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CONVENIOS, ACUERDOS Y ADENDAS
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 la tramitacion de Convenios, Acuerdos y
Adendas, de forma a mejorar la calidad de produccion de los escritos administrativos,
proporcionando a los usuarios una herramienta sencilla, practica y eficaz en el seguimiento de los
mismos.

2. ALCANCE

Comprende la formulacion, actualizacion, aprobacién, distribucion, registro, acceso, recuperacion
0 uso, almacenamiento, preservacion y control de Convenios, Acuerdos y Adendas, por parte de
las Unidades Administrativas, que tienen la responsabilidad de tramitar los documentos oficiales,
proporcionando elementos de seguridad, estabilidad e imagen institucional necesarias para una
gestion publica.

3. CONCEPTOS

3.1. Convenio: Documento administrativo establecido entre la ANDE y otras Entidades publicas
0 privadas, con la finalidad de regular una determinada situacion.

3.2. Acuerdo: Documento administrativo que recoge las decisiones adoptadas por la ANDE y
otras Entidades publicas o privadas, en caracter de érganos competentes, sobre la iniciacion y
las cuestiones que se suscitan en la tramitacion de un procedimiento antes de la resolucion
del mismo.

3.3. Adenda: Es una adicién a un documento administrativo completo. Mas comdnmente es una
propuesta de cambio o explicacién en un Convenio, o algun punto que ha sido sujeto de
negociacion después que el mismo fuera originalmente propuesto por una de las partes.

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

3.5. Firma Electrénica: Es el conjunto de datos electronicos integrados, ligados o asociados de
manera logica a otros datos electronicos, 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.

3.6. 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 electronico garantizando la autenticacion,
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3.7.

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.

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

CONDICIONES

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

La administracion del Sistema de Informacidn en Gestion Documental estara supeditada a la
disponibilidad de recursos informaticos (software y hardware) y recursos humanos
debidamente capacitados en la utilizacion del Modulo de Gestion Documental (OpenText).

Para la formulacién de las Convenios, Acuerdos o Adendas se debera activar el Subflujo de
“Documento Oficial”, disponible solo para las Unidades Administrativas del Nivel
Jerarquico “B” o “C” (Gerencias, Direcciones 0 equivalentes). Al presionar el icono
“Solicitar Documento Oficial”, se debera seleccionar el Tipo de Documento Oficial en este
caso: “Convenios, Acuerdos o Adendas” y automaticamente se remitira al ambito de la
Secretaria General (SG). EI mismo podra activarse en el Mod. Gestion Documental
(OpenText), como Gestidn de Interno o desde la Pagina Web de la ANDE, como Gestidn de
Expedientes.

Los Convenios, Acuerdos o Adendas se elaboraran segun el formato disefiado, estandarizado
y disponible en la Zona de Trabajo, 009 Plantillas en el Mdd. Gestion Documental
(OpenText).

Los Convenios, Acuerdos o Adendas seran suscritos mediante la firma digital o fisica,
soportada en el uso y aplicacion del Mddulo de Gestion Documental (OpenText), el cual
permite la firma electronica y el flujo documental, garantizando la trazabilidad de los
documentos.

En caso que los Convenios, Acuerdos o Adendas sean suscritos por las Unidades
Administrativas del Nivel Jerarquico “B” o “C” (Gerencia, Direccion o equivalente),
conforme con la Delegacién de Poderes para la Aprobacion de Documentos conferida por el
Presidente, debera contar con la firma del responsable de la Unidad Administrativa del Nivel
Jerarquico “D”.

Las Adendas deberan ser firmadas por separado y adjuntadas al Convenio original, para que
no haya confusion acerca de lo que esta incluido o acordado.

DISPOSICIONES GENERALES

5.1.

Todo Convenio, Acuerdo o Adenda debera contar con el Dictamen correspondiente de la
Asesoria Legal (AL).
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5.2. En ausencia del Presidente, todos los Convenios, Acuerdos o Adendas seran suscritos por el

5.3.

5.4.

5.5.

funcionario ejecutivo encargado de la atencion del Despacho de la Presidencia de la
Institucion, conforme con la Resolucion de Orden de Precedencia.

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

El cumplimiento de las normas garantizara la autenticidad de los Convenios, Acuerdos o
Adendas, asegurando que el documento es lo que afirma ser, que ha sido creado o enviado
por la persona que afirma haberlo creado o enviado, y que ha sido creado o enviado en el
momento que se afirma.

