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APOUKAPY
RESOLUCION CD N° 708/2025
Acta N° 37/2025
Fecha: 24/11/2025

Por la cual se aprueba la actualizacion del Mecanismo de Gestion Documental de la
Facultad Politécnica de la Universidad Nacional del Este, Version 02/Noviembre/2025.

VISTA:

CONSIDERANDO:

El Memorando N° 136/2025, presentado por la Secretaria General,
en el que pone a consideracion la propuesta de actualizacién del
mecanismo de gestion documental aprobado por Resolucién del
Decanato N° 347/2024 — versién 1: octubre/2024, y;

La Resolucion del Decanato N° 347/2024 “POR LA CUAL SE
APRUEBA EL MECANISMO DE GESTION DOCUMENTAL DE LA
FACULTAD POLITECNICA DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL DEL
ESTE, VERSION 01/OCTUBRE/2024.”, homologado por
Resolucion del Consejo Directivo N° 724/2024.

Que, la Ley N° 4880/2013, Estatuto de la Universidad Nacional del
Este, en su Articulo 7, inciso b, establece como fin institucional “/a
ensefianza y la formacién profesional”, lo cual se relaciona con el
Procedimiento de Gestiéon Documental al garantizar la disponibilidad
de informacién oportuna y organizada, que respalda de manera
eficiente la ensefianza y formacion profesional en la institucién.

Que, en el marco de la resolucion CGR 147/2016 — matriz de
evaluacion por niveles de madurez, en el COMPONENTE
‘“AMBIENTE DE CONTROL”, Requisito “C.3.2 Control de
Documentos”, requiere que el mecanismo de gestién se mantenga
actualizado para asegurar su eficiencia y pertinencia.

El Objetivo Especifico 1.1.1 del Plan Estratégico de la Facultad
Politécnica de la Universidad Nacional del Este “Propiciar la
adecuacion permanente de las normativas de la Institucion segun
necesidad”.

El Objetivo Especifico 1.8.2. del Plan Estratégico de la Facultad
Politécnica de la Universidad Nacional del Este “Fortalecer el nivel
de madurez en la implementacion de mecanismos de control
interno, conforme a los estandares del MECIP:2015”.

Que el Consejo Directivo analizé y consideré pertinente aprobar la
solicitud presentada por la Secretaria General.

Por tanto,

En uso de sus atribuciones legales,

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD
POLITECNICA - UNE
RESUELVE
Art. 1°: Aprobar la actualizacion del Mecanismo de Gestion Documental de la Facultad
Politécnica de la Universidad Nacional del Este, Version 02/Noviembre/2025.
Art. 2°: Comunicar a quienes i

s
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Lic. Maria Analia Garrido

\ Secretaria — CD
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Mecanismo de Gestion Documental de la Facultad Politécnica de la Universidad
Nacional del Este (FPUNE)

Capitulo 1: Introducciéon y Base Conceptual

1.1Introduccioén
La gestion documental es un pilar fundamental para garantizar la organizacion, preservacion y
acceso adecuado a la informacién en cualquier institucion. En este contexto, la Facultad
Politécnica de la Universidad Nacional del Este (FPUNE) ha desarrollado el presente documento
titulado "Mecanismo de Gestion Documental de la FPUNE" como un marco integral para
administrar de manera eficiente y transparente la documentacion institucional.

Este mecanismo establece lineamientos claros y uniformes que aseguran la trazabilidad,
autenticidad y seguridad de los documentos generados y recibidos en la FPUNE. Basado en
normativas nacionales como el MECIP:2015 y estandares internacionales como la ISO 15489-
1:2016, el documento detalla las politicas y practicas necesarias para la recepcion, clasificacion,
aprobacién, archivo y expurgacion de documentos en todas las areas de la facultad.

El marco propuesto no solo se orienta a garantizar el cumplimiento normativo, sino también a
optimizar los procesos administrativos y académicos, permitiendo una gestion agil y confiable de
la informacién. Ademas, fomenta la transparencia y el acceso controlado, asegurando la
proteccidén de datos sensibles y confidenciales.

Con este mecanismo, la FPUNE reafirma su compromiso con la excelencia administrativa y la
adecuada conservacion de su memoria institucional, en beneficio de la comunidad educativa y
del cumplimiento de sus objetivos estratégicos.

1.2 Objetivo
Este mecanismo establece un sistema integral para la gestién documental en la FPUNE,
asegurando que todos los documentos académicos, administrativos y operativos sean
gestionados con eficiencia, seguridad y conformidad con las normativas

1.3 Alcance
El mecanismo se aplica a todas las dependencias/direcciones y areas de la FPUNE, incluyendo
Consejo Directivo y Decanato.

