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1 Sabg
DATOS GENERALES

Proyecto: ANDE PYAE

Periodo: 01 | Fecha: |20/02/2024 | Hora: | De 09:00 a 11:00
Ubicacion: Edificio Sede ANDE, piso 4. Oficina 403

Elaborado por: | Félix Moreno / Vicente Ferrer

Asunto: Revisar los requerimientos pendientes en el sistema de gestién documental
IDENTIFICACION DEL DOCUMENTO

Ubicacion del documento: | Gestor de Contenido donde se ubica el repositorio del proyecto

Version actual: 1.0.0 ‘ Fecha: ‘ 05/03/2024 Clasificacion del documento: | CLIENTE
CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version | Estado Realizado Revisado Descripcion

05/03/2024 0.1.0 Elaborado Felix Moreno Version borrador

05/03/2024 1.0.0 Controlado Vicente Ferrer Primera versién
CONVOCADOS / ASISTENTES

Nombre y Apellidos Cargo — Empresa Asiste

Maria Barrail Secretaria General - ANDE P
Wilma Garcete Lider Gestién Documental — ANDE P

Luis Céspedes Coordinador SG - ANDE P

Héctor Landaida Soporte Gestion Documental SG - ANDE P

Teresita Flecha Departamento de Gestion de Resoluciones - ANDE P

Jazmin Yudis Departamento Archivo Central - ANDE P

Daniza Departamento Archivo Central - ANDE P

Lilian Sosa DTE - Sistemas - ANDE P

Christian Martinez DTE - Sistemas - ANDE P

Oscar Britos DTE - Sistemas - ANDE P

Vicente Ferrer Lider Técnico - INFOCENTER P

Félix Moreno Consultor Gestion Documental — INFOCENTER P

Asiste: P — Presencial, R — Remota, A — Ausencia

OBJETIVOS DE LA REUNION

1. Revisar los requerimientos pendientes en el sistema de gestion documental (SAP Opentext) y
establecer compromisos de atencién.

DESARROLLO DE LA REUNION

1. La Secretaria General, Maria Barrail, expone la necesidad de retomar y atender los requerimientos
pendientes expuestos en la reunion de finales de diciembre 2023 y enviados con la prioridad en enero
del 2024. Indica que la definicion de estas prioridades de atencion a las necesidades pendientes dada
la meta estratégica de la Presidencia del uso masivo del sistema con el objetivo de reducir de manera

Material Confidencial propiedad de ANDE
elaborado por INFOCENTER
®



=

importante el uso de documentos impresos. Solicita acordar tiempos para las soluciones. La
secretaria general requiere indicar los avances en las reuniones de ejecutivos por lo que se debera
suministrar la informacién para que sea presentada.

El equipo de Infocenter, a través de sus representantes Vicente Ferrer y Félix Moreno, exponen que
ya fue elaborado un plan de atencién de estas necesidades enviadas en enero y que se habian
iniciado acciones de preparacién/adecuacion de los ambientes de desarrollo tanto de SAP Opentext
como del Portal de ANDE. Este plan seria compartido con el equipo a través de los canales regulares
de Infocenter el viernes dia 23/02/2024.

Se precisé que en entre las mejoras pendientes en la gestion de expedientes, el campo de
Administrador de Contratos seria una lista de las unidades administradoras de contratos, que servira
a los responsables a remitir los expedientes de manera més sencilla a la unidad correspondiente para
su gestion.

Se revisaron todos los puntos pendientes y se indicé que estaban cubiertos en el plan elaborado.

Se acordd una reuniéon en el Archivo Central para el miércoles 21/02/2024 a las 9:00 am para la
definicion del proceso automatico de Transferencia Documental al Archivo Central.

Asi mismo, se acordé una induccion o taller sobre las busquedas/reportes/informes de documentos
en el sistema a realizarse en las oficinas de la SG.

ACUERDOS
Id. | Descripcién de la tarea Responsable Fecha
1 Enviar el Plan para la ejecucion de las actividades Infocenter 23/02/2024
de acuerdo a las fechas y responsables
p | Reunion de definicion del proceso de |\ oner/sG/DTE 21/02/2024
Transferencia Documental
3 Taller de Reportes/Informes/BUsquedas Infocenter / SG / DTE 21/02/2024
CONFORMIDAD
Nombre y Apellidos <e-mail> Fecha Firma

Fin de la Minuta.

