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Asuncion, 3Q de diciembre de 2025

VISTO: La Nota MJ/SG N° 54/2025 del 30 de diciembre de 2025, de la Secretaria General de
esta Cartera de Estado; y,

CONSIDERANDO: Que, la Ley 1535/99 “DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL
ESTADO”, proporciona una estructura para el control, a fin de
garantizar el desarrollo de su funcion administrativa bajo los principios
de la responsabilidad, eficiencia, eficacia, celeridad y transparencia,
contribuyendo con ello al cumplimiento de sus objetivos institucionales,
en el contexto de los fines sociales del Estado Paraguayo.

Que, el Decreto Presidencial N° 962/2008, modifica el Titulo VII del
Decreto N° 8127/00, en los siguientes términos: Capitulo II-Modelo
Estandar de Control Interno “Apruébese y Addptese el Modelo Estdndar
de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay -MECIP.

Que, la Resolucion CGR N° 377/2016 de la Contraloria General de la
Repiiblica, establece en su Articulo 1° “Adoptar como marco para el
control, fiscalizacion y evaluacion de los sistemas de control interno de
las instituciones sujetas a supervision de la Contraloria General de la
Republica, la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control
Interno del Modelo Esténdar de Control Interno para Instituciones
Publica del Paraguay-MECIP:2015...”

Que, la Resolucion MJ N° 219/23 menciona en su Articulo 1°. - Adoptar
la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno del
Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones Publicas del
Paraguay MECIP:2015, establecida por Resolucion N°377/2016 de la
Contraloria General de la Republica.

Que, la implementacion de la Norma de Requisitos Minimos para un
Sistema de Control Interno MECIP:2015 propone la aplicacion, revision
y ajuste permanente de las herramientas del sistema de control interno,
estableciendo en su primer elemento el Principio I Compromiso de la Alta
Direccion: “La Direccion debe establecer, revisar y mantener una
Politica de Control Interno, que sea adecuada al propésito y al contexto
de la organizacion y apoye al direccionamiento estratégico”

Que, en consecuencia, el objeto de las NRM-MECIP 2015 es definir
“qué” es lo que se debe hacer para asegurar un adecuado nivel de
control interno, dejando en manos de las instituciones la responsabilidad
de decidir el “c mo cao requisitos seran alcanzados.

fe 2 3

JUSTICIA JUSTICIA JUSTICLA MINISTERIO DE JUSTICIA

STERIO DE JUSTICIA JUSTICIA JUSTICIA DEJUSTICIA JUSTICIA JusTIcIA JUSTICIA




MINISTERIO DE

{ } JUSTICIA TEKOJOJA

e PARAGUAY

PARAGUAI

Resolucion N°...L....7.

POR LA CUAL SE APRUEBA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL — VERSION 02
DEL MINISTERIO DE JUSTICIA, CONFORME A LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS

- MECIP 2015

POR TANTO,

Art. 1°-

Art, 2°.-

Art. 3°.-
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Que, conforme lo establece el Manual de Requisitos Minimos, la
Institucion debe definir la politica de gestion documental que permita
estructurar y direccionar el buen desempefio del modelo de gestion por
procesos.

Que, mediante la Nota MJ/SG N° 54/2025 del 30 de diciembre de 2025,
la Secretaria General de esta Cartera de Estado elevo a consideracion la
modificacién de la Politica de Gestion Documental a ser implementado
en esta Institucion

Que, corresponde la modificacion de politica de gestion documental a fin
de definir y limitar los pardmetros internos para el dgil y eficiente
desarrollo de actividades y tareas requeridas para el cumplimiento de los
objetivos de los procesos.

