GOBIERNO DEL SECRETARIA NACIONAL DE PARAGUAL’ 3

PARAGUAY | DEPORTES TETA NOA’ANGATU

PARAGUAY SAMBYHYHA

Mision: Institucion responsable de la formulacion y ejecucion de la politica nacional de depo-tes, y del desartollo de la infraestructura necesaria para promover la
cultwa y la préctica de los deportes en beneficic de toda la ciudadania.

RESOLUCION N2 1180/2024.

POR LA CUAL SE APRUEBA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL - VERSION 3, DE LA
SECRETARIA NACIONAL DE DEPORTES, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

1.
Asuncion, 01 de agosto de 2024.

VISTO:
La “CONSTITUCION NACIONAL? de la Republica del Paraguay.

La Ley N° 1.535/1.999 “DE ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO”.
La Ley N2 2.874/2.006 “DEL DEPORTE".

El Decreto N2 962/2008 “POR EL CUAL SE MODIFICA EL TITULO DEL DECRETO
N2 8127/2000 — POR EL CUAL SE ESTABLECEN LAS DISPOSICIONES LEGALES Y
ADMINISTRATIVAS QUE REGLAMENTAN LA IMPLEMENTACION DE LA LEY N°
1.535/99 - DE LA ADMINISTRACION FINANCIERA DEL ESTADO Y EL
FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACION
FINANCIERA SIAF”.

La Resolucién CGR N° 425/2008 “POR LA CUAL SE ESTABLECE Y ADOPTA EL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES PUBLICAS
DEL PARAGUAY ~ MECIP”.

La Resolucion CGR N° 377/2016 “PCR LA CUAL SE ADOPTA LA NORMA DE
REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO PARA LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL PARAGUAY- MECIP 2015”.

La Resolucién N2 334/2023 “POR LA CUAL SE RATIFICA LA RESOLUCION
1092/2019 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 EN LA SECRETARIA NACIONAL DE DEPORTES, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA”.

La Resolucién SND N2 293/2024 “POR LA CUAL SE DESIGNA A LA ABOG. SILVIA
PAOLA PATINO SANTACRUZ, COMO LIDER DE ETICA, EN EL MARCO DEL
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA ENTIDADES PUBLICAS DEL
PARAGUAY (MECIP 2015) DE LA SECRETARIA NACIONAL DE DEPORTES,
PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA”.

La Resolucién SND N2 303/2024 “POR LA CUAL SE APRUEBA LA
CONFORMACION DEL COMITE DE ETICA, EN EL MARCO DEL MODELO
ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA ENTIDADES PUBLICAS DEL PARAGUAY
(MECIP 2015) DE LA SECRETARIA NACIONAL DE DEPORTES, PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA”.

Npros F La Resolucién SND N2 518/2024 “POR LA CUAL SE ACTUALIZA LAS RESOLUCION
\S; ~ SND N°292/2024, DE FECHA 18 DE MARZO DE 2024 Y N° 303/2024, DE FECHA
oottt 19 DE MARZO DE 2024, EMANADAS POR LA SECRETARIA NACIONAL DE
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PARAGUAY DEPORTES TETA NOA’ANGATU

PARAGUAY SAMBYHYHA

Misién: Institucion responsable de la formulacion y ejecucion de la politica nacional de deportes, y del desarrollo de la infraestruct-ira necesatia para promover la
] cultura y la practica de los deportes en beneficio de toda la ciudadania.

RESOLUCION N2 1180/2024.

POR LA CUAL SE APRUEBA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL - VERSION 3, DE LA
SECRETARIA NACIONAL DE DEPORTES, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.

2.

La Resolucion SND 'N2 840/2024 “POR LA CUAL SE APRUEBA LA
CONFORMACION DEL EQUIPO TECNICO DE SISTEMA DE CONTROL INTERNO, EN
EL MARCO DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA ENTIDADES
PUBLICAS DEL PARAGUAY (MECIP 2015) DE LA SECRETARIA NACIONAL DE
DEPORTES, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA”.