Material Confidencial propiedad de ANDE
elaborado por INFOCENTER
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MARIA DE LA
PAZ BARRAIL
HALLEY

RESOLUCION P/N° 48542

ANDE POR LA QUE SE APRUEBA EL PROCEDIMIENTO “GESTION DE
EXPEDIENTES”, CORRESPONDIENTE AL CAPITULO 13 - GESTION
DOCUMENTAL Y COMUNICACIONAL, DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS.

PRESIDENCIA

Asuncion, 4 de diciembre de 2023

VISTO: El Interno SG/DDS/5019/2023 de fecha 28 de julio de 2023, originado en el Departamento
de Despacho de Secretaria, por medio del cual se presenta la propuesta de procedimiento “Gestion de
Expedientes”, correspondiente al Capitulo 13 — Gestion Documental y Comunicacional, del Manual de
Procedimientos; y

CONSIDERANDO: Que por Resolucion P/N° 47214 “Que aprueba la Estructura del Manual de
Procedimientos de la Administracion Nacional de Electricidad (ANDE), asi como la actualizacion del
formato de los mismos”, de fecha 14 de diciembre de 2022, se dispone la implementacion gradual del
formato aprobado en el Articulo 2° de la misma en los procedimientos que se elaboren o actualicen a partir
del 1 de enero de 2023, conforme con las revisiones o actualizaciones que vayan generandose;

Que dicho procedimiento tiene por finalidad establecer el alcance, los
conceptos, las condiciones, las disposiciones generales, la normativa aplicada, las responsabilidades, la
determinacion de insumos, proveedores, productos y clientes, los indicadores y la descripcion del
procedimiento para gestionar los Expedientes Electronicos recibidos en la Institucién;

Que el mencionado procedimiento constituye un valioso instrumento de
gestion que estandariza y coordina las tareas administrativas necesarias para la recepcion, el registro, la
distribucion y la resoluciéon de los Expedientes Electronicos presentados a la Institucion por parte de
personas fisicas o juridicas;

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

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

EL PRESIDENTE DE LA ANDE
RESUELVE:

Art. 1°-  Aprobar el procedimiento “Gestion de Expedientes”, correspondiente al Capitulo 13 — Gestion
Documental y Comunicacional, del Manual de Procedimientos, cuyo texto forma parte de la
presente Resolucion y el cual tendra vigencia a partir de la fecha de suscripcién de la misma.

Art. 2°-  Comunicar a quienes corresponda y, cumplido, archivar.

Firmado
chii:_;r?tZ?r:ente or z{rr:a?o t digitalmente
Igitalmente
MARIA DE LA PAZ e por 1O PRESIDENTE ~ por FELIX
B/?]RRA”- HALLEY OCARIZ KRAUER ELADIO SOSA
J GIMENEZ

La MISION DE LA ANDE es satisfacer las necesidades de energia eléctrica del pais y actuar en el sector eléctrico
regional, con responsabilidad socioambiental para contribuir al desarrollo del Paraguay y al bienestar de su poblacion.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PDC -
A N D E MP 13 Gestion Documental y Comunicacional Actualizacién: 00
PR 13.01 Gestién Documental y Archivo Resolucion P/N°: 48542
SPR 13.01.02 Despacho de Documentos Fecha: 04/12/2023

GESTION DE EXPEDIENTES
1. OBJETIVO

Establecer el alcance, los conceptos, las condiciones, las disposiciones generales, la normativa
aplicada, las responsabilidades, la determinacion de insumos, proveedores, productos y clientes,
los indicadores y la descripcion del procedimiento para gestionar los Expedientes Electronicos
recibidos en la Institucion.

2. ALCANCE

Comprende la recepcion, registro, distribucion y resolucion de Expedientes Electrénicos
presentados a la Institucidn por parte de personas fisicas o juridicas.

3. CONCEPTOS

3.1. Expediente Electrénico: Se refiere a la serie ordenada de documentos publicos y privados,
emitidos, transmitidos y registrados, via informética, para la emision de una resolucion
administrativa.

3.2. Firma: Es la prueba de la manifestacion de la voluntad que permite imputar la autoria e
identificar al firmante de un documento.

3.3. Firma Electronica: Es el conjunto de datos electrdnicos integrados, ligados o asociados de
manera logica a otros datos electrénicos, utilizado por el signatario como su medio de
identificacion, que permite identificar y autenticar la autoria de un documento, garantizando
su integridad y evitando su alteracion.