Que, de conformidad a lo establecido en el Decreto Presidencial N.° 1796
del 19 de junio de 2014, Articulo 10 Inciso e) es atribucion de la Mdxima
Autoridad Institucional “adoptar y aplicar las medidas politicas, técnicas
y administrativas que corresponda para asegurar la aplicacion eficiente
de sus planes, politicas, programas y proyectos”; Inciso 1) “dictar las
normas reglamentarias generales relativas al dmbito de su competencia
legal y fiscalizar su cumplimiento”; e Inciso m) “adoptar las medidas de
administracion, coordinacion, supervision y control necesarias para
asegurar el cumplimiento de las funciones de su competencia”.

én ejercicio de sus atribuciones legales;

EL MINISTRO DE JUSTICIA
RESUELVE:

. APROBAR la Politica de Gestion Documental Version 2, conforme a la Norma

de Requisitos Minimos — MECIP 2015, del Ministerio de Justicia, conforme al
Anexo de la presente Resolucion

ABROGAR la Resolucio',n N°575del 16 dg diciembre de 2024 “POR LA CUAL
SE APRUEBA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL, CONFORME A
LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS - MECIP 2015, DEL MINISTERIO DE

JUSTICIA",
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DEL MINISTERIO DE JUSTICIA, CONFORME A LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS

— MECIP 2015
o
ANEXO
MINISTERIO DE ’ < Version: 2
, ﬁ POLITICA DE GESTION B
% ¥ JUSTICIA DOCUMENTAL Cédigo: P-GDOC-01
" PARAGUAY Vigencia: 01/01/2026
1. OBJETIVO

Administrar las actividades especificas que afecten a la creacion, la recepcion, la ubicacidn, el
acceso y la preservacion de los documentos del Ministerio de Justicia, como también la custodia
temporal y definitiva de los mismos, bajo estandares Internacionales.

II. ALCANCE

e Disefio e implementacién de los mecanismos apropiados (sistematizados o manuales)
que permitan un acertado control sobre la recepcion, tramite, distribucion, elaboracion
y la remision correspondiente.

o El archivo temporal y definitivo, de tal forma que las consultas sean en forma facil,
rdpida y segura, en un momento determinado, para cualquier tipo de documento.

e Los permisos o autorizaciones para acceder a la documentacion conforme a los
procedimientos establecidos dentro de la institucion.

e Los accesos a la informacion, de forma oportuna, para los Viceministerios, Direcciones
Generales, Direcciones, Jefaturas y otras dreas en general de la Institucion.

e Los procedimientos para la tramitacién y manejo de los documentos en cada una de las
dreas o archivos de la institucion.

1l RESPONSABLE:
o Secretaria General.
o Viceministerios.
e Direcciones Generales y Direcciones
e Coordinaciones
e Departamentos.

1V. DEFINICIONES:

o Acceso al documento: obtencion de un documento por parte de un usuario de archivo.

e Archivo: conjunto de documentos acumulados en un proceso natural de una institucion,
en el transcurso de su gestion, respetando un orden estandarizado.

e Ciclo de vida de un documento: etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos
desde su produccion o recepcion, hasta su disposicion final.

e Conservacion de documentos: conjunto de medidas preventivas o correctivas adoptadas
pard asegurar la integridad fisica y funcional de los documentos.

o Conservacion permanente: comprende las técnicas especificas y relativas para la
proteccion de los materiales, tanto impresos como digitales, custodiados en archivos,
contra cualquier tipo de daf que’pyeda sufrir los documentos.
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Consulta de documentos: acceso a un documento o a un grupo de documentos con el fin
de conocer la informacion que contienen.

Documento: es el registro de informacion producida o recibida por una entidad piblica
o privada en razon de sus actividades o funciones.

Difusion: Proceso archivistico, que tiene por objetivo promover la utilizacion de los
documentos producidos o recibidos en la Institucion. Se realiza principalmente mediante
Jjornada de capacitacion.

Gestion Documental: conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida, desde
su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y conservacion.
Integridad: caracteristicas técnicas de seguridad de la informacion con la cual se
salvaguarda la exactitud y totalidad de la informacion y los métodos de procesamiento
asociado a la misma.