El Memorandum DCCyM N° 26/2024, del Departamento de Control de Calidad
y Monitoreo Coordinacién NRM — MECIP 2015, dirigida a Iz Direccién General
de Gabinete, en el cual solicita la elakoraciéon de Resolucién de aprobacion de
la Politica de Gestién Documental — Version N° 3.

CONSIDERANDO:

Que, es deber del Estado, en funcion del Articulo 84 de la Constitucion Nacional,
crear las condiciones necesarias para el Ejercicio, fomento, proteccion vy
desarrollo de la practica deportiva.

Que, el articulo 242 de la Constitucion Nacional, establace los deberes y
atribuciones de los Ministros, indicando que son los jefes de la administracion
de sus respectivas carteras, en las cuales, bajo la direccion del Presidente de la
Republica, promueven y ejecutan la politica relativa a las materias de su
competencia.

Que, el articulo 11 de la Ley N2 2.874/2006 “Del Deporte”, establece que la
Secretaria Nacional de Deportes sera dirigida y administrada por el Secretario
Nacional de Deportes.

Que, la Ley N2 2.874/06 “Del Deporte”, en su articulo 13 establece: “El
Secretario Nacional de Deportes, tendrd las siguientes atribuciones: Inciso
1.”Hacer cumplir los principios, objetivos y fines previstos en esta Ley” e Inciso
6. “Conocer y resolver todos los asuntos relacionados con intereses y fines de la
SND, pudiendo al efecto ejecutar los actos y celebrar los contratos que fueren
necesarios o conducentes para la consecucion del objetivo de la Secretaria
Nacional de Deportes, ya sea con personas naturales o juridicas nacionales o
extranjeras, de derecho publico o privado”.

El Acta de Reunion N° 01, de fecha 12/07/2024 del Equipo Técnico de Sistema
de Control Interno.

El Acta de Reunion N° 03, de fecha 26/07/2024, del Comité de Control Interno
y Comité de Buen Gobierno.

POR TANTO, en uso de sus facultades legales,

EI MINISTRO SECRETARIO EJECUTIVO DE LA SECRETARIA NACIONAL DE DEPORTES
RESUELVE:
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RESOLUCION N2 1180/2024.

POR LA CUAL SE APRUEBA LA POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL - VERSION 3, DE LA
SECRETARIA NACIONAL DE DEPORTES, PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA.
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Articulo 1°. Aprobar la Politica de Gestion Documental — Versidn 3, de la Secretaria Nacional

de Deportes, Presidencia de la Republica, que forma parte de la presente
Resolucidon, como Anexo 1.

Articulo 2°. Encargar la socializacién a la Secretaria General.
Articulo 3°. Comunicar a quienes correspondar}_,_,.y;_gu.ﬁﬂp,l_li;d?: archivar.
\Qf__'f;' S éééﬁﬁ'i'ﬁAMiREz CAJE

"MINISTRO, SECRETARIO EJECUTIVO
SECRETARIA NACIONAL DE DEPORTES

ries

PresidunfiWide 1o Boandblisn

Visién: Institucion reconocida por su liderazgo en la promocion de la cultura de la practica de los deportes, la modernizacion de la infraestructura, y el impacto en la
salud y calidad de vida de la ciudadania

Avenida Euscbio Ayalay R I 6 Boquerdn Km. 4 ¥ - Tel. (393-21) 320-672/3 - Fax: (595-21) 520-671 /520-675
wwiv.snd. gov.py / firinnd sovpy - A ién - Paraguay




GOBIERNO peL SECRETARIA NACIONAL DE PARAGUA

PARAGUAY | DEPORTES TETANOA’ANGATU

PARAGUAY SAMBYHYHA

Misior: Institucion rasponsalle de fa o or yosjooumdr de e pahes o o e o ogics v des dererrollo do i infracstiLeluia necesaria para