3.4. Firma Digital: Es una firma electronica certificada por un prestador acreditado, que ha sido
creada con una técnica segura (criptografia asimétrica) que permite vincular e identificar
fehacientemente al firmante del documento electrénico garantizando la autenticacion,
integridad y no repudio del documento firmado, es decir, es un conjunto de datos asociados a
un mensaje que permite asegurar la identidad del firmante y la integridad del mensaje.

3.5. Gestion Documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacion, manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por la
Institucidn, desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su utilizacion y
conservacion.

4. CONDICIONES
4.1. Laadministracion del Sistema de Informacion en Gestion Documental estaréd supeditada a la

disponibilidad de recursos informaticos (software y hardware) y recursos humanos
debidamente capacitados en la utilizacion del Mddulo de Gestion Documental (OpenText).
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4.2. El usuario debera ingresar a la Pagina Web Institucional

4.3.

(https://www.ande.gov.py/servicios/) para presentar su Expediente Electronico, desde
cualquier lugar sin necesidad de acercarse a la ANDE.

Los documentos presentados por instituciones, empresas, clientes externos y otros,
relacionados con los distintos procesos de la Institucion, deberan ser dirigidos al Presidente
de la ANDE.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Los Expedientes Electronicos no tienen una existencia real fisica, sino que corresponden a la
informacién virtual de los metadatos asociados a los documentos que hacen parte de éstos.

Para la Autogestion de Expedientes deberd realizarse desde la Pagina Web de la ANDE,
desde donde se ingresara a la opcion Mesa de Entrada en Linea y deberan enmarcarse en los
estandares aceptados para los trdmites de Gestién Documental (Expedientes). El solicitante,
tanto como cliente particular, Entidad publica o privada, se registrara como usuario para su
ingreso, completando los datos requeridos: cédula de identidad, RUC, pasaporte, como asi
también Nombre de la Empresa, en el proceso de registro. Los mismos son validados por el
Ministerio de Tecnologias y Comunicacion (MITIC).

El usuario deberéa aceptar los términos y condiciones establecidos en la Pagina Web de la
ANDE. Posteriormente, deberd ingresar nuevamente con el usuario registrado, con la
contrasefia y seleccionar la opcion de Gestion Documental (Expedientes.)

Las personas fisicas o juridicas registradas en la Pagina Web Institucional son responsables
del uso y resguardo adecuado de los usuarios y claves de acceso asignadas para la operacion
en el Mddulo de Gestion Documental, constituyéndose en la firma electrénica de los mismos.

La ANDE admitird la presentacién de documentos impresos en papel como adjunto al
Expediente Electrdnico, si asi se requiere. También se podra optar por la digitalizacion de los
mismos para su incorporacion a dichos expedientes.

El Expediente Electronico tendra la misma validez juridica y probatoria que el Expediente
tradicional.

La recepcion de Expedientes Electrénicos se asignara exclusivamente en la Seccién Mesa
de Entrada (SG/DDS4), dependiente del Departamento de Despacho de Secretaria
(SG/DDS), mediante el Modulo de Gestién Documental (OpenText).

Los Expedientes o parte de su contenido no podran ser eliminados a no ser que se realice
dentro del proceso de disposicion final de acuerdo al ciclo vital de los documentos, definidos
en el Departamento de Archivo Central (SG/DAC).
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5.9. Los Expedientes se conservardn en el Departamento de Archivo Central (SG/DAC),

5.10.

aplicando los criterios y normas vigentes. Los documentos electronicos seran conservados
hasta la pérdida de su valor administrativo. Con posterioridad, y una vez perdido el valor
administrativo, se someteran a estudios de valoracion para decidir sobre la conveniencia de
su conservacion o eliminacion (expurgo).

El presente procedimiento considerara las normas legales que reconoce la validez juridica de
la firma electrénica, la firma digital, los mensajes de datos y el expediente electrénico, asi
como la utilizacion de los mismos. Se reconoceréa el pleno valor juridico, fuerza probatoria y
efectos juridicos a toda informacién que esté en forma de mensajes de datos o documentos
electrénicos, equivalente a documentos en soporte papel conforme con lo establecido en la
Ley N° 6822/2021 “De los Servicios de Confianza para las transacciones electrdnicas, del
documento electronico y los documentos transmisibles electronicos” y su Decreto
Reglamentario N° 7576/2022.

6. NORMATIVA APLICADA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

Politica del Sistema de Informacidn en Gestion Documental de la ANDE.

Ley N° 5282 “De Libre Acceso Ciudadano a la Informaciéon Publica y Transparencia
Gubernamental”.