1.4 Base legal

Resolucion CGR N° 147/2019 de la Contraloria General de la Republica, por la cual se aprueba
la “La Matriz de Evaluacién por Niveles de Madurez” a ser utilizada en el marco del Sistema de
Control Interno para las Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP:2015, en su Componente
“Control de Implementacion”, Requisito C.3.2 Control de Documentos), requiere implementar
formalmente un Procedimiento que describa la metodologia y criterios de gestién de la
informacién documentada.

Capitulo 2: Estructura Organizativa y Niveles de Aprobacion

La Facultad Politécnica de la Universidad Nacional del Este (FPUNE) organiza su sistema de
niveles de aprobacion conforme a las disposiciones del Estatuto de la UNE y la Ley 4880/2013,
alineandose con las funciones y jerarquias de los 6rganos de goblerno
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2.1. Asamblea Universitaria
Maximo érgano deliberativo de la UNE, encargado de definir la politica universitaria y aprobar los
estatutos.
Funciones:
— Elaborar y modificar el Estatuto de la Universidad.
— Aprobar politicas estratégicas y cambios estructurales que impactan a toda la universidad.

2.2. Consejo Superior Universitario (CSU)
Organo de supervisién y aprobacién de normativas generales aplicables a todas las unidades
académicas.
Funciones:
— Aprobar el Reglamento General de la UNE y los reglamentos internos de las facultades.
— Establecer politicas de aranceles y becas.
— Resolver la creacion de nuevas unidades académicas.
— Otras atribuciones establecidas en el Estatuto

2.3 Rector
Maxima autoridad ejecutiva de la UNE, responsable de la representacion legal y administrativa
de la universidad.
Funciones:
— Representar legalmente a la universidad.
— Nombrar a los Decanos y Vice-Decanos electos por los Consejos Directivos.
— Nombrar y remover al personal administrativo de la Universidad
- Firmar titulos, diplomas y distinciones universitarias junto con los responsables de las unidades
académicas.
— Convocar y presidir reuniones de la Asamblea Universitaria y del CSU.
— Elevar a la autoridad nacional competente el presupuesto anual de la Universidad, elaborado y
aprobado por el Consejo Superior Universitario
— Elevar al Consejo Superior Universitario la memoria anual de la Universidad Nacional del Este y
las cuentas de inversién del ejercicio fiscal correspondiente.
— Otras atribuciones establecidas en el Estatuto

2.4Consejo Directivo de la FPUNE

Organo colegiado encargado de la gestion académica y administrativa de la Facultad.
Funciones:

— Aprobar planes y programas de estudio.

- Redactar y someter el Reglamento Interno para su aprobacién ante el CSU.

— Nombrar profesores encargados y auxiliares.

— Establecer aranceles y someterlos a aprobacion del CSU.

— Definir el calendario y la estructura académica de la facultad.

— Otras atribuciones establecidas en el Estatuto

2.5Decanato
Maxima autoridad administrativa de la FPUNE, encargada de la supervisidon operativa y la
implementacién de politicas internas.

Funciones:
—  Emitir resoluciones administrativas.
— Supervisar y coordinar las actividades de las direcciones y dependencias.
— Validar y aprobar documentos internos generados por las areas de la facultad. -
- Representante a la facultad en instancias superiores de la UNE. - :
— Asegurar el cumplimiento de las normativas internas y externas ap}ic_ables.

oy,
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— Otras atribuciones establecidas en el Estatuto.

2.6 Direcciones y Coordinaciones
Areas especializadas encargadas de gestionar procesos y relacionados con sus funciones
especificas.
Funciones principales:
— Organizar, revisar y archivar documentos vinculados a sus actividades.
—  Emitir informes y registros para las areas superiores.
— Supervisar tramites especificos bajo su jurisdiccion, como actas académicas, informes de
investigacion y convenios de extension.
— Ofras establecidas en el reglamento interno y manual de funciones

2.7 SG-Mesa de entrada
Dependiente de la Secretaria General es el punto inicial de recepcion y registro de documentos
externos e internos en la facultad.
Funciones principales:

— Recibir documentos externos e internos, asignandoles un numero de expediente unico.

— Digitalizar y disponibilizar los documentos a través del Sistema de Gestion documental segun su
tipo.

— Llevar un registro detallado de la entrega de documentos solicitados, garantizando que cada
solicitud sea gestionada segun su naturaleza (certificados, constancias, autorizaciones, entre
otros).

— Coordinar con la Secretaria General para el archivo de documentos oficiales.

2.8Tabla de niveles de aprobacion
Cada tipo de documento en la FPUNE requiere diferentes niveles de aprobacién, segun su
contenido y relevancia institucional.

Los documentos no siempre escalan a niveles superiores; muchos procesos se resuelven
directamente en las areas responsables. El flujo de documentos esta registrado en el sistema de
gestion documental para asegurar un seguimiento adecuado y cada area involucrada es
responsable de garantizar la calidad, autenticidad y cumplimiento normativo del documento antes
de derivarlo o aprobarlo.