ANEXO RESOLUCION N° 1180/2024

POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL DE LA SECRETARIA NACIONAL DE DEPORTES (SND).
VERSION 3

1. PROPOSITO

La presente politica tiene como objetivo establecer lineamientos y principios para la
gestion, oportuna de los documentos e informacion generada en la Secretaria Nacional de
Deportes (SND), tendientes a mejorar la eficacia y eficiencia. Se busca asegurar la creacién,
recepcion, almacenamiento, acceso, control, y disposicion final de los documentos de
manera sistematica, garantizando su integridad, confidencialidad, y disponibilidad, para la
gestidn transparente de la institucion.

2. ALCANCE

Esta politica es aplicable a todos los documentos, tanto fisicos como electrénicos,
generados o recibidos en la Secretaria Nacional de Deportes en el curso de sus actividades.
Abarca todas las dependencias de la institucior, asi ccmo a todos los servidores publicos
que prestan servicios en la SND.

3. REGIMEN JURIDICO DE LOS ACTOS ADMINISTRATIVOS

Todos los actos administrativos emanados de la Secretaria Nacional de Deportes, por la
maxima autoridad institucional o las instancias debidamente autorizadas, deberan ajustarse
a las disposiciones establecidas en la Ley N° 6715/2021 “De Procedimientos
Administrativos”.

4. LINEAMIENTOS GENERALES

- Documento: Es toda informacion registrada, ya sea en soporte fisico o digital, que la
Secretaria Nacional de Deportes crea o recibe y mantiene por su valor como evidencia
y/o informacion.

- Gestiéon Documental: Es el conjunto de procesos administrativos y técnicos destinados a
la creacion, clasificacion, uso, reproduccion, conservacién y disposicién final de los
documentos.

- Sistema de Gestion Documental: Sistema tecnologico que facilita la administracion de
documentos a lo largo de su ciclo de vida. Incluye herramientas para la clasificacion,
almacenamiento, conservacién y recuperacion de documentos, tanto en formatos
digitales como fisicos.

Ciclo de vida de un documento: Representa las etapas por las que pasa un documento
desde su creacidn o recepcion hasta su conservacion permanente o eliminacion.

Expediente: Conjunto de documentos acumulados en la SND en un proceso

adminjstrativo, organizados sistematicamente, para la resolucién de un tema.
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ANEXO RESOLUCION N° 1180/2024
Metadato: Datos que describen y proporcionan informacién sobre otros datos, en este
caso, documentos.

Consulta de documentos: Proceso por el cual los usuarios acceden y revisan documentos
enh un archivo o sistema de gestién documental.

Archivo: Conjunto organizado de documentos producidos y recibidos por la Secretaria
Nacional de Deportes (SND) en el curso de sus actividades, conservados para servir como
evidencia e informacion. El archivo engloba tanto documentos fisicos como digitales y
esta disefiado para asegurar su integridad, confidencialidad y disponibilidad a lo largo del
tiempo.

Gestion del archivo: implica procesos de clasificacion, almacenamiento, preservacién y
disposicion final, facilitando el acceso y la recuperacion eficiente de la informacion, y
garantizando la transparencia y responsabilidad en la gestion institucional.

Niveles de seguridad del documento: Los documentos confidenciales se almacenan en
areas de acceso restringido.

5. PRINCIPIOS DE LA GESTION DOCUMENTAL

a. Legalidad: Asegura que todas las actividades de gestién documental cumplan con las
leyes, normativas y procedimientos aplicables. Este principio garantiza que las
practicas estén en conformidad con los estandares legales vigentes.

b. Autenticidad: Mantiene los documentos como rapresentaciones exactas y veridicas
de los hechos o datos que documentan. Este principio asegura que los documentos
sean genuinos y no hayan sido modificadcs de manera inapropiada.

c. Transparencia: Garantiza que los procesos documentales sean claros y abiertos al
escrutinio publico, dentro de los limites impuestos por la ley. Este principio fomenta
la confianza y la claridad en el manejo de la informacién.

