RESOLUCION P/N° 45999

ANDE FPOR LA QUE SE APRUEBA EL CAPITULO 11 - POLITICA DEL
presiDENcia  SISTEMA DE INFORMACION EN GESTION DOCUMENTAL DE LA
ADMINISTRACION NACIONAL DE ELECTRICIDAD (ANDE).

Asuncidn, 28 de diciembre de 2021

VISTO: El Interno SG/5001/2021 de fecha 10 de noviembre de 2021, originado en la

Secretarfa General, por el cual se solicita la formulacion de la Politica del Sistema de Informacion
en Gestién Documental; y

CONSIDERANDO: Que la Administracion Nacional de Electricidad (ANDE), como
Institucién autdrquica y descentralizada, genera documentos en distintos soportes como reflejo de sus
actividades y adopta las mejores practicas en el manejo y organizacion de la Gestién Documental;

Que la Secretaria General, atendiendo a las directrices y lineamientos
generales de la Institucidn, ha integrado los procesos y procedimientos que comprende la Gestion
Documental;

Que la Secretarfa General, asi como la Direccién de Planificacion y
Estudios, han dado su parecer favorable para la puesta en vigencia de la politica en objeto.

Por tanto, en uso de las atribuciones que le confiere la Carta Organica,

EL PRESIDENTE DE LA ANDE
RESUELVE:

Art. 1°  Aprobar la Politica del Sistema de Informacién en Gestion Documental de la
Administracién Nacional de Electricidad (ANDE), cuyo texto forma parte de la presente
Resolucion, con vigencia a partir de la fecha de su suscripeion.

Art, 2°-  Encargar a la Secretaria General, en coordinacion con la Direccién de Planificacién y
Estudios y a través de sus Unidades Operativas especializadas, la elaboracién de

procedimientos necesarios para la implementacién de la Politica del Sistema de Informacion
en Gestién documental,

Art. 3°-  Divulgar la Politica aprobada por los medios de comunicacion internos y externos de la
Institucién.

Art. 4°-  Comunicar a quienes corresponda y, cumplido, archivar.
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La MISION DE LA ANDE es satisfacer las necesidades de energia eléctrica del pals y actuar en el sector eléctrico
regional, con responsabilidad social y ambiental y excelencia en la administracién y el servicio, para contribuir al
desarrollo del Paraguay y al bienestar de su poblacién.
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CAPITULO 11

POLITICA DEL SISTEMA DE INFORMACION EN GESTION DOCUMENTAL

1. PREMISAS BASICAS

Toda Administracién pablica genera y recibe una considerable cantidad de documentacién como
consecuencia y reflejo de las actividades necesarias para el cumplimiento de sus fines,
constituyéndose en patrimonio documental.

El Sistema de Informacién en Gestiéon Documental de la Administracion Nacional de Electricidad
tiene por objeto establecer los principios bésicos que regirdn la gestién de los documentos.

2. OBJETIVO

Tiene como objetivo el fortalecimiento de los mecanismos, medios y pricticas tendientes a
salvaguardar el patrimonio documental institucional en las etapas del ciclo vital del documento.

3. ALCANCE

El Sistema abarca los procesos de generacion, produccién, organizacién, archivo y acceso a los
documentos.

4. POLITICA GENERAL

Propiciar la mejora continua en la gestion de los documentos a fin de garantizar la autenticidad,
fiabilidad, integridad y disponibilidad documental, en cumplimiento al Macroproceso de Gestion
Documental y Comunicacional, definido en el Plan Estratégico Institucional y el Modelo Estindar
de Control Interno para las Entidades Publicas del Paraguay (MECIP).

5. POLITICAS ESPECIFICAS

5.1.  Fortalecer la Gestion Documental de la Institucidn, adoptando las mejores préacticas de Gestién
Documental y Archivistica, para asegurar la informacién producida en el ejercicio de las
funciones y actividades de la misma, garantizando el ciclo vital de los documentos en las
diferentes etapas de los procesos archivisticos de planeacion, produccion, recepcion,
distribucion, tramite, organizacién, consulta, conservacién y disposicién final de los
documentos, preservacidn y valoracion, garantizando la integridad, disponibilidad vy
confidencialidad de la informacidn producida y recibida por la Empresa en sus diferentes medios
y soportes, en el marco de la Ley de Archivo y normas reglamentarias.

5.2.  Garantizar el acceso a la informacion en igualdad de condiciones, dando cumplimiento a
mandatos constitucionales, a través de la pagina web de la Institucién.
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Mantener actualizadas las informaciones de cardcter documental oficial a los clientes internos y
externos de Ja Institucion.

Conformar el Subsistema Archivistico Institucional, definido por el Departamento del Archivo
Central, formando parte del Sistema de Informacién en Gestién Documental, comprendiendo
los procesos de transferencia, organizacion, seleccidn, clasificacion, valoracién, descripcion,

conservacidn, consulta, acceso, difusién y expurgo, respetando los principios de procedencia y
orden original.

Alinear con los objetivos estratégicos, en el ambito de la transparencia, el acceso a la
informacién piblica, el buen gobierno, los objetivos de desarrollo sostenibles (ODS) y la
rendicidon de cuentas, considerando que los documentos son la base y el fundamento de un
gobierno abierto y el soporte de los principios de transparencia y participacion ciudadana.
Permitir fortalecer los procesos de rendicion de cuentas de la Institucion y garantizar la
transparencia de las acciones.

