cargo (5) Procedimientos :
No. | (1) Actividades (2) Tareas Aplicables Responsable Asociados (6) Observaciones
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. 3) Registros 4) Cargo 5) Procedimientos :
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) €9 (4) 9 (5) ; (6) Observaciones
Aplicables Responsable Asociados
Ingresar al SIMEP POA PO-DE-01 Planificacion
10 | Verificacién del POA. gre ' Titular SG S
Verificar POA. institucional
SIMEP
Recibir correo
ele.ct.ronlco de El memorandum de solicitud de
solicitud de . guarda de documento’ debe ir
guarda. Expediente MEI dirigido‘al'Secretario General!
Recepcion de pedido Verificar Debera contar con un
20 P P disponibilidad de | Correo electrénico Titular DAI inventario de documentos a ser

de guarda.

espacio fisico.
Informar al Titular
SG sobre la
disponibilidad del
espacio fisico.

institucional

remitidos, foliados en todas las
hojas, y precisar la cantidad de
cajas que se solicita trasladar.

PO-GD-03 Archivo v01
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No. | (1) Actividades (2) Tareas &) IREPIETITE &) CEIER (&) [FTICCLIIERE (6) Observaciones
Aplicables Responsable Asociados
Tarea 1: se realiza en la oficina
de la UO solicitante.
Tarea 2: El inventario deberd ir
como caratula por caja
1. Verificar el estado Se deberd realizar sugerencia
de |08%octlimentos de gdisposicién de los
. biblioratos 'de acuerdo a la
Verificacion de A AW Memorandum de las Técnico/a de cantidad a fin de que las cajas
30 2. | Verificar “que’ las ;
documentos. . . UOs. Archivo se‘puedan‘cerrar.
FaJas |r.1c|uyan el Cada UO es responsable de
Inventario que se trasladar las documentaciones
detallan en ellas. a la oficina del Dpto. de
Archivo, acompafado de una
copia del inventario en formato
fisico de acuerdo al formulario
proveido por la SG.
1. Recibir las
3 documentaciones FO-GD-03/01
Recepcion y guarda a ser Formulario de
40 |de documentos en resguardadas. - Titular DAI
cajas. . _ Recepcion de
2. Ubicar las cajas en | Documentos vO1
los lugares
establecidos.
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PROCEDIMIENTO

No. | (1) Actividades (2) Tareas &) IREPIETITE &) CEIER (&) [FTICCLIIERE (6) Observaciones
Aplicables Responsable Asociados
Tarea 1: La UO recurrente
deberd solicitar por correo
electrénico la busqueda de la
caja
Recibir solicitud de Tarea 2: Una vez localizada la
documentos por cajairsolicitada;se, comunicara
correo. Cofreo  electrénico por correo electronico a la U0
Comunicar institucional ralEER § fin de_ que se
Entrega de disponibilidad de o constituyan "ena oficina  del
50 |documentos documento. FO-GD-03/02 Tecmco/a de DAL ,

. . Archivo Tarea 3: La entrega de
archivados. Proceder a la|Planilla de entrega y documento se realizara a través
entrega. devolucion de del Planilla de entrega vy

Recibir y archivar | documentos vO1 devolucion de documento.
documentos La UO recurrente debera
devueltos. devolver obligatoriamente el
documento retirado, quienes
serdn  responsables de su

custodia por el tiempo que
tengan en su poder.
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PROCEDIMIENTO
- Registr 4 r Pr imien :
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) SRS (4) Cargo (5) oceql S (6) Observaciones
Aplicables Responsable Asociados
Individualizar
documentos que
tengan 10 afios de
antig(jedad 0 mas. Tarea 3: Se debera digitalizar
Inventariar FO-GD=03,03 todos.los decumentos. En.caso
Clasificacion de documentos, . . v o de/imposibilidad’ material| por
. Planilla de Inventario Téchico/alde PO©-GAF:02 Recepaion y .
60 |documentos para describiendo ' los B . . deterioro, del | documento,’ se
., . de Destruccion de Archivo control dedienes B :
destruccion. mismos, con  los 5 o1 debera \dejar constancia en'la
detalles de afio de ocumentos v Planilla de Inventario de
emision. cantidad. Destrucciéon de Documentos.
Digitalizar
documentos a ser
destruidos.
. Identificar UOs Memorandum
Tramitar afectadas
comunicacion a UOs Remitir &.1| Titular FO-GD-03/03
70 |afectadas sobre la Planilla de Inventario Titular DAI
g SG, para .
destruccién de ., de Destruccién de
comunicacion a las
documentos. Documentos v01

UO:s.
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- 3) Registros 4) Cargo 5) Procedimientos :
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) €9 (4) 9 (5) ; (6) Observaciones
Aplicables Responsable Asociados
Comunicar a los
responsables de la <nd
uo afectada, Memorandum El memorandum de solicitud de
Comunicacién a UOs conforme a la autorizacion deberd establecer
afectadas sobre _la estructura FO-GD-03/03 plazo de respuesta por parte de
80 > .B Planilla'de, Inventario Titular'SG las AAUOs [afectadas/en
destruccion de organica. . limient la \Recollicit
d - Recibi de/ Destruccion de cumplimiento a la Resolucion
PR o P Docuhefts Vi CGRIN® 872/2022, Articulo 2°,
autorizacion. ifciso c).
Providenciar al
DAL
Generar
memorandum de | Memorandum
remision de
Remisién de la lista de documentos y | FO-GD-03/03 PO-GD-01
90 |documentos para solicitud de | Planilla de Inventario Titular DA Administracién de
dictamen juridico. dictamen juridico. |de Destruccion de Expediente

Remitir
memorandum  al
Titular SG.