Ley N° 6562 “De la reduccion de la utilizacion de papel en la gestion publica y su reemplazo
por el formato digital” y su decreto reglamentario.

Ley N° 6822 “De los servicios de confianza para las transacciones electronicas, del
documento electrdnico y los documentos transmisibles electronicos”.

Circular N° 07/2023.

7. RESPONSABILIDADES

7.1.

Es responsabilidad del Departamento de Despacho de Secretaria (SG/DDS), a través de la
Seccion Mesa de Entrada (SG/DDS4):

7.1.1. Recepcionar y verificar integralmente los Expedientes Electronicos presentados por
las personas fisicas o juridicas.

7.1.2. Procesar las informaciones referentes a los Expedientes Electronicos y elaborar
informes estadisticos sobre los mismos.

7.1.3. Orientar y atender consultas de los clientes internos y externos sobre Expedientes
Electronicos.
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7.1.4. Aclarar el contenido de este procedimiento a las Unidades Administrativas afectadas,
revisar periodicamente los términos del mismo y mantenerlos actualizados.

7.2. Es responsabilidad de la Unidad Administrativa, a partir del Nivel Jerarquico “E”, recibir,
verificar y suministrar la informacion requerida, en tiempo y forma, a efectos de dar
continuidad, tramite y resolucion a los Expedientes Electronicos.

DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES — PRODUCTOS Y CLIENTES

INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS CLIENTES
Unidades
Expedientes Personas fisicas 0 Expedientes Administrativas
Electronicos recibidos juridicas Electronicos resueltos Personas fisicas o
juridicas
INDICADORES

9.1. Cantidad de Expedientes Electrénicos recibidos.
9.2. Cantidad de Expedientes Electrénicos resueltos.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_mlentos
Aplicables Asociados
10.1.1. La persona fisica o juridica ingresa a la
Pagina Web Institucional, en el mosaico Mesa de
Entrada en Linea y se registra como usuario para el
Registro de ingreso de Expedientes, completando los datos
Gestion de usuari_q en obligatorios requerjdos: Tipo d,e Solicitante, _Tipo Mgsa de Entrqda_l en Sistemg,de
10.1. Expedientes Gestion de Documento, Numero de Cédula de Identidad,| Linea de la Pagina Informacion en
Documental |RUC o pasaporte, Nombre y Apellido o Razén| Web Institucional |Gestion Documental
(Expediente) | Social, Pais, Departamento, Localidad, Direccion,
Correo, Numero de Teléfono Fijo (opcional) y
celular, establece contrasefia de seguridad y envia
la solicitud de creacion de cuenta.
10.1.2. La persona fisica o juridica ingresa con el
usuario y la contrasefia registrada, selecciona la
Registro de opcion de Gestion Documental (Expedientes) y el | Mesa de Entrada_l en
Gestion de usuari_q en ob_jeto del docume:\n_to, reali;a una descripcion del | Lineade I_a Péglna Sistemz_alde
10.1. Expedientes Gestion mismo en la solicitud, adjunta los documentos| WWeb Institucional Informacion en
Documental respaldatorios, si los hubiere y remite la solicitud. | Gestion Documental | Gestion Documental
(Expediente) | En caso de “Solicitud de Pago”, indica el monto de (Expedientes)
la solicitud de pago y el nimero de Contrato al cual
estad asociado, en el campo correspondiente.
Registro de 10.1.3. Una vez generado el Expediente, la persona| Mesa de Entrada_l en
Gestion de usuarioen |fisica o juridica recibe un mensaje donde se indica Linea de la Pagina Sistema de
10.1. Expedientes Gestion el Nimero de Expediente, con el 1D asociado, y un| Web Institucional Informacion en
Documental mensaje de texto en el celular registrado y los|Gestién Documental | Gestion Documental
(Expediente) | archivos que se adjuntaron. (Expedientes)
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Seccion de Mesa de Entrada (SG/DDS4) informa
por el medio habilitado la anulacion del mismo.