Universitaria

- Estatutos

- Elecciéon de Rector y
Vicerrector

- Resoluciones sobre
renuncias o destituciones

Universitaria

Nivel de Tipo de documento Responsable Pasos de Aprobacion
Aprobacién de Aprobacion
Asamblea - Politicas Generales Asamblea 1. Propuesta preliminar

por el CSU.

2. Revision y discusion
en Asamblea
Universitaria.

3. Aprobacion mediante
votacion.

Consejo
Superior
Universitario

- Reglamentos Generales
- Programas de Becas
- Planes de Estudio

propuestos por las Unidades

Académicas

- Estudiar, elaborar y aprobar
el Presupuesto Anual de la

Universidad

Consejo
Superior
Universitario

2

1. Propuesta inicial por
el Consejo Directivo o
Rector.

2. Revisién técnica en
comisiones del CSU.

.-|-3. Votacion y
| aprobacion final en

%
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- Establecer las condiciones
de convalidacién de titulos
profesionales y diplomas
otorgados por otras
Universidades

- Nombramientos de
Profesores Titulares, Adjuntos
y Asistentes

Consejo - Reglamentos Internos Consejo 1. Evaluacion
Directivo - Programas Académicos Directivo preliminar en el

- Resoluciones disciplinarias Decanato.

- Estructura Académica 2. Discusion en sesion

- Calendario Académico del Consejo Directivo.

- Informes contables 3. Aprobacién mediante

- Anteproyecto de presupuesto votacion.

- Nombramientos de

Encargados de Catedra y

Auxiliares

Rector - Nombramientos de Decanos | Rector 1. Recepcidn de la

y Vice-Decanos propuesta del Consejo

- Resoluciones Estratégicas Directivo o Decano.

- Presupuesto Anual 2. Revision y firma del

Universitario Rector.

- Convocatorias a Asamblea 3. Comunicacion oficial

Universitaria o CSU a las partes
interesadas.

Decanato - Resoluciones Administrativas | Decano 1. Recepcién de

- Autorizaciones de Permisos solicitudes o

- Resoluciones de propuestas.

Procedimientos Internos 2. Revision técnica o

- Comunicados Oficiales administrativa.

3. Firma y emision del

documento

correspondiente.
Direcciones y - Informes Director o 1. Elaboracién inicial en
coordinaciones | - Actas Coordinador de | el area

- Convenios cada area correspondiente.

- Planes 2. Revision y validacion

- Documentacion de Proyectos interna.

- Solicitudes 3. Envio al Decanato o
instancia que lo
requiera.

SG - Mesa de - Notas Mesa de 1. Recepcion,
entrada - Documentos de Inscripcion entrada verificacién y

- Solicitudes de documentos asignacion de numero
de expediente en el
sistema de gestion
documental.
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3. Derivacién a
secretaria general para
su remisién a la unidad
o autoridad competente
para su revisiéon o
gestion.

Capitulo 3: Clasificacion y Niveles de Documentos

La clasificacién de documentos en la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional del Este
(FPUNE) se basa en los principios establecidos en la ISO 15489-1:2016 sobre gestion de
documentos. Esta norma proporciona directrices para la creacion, organizacion y clasificacion de
documentos, garantizando que cumplan con criterios de autenticidad, integridad, confiabilidad y
disponibilidad.

Ademas, para los niveles de confidencialidad, se toma como referencia la 1ISO 27001, que
establece un marco para la seguridad de la informacion, incluyendo la proteccion y acceso
controlado de documentos segun su nivel de sensibilidad.

3.1 Clasificacion por Valor Documental
La FPUNE clasifica segun lo siguientes valores:

Valor Primario: De acuerdo con su utilidad inmediata en el cumplimiento de funciones
administrativas, legales o fiscales.

— Valor Administrativo: Documentos que son esenciales para la gestion diaria de la institucion, los
cuales se usan para tomar decisiones, coordinar actividades o gestionar recursos.

— Valor Legal: Documentos que pueden ser utilizados como prueba en situaciones legales o
contractuales, como las resoluciones disciplinarias y normativas.

— Valor Fiscal: Incluye documentos relacionados con la gestion financiera, como facturas, registros
de pagos, presupuestos, y cualquier otro documento requerido para auditorias o para cumplir con
la normativa contable.

Valor Secundario: Se refiere a la relevancia que los documentos adquieren una vez que han
dejado de tener uso en las funciones primarias de la Institucion, pero siguen siendo importantes
por su informacién o valor histérico.

- Valor Informativo: Son los que contienen datos valiosos para estudios, analisis o investigaciones
futuras. Aunque ya no sean Utiles para la gestion diaria, contienen informacién relevante que
podria ser usada por otras areas o para investigaciones posteriores, como Resoluciones de
nombramiento docente.