Articular la Gestidbn Documental desde la planeacién y produccién documental fisica,
electronica o digital y finalizar con la conservacidn o preservacion a largo plazo, de conformidad
con normas legales y estandares internacionales, como el MOREQ, Modelo de Requisitos para
la Gestion de Documentos Electrénicos, velando por la Autenticidad: que pueda demostrarse
que el documento es lo que afirma ser; Integridad: el contenido no ha sido alterado; Fiabilidad:
hace referencia a que su contenido, representa lo que se quiere decir; Disponibilidad: Se puede
recuperar, presentar, interpretar y leer en todo su contexto.

Gestionar la documentacidn electrénica de documentos en el Sistema de Gestion Documental,
soportada en el uso y aplicacién de las nuevas tecnologias de informacién y comunicacion
(TIC), como lo constituye el Sistema de Planeamiento de Recursos Empresariales OPENTEXT
— SAP, que permite la firma electrénica y el flujo documental, garantizando la trazabilidad de

los documentos. )

Promover a través de OPENTEXT — SAP acciones encaminadas al cambio cultural en torno a la
correcta utilizacién de los expedientes fisicos y digitales, asf como el aprovechamiento de los
recursos documentales. La conformacidén de expedientes virtuales y/o electrdnicos con
documentacién electrénica de archivoe deberd cumplir con los principios archivisticos de
procedencia y orden original y con elementos esenciales de la informacién tales como: la
autenticidad, integridad, inalterabilidad, fiabilidad, disponibilidad y conservacion.

Conservar los documentos dentro del marco de la Ley de la firma digital, la misma debe servir
como evidencia de los Actos, a efectos de responsabilidad y memoria institucional, manteniendo
sus propiedades de sutenticidad, fiabilidad, integridad y disponibilidad, contemplada en las
normas legales.

Capacitar a los Recursos Humanos para materializar la politica de gestion documental y
administracién de archivos; tendiente a construir una cultura de buenas practicas para el manejo
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de los documentos y la informacidn que evidencie su gestion, desde el momento de creacion y
hasta su disposicion final.

5.11 QGarantizar la seguridad e integridad de los documentos a lo largo del tiempo a través de
procedimientos establecidos en normas internas o manuales de procesos y politicas de operacion
de riesgos.

5.12  Prever que el proceso de digitalizacion contemple la normalizacion, de los formatos, los niveles
de calidad, las condiciones técnicas y los Metadatos asociados, Debera ser fiel al contenido
original y garantizar su integridad.

5.13  Garantizar que el Sistema Archivistico, subsistema de la Gestién Documental, formulars,
desarrollard, implementara y mantendra actualizados los diferentes instrumentos archivisticos
para la gestién documental y administracion de archivos, asi como las metodologias y
fineamientos técnicos para la generacién, recepeidn, distribucién, tramite, organizacion,
consulta, conservacién, eliminacién y disposicién final de los documentos dentro de la Entidad.

5.13.1 Incorporar todos los documentos, fisicos y electronicos/digital, generados en la
Institucién, como parte de su Sistema de gestion documental, identificdndolos,
tramitandolos, organizandolos a partir de las tablas de retencion documental y tablas de
valoracién documental, garantizando su trazabilidad a través de todo su ciclo de vida,
valorandolos para determinar su disposicién final y garantizando su preservacion a largo
plazo. Para ello, elaborara y mantendrd actualizados todos los documentos,
procedimientos e instructivos, que determinan la metodologia para la creacién, uso,
mantenimiento, retencién, acceso y preservacion de la informacién, independiente de su
soporte y medio de creacidn, adoptando normas técnicas nacionales ¢ internacionales
que permitan incorporar las mejores précticas en la gestién documental de la Entidad
como las Tablas de Retencién Documental, Tablas de Valoracion Documental, Cuadros
de Clasificacién Documental, Flujos Documentales, Calendario de Transferencias,
Reportes e Inventarios Documentales.

6 GLOSARIO

6.1 Archivo: Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, su forma y soporte material,
acumulados en un proceso natural por una persona o Institucién publica o privada, en el
transcurso de su gestion.

6.2 Ciclo vital del documento: Etapas sucesivas por las que atraviesan los documentos desde su
produccién o recepcién en la oficina y su conservacién temporal, hasta su eliminacion o
integracién a un archivo permanente.

6.3 Clasificacién documental: Labor intelectual mediante la cual se identifican y establecen las
series que componen cada agrupacién documental, de acuerdo a la estructura organico-
funcional de la entidad.
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Conservacion de documentos: Conjunto de medidas tomadas para garantizar el buen estado
de los documentos. Puede ser preventiva o de intervencion directa.

Descripcién documental: Es el proceso de andlisis de los documentos de archivo o de sus
agrupaciones, materializado en representaciones que permitan su identificacion,
localizacion y recuperacion de su informacion para la gestion o la investigacion,

Gestion de documentos: Conjunto de actividades administrativas y técnicas, tendientes al
eficiente, eficaz y efectivo manejo y organizacién de la documentacién producida y recibida

por una entidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su consulta,
conservacién y utilizacion.

Patrimonio documental: Conjunto de documentos conservados por su valor sustantivo,
histérico o cultural.

Valoracién documental: Proceso por el cual se determinan los valores primarios y
secundarios de los documentos, con el fin de establecer su permanencia en las diferentes
fases de archivo.
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Estd a cargo de la Secrctaria General (SG) en
coordinacidn con el Departamento de Desarrollo de
Politicas y Sistemas de Gestion (DP/DPS),
mantener actualizados los  Términos de esta
Politica, asi como aclarar su contenido a las

unidades afectadas.
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