Asimismo, para garantizar la integridad y fiabilidad de los Convenios, Acuerdos o Adendas
no se debera modificar, y una vez firmada digitalmente y aplicado el sellado de tiempo no
podran ser objeto de anotaciones o adiciones posteriores.

NORMATIVA APLICADA

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

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

Ley N° 5282 “De Libre Acceso Ciudadano a la Informacion 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.

RESPONSABILIDADES

7.1.

7.2.

Es responsabilidad de la Unidad Administrativa del Nivel Jerarquico “B” o “C”, elaborar la
Propuesta de los Convenios, Acuerdos o Adendas.

Es responsabilidad de la Asesoria Legal (AL), elaborar el Dictamen correspondiente para la
emisién de los Convenios, Acuerdos o Adendas.
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7.3. Es responsabilidad del Departamento de Despacho de Secretaria (SG/DDS), a través de la
Seccion Gestion de Documentos Oficiales (SG/DDS1):

7.3.1. Verificar las Propuestas de los Convenios, Acuerdos o Adendas, previo a la emision

final.

7.3.2.

Elaborar los Convenios, Acuerdos o Adendas, conforme con las propuestas remitidas

por las Unidades Administrativas, con la correspondiente asignacion de la

numeracion y fechado correlativos.

7.3.3.

en formato fisico y digital.

7.3.4.

Mantener en archivo una copia del original de los Convenios, Acuerdos o Adendas,

Aclarar el contenido de este procedimiento a las Unidades Administrativas afectadas,

revisar periodicamente los términos del mismo y mantenerlos actualizados.

7.4. Es responsabilidad de la Secretaria General (SG), gestionar la suscripcion de los Convenios,
Acuerdos o Adendas por parte del Presidente, o del Jefe de la Unidad Administrativa de

Nivel Jerarquico “B” o “C”, seglin la Delegacion de Poder conferida.

DETERMINACION DE INSUMOS Y PROVEEDORES - PRODUCTOS Y CLIENTES

Convenios, Acuerdos
o0 Adendas

Administrativas

0 Adendas suscritos y
remitidos

INSUMOS PROVEEDORES PRODUCTOS CLIENTES
_ Unidades
Propuesta de los Unidades Convenios, Acuerdos Administrativas

