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SISTEMA DE CONTROL INTERNO MECIP MTESS NIVEL CENTRAL
ANEXO A LA RESOLUCION MTESS N° 1299/2025

GUIA TECNICA SCI - MECIP N2 04/2025
GESTION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

OBJETIVO: Definir la Metodologia y Criterios para la Gestiéon de la Informacién Documentada; basados
principalmente en los lineamientos del Manual de Comunicacién, Informacién, y Control de Documentos.

TABLA DE CONTENIDO

PARTE I: ENUNCIADOS
PARTE II: CONTROL DE CAMBIOS / ANTECEDENTES /REGLAMENTACION

PARTE III: CRITERIOS Y METODOLOGIA PARA LA GESTION DE LA INFORMACION DOCUMENTADA
PARTE III-A: Gestion de documentos de origen interno
PARTE III-B: Metodologia de identificacion de lo versionado y cambios en los documentos.
PARTE III-C: Canalizacién - Flujo de la Informacién documentada.
PARTE III-D: Comunicacién Externa - Gestion de la Informacion.

RTE
ENUNCIADOS
DE LA REGLAMENTACION GENERAL:
RESOLUCION MTESS N° 1710/21 “Por la cual se aprueba la versién 2 (dos) del Manual de Comunicacién,
Informacién y Control de Documentos en el marco de la Norma de Requisitos Minimos para un efectivo Control
Interno Institucional.”

CAPITULO I: COMUNICACION INTERNA
Apartado 1.1.3. CANALIZACION DE LA INFORMACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS -

Apartado 1.3.3 CANALIZACION DE LA DOCUMENTACION
CAPITULO II: COMUNICACION EXTERNA Y GESTION DE LA INFORMACION
Apartado 2.1.3 FLUJO DE LA INFORMACION.

RESOLUCION MTESS N° 956/2024: “Por la cual se autoriza la implementacién y utilizacion del expediente

efi-la gestion del Ministerio de Trabajo, Emplfg yﬁﬁgguridad Social”.
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UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL SCI MECIP - NRM 2015

COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION
REQUISITO :C.3  GESTION DE LA INFORMACION
ELEMENTOS : C.3.1- SISTEMA DE INFORMACION

C.3.2- CONTROL DE DOCUMENTOS

INCUMPLIMIENTO:
La falta de elaboracién/implementacién/seguimiento/mejoramiento de las herramientas de control estara
sujeta a las sanciones establecidas en la Ley de la Funcién Publica; y en el Reglamento Interno del MTESS.
ESTIMULOS Y REPAROS: Se difundira el tablero de control de cumplimiento como un estimulo para los
funcionarios que hayan cumplido con la responsabilidad; y un llamado al cumplimiento para los funcionarios
en falta.

PARTE II
N L DE Bl ANTECEDENTES /REGLAMENTACION

VERSION 1 - ANO 2016:

Resolucién MTESS N2 505/16 “Por la cual se aprueba el Manual de Comunicacién e Informacién producto del
Componente Corporativo de Control de Gestion en el marco del disefio y reglamentacién del Modelo Estandar
de Control Interno para instituciones piiblicas del Paraguay - MECIP”. CAPITULO II: COMUNICACION EXTERNA
Y GESTION DE LA INFORMACION.

VERSION 2 - ANO 2021:

Resolucion MTESS N° 1710/21 “Por la cual se aprueba la Versién 2 (dos) del Manual de Comunicacion,
Informacién, y Control de Documentos, en el marco de la Norma de Requisitos Minimos para un efectivo
Control Interno Institucional.” CAPITULO I: Apartado 1.1.3. CANALIZACION DE LA INFORMACION Y

CONTROL DE DOCUMENTOS

VERSION 3 - ANO 2024 y 2025:

Resolucion MTESS N° 956,/2024 “por la cual se autoriza la implementacion y utilizacién del expediente
electrénico en la gestién del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad Social.

Guia Técnica N2 04/2025 “Por la cual se define metodologia y criterios de gestién de la informacién
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PARTE 111
¢ 8 Y D AP 10N
INF A 0
PARTEIII - A:

GESTION DE DOCUMENTOS DE ORIGEN INTERNO.
TABLA DE NIVELES DE APROBACION DE DOCUMENTOS DEL SISTEMA DE CONTROL INTERNO

OBJETIVO: Definir los niveles y metodologias para la aprobacién de la informacién documentada relacionada a los productos del
Sistema de Control Interno.

Integrantes del Equipo Técnico de
Implementacién

Por la elaboracién y contenido técnico

Nivel de Conduccién - Direccién
2 Intermedia (Directores de areas y Jefes
de Departamento)

Por la Verificacién del contenido técnico
de las documentaciones

Todas las herramientas/formatos del
Sistema de Control Interno

Nivel de Conduccién - Alta Direccién
3 (VM y Directivos Generales de
Macroproceso)

Aprobacidn del contenido de las
documentaciones

Coordinacién de la Implementaciéon del
4 | Sistema de Control Interno. (Directivo
Direccién de Coord. Interna).