- Valor Histérico: son los que adquieren un valor histérico por el contexto o el impacto de las
decisiones que contienen. Estos documentos se conservan por su importancia para la historia de
la institucién, como actas fundacionales, resoluciones importantes, o informes clave.

3.2 Niveles de Confidencialidad
En cuanto a los niveles de Confidencialidad, se tiene en cuenta el grado de acceso y control de
los documentos:

— Publico: Documentos que no contienen informacion sensible y pueden ser accedidos libremente
por cualquier persona. Son de caracter informativo o divulgativo.

- Confidencial: Documentos que contienen informacién sensible o personal y cuya divulgacion

debe limitarse a personas con autorizacion formal, generaimente en roles especificos\dentro dg la

/’
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institucién. Restringido a personas autorizadas formalmente por la maxima autoridad o su

delegado.

3.3 Niveles de Autenticidad
En cuanto al nivel de autenticidad del documento se considera el tipo de documento

fipade Nilel ce Caracteristi
Documento Autenticidad e
- Documento oficial emitido y validado por la entidad
Original Alto . e
competente, con firmas, sellos o certificaciones.
Copia Reproduccién validada del original, con certificacion de
. Alto .
Autenticada autenticidad.
Copia Simple Medio Reprgducmoq no valldgda del original. .Utlhza‘qo s.o'lo para
fines informativos. No tiene valor legal sin certificacion.
. Version preliminar que no contiene elementos de validacion.
Borrador Bajo . C e
No tiene valor legal ni oficial.

Capitulo 4: Flujo Documental y Procedimientos

El proceso documental, se desarrolla a través de las siguientes etapas, adaptandose segun la
naturaleza del documento y la instancia responsable:

4. 1. Recepcion en Mesa de Entrada
— Todo documento entrante, ya sea interno o externo, esta registrado en la Mesa de Entrada.
— Se le asigna un numero de expediente Unico en el sistema de gestion documental para asegurar
su trazabilidad.
— En casos de solicitudes especificas, se verifica la autenticidad de los documentos anexos, como
autorizaciones o copias autenticadas.

4. 2. Clasificacion y Derivacion

- La clasificaciéon y derivacion de los documentos recibidos esta a cargo de la secretaria
general, esta derivacion se realiza a través del sistema de gestion documental.

- Los documentos recibidos son clasificados segun su origen y tipo (oficios, solicitudes, resoluciones,
informes, etc.).

- Una vez clasificados, se derivan a la autoridad o direccién competente para su revision o gestion:

— Decanato: Resoluciones administrativas o asuntos estratégicos.

— Direcciones y Coordinaciones: Documentacion relacionada con sus funciones especificas.

- Consejo Directivo o CSU: Reglamentos, politicas o temas de mayor jerarquia institucional.

4.3. Elaboracion Inicial en el Area Correspondiente
— Los documentos pueden ser:
- Generados por solicitud especifica: Iniciados en respuesta a una solicitud formal.
- Elaborados por iniciativa del area responsable: Creaciéon de documentos como informes, actas o
resoluciones en linea con las funciones del area.
- Se garantiza que el contenido cumple con los lineamientos institucionales antes de proceder.

%
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4.4 Revision Interna y Validacion
— Cada dependencia es responsable de realizar una revision técnica, administrativa o normativa.
— Los documentos pueden quedar listos para su uso si no requieren aprobacion adicional.
— Si necesitan ser aprobados por una instancia superior, el documento debe estar ajustado en el
formato correspondiente antes de su envio. (Estandarizacién de Formato Anexo1)

4.5. Procesos de aprobacion
— Dependiendo del nivel de aprobacion, pasan por las siguientes instancias:
— Asamblea Universitaria: Politicas generales, estatutos y temas de alta relevancia institucional.
— Consejo Superior Universitario (CSU): Reglamentos generales, planes académicos y presupuesto.
— Consejo Directivo: Reglamentos internos, programas académicos y resoluciones disciplinarias.
— Decanato: Resoluciones administrativas, autorizaciones y comunicados oficiales.
— Lainstancia correspondiente evalua, valida y aprueba el documento.

4.6. Archivo y Conservacion

— Una vez aprobado, el documento se archiva:

— Formato Fisico: En la Secretaria General o la dependencia responsable, asegurando su
conservacién y acceso controlado.

— Formato Digital: En la carpeta ubicada en la unidad de red(red local-LAN) y en el sistema de
gestiéon documental institucional, con respaldo periddicos para garantizar su seguridad.

— Los niveles de acceso y confidencialidad se aplican segun lo establecido en el procedimiento
documental.