Entidades publicas o
privadas

INDICADORES

9.1. Cantidad de Convenios, Acuerdos o Adendas solicitados.
9.2. Cantidad de Convenios, Acuerdos o Adendas formulados.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_rmentos
Aplicables Asociados
Interno o Interno o
. 1.1 i inistrati i Expediente .
o Formulacion o 10’11 ' Lfi Unldad Administrativa de Nivel p Memorandum
Tramitacion de Ny Jerarquico “B” o “C”, sobre la base de un Interno o Propuesta de .
. actualizacion de . : : Gestion de
Convenios, . Expediente, elabora la Propuesta de Convenio,| Convenio, Acuerdo X
10.1. Convenios, - Expedientes
Acuerdos o Acuerdos o Acuerdo o Adenda en el formato habilitado, y 0 Adenda Sistema d
Adendas remite a la Asesoria Legal (AL) para el Dictamen Maod. Gestion IStema e
Adendas . Informacion en
correspondiente. Documental .
Gestion Documental
(OpenText)
Interno o
. ) Expediente Interno o
o Formulacion o 10'1'2'. La Asesoria Legal (AL) recibe el Interno_ N Propuesta de Memorandum
Tramitacion de o Expediente, con la Propuesta de Convenio, . .
) actualizacién de . Convenio, Acuerdo Gestién de
Convenios, . Acuerdo o0 Adenda, elabora el Dictamen X
10.1. Convenios, . . . 0 Adenda Expedientes
Acuerdos o correspondiente 'y remite a la Unidad . .
Acuerdos o . . . b g Dictamen Sistema de
Adendas Administrativa de Nivel Jerarquico “B” o “C , ., .,
Adendas o Mod. Gestion Informacion en
solicitante. L
Documental Gestion Documental
(OpenText)
10.1.3. Con el Dictamen correspondiente, la Interqoo
Unidad Administrativa de Nivel Jerarquico “B” o Expediente Interno o
Tramitacion de Formulacion o |“C”, activa el Subflujo de “Documento Oficial” Propuesta de Memorandum
Convenios actualizacion de |selecciona el Tipo de Documento Oficial:| Convenio, Acuerdo Gestion de
10.1. ’ Convenios, “Convenios, Acuerdos o Adendas”, completa los 0 Adenda Expedientes
Acuerdos o - . A . .
Acuerdos o campos habilitados, adjunta el formato disefiado y Dictamen Sistema de
Adendas . . ; . -
Adendas estandarizado, asi como los documentos Mod. Gestion Informacién en
respaldatorios, si los hubiere, y, automéaticamente, Documental Gestion Documental
remite al ambito de la Secretaria General (SG). (OpenText)
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_rmentos
Aplicables Asociados
Interno o Expediente Interno o
o Formulacion o 10.;.4. La Sggretar!a Genergl (SG), rechlbe “de”Ia Propuesta de Memorandum
Tramitacion de o Unidad Administrativa de Nivel Jerarquico “B” o | Convenio, Acuerdo o - £
. actualizacion de | -, . Gestion de
Convenios, . C”, la Propuesta de Convenio, Acuerdo o Adenda, Adenda X
10.1. Convenios, . . . . Expedientes
Acuerdos 0 Acuerdos o asi como los documentos respaldatorios, si los Dictamen Sict q
Adendas Adendas hubiere, verifica y remite al Departamento de Mdd. Gestion Inf 'rsnfm‘?‘,ne 0
Despacho de Secretaria (SG/DDS). Documental G t.(,) DaC'O ¢ tal
(OpenText) estion Documenta
Interno o Expediente Interno o
o Formulacion o 10.1.5. El Depa!rtamento de_ IZ_)espacho de Secretaria Propuesta de Memorandum
Tramitacion de N (SG/DDS) recibe y verifica la Propuesta de|Convenio, Acuerdo o .
: actualizacion de . . Gestion de
Convenios, . Convenio, Acuerdo o Adenda, asi como los Adenda :
10.1. Convenios, . . . . Expedientes
Acuerdos o Acuerdos o documentos respaldatorios, si los hubiere. Luego, Dictamen Sict q
Adendas Adendas remite a la Seccion Gestion de Documentos Maod. Gestion | f's ema de
Oficiales (SG/DDS1). Documental nrormacion en
(OpenText) Gestion Documental
10.1.6. La Seccion Gestion de Documentos
Oficiales (SG/DDS1) recibe la Propuesta de
_Converlno, Acuer}do 0 Aldenda, verifica Interno o Expediente Interno o
o Formulacién o Integra meqte, _ast como. 10 document.os Convenio, Acuerdo o Memorandum
Tramitacion de N respaldatorios, si los hubiere, elabora el Convenio, ’ .
. actualizacion de Adenda Gestion de
Convenios, . Acuerdo o Adenda, conforme con la propuesta del : X
10.1. Convenios, . Dictamen Expedientes
Acuerdos 0 Acuerdos o borrador  elaborado por las Unidades Mo6d. Gestid Sict q
Adendas Adendas Administrativas  solicitantes, segiun el tema D%C'um(zz;gp | f's €ma de
requerido, procede a la numeracion y fechado nrormacion en
(OpenText) Gestion Documental