Documentos vO1
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PROCEDIMIENTO
. 3) Registros 4) Cargo 5) Procedimientos :
No. | (1) Actividades (2) Tareas (A)\plicgables Rés?oons%ble (%) Asociados (6) Observaciones
Recibir , Memorandum
memorandum de
Tramitar solicitud de (rji)r:lljsrlr?:ntos N FO-GD-03/03 PO-GD-01
100 | . o . Y| Planilla de Inventario Titular SG Administracion de
dictamen juridico solicitud de de DEEtruccionTde Expediente
dictamen/juridico. Dotumentosvo1 b
Solicitar | dictamen
juridico a la'DGA).
Recibir
autorizacion de
UOs.
. ., Solicitar al Titular .,
120 Tramitar conformacion SG. 12| Memorandum Titular DA PO-GD-02 Elaboracion
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- 3) Registros 4) Cargo 5) Procedimientos :
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) €9 (4) 9 (5) ; (6) Observaciones
Aplicables Responsable Asociados
Notificar
resolucién a UOs Tarifa 2:I La dComisic')n Especial
Convocatoria a que conforman la _, | Verfiica los documentos a ser
. . s . . . PO-GD-02 Elaboracion | destruidos en base a la Planilla
130 |Comisidon Especial de Comisién Especial. | Memorandum Titular SG . o
- . de documentos de Inventario de Destruccion de
destruccién. SoI|.cf:.|tar. , y Documentos-Anual.
verificacion e
documentos.
Prever espacio
fisico ara la
Apoyo en la . P .
P Comision Especial. A
verificacién de . Técnico/a de
140 Proveer cajas a la ;
documentos a ser L . Archivo
. Comision  Especial
destruidos.
conforme
requerimiento.
Solicitar cajas en
base al inventario.
Controlar PO-GD-01 La Comisidon Especial podra
Verificacion de documentaciones. . Administracion de realizar ~ sugerencias  con
. .| Informe Final de la . . -
150 [documentos a ser Aprobar inventario - . Miembros CE Expediente relacion a los documentos
. . Comision Especial CoL
destruidos. y/o realizar individualizados para
sugerencias. destruccion.
Realizar

recomendacion.
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_ Registr 4 r Pr imien .
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) SRS (4) Cargo (5) oceql S (6) Observaciones
Aplicables Responsable Asociados
Recibir Informe PO-GD-01
. Informe Final de la Administracion de
Tramitacién de Final de la Comision Especial Expediente L lucié tori I
160 - Comision Especial. P Titular SG P a resolcion autoriza - 1a
Resolucién. Gesti destruccion de documentos:
€3 |on.a,r Resolucién PO-GD-02 Elaboracion
resollcion:
de documentos
Tramitar nota
. oficial“para“CGR vy
Comumcz.ar @ ,Ia CGRy Escribania Mayor - . PO-GD-02 Elaboracién
170 |a la Escribania Mayor . Nota oficial Titular SG
) de Gobierno. de documentos
de Gobierno. .
Remitir nota
oficial.
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No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Egeies (4) Cargo (5) Proceqllmlentos (6) Observaciones
Aplicables Responsable Asociados
Recibir notificacion
de la CGR fijando
fecha para Ia
desrgecion, | Nota CGR
Coordinan, entrega /dé Solicitar .a I PO<GD=01
180 |documentos a /ser . | Correo electronico Titular DAI Administracion de
. Instancia N W .
destruidos. institucional Expediente

correspondiente |a
convocatoria de la
empresa
encargada de la
destruccién.
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- 3) Registros 4) Cargo 5) Procedimientos :
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) €9 (4) 9 (5) ; (6) Observaciones
Aplicables Responsable Asociados
Revisar el
contenido de las
cajas en base al
inventario. CGR
e Control ] 5 i
Verificacion y "Rl ) ActasdenContraloria La CG,R Radrs .Ireahzar
L, documentaciones. EMG sugerencias con relacion a los
190 |destruccion de : .| | General de la A W
Aprobar linventario Rebibli documentos | individualizados
ol entos| y/o realizar | CPURiCE Miembros/CE para destruccion.
sugerencias.
Verificar la
destruccion de los
documentos.
Generar  reportes . e
200 | Control y Seguimiento de cumplimiento | SIMEP Titular DAI PO_DE_OT PI§n|f|caC|on
del POA Institucional
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No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Egeies (4) Cargo (5) Proceqllmlentos (6) Observaciones
Aplicables Responsable Asociados
1. Recibir solicitudes de
AC/AM e Informes de
auditorias. AC/AM
2. Verificar reportes e .
210_| Gestionar AC/AM informes, Plan de Titular SG PO-FI-01 Mejora

. : Contihua
3. Generar | planes * de | Mejoramiento

mejoramiento.
4. Abordar"mejoras “del
proceso.

Abg. Edmundo Lujan, Jefe del Departamento de Archivo Institucional.
Elaborado por: Fecha: 20/10/2023

Sr. Edgar Riveros, Técnico de Archivo.

Revisado por: Abg. Fernando Zarate, Secretario General. Fecha: 30/10/2023

Lic. Jesus Medina Campos, Director General de Fortalecimiento

R Fecha: 30/10/2023
Institucional

Aprobado por:
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