Capitulo 5: Requisitos y Procedimientos para la Recepcion de
Documentos

Este capitulo detalla las condiciones necesarias para la recepcién de documentos en la FPUNE,
se especifican los requisitos aplicables a diferentes tipos de documentos, incluyendo notas
institucionales, personales y solicitudes enviadas por correo, asi como el procedimiento para
asignar un numero de expediente.

Se describen los mecanismos mediante los cuales se reciben, verifican, clasifican y registran los
documentos entrantes ya sean fisicos o digitales para asegurar su correcta derivacion a las
dependencias correspondientes. Esto incluye la identificacion de remitentes, el control de fechas
y la aplicacién de protocolos que permitan mantener un flujo ordenado, transparente y eficiente
de la informacién.

5.1. Notas Institucionales
Los documentos emitidos por instituciones deben contar con el membrete oficial, sello y firma del
responsable de su emision, garantizando su autenticidad.

5.2. Notas Personales
Las notas personales deben incluir:

a) Fecha.

b) Contenido detallado de la solicitud.

c) Nombre completo del remitente.

d) Numero de documento.

e) Numero de contacto o correo electrénico.

f) Firma manuscrita.
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5.3. Notas recepcionadas por correo Institucional
Los documentos enviados al correo institucional de la FPUNE deben cumplir con los siguientes
requisitos:

a) Estar en formato PDF.

b) Incluir firma manuscrita escaneada o firma electrénica certificada.

¢) Adjuntar toda la documentacién complementaria necesaria.

d) Procedimiento:

e) Sicumple con los requisitos, se asignara un numero de expediente en la Mesa de Entrada
y se gestionara como cualquier otro documento fisico.

f) Si no cumple con los requisitos, se notificara al remitente indicando las correcciones
necesarias.

g) En caso de consultas enviadas por correo institucional, estas deben:

h) Ser derivadas a la direccion afectada para su respuesta, cuando sea procedente.

i) En caso de consultas que incluyan solicitudes formales, se dara entrada unicamente si
cumplen con los requisitos especificados anteriormente.

5.4. Formularios de Mesa de Entrada
Los formularios estandarizados deben ser:

— Completados en su totalidad por la persona interesada.
— Sin enmiendas ni tachaduras.
- Acompafiados del comprobante de pago del arancel correspondiente, si es requerido.

5.5. Numero de Expediente

Cada documento, fisico o digital, sera registrado en la Mesa de Entrada y se le asignara un
numero de expediente Unico. Este numero se utilizara para el seguimiento del tramite,
asegurando trazabilidad y transparencia.

5.6. Autenticacion de Solicitudes Externas
Las solicitudes presentadas en nombre de otra persona deben incluir:

a) Una autorizacion formal por escrito.
b) Copias de las cédulas de identidad del solicitante y del autorizado.
c) Cualquier documentacién adicional requerida segun el tramite.

5.7. Codificacion de Documentos recibidos

Los documentos recibidos por mesa de entrada seran escaneados y disponibilizados en el
sistema de gestion documental e identificados como: Expediente- NUmero de expediente-datos
del recurrente - referencia del documento. El documento escaneado sera guardado en una
carpeta de la red interna secretaria general - mesa de entrada - Expedientes que estara
identificado por ano.

Ejemplo:

Carpeta:

Expedientes afio 2025

Identificacion:

Exp-001- Luis Gamarra - solicitud de convalidacion.
Exp-002- Rectorado - Nota N° 001-2025 Invitacion EXPO ....... .
Exp-003- CSU — Resolucion N° 1111-2025 Nombramiento docente p RIS
Exp-004- CESFA Pedido de utilizacién de salon
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Capitulo 6: Requisitos y Procedimientos para Emisiéon de Documentos

La emisién de documentos oficiales de la FPUNE constituye un proceso clave para garantizar la
comunicacién formal y la correcta representacion institucional. Este capitulo detalla los requisitos
normativos y técnicos que deben cumplir los documentos emitidos, asi como los procedimientos
para la adecuada recepcion, registro y canalizacién de aquellos que ingresan a la institucion.

En cuanto a la emision, se establecen los criterios para asegurar la uniformidad, estandarizacién
y trazabilidad de los documentos oficiales, garantizando que respondan a los lineamientos
institucionales y normativos vigentes.

6.1. Requisitos para la emision

6.1.1. Encabezado: Membrete institucional que incluya:

— Nombre completo de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional del Este (FPUNE).
- Logo oficial de la FPUNE.

- Datos de contacto de la facultad: Direccion, teléfono y correo electrénico institucional.

6.1.2. Cuerpo del Documento:

Tipo de letra: Arial, tamafio 11, interlineado 1.

Hojas de tamario folio 215,9 x 330,2 mm (8,5 x 13 pulg.), margenes 2.5 cm.

El documento emitido debe ser en escala de grises, excepto en casos donde el contenido implique
que su interpretacion se vea afectada por la ausencia de color. En tales situaciones, se permitira
el uso de colores especificos segun la necesidad del documento.