correlativo y remite a la Secretaria General (SG).
De ser necesario, realiza los ajustes y contacta con
la Unidad Administrativa solicitante.
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_rmentos
Aplicables Asociados
Interno o
10.1.7. La Secretaria General (SG) recibe el Expediente Mlnterr]o dO
i _ emorandum
Tramitacion de Aprobacién de Convenio, _,Acuerdo o Adenda,_ con _Ia Convenio, Acuerdo -
) : documentacion respaldatoria, si la hubiera, verifica dend Gestion de
Convenios, Convenios, . . . 0 Adenda X
10.1. y gestiona la firma del Presidente. En caso de i Expedientes
Acuerdos 0 Acuerdos o . . Dictamen
observaciones,  devuelve a la  Unidad Sistema de
Adendas Adendas | A gministrativa del Nivel Jerdrquico “B” o “C”| Méd. Gestion g
(Gerencia, Direccion o Unidad equivalente). Documental Gestién Documental
(OpenText)
Interno o
10.1.8. El Presidente de la ANDE recibe Convenio, Expediente M Interr]odo
i6 . emorandum
Tramitacion de Aprobacion de Acuerdo 0 Adenda, con la documentacion anexa, Convenio, Acuerdo -
) : suscribe fisica o digitalmente, previa conformidad Adend Gestion de
Convenios, Convenios, ) o et e . 0 Adenaa .
10.1. del Nivel Jerarquico “B” o “C” (Gerencia, . Expedientes
Acuerdos o Acuerdos o L . - i Dictamen
Direccion o equivalente), en el original del mismo. Sistema de
Adendas Adendas o trario,  devuel justes|  Mod. Gestion ’
aso  contrario, evuelve  para  ajustes : Informacién en
correspondientes. Documental Gestion Documental
(OpenText)
Interno o
Distribucion, Expediente Mépr;[g;ggd%m
Tramitacion de rfgéatrgr’ai?gisg’ 10.1.9. Una vez suscritos los Convenios, Acuerdos | Convenio, Acuerdo Gestion de
101 Convenios, Eso de 0 Adendas, la Secretaria General (SG) recibe la 0 Adenda Exoedientes
o Acuerdos o Convenios documentacion y remite al Departamento de Dictamen _p
Adendas Acuerd ’ Despacho de Secretaria (SG/DDS). M6d. Gestion S'Stem?,de
CUErCos o ' Informacion en
Adendas Documental Gestién Documental
(OpenText)
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_rmentos
Aplicables Asociados
Interno o
o i Interno o
Distribucién, |10.1.10. El Departamento de Despacho de Expediente Memorandum
Tramitacion de registro, acceso, |Secretaria  (SG/DDS)  registra  los  datos| convenio, Acuerdo
Convenios recuperacion o |consignados en los Convenios, Acuerdos o o Adenda Gestion de
10.1. Acuerdosc; uso de Adendas en el formulario del Modulo Gestion ) Expedientes
Convenios, Documental (OpenText), constituyendo éstos en Dictamen )
Adendas o o Sistema de
Acuerdos o los metadatos e indices para la realizacion de las Méd. Gestion Informacion en
Adendas bldsquedas correspondientes. ' .
a P Documental Gestién Documental
(OpenText)
Distribucion, . . . .. _
; 10.1.11. Las Unidades Administrativas solicitantes, | convenio. Acuerdo
. registro, acceso, . ,
Tramitacion de - consultan los Convenios, Acuerdos o Adendas o Adenda .
) recuperaciono | 4. I sdulo d ” | Sistema de
101 Convenios, uso de esde el Modulo de Gestion Documenta ) » Informacion en
o Acuerdos 0 Convenios (OpenText), realizando las busquedas especificas, Méd. Gestion Gestién Documental
Adendas Acuer dosé conforme con los criterios definidos en el numeral Documental
precedente y permitiendo los informes requeridos. (OpenText)
Adendas
o 10.1.12. El Departamento de Despacho de Sistema de
Distribucion, . . . X
registro. acCeso Secretaria  (SG/DDS) conserva inalterable el | convenio, Acuerdo Informacion en
Tramitacion de regcu er’acién o’ original de los Convenios, Acuerdos o Adendas o Adenda Gestion Documental
101 Convenios, Eso de suscritos, en resguardo documental para garantizar ] y )
- Acuerdos 0 Convenios. |12 fidelidad de las mismas. Una vez cumplido el Mod. Gestion Transferencia de
Adendas Acuerdos o | ciclo de vida documental, el SG/DDS transfiere las Documental Archivos al
Adendas Notas Oficiales al Departamento de Archivo (OpenText) Departamento de

Central (SG/DAC).

Archivo Central
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N° Actividades Tareas Descripcion Reglstros Procedl_rmentos
Aplicables Asociados
Sistema de

i Convenio, Acuerdo Informacion en

Tramitacig')n de )’f‘;}g@gﬁg:ﬁ;ﬁ% 10.1.13. El Departamento de Archivo Central o Adenda Gestion Documental
101 Convenios, Convenios (SG/DAC) conserva los Convenios, Acuerdos o ] » _

o Acuerdos 0 Acuerdos o | Adendas suscritos, aplicando los criterios y normas Méd. Gestion Transferencia de
Adendas CUETAOS 01\ igentes. Documental Avrchivos al

Adendas (OpenText) Departamento de

Archivo Central

SECRETARIA GENERAL
DP/DOM: LMV-5129; GSS-12069
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