1. LINEAMIENTOS

1. POLITICAS GENERALES

1.1. El Ministerio de Justicia adopta como Politica de Gestion Documental, el desarrollo
de una eficiente, eficaz, oportuna y correcta gestion de los documentos e informacion
generada, cumpliendo con las normas y metodologias vigentes para el uso adecuado del
sistema de gestion documental.

1.2. El Ministerio de Justicia, establece los siguientes lineamientos:

Atenderd el ciclo de vida de cada documento del Ministerio de Justicia, y conforme a los
principios archivisticos de procedencia 'y orden original.

Fortalecerd y adoptard su sistema de gestion documental mediante la formulacion,
aprobacién, publicacién e implementacion de los instrumentos archivisticos para la
gestion documental.

Propenderd por el cumplimiento de los principios del proceso de gestion documental.
Establecerd responsables en cada dependencia, los cuales deberdn orientar la
conformacién, organizacién (clasificacién, ordenacion y descripcion), custodia de los
expedientes y documentos de archivo en el ciclo de vida.

Acogerd los criterios, normas, técnicas y juridicas para hacer efectiva la creacion,
organizacion, transferencia, conservacion y servicios de sus archivos piblicos, teniendo
en cuenta lo establecido en las siguieples normativas:
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» Ley N° 1212/1986, mediante la cual se establece la obligatoriedad del depdsito
de los documentos oficiales en el archivo general de la naciony sus disposiciones
reglamentarias.

» Ley N° 1535/1999, mediante la cual se regula la administracion financiera del
Estado, que comprende el conjunto de sistemas, las normas bdsicas y los
procedimientos administrativos a los que se ajustaran sus distintos organismos
y dependencias para programar, gestionar, registrar, controlar y evaluar los
ingresos y el destino de los fondos piiblicos y decretos reglamentarios.

» Ley N°276/1994 Orgdnica y funcional de la Contraloria General de la
Republica.

» Resolucion 236/2020 de la Contraloria General de la Republica: es la guia
bdsica de documentos de rendicion de cuentas que sustentan la ejecucion de los
principales rubros presupuestarios de ingresos y gastos de los organismos y
entidades del estado, sujetos al control de la Contraloria General de la
Republica.

» Ley N 5.282/2014 que establece el libre acceso ciudadano a la informacion
publica y transparencia Gubernamental.

2. POLITICAS DE OPERACION

2.1. Recepciony Seguimiento documental:

Para el Ministerio de Justicia es de vital importancia los documentos que se generan en
Jormato fisico y electrdnico, que son evidencia de su gestion y respaldo de la transparencia,
comprometiéndose a dar cumplimiento a la normativa vigente y adoptar las mejores
prdcticas y metodologias estdndares para la gestion de la documentacion.

El ciclo de la organizacion de los documentos, tendrd los siguientes tratamientos:

2.1.1. Identificacion del documento: Se deberd identificar cada documento que se recibe
y/o se remita, tanto interno y externo, a fin de incorporarlos a un sistema de gestion
documental.

2.1.2. Agrupacion documental: Se identificara las dependencias para establecer una
agrupacion de los documentos, tales como, Viceministerios, Direcciones Generales,
Direcciones, Coordinaciones, Jefaturas o, Unidades, a fin de contar con una adecuada
distribucion documental y genezr eﬁmr’enm con el tratamiento correspondiente.
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2.1.3. Clasificacion: se establecerd agrupaciones y sub agrupaciones a fin de identificar

Tipos de documentos:

correctamente el tratamiento de los mismos, de acuerdo con el siguiente cuadro.