d. Integridad: Preserva la completitud y la no alteracion de los documentos. Este
principio asegura que la informacion contznida s=a fiable y no haya sico corrompida
o modificada ilegitimamente.

e. Confidencialidad: Protege la informacion sensible o privada contenida en los
documentos, limitando el acceso a aguellos con autorizacion expresa. Este principio
ayuda a mantener la privacidad y la seguridad de la informacién.

f. Disponibilidad y Accesibilidad: Facilita el acceso y recuperacion de documentos a
todas las partes autorizadas, garantizando que la informacién esté disponible cuando
sea necesaria, Este principio asegura que todos los usuarios autorizados puedan
acceder a la informacién de manera eficiente y en el momento oporturo.

g. Preservacion y Conservabilidad: Implementa estrategias para la conservacién a largo
plazo de los documentos, tanto en formatos fisicos como digitales. Este principio es
crucial para garantizar que los documentas sigan siendo Utiles y accesibles a lo largo
del tiempo.

h. Mejora Continua: Promueve la revisién y actualizacion constante de las politicas y
procedimientos de gestién documental para adaptarse a cambios tecnologicos y de

-~ normativas. Este principio busca la evolucidon constante de las practicas documentales
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ANEXO RESOLUCION N° 1180/2024

i. Responsabilidad: Establece que la gestiéon documental debe incluir controles internos
y externos para asegurar un manejo responsable de los documentos. Este principio
subraya la importancia de una gestion documental cuidadosa y responsable.

j. Rendicién de Cuentas: Facilita la posibilidad de auditar y revisar la gestién
documental, permitiendo la rendicion de cuentas ante la ciudadania y otros
organismos de control. Este principio es fundamental para asegurar la transparencia
y la confianza en la gestién documental.

6. NIVEL DE RESPONSABILIDAD Y APROBACION DE DOCUMENTOS SEGUN TIPO DE

DOCUMENTOS.
N° Nivel de responsabilidad y | Tipb de Documentos
aprobacidn
1 | Ministro/a Secretario/a Actos Administrativos y otros documentos
_Ejecutivo/a 3 conforme con su pertinencia y legalidad.
2 | Director/a General Memorandums, Informes, Notas y otros actos

administrativos de jerarquia menor a una

resolucion. A excepcidn de la Direccion General

que cuente con la debida autorizacion para

emitir resoluciones. Resoluciones conforme
_atribucion legal. ___

Memorandums, Informes, Notas y otros actos

administrativos de jerarquia menor a una
S resolucion. ]
4 | Jefe/a de Departamento Memorandums, Notas, Informes, actas,
proyectos de resoluciones u otros, conforme con
sus atribuciones.
5 | Técnico/ay Auxiliar Elaboracion y aprobacién de Informes, Actas u
otros documentos conforme con sus
atribuciones, ravisar todos los documentos en
formato borrador conforme las instrucciones
recibidas por el inmediato superior o jerarquico
estructural.

3 | Director/a de Nivel

7. FASES DE GESTION DOCUMENTAL
a) Creacion y recepcion de documentos

Establece los lineamientos especificos para la creacion y recepcion de documentos en la
institucién. Estos lineamientos tienen como objetivo garantizar la autenticidad, integridad,
confidencialidad y disponibilidad de los documentos.

o Documentos Fisicos: Todo documento fisico recibido o creado debe ser registrado
en el sistema de fa institucion, habilitado para el efecto.

Documentos Electrénicos: Los documentos electronicos deben ser registrados y
almacenados en el sistema de gestion habilitado para el efecto, asegurando que
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ANEXO RESOLUCION N° 1180/2024
cumplan con los mismos estandares de calidad y seguridad que los documentos
fisicos.

b) Clasificacién y organizacion

Los documentos deben ser clasificados y organizadcs de acuerdo con un esquema de
clasificacién aprobado que permita su identificacién, ubicacidn, acceso y recuperacion
eficiente, asi como su conservacion y eliminacién acecuada, reflejando las funciones y
actividades de la institucion.

o Cada documento debe ser identificado claramente con titulo, fecha, autor, origen
y/o algln contenido especifico.

e Las dependencias estableceran responsables de clasificacion y organizacion,
atendiendo el ciclo de vida establecido en la legislacién vigente.