Contenido redactado con claridad, alineado a las normativas internas.

6.1.3. Pie de Pagina:

— Misién y visién institucional segun las resoluciones aprobadas por el Decanato.
Pagina numerada en formato: Pagina X de Y.
Formato oficial aprobado mediante resoluciones del Decanato.

|

6.1.4. Autenticacion:

Firma manuscrita para documentos fisicos, preferentemente con boligrafo tinta color azul, salvo
que la instancia receptora especifique que debe ser de color negro.

Firma electrénica certificada para documentos digitales.

Sello institucional obligatorio para documentos fisicos.

6.2. Procedimientos

|

|

6.2.1. Elaboracion del Documento

— Generacion inicial por la dependencia responsable (direccidn, coordinacion o area).
— Incorporacién de los elementos obligatorios establecidos en este procedimiento.
— Redaccién alineada al formato aprobado por el Decanato.

6.2.2. Validacion y Autenticacion

— Reuvision técnica o administrativa interna en la dependencia generadora.
- Envio al Decanato o instancia correspondiente para revision y validacién cuando aplique.
- Firma manuscrita (azul o negro segun requerimiento) o electronica y sello institucional.

(o
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6.2.3. Codificacion
Cada documento emitido debe estar identificado con un coédigo Unico estructurado como: Tipo de
Documento - Dependencia - Numero Secuencial - Afio.

Ejemplo: RESOLUCION DEC N° 00/2024, NOTA DEC N° 01/2024 o MEMORANDO SG N°
01/2024. (Codificacion por dependencia)

Todos los documentos emitidos deben ser guardados en la red interna, seran identificados como:

¢ Los emitidos por el Decanato y Consejo Directivo: Tipo de Documento - Dependencia - Numero
Secuencial - Afio.

Ejemplo: Res DEC 001-2024, Nota DEC 01-2024, Res CD 001-2024

e Los memorandos emitidos por las diferentes dependencias: Tipo de Documento - Numero
Secuencial — Afio — Dependencia la que fue enviada o el asunto al que se refiere el memorando.

Ejemplo: MEMO 01-2024 - DADM o MEMO 01-2024 — Informe de actividades periodo 2024
6.2.4. Socializacion y Archivo

Entrega o difusion del documento al destinatario por los canales establecidos:
— Fisico: Entregado en Secretaria General o Mesa de Entrada.
— Digital: Remitido a través del correo institucional.
— Archivo: en formato fisico y/o digital, segun corresponda.

6.2. Disponibilidad de la informacion

Segun cada tipo de informaciéon sera socializada o disponibilizada a través de los canales
institucionales de comunicacion interna y externa:

- Canal institucional interno: Correo institucional: secretaria@fpune.edu.py,
consejodirectivo@fpune.edu.py, Sistema de gestion documental, Carpeta de
informaciones en la red interna.

-~ Canal institucional externo: Correo institucional: secretaria@fpune.edu.py , Sitio Web:
www.fpune.edu.py, Redes sociales oficiales: Facebook, Instagram, X

Capitulo 7: Conservacion

Este capitulo detalla las condiciones necesarias para la recepcion de documentos en la FPUNE,
estableciendo lineamientos claros que aseguren la validez, autenticidad y trazabilidad de la
informacion recibida. Se especifican los requisitos aplicables a diferentes tipos de documentos,
incluyendo notas institucionales, personales y solicitudes enviadas por correo, asi como el
procedimiento para asignar un numero de expediente

7.1. Criterios de conservacion
Cada tres ahos, se revisaran los documentos que hayan cumplido su ciclo de vida y no posean
valor legal, administrativo, fiscal o histérico.
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La revisién sera realizada por las dependencias afectadas, elaborando un informe de los
documentos a ser depurados, para su aprobacion por el Decanato.

Para los casos de los documentos que posean valor legal, administrativo y fiscal, la conservacion

y/o resguardo se regira en funcién a las normativas de la Contraloria General de la Republica
(CGR) y otros marcos legales aplicables.

7.2 Cuadro de Conservacion:

Valor Nivel de Nivel de Lugar de Plazos de
documental autenticidad | confidencialidad | almacenamiento Conservacion

10 afios después
Secretaria General | de la ultima

/ Sistema Digital actualizacién o
uso operativo.

Administrativo Original Confidencial

. Permanente o
- i : Secretaria General . .
Legal Original Confidencial . - segun normativa
/ Sistema Digital .
legal vigente.

10 afios, salvo
Area Contable / disposiciones
Sistema Digital legales
especificas.

Fiscal Original Confidencial

Archivo Académico | 0. 2N°S
Informativo Copia Confidencial ) adicionales tras

/ Sistema Digital .,
su valor primario.