N° CATEGORIA TIEMPO ESTIMADO DE TRAMITE
1 | Oficios Judiciales de Embargo 20 dias
2 | Oficios Judiciales de Comparecencias 10 dias
3 | Solicitudes de audiencias Sujeto a ap ;fobaczon'de l_a Maxima
Autoridad Institucional
4 | Invitaciones a eventos Sujeto a aprobacion de la Mdxima
Autoridad Institucional
5 | Solicitud de Informes Sujeto a las {*eglan?entaczones
normativas vigentes
6 | Registro de Asistencia Mensual 10 dias
7 | Solicitudes de Comisionamientos 2 dzas‘ (Suj. eto‘a peeeiadd
institucional)
s | Renuncia Sujeto a las i'ﬂeglan?entaczones
n normativas vigentes
9 | Pedido de pasantia 20 dias
10 Presen.tacwn de transferencia de 05 dias
retenciones
11 | Pedidos de acceso a la informacion Sujeto alas i'feglan.zentaczones
normativas vigentes
17 Solicitudes de parecer sobre Proyectos de Sujeto a las reglamentaciones
Ley normativas vigentes
13 | Otros Segun el caso

2.1.4. Clasificacion de acceso y seguridad de la informacion: La informacion contenida en
los documentos deberd ser clasificada, de acuerdo con las disposiciones legales en materia
de acceso a la informacion y privacidad de los datos de las personas y otras disposiciones
que impliquen un riesgo en la seguridad de las instituciones, para lo cual se establecerd un

mecanismo de privacidad para :f‘?jvmo;ir.
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2.1.5. Registros: Se establece que las documentaciones estén debidamente codificadas
(Numero de expedientes) a fin de identificar y dar contexto al documento en tramite.

2.1.6. Distribucion de los documentos externos: Una vez clasificado, codificado y
providenciado por el Ministerio de Justicia, se realizard la distribucion correspondiente. La
distribucion de documentos se realizard en un plazo maximo, durante las primeras dos (02)
horas del dia siguiente de recibido el documento, plazo el cual no debera ser superado.
Para los casos de documentos que tengan prioridad alta con plazos determinados de
respuesta, se deberd entregar a la dependencia correspondiente en un tiempo no mayor a
sesenta (60) minutos, una vez recepcionado.

2.1.7. Tiempos mdximos de retenciones de las documentaciones: los periodos de retencion
mdximos de los archivos para su trdmite final o en su caso la disposicion que se dard a los
mismos, serdn de acuerdo a la tabla mencionada precedentemente, (tipos de documentos)
siempre y cuando no cuenten con prioridad alta.

2.1.8. El Ministerio de Justicia tendrd un sistema unico de gestion documental, el cual
garantizard el ciclo de vida de las documentaciones y que cumplan con los principios de
autenticidad, integridad, confidencialidad y disponibilidad en todo momento. Asimismo,
asegurard la proteccion, recuperacion, conservacion de los documentos y de la informacion
que en ellos se plasme.

2.1.9. La documentacion recibida de origen externo, que la institucion ha determinado que
es necesaria para la planificacién y operacién del sistema de control interno, debe ser
identificada y controlada, segun sea su tratamiento.

3.1. Producciéon documental y Nivel de Aprobacion

3.1.1. El Ministerio de Justicia serd el encargado de la elaboracion de los instrumentos, una vez
que las dependencias dictaminen el tratamiento a seguir, para la elaboracion de los mismos se
tendrd un plazo no mayor de cuatro (04) dias, en caso de instrumentos de prioridad alta, se
deberd elaborar en el tiempo que el mismo sea requerida.

3.1.2. Para la firma de los instrumentos, se tendrd en cuenta los siguientes niveles de
Autorizacion para la aprobacion de los instr