o - o Registros Procedimientos
N Actividades Tareas Descripcion Aplicables Asociados
10.1.4. Al generarse la entrada del Expediente
. Electronico, la Seccion Mesa de Entrada .
Gestion de Vg?ﬁecg?ig?{y (SG/DDS4), dependien,te del Departame.nto de MEc’:(dpeCd;IeZ:itzn Sistemg,de
10.1. Expedientes control de D(_espacho de Secre'Earla (SG/DD_§), recibe las Doc.umental In_fgrmauon en
Exoedientes | 25lgnaciones en el I\/I_o_dulo de Gestlon_ Documental Gestion Documental
P (OpenText) y verifica el contenido de los (OpenText)
documentos antes de su recepcion definitiva.
Recepcion, 10.1.5. La Seccion Mesa_d_e Entrad_a.(SG/DDS4), Si Expediente .
Gestion de verificacion y cum_ple_:todos los ,rec_|U|3|tos solicitados para la Mod. Gestion Slstemglde
10.1. Expedientes control de reallza_czlon del tramite documenta_ll, _rgmlte el Doc'umental In_fgrmamon en
Exoedientes Expediente a la Oficina de Coordinacion de la Gestion Documental
P Secretaria General (SG/OC). (OpenText)
10.1.6. Si el Expediente no retne los requisitos
minimos requeridos o se requiere de documentos
originales, la Secciébn de Mesa de Entrada
(SG/DDS4) se comunica con el usuario por los
medios de comunicacion habilitados para solicitar
., lo faltante, rosiguiendo su tramite .
. Recepcion, correspondiente; ung vezg recibido lo solicitado, se E,xpedlen.te,) Sistema de
10.1. Gestion de verificacion y adjuntara al flujo del documento. Mad. Gestion Informacion en
Expedientes control de ] ) Documental Gestion Documental
Expedientes Si el Expediente no corresponde a la ANDE, la (OpenText)
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o - o Registros Procedimientos
N Actividades Tareas Descripcion Aplicables Asociados
o 10.1.7. La Oficina de Coordinacion de la Secretaria
Distribucion, | General (SG/OC) recibe el Expediente y controla Expediente _
Gestion de egIstro, acCeso, |15 calidad definitiva para su remision a las|  wad. Gestion Sistema de
10.1. Expedientes reculp:;;agéon O |diferentes Oficinas de Coordinacion u Oficinas de Documental Gelsrtlifgrrlnlg)agéarr]nzgtal
Expedientes Apoyo a la Gestion para su tramite y respuesta. (OpenText)
10.1.8. Cada Oficina de Coordinacion u Oficina de
Distribucion, |Apoyo a la Gestion recibe y verifica los .
. : . . . . Expediente .
L registro, acceso, | Expedientes Electronicos. Posteriormente, remite a ’ o Sistema de
10.1. Gestion de recuperacion o |las diferentes Unidades Administrativas de su Mad. Gestion Informacion en
Expedientes uso de ambito de competencia para gestionar su tramite Documental Gestion Documental
Expedientes | correspondiente. (OpenText)
Distribucion, |10.1.9. La Unidad Administrativa afectada recibe E .
: . - . : . xpediente .
., reg|stro, acceso, el Expedlente, verifica Yy suministra la informacion i ., Sistema de
10.1. Gestian de recuperacion o |requerida, en tiempo y forma, a efectos de dar Mod. Gestion Informacion en
Expedientes uso de continuidad, tramite y resolucién al mismo. Documental Gestion Documental
Expedientes (OpenText)
10.1.10. La Unidad Administrativa afectada,
Distribucion. | consulta los Expedientes desde el Modulo de .
_ i 0. | Gestion Documental (OpenText), realizando las Expediente Sj q
) registro, acceso, . . istema de
10.1. Gestion de recuperacion o | bUsquedas especificas, conforme con los criterios| ~ Mod. Gestion Informacion en
Expedientes uso de definidos y permitiendo los informes requeridos. I(DgcumTenta)l Gestion Documental
penText

Expedientes
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ANDE

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
MP 13 Gestién Documental y Comunicacional
PR 13.01 Gestién Documental y Archivo
SPR 13.01.02 Despacho de Documentos

PDC -

Actualizacién: 00
Resolucion P/N°: 48542
Fecha: 04/12/2023

o - o Registros Procedimientos
N Actividades Tareas Descripcion Aplicables Asociados
10.1.11. La Seccién Mesa de Entrada (SG/DDS4) | Informe Estadistico
. Emision de elabora mensualmente un Informe estadistico de| de Expedientes Sistema de
Gestion de ) o . , i . g
10.1. . Informes los Expedientes. Asimismo, realiza budsquedas de Mod. Gestion Informacion en
Expedientes o SR : ; - .
Estadisticos diseminacion selectiva de la informacién, de Documental Gestion Documental
acuerdo a la indexacién correspondiente. (OpenText)
MARIA DE LA Firmado digitalmente
PAZ BARRAIL por MARIA DE LA PAZ
HALLEY BARRAIL HALLEY