Por el disefio técnico conforme a la
Norma

Documentos del Sistema de Control
interno que requieran aprobacién o
conocimiento puntual de la MAL

Aprobacién via Resoluciones o V°B® del

2 i st Comité de Control Interno.

Equnpt? TeFP]CD WNEIE cuR s ; Gufa General de Operacién del SCI
Coordinacién de la DCI (Dependencia MECIP - Todas las
6 Tecm(.:a de' ’]a EG?F parla la P Socializacién y Difusién herramientas fformatos del Sistema
coordinacién de la Implementacion de e Cisutrd] Naterni
SCI MECIP.)
PARTE III-B:

METODOLOGIA DE IDENTIFICACION DE LO VERSIONADO Y CAMBIOS EN LOS DOCUMENTOS.
CRITERIO DE APLICACION: El Control de cambios se aplica a productos sometidos a revision y/o ajustes;
identificando el estado de revisién y/o cambios de version segtin el tipo de documento:

a) Agregar el término VERSION N° ... (colocando el nimero de modo correlativo) en el titulo de los

documentos/productos a continuacién de la denominacién de los mismos.
b) Utilizar un apartado de “CONTROL DE CAMBIOS / ANTECEDENTES /REGLAMENTACION”, para detallar
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c) Enlosdocumentos cuya revision se realiza por periodos de tiempo determinados, se identifica el estado
de revisién/versién o cambios por el periodo de tiempo abarcado por el documento, lo cual se indica en
el titulo del mismo.

TABLA DE CRITERIOS / EJEMPLOS DE TIPOS DE VERSIONADO Y CONTROL DE CAMBIOS DE LA INFORMACION
DOCUMENTADA

OBJETIVO: El objetivo de la presente TABLA es definir la metodologia de identificacién del estado de revisién o control de versién, y
de cambios en diferentes tipos de informacién documentada.

- - : - Frecuenciade |  Tipologia de Versionado Control de cambios
N° Documentos Alcance a -
Revisién
Involucra a varias La versidn es identificada por el 1.Conservar en el
N areas dela Anual o afo de elaboracion o periodo de archivo la version
1 Institucionales g i g ; ; i ; i
institucién. Ej. PEI - Plurianual vigencia. anterior con la
PGA - PMI identificacion de los
ftems modificados.
Tipo 1. La versién se identifica
por el periodo de tiempo (mes; 2. Indicar el motivo o
N ano; trimestre; semestre disposicién que origind
Atafie solo a un abarcado) o por el afio de alEamkio.
Area/Dependencia/P | Mensual elaboracién / vigencia.
roceso. Ej. ; 3. Utilizar un Apartado
Trimestral . ; ;
. Tipo 2. Por la Cantidad correlativa | de Antecedentes al
2 Funcionales PMFuncional - 4 . ’
Semestral de nimeros ordinarios. En los inicio o al final del
Documento_s de formatos autorizados existe un documento; en el cual
PrOC?SC?S/RlengS. Anual item predeterminado “Versién” se expone los titulos de
Seguimiento y otros. donde se completa el niimero las versiones o
correspondiente. ediciones anteriores
que atafien al material.
Documentos Semestral La version se identifica por el
relativos a cada periodo de tiempo abarcado en el
3 | Individuales funcionario/a. Ej. Anual documento (Informe de
Plan de Mejora Evaluacién de Desempeiio)
Individual
PARTE III - C:

CANALIZACION - FLUJO DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

El propdsito de este apartado es establecer mecanismos para identificar los requerimientos de informacién de
los diferentes Grupos de Interés Internos y Externos - las especificaciones y periodicidad de emisién. En tal
sentido, se establece el siguiente formulario, a ser gestionado por los responsables de cada Proceso/Actividad.
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DEN 10N DEL FORM :  IDENTIFICACION DE INFORMES RELEVANTES POR PROCESO -
GRUPOS DE INTERES INTERNOS/EXTERNOS.

SOBIERNO e | PARAGUAL

L T ok y | ramnoud . ¥
% TRABAJO, EMPLEO P MBA'APO, JEPOROMOMBA'APO 4 ~p T -
¢} ) - L ¥ PARAGUAY REKUAI

YSEGURIDAD SOCIAL | HA TETAYGUA JEIKOPORA
PARAGUATY i MoTErRONOEIA 4 .
DIRECCION ........
SISTEMA DE CONTROL INTERNO - MTESS Nivel Central
COMPONENTE : CONTROL DE LA IMPLEMENTACION

REQUISITO  : GESTION DE LA INFORMACION
Versién ...
PRODUCTO  : IDENTIFICACION DE INFORMES RELEVANTES POR PROCESO - GRUPOS DE INTERES INTERNOS/EXTERNOS
(1) MACROPROCESO : CODIGO :
(2) PROCESO : CODIGO :
Origen y/o Grupos ' = (4) Especificacion o Requisitos
Ne do (3) Informes / Resultado / Salida Origeny/o G s (5) Destinatario (6) Periodicidad

Requerimientos

Legales

Normas y Politicas
internas de operacian.