u}«moa Generados.
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Tipo de . .., . Nivel de Autorizacion para
N° P Nivel de Autorizacion para Emision N ke o
Documento aprobacion
. Viceministerio, Direccion General,
1 | Memordndum . .
Direccion, Jefatura de Departamento
. . . - Viceministro y/o Mdxima
2 | Carta Direccion General, Direccion 0).} 0
Autoridad
3 | Nota Direccion General, Direccion, Viceministerio y/o Mdxima
Jefatura de Departamento Autoridad
. Secretaria General, Direcciones Direccion Generales y/o
4 | Resoluciones - .
Generales Moaxima Autoridad
5 | Politicas Viceministerio, Direccion General, Alta  Direccion y
Direccion, Jefatura de Departamento Mdxima Autoridad
6 | Manuales Viceministerio, Direccion General, Alta Direccion y Maxima
Direccion, Jefatura de Departamento Autoridad
7 | pEI Direccion General de Planificacion y Alta Direccion y Mdxima
Desarrollo Institucional Autoridad
8 Matrices de Direccion General de Planificaciony Alta Direccion y Maxima
Datos Desarrollo Institucional Autoridad
9 Mision — Direccion General de Planificaciony Alta Direccion y Mdxima
Vision Desarrollo Institucional Autoridad
10 | Normoerama Direccion General de Asesoria Alta Direccion y Maxima
& Juridica Autoridad
Viceministerio, Direccion General, .y ,
11 | Informes : iy Maxima Autoridad
Direccion, Jefatura de Departamento
Dicta . . . L - .
12 |7 e Direccion General, Direccion Moaxima Autoridad
Juridicos
13 | L arecer Direccion General, Direccion Moaxima Autoridad
tecnico
Di 1] al d ificacion .. .
14 | Planes freceion Generalide H"’.”ﬁ“’ Y Modxima Autoridad
Desarrollo Institucional
, Viceministerio, Direccion General, . .
15 | Convenios . . T”St Mdxima Autoridad
Direccion, Jefatura de Departamenio

En caso de ausencia de la Mdxima Autoridad, le suplird el Ministro Sustituto designado por

decreto, para la suscrzpczon de un dps Hunyj’equer ido.
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4.1. Control y Seguimiento documental:

4.1.1. Se realizard mediante el sistema informdtico de seguimiento de expedientes, el cual
permitird el control y seguimiento de todos los documentos producidos o recibidos con ocasion
de su normal desarrollo, atendiendo el ciclo de vida documental.

3. Revision y/o Modificaciones:

5.1.1. Se revisard periédicamente todas las documentaciones aprobadas dentro del marco del
Sistema de Control Interno (SCI) por los responsables de cada documento y los integrantes del
equipo técnico Mecip y de la Alta Direccion de la Institucion. Se deberd justificar concretamente
en caso que alguna requiera modificaciones.

Se modificard un documento cuando:

5.1.2. En caso de hallar alguna desactualizacion, la Coordinacion MECIP deberd sugerir la
actualizacidn, revision o modificacion del o los documentos a los responsables correspondientes.

5.1.3. Cualquier cambio en los requisitos normativos legales que afecte al Sistema de Control
Interno (SCI) y el responsable del proceso afectado determine la necesidad de modificar un
documento existente.

5.1.4. Se identifiqgue que la modificacion de un documento ya existente es necesaria para
asegurar la eficaz planificacién, operacién y control de los procesos que ejecuta el Sistema de
Control Interno.

5.1.5. La Direccidn de un drea determine que es necesario modificar un documento ya existente
como un proceso de mejora continua.

5.1.6. Cada Direccion de drea es responsable por identificar los requisitos-normativos a legales
que le afecten liderard, cuando corresponda, la modificacion de los documentos que se requiera.

Cambios de revision o Version:

5.1.7. Para todos los documentos, se actualiza el niimero de revision o version de manera
consecutiva (ej. V01), cada vez que el documento es modificado en su contenido. La modificacion
en un formato no implica un cambio ep-la r*ey@n del documento que lo generd.
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Se debe ir actualizando en el padron de documentos detallando el codigo, nombre, la version, el
nivel y la fecha de vigencia. Ejemplo:

Padrén de Documentos:

TIPO DE DOCUMENTO: POLITICAS OPERACIONALES
< NOMBRE DE LA < FECHA DE
o 7

N COpI GO POLITICA VERSION NIVEL VIGENCIA
] P—OTIC - | Politica Operacional de ] 4

01 TIC poyo |

P —GDOC - | Politica de Gestion 2
2 02 Documental 1 Estratégico | — -==--e-men-

6. Archivo documental, Resguardo y Puntos de Uso:

6.1. Archivos de Gestion: Son los creados por las dependencias productoras o generadoras para
resguardar los documentos que sustentan las actividades diarias de la institucion, los mismos
estard a cargo de cada Viceministerio, Direccion General, Direccion, Coordinacion y Jefatura,
deberdn mantener su archivo correctamente organizado mediante la formacion de expediente o
por tipo de documentos, 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 a
expedientes se tramitan y custodian.