Archivo Histérico/ | Conservacion

Histdrico Original Resaivaro Sistema Digital permanente.

Capitulo 8: Control de Versiones y Cambios

8.1. Versiones
Para asegurar el uso de versiones actualizadas, se implementa un control de versiones en todos
los documentos aprobados mediante Resoluciones del Decanato y del Consejo Directivo.

Numero de version: Cada documento aprobado recibe un numero de versién unico. Si se trata de
un documento nuevo sin versiones previas, se considerara como la primera version (Version
01/Mes/ARo).

Actualizacion de versiones: En caso de requerir actualizaciones, se debe registrar cada
modificacion, incluyendo detalles especificos sobre el cambio. La nueva versién debera ser
refrendada por la instancia correspondiente y aprobada segun lo establecido en la tabla de niveles
de aprobacioén de documentos.

8.2. Revision y cambios en los documentos

Cada documento se revisara y actualizara de acuerdo con los siguientes parametros:

— Cuando afecte a la ejecucién del proceso y/o servicios que brinda la institucién

- Se revisara y actualizara cuando exista una propuesta que sirva de aporte para la mejora
continua

— Cuando se implemente mejoras en los softwares de gestion mterna

— Como resultado de una accién correctiva o preventiva 1 ‘

(Y AN;
Resolucién CD N° 708/2025 - Pagina 15 de.2¥ t

MISION /4
Formar en valores, ciencias y técnicas para responder a los desafios socioambientales, a través de la investigacion docencia y extens«on,
VISION /
Centro de formacidn tecnoldgica y cientifica con prestigio nacional e internacional




Campus Universitario, Km 8 Lado Acaray Teléfono 021 3281244 - 021 3281252
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rep. Del Paraguay Whatsapp +595 975 553 702
Ciudad del Este — Paraguay Web: www.fpune.edu.py

Email: secretaria@fpune.edu.py

— Cada vez que el documento este préximo a vencer de acuerdo con los tiempos de vigencia
establecidos.

Dependiendo del tipo de documento este debe adecuarse a los procedimientos para la
elaboracion, actualizacion y aprobacion de normativas de la facultad politécnica de la universidad
nacional del este (FPUNE)

Capitulo 9: Revision y Actualizacion del presente Mecanismo

Para garantizar el cumplimiento y para asegurar que permanezca vigente y pertinente se
realizaran revisiones periédicas de lo establecido en el presente mecanismo conforme a
necesidades y normativas vigentes.

9.1.0bjetivo de la Revision

— Garantizar la vigencia y pertinencia de los procedimientos documentales.
— Incorporar ajustes derivados de cambios normativos, tecnolégicos o administrativos.
— Asegurar la mejora continua del sistema de gestién documental.

9.2.Periodicidad de las Revisiones

Las revisiones se llevaran a cabo cada dos afios de manera programada y las revisiones
extraordinarias podran realizarse si:

— Se emiten nuevas normativas legales o internas que impacten en la gestion documental.

— Ocurren cambios significativos en la estructura organizativa de la FPUNE.

— Se detectan problemas o areas de mejora durante auditorias o evaluaciones.

9.3.Responsables de la Revision

— Secretaria General: Coordina el proceso de revision y centraliza las propuestas de modificacion.

— Direcciones y Coordinaciones: Aportan sugerencias basadas en la operatividad diaria de los
procedimientos.

— Decanato: Valida y aprueba los ajustes propuestos.

Capitulo 10: Conclusién

El Mecanismo de Gestion Documental establece un marco sélido para la administracion eficiente,
segura y transparente de la documentacion institucional. A través de metodologias claras,
criterios definidos y el cumplimiento de normativas nacionales e internacionales, se asegura que
los procesos documentales en la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional del Este sean
confiables y estén alineados con los mas altos estandares de calidad.

La implementacion de estas directrices no solo optimiza los flujos documentales, sino que también
fortalece la transparencia, la trazabilidad y la proteccién de la informacién sensible. Al garantizar
la autenticidad, integridad y conservacion de los documentos, se promueve una cultura de orden
y responsabilidad en la gestion administrativa y académica.

Con este documento, la FPUNE no solo responde a las exigencias legales y administrativas, sino
que también establece las bases para una gestion moderna y eficiente, contribuyendo al logro de
sus objetivos estratégicos y consolidando su compromiso con la excelencia institucional.
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Anexos

Modelo Resoluciéon Consejo Directivo

Goilbind Dbilioriv

R,
Campus Universitario, K 8 Lado Acaray Tedéfono 021 3IRIM4 ~ D3) 3281252
Lalle Universidad Nacional del Este o Rep. Uel Paraguay Whastsapy: +595 975 553 702

Chadad del Este ~ Paraguay Web:

Email: secretana@foune. du.py

Ciudad del Este, ... de ............. de 2024

APQUKAPY

RESOLUCION CD N° 000/2024
Acta N° 000/2024
Fecha: 00/00/2024

Por la cual S8 apruebarm ............ceccceevmmioneimiviiotemsiiiosesnsisnessarissesesassassssnesesane , de fa
Facultad Politécnica de la Universidad Nacional del Este.