Disposiciones

1 |Administrativas
| Internas.
|

Elabarado por Fecha:
Revisado por_: Fecha:
Aprobado por Fecha:
Bk - Eagraneatrs MEETD R K0

DESCRIPCION DEL FORMULARIO:

(1) Macroproceso: Escribir el nombre del Macroproceso al cual pertenece.

(2) Proceso: Identificar el Proceso al cual pertenece.

N°: Establecer un orden consecutivo para las agrupaciones de los informes
Origen y/o Grupos de Interés: agrupar los informes de acuerdo al origen, por requerimientos legales o
para atender requerimientos de clientes y/o grupos de interés internos y externos.

(3) Informes/Resultado/salida: Determinar la informacién que debe ser generada en el Proceso/ Actividad,
y el tipo de informe que se presentard, originada por exigencias legales o por requerimiento de clientesy/o
grupos de interés internos y externos.

(4) Especificacion o Requisitos - Origen o Grupos de Interés: describir el tipo de informe, originada por
exigencias de las normativas o por requerimiento de clientes y/o grupos de interés internos y externos
efectuando un analisis detallado de las necesidades de informacién y los requisitos o especificaciones de la
misma. Asegurarse de generar informacién til y pertinente para el destinatario, verificando que sea ade-
cuada a sus verdaderas necesidades.

(5) Destinatario: Identificar al usuario, clientes y/o grupos de interés internos y externos usuario de la infor-
macion. (proceso/dependencia/institucion/clientes).

(6) Periodicidad: Establecer el plazo o tiempo que determina la Norma para emitir el Informe. Las fechas de
entrega o periodicidad (cuando sea mas de una entrega en el afio calendario), de acuerdo al origen, al des-

tinatario y las especificaciones antes indicadas, para el control de su generacién y suministro.

Minist
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PARTE III - D:
COMUNICACION EXTERNA - GESTION DE LA INFORMACION.

III - D1. LA GESTION DE LA COMUNICACION tanto interna como externa, basicamente se realiza a través del

Sistema de Gestion de Expedientes Electrénicos VIRTU autorizada por Resolucién MTESS N° 956/2024 “POR
LA CUAL SE AUTORIZA LA IMPLEMENTACION Y UTILIZACION DEL EXPEDIENTE ELECTRONICO EN LA GES-
TION DEL MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL”. En dicho acto administrativo también se
autoriza la utilizacion de la firma electrénica y firma electrénica cualificada con plena validez para servidores
publicos del MTESS; asi también se establece que el expediente electrénico podra ser mixto, compuesto por
documentos en formato electrénico y en formato papel, siempre y cuando guarden relacion entre si y se cuente
con la digitalizacion de los documentos en formato papel, formando asi un solo expediente y siendo innecesaria
laimpresion de los documentos emitidos digitalmente. Las areas involucradas en la tramitacion de expedientes
electronicos mixtos seran responsables del manejo y la conservacion de los documentos en formato papel en
cada uno de los procesos y las etapas de los mismos.

111 - g F N destinada a los grupos de interés se canaliza través de la DDII -
Direccion de Difusion de Informacién Institucional; segin procedimientos propios del sector, establecidos en
concordancia con los lineamientos generales determinados en el Manual de Comunicacién; Informacién y

Control de Documentos - Versién 2 aprobado por Res. MTESS N° 1710/2021.

A continuacion, se transcribe el siguiente apartado referente a la administracion de la Informacion.
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Apartado 2.2 ADMINISTRACION DE LA INFORMACION
ESTRATEGIA:

La informacién identificada, clasificada, consolidada, sistematizada y establecida como publica, se dard a conocer
en forma oportuna y sirve como base para elaborar materiales informativos, educativos y la toma de decisidn.

2.2.1 RELACIONAMIENTO CON GRUPOS DE INTERES. ‘

La relacién del MTESS con los grupos de interés se basard en la imparcialidad y e&'ﬁidad"én el rﬁanejo y difusion de
la informacién, salvo en aquellos casos que se considere de cardcter reservado, dentro de los términos estipulados
para que permanezca en reserva, atendiendo a las caracteristicas especificas de cada grupo en el marco de la
confianza y la colaboracion.

ORIENTACIONES:

1. Las relaciones con gremios se realizardn en colaboracién y sobre la base de alianzas estratégicas,
proporcionando espacios de concertacion y firma de pactos éticos con el sector privado.

2. La DDII, realizard acciones conjuntas con otras instituciones publicas, a fin de proporcionar y propiciar el
intercambio de experiencias e informacion.

3. La Informacién destinada a los grupos de interés se canalizard a través de la DDII.

4. La informacién serd difundida de manera oportuna, considerando el interés colectivo y respetando la
confidencialidad.

5. La DDII, asesorard a las diversas instancias sobre la estrategia, los formatos y tiempos a ser utilizados en la
elaboracién de materiales informativos.

6. La participacién en exposiciones y/o ferias nacionales e internacionales serdn canalizadas a través de la
DDIL

7. Las diferentes instancias del Ministerio proveerdn a la DDII la informacién que deba comunicarse.

8. La DDII tendrd la responsabilidad de ajustar la informacién recepcionada, de acuerdo al estdndar
establecido.
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