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1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y secuencias para la elaboracién del procedlmlento pafa eI control de todos los documentos
y de los registros del Sistema de Control Interno de Petroleos Paraguayos (PEIROPAR) conforme lo establece la Norma
de Requisitos Minimos NRM-MECIP:2015.
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2. ALCANCE oA
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Se refiere a las normas, procedimientos, responsables dUe abarca la elaboracion de todos los documentos del Sistema
de Control Interno (internos y externos), relacionada a lg,géstién de la informacion documentada.

3. SECTORES QUE INTEI“‘IIENEN«E)VN EL PROCEDIMIENTO

e Presidencia.
e Gerencia General’,
° Gerencna/Dl'sccmn/vaeles Equivalentes.
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4. MARCO LEGAL

o ElDecreto'N® 1249/03 de fecha 23 de diciembre de 2003 “Por la cual se aprueba la reglamentacion del Régimen
de Control y Evaluacion de la Administracion Financiera del Estado”

e El Decreto N° 962/08 de fecha 27 de noviembre de 2008, “Por el cual se modifica el Titulo VIl del Decreto N°
8127 del 30 de marzo de 2000, Por el cual se establecen las disposiciones legales y administrativas que
reglamentan la implementacion de la Ley N° 1535/99 De Administracion financiera del Estado y el funcionamiento
del Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF)". ),” en los Siguientes témminos: “...TITULO VI
Sistema de: Control y Evaluacion CAP.Il Modelo Estandar de Control Interno apruébese y adoptase el modelo
Estandar de Control Interno para Entidades Publicas del Paraguay - (MECIP) Definido en el anexo que forma
parte de este decreto’”.

e La Resolucién CGR N° 377/16 de fecha 13 de mayo de 2016 “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",

o LaResolucion AGPE N° 326/19 de fecha 17 de octubre de 2019 “Por la cual se adopta la Norma de Requisitos
Minimos y la Matriz de Evaluacion para un Sistema de Control Interno del Modelo Estandar de Control Interno
para Instituciones Publicas del Paraguay MECIP:2015.
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5. DOCUMENTOS INTERNOS

g

Notas Internas.
Memorandurns. N
Circulares.

Comunicados.

Manuales.

Reglamentos.

Procedimientos. & .
Instructivos. o 'V .
Formularics. G R4
Libro de Novedades. PP
Correos Electronicos, entre otros
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NORMAS GENERALES.

.1 PRINCIPI0S DE. LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS ASOCIADOS.

e Controlar que la informacion documentada requerida por el sistema de control interno asegure que las mismas
se encuentran disponibles y adecuadas para su uso, donde y cuando se necesite.

o  Asegurar que la informacion documentada esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de la
‘confidencialidad, uso inadecuado o perdida de integridad).

o Definir control de cambios (control de version), asi como los niveles de aprobacion de la informacion
documentada.

o Establecer las actividades relacionadas a la distribucion, acceso, recuperaclon uso, almacenamiento y
preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad de la informacion documentada.

o |dentificar y controlar adecuadamente la informacion documentada de origen externo, que la institucion ha

determinado que es necesaria para la planificacion y operacion del Sistema de Control Interno.
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6.2 ESTRUCTURA DE LOS DOCUMENTOS.
La plataforma de documentos Sistema de Control Interno de Petroleos Paraguayos (PETROPAR) esta constituido por:

o Documentos internos: son documentos emitidos por la Gerencia/Direcciones/Areas Equivalentes y sus areas
administrativas y que forman parte del Sistema de Control Inteo. Son ejemplos de documentos internos:
Resoluciones de la Presidencia de Petroleos Parag,uayos (PETROPAR), Notas Internas, Memorandums,
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Circulares, manuales, procedimientos, instructivos, formularios, Libro de Novedades, Correos Electronicos entre
otros. Los ¢odigos, niimeros y revision son asignados y controlados por los responsables de cada proceso.

o Documentos externos: son documentos que provienen de otras organizaciones 0 personas ajenas a la
institucion, paro que son utilizados por el Sistema de Control Interndiy que guarda relacion con la actividad de
dicha Gerencia/Direcciones/Areas Equivalentes. Son ejemplos de. documentos externos: Resoluciones y/o
disposiciones de organos externos. Los documentos externos son eomﬁllados y controlados por los responsables
de cada proceso.

.*5. /

6.3 CODIFICACION DE LOS DOCUMENTOS \ «

Todos los documentos emitidos por la Gerencna/Dwecc:oné%/Areas Equivalentes de Petroleos Paraguayos (PETROPAR)
llevan un nombre y ura codificacion que permite identificar, dar el seguimiento y garantizar la rastreabilidad del mismo.

El Codigo es lainicial del documento; el numero del'documento se inicia con 00 y el numero de revision de cada documento
se inicia con 01. :

Los codigos, nimeros y revision son asignados en el Gerencia/Direccion/Areas Equivalentes y controlados por los
responsables de cada proceso. En caso de que se elimine algiin documento, dicha numeracion no podra ser reasignada.
Se conserva y se vis uahzaen Ia Lista con la denominacion de “Eliminado’.

Se exceptua de este procedlmlento la Codificacion de las Resoluciones, Contratos, Adendas, Convenios, Notas Internas,
Memorandums; - Circulares’ o similares, sin embargo, estos forman parte de los ‘registros de documentos
Gerenma/Dlrecmonr's/Areas Equivalentes. o
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La codificacion pam los documentos del Gerencia/Direcciones/Areas Equivalentes se establece como se visualiza en la
figura de la Tabla 1. 4

Tabla 1. codificacion de documentos”

Documento ~~_Cédigo '
Reglamentos . RG-XXX-YY
Procedimientos N PR-XXX-YY
Instructivo (procedimiento asociado) ’,»“" IN-XXX-YY
Formulario FL-XXX-YY
Formatos especificos ] FR-XXX-YY
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