VISTO: El Memorando N° 00/2024, de la Direccion Académica, en el cual pone
a consideracion la propuesta de ...,
de la Facultad Politécnica de la Universidad Nacional del Este, v,

CONSIDERANDO: El Art....°, Inc, d, del Estatuto Social de la Universidad Nacional del
Estese establBts ... .. e iviiiimmr e s es s s s ra s
La Resolucién del Consejo Superior Universitario N° 000/2024" Por la
cual se ... .
Que se ha revisado y analizado
detalladamente.......c..cooeneieniviiiinines

GQiue 12 Propuestal INCIUYE.. . ... ivumaiveiiviars saveissvsvassoromnsspivanasavarin
Que el pleno del Consejo Directivo considerd, analizé y aprob¢ la
ActualiZaciOn ... e de la
Facultad Politécnica de la Universidad Nacional del Este.

Por tanto,

En uso de sus atribuciones lagales,

EL CONSEJO DIRECTIVO DE LA FACULTAD
POLITECNICA - UNE

RESUELVE

ArICUIO 12 ADIODAEEE ... oo s miben iivons soiongdiosans nasgesissn L s RAEIAob s ethgass s avars

Articulo 2° Comunicar a quienes comresponda; cumplido, archivar.

Lic. Maria Analia Garrido Martinez Ing. Waiter Isabelino Duarte Maldonado
Secretaria - CD Presidente
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Modelo Resolucion Decano

Gvidbnd Dotlsiiorsin

Campus Universitana, Km 8 Lado Acaray Teléfono 021 3281244 - 021 3281252

Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rep. Del Paraguay Whatsapp +595 975 553 702
CGudad del Este — Paraguay Web: www.fpune.edupy
Email: gecretaria@fpune edu.py
Ciudad del Este, ...de ............. de 2024
APQUKAPY

RESOLUCION DEC N° 00/2024

Por la cual se apruebael............................ , de la Facultad Politécnica de fa Universidad
Nacional del Este.

VISTA: La necesidadde contarcon ....................ooooe Y.
CONSIDERANDO: La Resolucién del Consejo Superior Universitario N° 00/2015,

La Resolucién del Consejo Directivo N° 000/2015, “Por la cual se
aprueba

Que, el reglamento establece @ ...
Por tanto,
En uso de sus atribuciones legales,
EL DECANO DE LA FACULTAD
POLITECNICA - UNE
RESUELVE

Articulo 1°  Aprobar el . ...
Articulo 2° Informar al Consejo Directivo de la Institucion.

Articulo 3° Comunicar a quienes corresponda; cumplido, archivar.

Ing. Walter Isabelino Duarte Maldonado
Decano
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Modelo de Nota
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Ciudad del Este, ..... de ........ del 2024

HAIPY
NOTA DEC N° 00/2024

Sefior

XXXXXXXXXXXXXXX, Director General Académico
Rectorado - Universidad Nacional del Este
Presente

Me dirfjo a Usted, a los efectos de hacer entrega Ilas
............................................. de la Facuitad Politécnica.

Sin otro particular, aprovecho la ocasion para saludarlo.

Atentamente,

Ing. Walter Isabelino Duarte Maldonado
Decano

Nota DEC N¢ 000/2024 - Pagina 1 de 2

MISION
Formar en valores, dencias y témicas para responder a los desafios socioambientales, a través de la i igacién dacencia y ex . oL W

YISION .
Centro de formacidn tecnolégica y cientifica con prestigio nacional e internacional A

LY/
(A

Resolucion CD NO 708/2025 - Pagina 20 dé"gr'

i

MISION N0 L0 Ditele e
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VISION
Centro de formacion tecnoldgica y cientifica con prestigio nacional e internacional




Campus Universitario, Km 8 Lado Acaray Teléfono 021 3281244 — 021 3281252
Calle Universidad Nacional del Este ¢/ Rep. Del Paraguay Whatsapp +595 975 553 702
Ciudad del Este — Paraguay Web: www.fpune.edu.py

Email: secretaria@fpune.edu.

Modelo de Memorando
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MANDU'APY
MEMORANDO SG N° 000/2024

MAVAPE ‘Ing. Walter Isabelino Duarte., Decano
A Facultad Politécnica — UNE

MAVAGUI  : Lic. Maria Analia Garrido Martinez, Secretaria General

DE Facultad Politécnica - UNE
MBAERA :iInforme...........

Objeto

ARANGE D de ... de 2024
Fecha
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