6.2. Los Viceministerios, Direcciones Generales, Direcciones y Jefaturas de los Departamentos
deberdn colaborar en la sensibilizacion del personal a cargo, acerca de la importanciay el valor
de los Archivos en la institucion.

6.3. Archivo Central o Punto de Uso: El responsable del archivo institucional serd el
Departamento de Archivo, quien tendrd a su cargo todos los documentos concernientes al
Sistema de Control Interno (politicas, procedimientos, matrices, cronogramas, planillas, tabla
de datos, etc.) u otros documentos legales, organizados y disponibles dentro de un sistema de
archivo central, para lo cual deberd contar con el inventario, registro, digitalizacion ubicados
en un lugar fisico y digital de resguardo exacto, adecuadamente protegido. Cada informacion
documentada estard disponible ;Jr'zif’)rxuly 1zticion de los responsables.
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6.4. Los archivos recepcionados y generados deberdn estar protegidos adecuadamente (Contra
pérdida de la confidencialidad, uso inadecuado o pérdida de integridad)

6.5. El Departamento de Archivo, deberd contar con el espacio suficiente para albergar la
documentacion acumulada y su natural incremento, la estanteria deberd tener un sistema de
identificacion visual, que permita ubicar con rapidez los documentos historicos.

6.6. El drea de archivo, deberd estar acondicionada de tal forma que se minimicen o eviten los
riesgos de humedad, temperatura, ventilacion, contaminantes atmosféricos e iluminacion,
garantizar la limpieza del drea del archivo, para ello se deberd programar las limpiezas
correspondientes a fin de aspirar los estantes, con una periodicidad de una vez al afio, como
minimo, no permitir la entrada al drea del archivo de cualquier tipo de liguido a alimento que
pueda dariar los archivos historicos. .

6.7 Una vez aprobada la Politica de Gestién Documental del Ministerio de Justicia por la
Maxima Autoridad Institucional, se realizard la socializacion a través de los medios de
comunicacion interno y externo de la Institucion.

7. Gestion de Documentos Electrénicos
7.1 Los documentos electrénicos tendrdn la misma validez que los documentos fisicos
presentados, siempre que pueda ser garantizada su autenticidad, integridad,

disponibilidad y conservacion.

7.2 Se establecerdn lineamientos para la creacion, clasificacion, almacenamiento,
respaldo, recuperacion y eliminacion de documentos electrénicos, conforme a los
criterios archivisticos y normativos vigentes.

8. Indicadores de Gestion

Se establecerdn los siguientes indicadores que permitan medir, entre otros aspectos, cuanto
sigue:

8.1 Monitoreo de plazos y registro de archivo documental.

8.2 Porcentaje de documentos electronicos correctamente clasificados

8.3 Nivel de cumplimiento de los atributos de calidad de la informacion.

Los resultados de los indicadores sercin,?vunicados a la Alta Direccién para la toma de

decisiones. | [ ) B L _
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9. Control Documental

9.1 La gestion documental estard sujeta a mecanismos de control y auditoria interna, en
coordinacion con las instancias competentes del Sistema de Control Interno.

9.2 Los hallazgos y recomendaciones derivados de las auditorias deberdn generar
acciones correctivas y de mejora, debidamente documentadas y monitoreadas.

Esta politica se encuentra alineada con las normas de estindares internacionales, respecto al
apoyo que se brinda desde la Gestion Documental para garantizar una gestion publica eficaz

y transparente.
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