¢) Gestion documental

La gestion documental debe llevarse a cabo a lo largo del ciclo de vida de los documentos,
incluyendo su creacion, uso, almacenamiento, conservacién y disposicion final.

e Para la tramitacién de documentaciones en las distintas dependencias de la
Secretaria Nacional de Deportes, serd necesaric que en el procedimiento operativo
de cada proceso, el cual debe estar ajustado a las normativas vigentes.

d) Almacenamiento y proteccidn
El almacenamiento de documentos se realiza de acuerdo a los siguientes criterios:

» Documentos Fisicos: Los documentos fisicos deben ser almacenados en condiciones
adecuadas para su preservacion, protegiéndolos contra dafios, deterioro, y accesos
no autorizados.

¢ Documentos Electrénicos: Los documentos electronicos deben ser almacenados en
sistemas seguros con respaldos regulares y medidas de seguridad adecuadas para
prevenir pérdida de informacion y accesos no autorizados.

¢ Niveles de seguridad del documento: Los documentos confidenciales se almacenan
en areas de acceso restringido.

e) Acceso y consulta

El acceso y la consulta a los documentos y registros deben estar regulados, de acuerdo con
los niveles de confidencialidad y autorizacién establecidos, facilitando la consulta a los
interesados y garantizando el derecho a la informacidn publica. El acceso a los documentos
de la gestién interna en la SND debe estar restringido a personas autorizadas y debe ser
registrado en el sistema de gestion documental habilitedo.

* Se deben establecer procedimientos claros para la consulta de documentos,

Fgarantizando que se respeten los niveles de acceso y confidencialidad.
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ANEXO RESOLUCION N° 1180/2024

f) Conservacién y disposicién final

Los documentos y registros deben ser conservados durante el tiempo que sea necesario, de
acuerdo con los requisitos legales y normativos aplicakles, y posteriormente dispuestos de
manera adecuada, buscando garantizar la preservacion de los documentos que tienen valor
historico, cultural o informativo, asi como la eliminacién adecuada de los documentos que
ya no son necesarios.

8. CAPACITACION Y CONCIENTIZACION

Todos los servidores publicos que prestan servicios en la SND en caso de necesidad deberan
recibir capacitacion continua sobre la politica de gestidn documental y los procedimientos
asociados. Se debe fomentar una cultura organizacional que valore la importancia de una
gestién documental adecuada.

9. CUMPLIMIENTO Y SANCIONES

El cumplimiento de la Politica de Gestion Documental es de caracter obligatorio para todos
los servidores publicos que prestan servicios en la SND.

El incumplimiento de esta Politica de Gestién Documental puede resultar en medidas
disciplinarias, segun la gravedad de la falta y conforme a la normativa vigente.

10. MONITOREO, EVALUACION Y REVISION

Se realizard monitoreo, evaluacidén y revision seglun requerimiento para verificar su
eficiencia y eficacia, aplicando los criterios de la mejora continua de la gestion documental.

El cambio de versidn en forma consecutiva, debe ser realizado cada vez que el documento
es modificado en su contenido. La modificacién del formato no implica un cambio en la
revision del documento.

La Secretaria General es la instancia encargada de la elaboracién de la reglamentacion y los
instrumentos institucionales necesarios para la aplicaciéon de la Politica de Gestidn
Documental.

11. APROBACION Y SOCIALIZACION

Esta politica entra en vigencia a partir de la aprobacién mediante acto administrativo
suscripto por la Maxima Autoridad de la Secretaria Nacional de Deportes, para su
implementacion efectiva. La socializacidn debera ser realizada por la Secretaria General.
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