SECRETARIA GENERAL

DP/DOM: LMV-5129; GSS-12069
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INCIDENCIA N° 1 - 2023

De acuerdo a la ultima reunidn realizada en la Direccién de Telematica, y considerando el nuevo
Contrato entre la ANDE e INFOCENTER, solicitamos la generacion del ticket de incidencia desde el
nivel 1, para la realizacion de los temas pendientes en relacién al Médulo de Gestién Documental,
ordenados de acuerdo a las prioridades de la Secretaria General:

1-

6-

Expedientes:

Visualizacién del Seguimiento del Expediente por parte del usuario externo
Lista de Expedientes ingresados por Usuario, Empresa y/o Institucién
Ingreso de Expedientes por Extranjeros

Datos faltantes como Administrador del Contrato, N° de Contrato, N° de NIS

Notificacidon en caso de que el usuario ingresé un documento adjunto al Expediente
suspendido

Otros a definir..

Transferencia de documentos al Departamento de Archivo Central

Habilitacion de un Repositorio Digital: conforme a normativas de seguridad y acceso, como
asi también [a migracidn de los datos histéricos.

Activacion del Subflujo de Convenio y Circulares
Busqueda de la informacidn (generacién de indices)

A definir conforme cronograma

Al mismo tiempo, solicitamos la realizacién en forma conjunta del cronograma de trabajo a fin de

atender los puntos solicitados.
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INFORME DE ACCIONES CORRECTIVAS
Y DE MEJORAS

N° de Hallazgo: SG-DDS4/02/2023

Descripcion del Hallazgo: Identificacion de riesgos en el tratamiento del Expediente
electronico

Anélisis de las causas: Implementacion de generacion de expedientes electronicos

mediante la web institucional.

Accion 1. Identificar los riesgos de acuerdo a las normas legales.

En la Gestion de los Documentos electronicos los sistemas informaticos que los gestionan son los
principales soportes para la gestion de expedientes electronicos y que pueden generar riesgos para
el mantenimiento de las caracteristicas esenciales de los documentos.

Los principios de la gestion de riesgos que se centran en la misma, esta integrada en los procesos
de una organizacion. No debe ser entendida como una actividad aislada, sino como parte de las
actividades y procesos principales de una organizacion.

El riesgo se identifica con un evento o un cambio en las circunstancias sobre la que se analizan
las posibles consecuencias y se evalla de acuerdo con la probabilidad de que ocurra y la
gravedad de sus efectos.

La identificacion de riesgos es el proceso de encontrar, reconocer y registrar los posibles eventos
0 situaciones gque puedan suceder y que afecten a la consecucion de los objetivos propuestos.

1e




IDENTIFICACION DE RIESGOS

Primer riego identificado: Falta de documentos adjuntos al expediente electronico:

El primer riesgo identificado es de factor externo: proviene de ambitos fuera de control de la
organizacion, pero que afectan a los documentos y los sistemas donde se crean y gestionan.

Este caso se relaciona principalmente a documentos legales que deben estar anexo al expediente
electronico, el factor mas importante es el entorno legal y regulatorio de obligado cumplimiento
para las organizaciones, y que constituye el marco en el que las organizaciones deben gestionar
sus documentos para que estos puedan contribuir a cumplir con los requisitos legales.

Segundo riego identificado: Fallas en el Sistema

La falla en el sistema puede contribuir a la demora en la presentacion de los expedientes por parte
del usuario y/o la generacion multiple de expedientes.

Esta falla también puede atribuirse a la provision del Internet por parte de la empresa proveedora.
Acciones:

La Secretaria General ha realizado reuniones con la Firma Infocenter y con la Direcciéon de
Telemaética con el fin de que estos riesgos puedan ser mitigados.

Al respecto también se ha proveido a la Seccion de Mesa de Entrada de un teléfono celular
corporativo, para una comunicacion mas directa con el usuario, a fin de completar la
documentacion solicitada.

También cuentan con un correo asociado a los funcionarios de Mesa de Entrada, para la
notificacion por parte de Infocenter cuando el usuario completa los datos faltantes.

Se adjunta al presente Informe, el Acta de reunion de las incidencias presentadas y el
procedimiento de Gestion de Expedientes de la Seccion Mesa de Entrada, aprobada por
Resolucion P/N° 48542 de fecha 04 de diciembre de 2023.
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